Лекция №6 Операционная система
План: 1. Базовые понятия операционных систем; 
2. Операционная система Windows: основы графического интерфейса;
3. Основы работы с операционной системой Windows
Цели: 1. Формирование основных понятий ОС;
2. Формирование основных понятий элементов графического интерфейса ОС;
3. Формирование знаний основ работы в системе Windows

1. Базовые понятия операционных систем
Операционная система – это комплекс программ, обеспечивающих управление работой компьютера и его взаимодействие с пользователем. 
С точки зрения человека операционная система служит посредником между человеком, электронными компонентами компьютера и прикладными программами. Она позволяет человеку запускать программы, передавать им и получать от них всевозможные данные, управлять работой программ, изменять параметры компьютера и подсоединённых к нему устройств, перераспределять ресурсы. Работа на компьютере фактически является работой с его операционной системой. При установке на компьютер только операционной системы (ОС) ничего содержательного на компьютере также сделать не удастся. Для ввода и оформления текстов, рисования графиков, расчёта зарплаты или прослушивания лазерного диска нужны специальные прикладные программы. Но и без ОС ни одну прикладную программу запустить невозможно. 
Операционная система решает задачи, которые можно условно разделить на две категории:
· во-первых, управление всеми ресурсами компьютера; 
· во-вторых, обмен данными между устройствами компьютера, между компьютером и человеком. 
Кроме того, именно ОС обеспечивает возможность индивидуальной настройки компьютера: ОС определяет, из каких компонентов собран компьютер, на котором она установлена, и настраивает сама себя для работы именно с этими компонентами.
Ещё не так давно работы по настройке приходилось выполнять пользователю вручную, а сегодня производители компонентов компьютерной техники разработали протокол plug-and-play (включил - заработало). Этот протокол позволяет операционной системе в момент подключения нового компонента получить информацию о новом устройстве, достаточную для настройки ОС на работу с ним.
Операционные системы для ПК различаются по нескольким параметрам. В частности, ОС бывают:
· однозадачные и многозадачные; 
· однопользовательские и многопользовательские; 
· сетевые и несетевые. 
Кроме того, операционная система может иметь командный или графический многооконный интерфейс (или оба сразу).
Однозадачные операционные системы позволяют в каждый момент времени решать только одну задачу. Такие системы обычно позволяют запустить одну программу в основном режиме.
Многозадачные системы позволяют запустить одновременно несколько программ, которые будут работать параллельно. 
Главным отличием многопользовательских систем от однопользовательских является наличие средств защиты информации каждого пользователя от несанкционированного доступа других пользователей. Следует заметить, что не всякая многозадачная система является многопользовательской, и не всякая однопользовательская ОС является однозадачной. 
В последние годы фактическим стандартом стал графический многооконный интерфейс, где требуемые действия и описания объектов не вводятся в виде текста, а выбираются из меню, списков файлов и т.д.
В настоящее время, с появлением мощных компьютеров, широкое распространение получили два типа ОС. К первому типу относятся достаточно похожие ОС семейства Windows компании Microsoft. Они многозадачные и имеют многооконный графический интерфейс. На рынке персональных компьютеров с Windows конкурируют ОС типа UNIX. Это многозадачная многопользовательская ОС с командным интерфейсом. В настоящее время разработаны расширения UNIX, обеспечивающие многооконный графический интерфейс. UNIX развивалась в течение многих лет разными компаниями, но до недавнего времени она не использовалась на персональных компьютерах, т.к. требует очень мощного процессора, весьма дорога и сложна, её установка и эксплуатация требуют высокой квалификации. В последние годы ситуация изменилась. Компьютеры стали достаточно мощными, появилась некоммерческая, бесплатная версия системы UNIX для персональных компьютеров - система Linux. По мере роста популярности этой системы в ней появились дополнительные компоненты, облегчающие её установку и эксплуатацию. Немалую роль в росте популярности Linux сыграла мировая компьютерная сеть Internet. Хотя освоение Linux гораздо сложнее освоения систем типа Windows, Linux - более гибкая и в то же время бесплатная система, что и привлекает к ней многих пользователей.
Существуют и другие ОС. Известная компания Apple производит компьютеры Macintosh с современной ОС MacOS. Эти компьютеры используются преимущественно издателями и художниками. Фирма IBM производит ОС OS/2. Операционная система OS/2 такого же класса надёжности и защиты, как и Windows NT.
Операционная система Windows
На смену операционной системе MS DOS с ее графическими оболочками Windows 3.1 и Windows 3.11 пришли полноценные операционные системы семейства Windows (сначала Windows 95, затем Windows 98, Windows Millennium, Windows 2000, Windows XP, Windows Vista и Windows 7). На рисунке показаны этапы развития персональных компьютеров класса РС и операционной системы Windows:
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Операционные системы семейства Windows представляет собой 32-разрядные операционные системы, обеспечивающую многозадачную и многопоточную обработку приложений. Они поддерживает удобный графический пользовательский интерфейс, возможность работы в защищенном режиме, совместимость с программами реального режима и сетевые возможности. В Windows реализована технология поддержки самонастраивающейся аппаратуры Plug and Play, допускаются длинные имена файлов и обеспечиваются повышенные характеристики устойчивости. 
32-разрядность означает, что операции над 32-разрядными данными здесь выполняются быстрее, чем над 16-разрядными. 32-разрядные Windows-приложения выполняются в собственном адресном пространстве, доступ в которое для других программ закрыт. Это защищает приложения от ошибок друг друга. При сбое в работе одного приложения другое продолжает нормально функционировать. Сбойное же приложение можно завершить.
Многозадачность предоставляет возможность параллельной работы с несколькими приложениями. Пока одно из них занимается, например, печатью документа на принтере или приемом электронной почты из сети Internet, другое может пересчитывать электронную таблицу или выполнять другую полезную работу.
Многопоточность позволяет определенным образом разработанным приложениям одновременно выполнять несколько своих собственных процессов. Например, работая с многопоточной электронной таблицей, пользователь сможет делать перерасчет в одной таблице в то время, как будет выполняться печать другой и загрузка в память третьей. Пока один поток находится в состоянии ожидания, например, завершения операции обмена данными с медленным периферийным устройством, другой может продолжать выполнять свою работу. 

2. Операционная система Windows: основы графического интерфейса;
Операционная система Windows базируется на методологии объектного подхода, в соответствии с которым весь мир и любая его часть рассматриваются как совокупность взаимодействующих между собой объектов. Объекты обладают определенными свойствами и поведением. Причем различные объекты обладают различными свойствами и поведением.
Чтобы понять сущность объектного подхода, рассмотрим, например, простую и часто встречающуюся ситуацию приобретения некоторого товара. В упрощенном виде ситуацию можно рассматривать как взаимодействие трех объектов: «продавец», «покупатель» и «товар». Объект «продавец» может быть охарактеризован свойством «назначенная цена», объект «покупатель» — свойством «предлагаемая цена», а «товар» — свойством «качество». К поведению данных объектов можно отнести стремление продавца увеличить, покупателя — сбавить цену, а товар может терять свое качество. Оказалось, что с помощью такого подхода можно эффективно и качественно разрабатывать очень сложные программные, в том числе и операционные, системы.
Пользовательский интерфейс Windows, как и сама система в целом, построен в соответствии с принципами объектного подхода. Основными элементами пользовательского интерфейса операционной системы Windows являются следующие объекты: рабочий стол, окна, значки, панели, меню, папки, приложения и документы. К объектам относятся также любые аппаратные и программные ресурсы компьютера. Да и компьютер в целом тоже считается объектом. Ниже рассматривается назначение указанных основных объектов интерфейса, а их свойства и поведение обсуждаются по ходу изложения материала, по мере необходимости.
Рабочий стол
В операционной системе Windows весь экран дисплея рассматривается как модель рабочего места специалиста, на котором создана необходимая для обработки информации обстановка, как своеобразная «поверхность рабочего стола», на котором размещаются некоторые документы и различные средства для работы с ними, такие как, например, «чертежные инструменты», «калькулятор», «пишущая машинка» и т.д.
Рабочим столом называется элемент интерфейса пользователя, который обеспечивает эффективный доступ пользователя ко всем ресурсам компьютера, к наиболее часто используемым программам, документам и аппаратным средствам, а при наличии соответствующих соединений — и к ресурсам локальной и глобальной сетей.
Все остальные элементы интерфейса так или иначе привязываются к рабочему столу. На нем размещаются окна, значки документов, программ и устройств, а также различные панели, содержащие какие-либо группы значков. 
Окно
Каждый документ, каждый инструмент (программа, устройство) представлен на рабочем столе отдельным окном. Окна Windows являются гибкими и мощными конструкциями, обеспечивающими пользователю значительный уровень удобств во время работы. Окна Windows используются для управления ходом выполнения программ, а также для организации обмена информацией между пользователем и программами. На рабочем столе одновременно может находиться произвольное количество окон. Окна могут изменять свои размеры и положение на столе, они могут, как два листа бумаги на реальном столе, накладываться друг на друга и даже полностью перекрывать одно другое. 
Окном называется элемент интерфейса пользователя, представляющий собой автономную часть экрана, предназначенную для организации взаимодействия между пользователем и определенной программой или некоторой ее частью.
Окно, как правило, отделяется от остальной части экрана рамкой и выделяется каким-либо цветом. В нем могут размещаться тексты, рисунки, таблицы, поля для ввода информации, специальные элементы управления программой и т.д,
Окно Мой компьютер используется для доступа ко всем имеющимся аппаратным и программным ресурсам компьютера, на котором установлена операционная система, а окно Корзина используется для восстановления случайно уничтоженных программ или документов.
Элементы управления окном
Для приема различного рода управляющих воздействий со стороны пользователя в операционной системе Windows используются различные элементы управления: кнопки, флажки, поля ввода, списки и т.д.
Кнопка
Наиболее часто в окнах встречаются кнопки, с помощью которых пользователь отдает операционной системе команду начать выполнение некоторой последовательности действий.
Кнопкой называется элемент интерфейса пользователя, принимающий управляющее воздействие пользователя и запускающий после этого некоторую последовательность действий.
В стандартном случае кнопка имеет вид прямоугольника или квадрата, внутри которого находится название кнопки, или значок, объясняющий ее назначение. Кнопки в Windows являются полным аналогом кнопок управления, широко используемых в бытовых устройствах, приборах, механизмах. Например, кнопки включения питания у телевизора, пылесоса, компьютера и т.д. Подробнее элементы управления рассматриваются ниже.
Значок (пиктограмма)
Вообще говоря, пиктограмма — это небольшая, выразительная, часто стилизованная картинка, значок. Ранее пиктограммами назывались условные знаки, которые использовали в так называемом пиктографическом, рисуночном письме для изображения предметов, событий, действий у некоторых народов Севера и у американских индейцев. Сейчас пиктограммы используются повсеместно: в спортивной символике, общественных местах, на транспортных магистралях и т.д. Выразительная картинка вместо надписи понятна любому человеку, независимо от его национальности и уровня грамотности.
Значком или пиктограммой называется элемент интерфейса пользователя, представляющий собой небольшую картинку, изображение, служащее для обозначения аппаратных и программных ресурсов компьютера.
Значки используются для обозначений различных объектов интерфейса: рабочего стола, дисковых устройств, принтеров, программ, документов и т.д. Значки, соответствующие наиболее важным объектам интерфейса или наиболее часто используемым приложениям и документам, располагаются прямо на поверхности рабочего стола. Значки Мой компьютер и Корзина всегда находятся на поверхности рабочего стола. Если компьютер подключен к локальной сети, то на рабочем столе обязательно присутствует значок Сетевое окружение, с помощью которого обеспечивается вызов окна доступа к ресурсам локальной сети. А при наличии выхода в глобальную сеть Интернет на столе обязательно присутствует значок Internet программы доступа к ней. Все остальные значки размещаются на поверхности стола или удаляются с нее по специальным указаниям пользователя.
Панель
На рабочем столе может находиться одна или несколько панелей, которые обычно имеют вид прямоугольной вертикальной или горизонтальной полосы, окрашенной в некоторый контрастный по сравнению с рабочим столом цвет. Панель используется для размещения на ней различных значков, элементов управления и индикации состояния операционной системы Windows.
Панелью называется элемент интерфейса пользователя, служащий для объединения группы логически взаимосвязанных значков, элементов управления и индикации состояния операционной системы Windows.
В нижней части рабочего стола находится основная панель Windows, которую принято называть панелью задач. Она играет важную роль в организации работы с окнами. Кроме того, на ней находится набор индикаторов программ, которые выполняются в так называемом фоновом режиме. Правый участок панели задач, содержит набор индикаторов. Набор индикаторов имеет переменный состав. Обычно он включает индикаторы текущего времени и текущего языка.
Выполнение программы в фоновом режиме означает, что программа постоянно находится в оперативной памяти в состоянии ожидания, в состоянии готовности к выполнению действий. Как только процессор освобождается от текущей работы или наступает какое-либо заранее предусмотренное событие, такая программа захватывает процессор, и начинается ее выполнение. Примером могут послужить антивирусные программы-сторожа. Как только появляются признаки деятельности вирусов, они активизируются и выполняют предусмотренные действия по определению наличия вирусов и их уничтожению. После завершения действий или по требованию обычных программ программы, работающие в фоновом режиме, освобождают процессор и переходят в состояние ожидания.
Меню
Пользователь управляет работой операционной системы Windows, так же как и работой операционной системы MS DOS, — с помощью команд. Однако команды не нужно вводить с клавиатуры. Во многих случаях чтобы выполнить какое-либо действие, достаточно выбрать подходящий вариант из заранее подготовленного списка, который в операционной системе Windows принято называть меню.
Меню называется элемент интерфейса пользователя, представляющий собой горизонтальный или вертикальный список альтернативных вариантов команд, действий, режимов, установок и т.д., из которых пользователь должен выбрать только один вариант. Отдельные варианты, из которых состоит список, принято называть пунктами или строками меню.
В операционной системе Windows используется несколько различных типов меню; основное, системное, операционное, спускающееся, локальное (динамическое, контекстное) меню и т.д. Основное меню используется для завершения работы компьютера, для доступа к справочной системе, программам настройки операционной системы, зарегистрированным в системе программам и документам, а также к некоторым другим важным инструментам и возможностям операционной системы. В Windows существует только одно основное меню. К тому же основное меню практически не изменяется. Системное меню содержит названия команд операционной системы, которые изменяют положение, размеры и форму окна, содержащего данное системное меню. Выбор одного из пунктов системного меню приводит к выполнению команды, название которой находится в выбранном пункте. Каждое окно обязательно имеет свое собственное системное меню. Системные меню всегда расположены вертикально.
Операционные меню имеются только у окон, связанных с выполнением какого-либо приложения. Они всегда расположены горизонтально. Операционные меню различных окон отличаются друг от друга. Выбор пункта операционного меню приводит к выводу на экран дополнительного, вертикального меню, которое обычно называют подменю, меню пункта, спускающимся или развертывающимся меню. Для каждого пункта операционного меню выводится индивидуальное, отличное от других, меню. Элементами меню пунктов являются названия команд управления работой приложения.
С каждым объектом интерфейса операционной системы Windows связана еще одна разновидность меню — локальные меню. Локальные меню обычно отсутствуют на экране и вызываются (разворачиваются) по специальному указанию пользователя. Вообще говоря, локальные меню являются некоторой частью операционного меню. Локальные меню, в зависимости от тещ/щей ситуации на экране, могут появляться с различным набором пунктов, именно поэтому их еще называют контекстными или динамическими меню. Кроме того, локальные меню не привязаны к определенному месту в окне, а могут располагаться в различных его точках и даже на поверхности рабочего стола.
Папка
Для повышения удобства работы с программами и документами в операционной системе Windows предусмотрен объект с названием папка с файлами или просто папка. Выделенную по какому-либо признаку группу документов и/или приложений можно «положить» в папку и работать с этой группой как с единым целым. Здесь совершенно четко просматривается аналогия и по назначению, и по названию с обычной папкой для бумаг. Фактически папка с файлами операционной системы Windows является подкаталогом на каком-либо дисковом устройстве. В силу этого в папке могут находиться произвольные файлы, а не только файлы документов и приложений.
Папкой с файлами называется элемент интерфейса пользователя, предназначенный для группировки файлов, программ и документов по какому-либо признаку.
Важнейшим свойством папок является их иерархическая структура. Это означает, что в папке может находиться не только произвольное количество файлов, но и вложенные в нее папки. Папка, в которой находится другая папка, считается родительской по отношению к любым вложенным в нее папкам. Все вложенные папки считаются дочерними по отношению к папке, в которую они вложены. Любая дочерняя папка имеет такую же структуру, что родительская, то есть в ней могут находиться как файлы, так и вложенные в нее папки. Причем глубина вложения папок друг в друга не ограничена. В связи с этим для точного указания местоположения файла необходимо указать дисковое устройство, на которое записан файл, и последовательный перечень названий родительских папок, в которых он находится. Рассмотрим пример. На жестком диске С: находится папка Program files, В ней находятся дочерние папки Accessories, Common Files, Chat и т.д. Внутри папки Accessories находятся папки Backup, Hyper Terminal и файлы Mspaint.exe, Wordpad.exe и т.д. Обратите внимание, что папка Accessories является дочерней по отношению к папке Program files, с другой стороны, она является родительской для папок Backup, Hyper Terminal и в ней находятся файлы Mspaint.exe, Wordpad.exe.
Теперь если мы хотим указать местоположение, скажем, файла Mspaint.exe, то для этого следует последовательно перечислить все родительские папки, которые следует «открыть», чтобы «увидеть» нужный файл. В данном случае это папки Program files и Accessories диска С:, что кратко можно записать в виде C:\Program files\Accessories. Таким образом, мы вновь приходим к уже знакомому понятию пути (маршрута) к файлу. Напомним, что путь может указываться не только к файлу, но и к папке.
Папкам соответствует значок, похожий на закрытую папку. На некоторых значках могут быть изображены пиктограммы объектов, связанных с папкой. В операционной системе Windows предусмотрена стандартная папка с названием Мои документы. Ей соответствует значок, похожий на раскрытую папку. Предполагается, что в эту папку пользователь помещает созданные им документы. Хотя это совершенно не обязательно. В папку Мои документы можно поместить любой документ или приложение, а свои документы пользователь может положить в любую другую папку. Тем не менее, обычно пользователи стараются придерживаться правила хранения своих документов в этой папке.
В операционной системе Windows понятие «папка» имеет более широкое чем только что рассмотренное толкование.
В общем случав папка представляет собой объект, который обеспечивает единообразие терминологии и действий по доступу к любым ресурсам, организованным по иерархическому принципу.
Для обеспечения доступа к любым ресурсам, кроме обычных папок, в операционной системе Windows вводятся так называемые системные папки, с помощью которых можно, например, обеспечить доступ к принтерам, подключенным к данному компьютеру.
Системные папки служат для доступа к любым аппаратным и программным ресурсам компьютера или сети, в том числе и к обычным папкам.
Итак, папки делятся на системные и папки с файлами. Папки с файлами, являясь фактически подкаталогами дисковых устройств, служат только для доступа к файлам на дисках, а системные папки служат еще и для доступа к любым аппаратным ресурсам. Системные папки, в отличие от папок с файлами, образуются операционной системой автоматически, в то время как папки с файлами создаются и уничтожаются по специальным командам пользователя.
В дальнейшем изложении для краткости под словом «папка» будет пониматься «папка с файлами».
Приложение и документ
Определение этих терминов приведено выше. Заметим только, что фактически и приложение, и документ являются файлами операционной системы,
Ярлык
Важным частным случаем значков являются ярлыки.
Ярлыком называется значок устройства, папки, программы, документа или произвольного файла, который обеспечивает ускоренную работу с соответствующим объектом.
Ярлык содержит информацию о фактическом положении папки или файла (путь к папке, файлу) либо команду обращения к какому-либо устройству. Поэтому использование ярлыка значительно уменьшает время поиска нужного объекта, а также упрощает обращение к нему. Ярлык может находиться не только на рабочем столе. Для повышения удобства доступа к дисковому устройству, принтеру, папке, программе, документу или файлу ярлык любого из этих объектов можно поместить в любую папку.

3.  Основы работы с операционной системой Windows
Пользователь взаимодействует с окнами и меню, осуществляет выбор из меню» организует переход от одного окна к другому, выбирает тот или иной значок с помощью клавиатуры или мыши, применяя ряд стандартных приемов. Такими стандартными, техническими приемами являются:
· сочетание клавиш — одновременное нажатие двух или более клавиш клавиатуры. Рассмотрим выполнение этого технического приема на примере сочетания Ctrl+Esc. Нажимается и удерживается в нажатом положении клавиша, указанная первой (в нашем случае это клавиша Ctrl). Затем нажимается вторая клавиша (в нашем случае это клавиша Esc), после чего обе клавиши одновременно и без задержки отпускаются. Если в сочетании клавиш участвуют больше чем две клавиши, каждая последующая клавиша нажимается после поочередного нажатия всех предыдущих и при обязательном удерживании их в нажатом положении. Наиболее распространенными ошибками при выполнении этого технического приема являются попытка одновременного нажатия на несколько клавиш (вместо последовательного добавления) и задержка клавиш в нажатом состоянии;
· позиционирование указателя мыши — совмещение указателя с каким-либо объектом интерфейса. Обычно после совмещения с задержкой в несколько секунд на экране появляется так называемая всплывающая подсказка. Она имеет прямоугольную форму, обычно окрашена в желтый цвет и содержит несколько слов, объясняющих назначение объекта, на котором выполнено позиционирование указателя мыши. (всплывающая подсказка содержит текст. Начните работу с нажатия этой кнопки.
Для того чтобы всплывающая подсказка появилась на экране после совмещения указателя мыши с объектом, нужно выждать несколько секунд.
щелчок — кратковременное нажатие на левую клавишу мыши, когда указатель мыши позиционирован на том или ином объекте в окне. В некоторых случаях нажимать следует правую клавишу мыши, но это обстоятельство всегда специально оговаривается. Следовательно, указание «щелчок клавишей мыши» всегда означает «щелчок левой клавишей мыши».
Необходимо различать термины «позиционирование» указателя и щелчок клавишей мыши. Щелчок включает в себя позиционирование, после которого выполняется еще одно или два нажатия клавиши мыши.
· двойной щелчок — двукратное кратковременное нажатие левой клавиши мыши с очень небольшим интервалом между нажатиями, когда указатель мыши позиционирован на том или ином объекте в окне. Наиболее распространенная ошибка при выполнении этого приема — слишком большое время задержки перед вторым нажатием. В этом случае система воспринимает нажатия как два последовательно выполненных одинарных, а не как один двойной;
· буксировка (транспортировка, перетаскивание) — установка указателя мыши на объекте рабочего стола, нажатие левой клавиши мыши и последующее перемещение указателя мыши в другое положение при нажатой клавише. Клавиша мыши отпускается только тогда, когда указатель мыши займет нужное конечное положение. Объект, на котором первоначально позиционировался указатель мыши, автоматически перемещается вместе с указателем.
В заключение обсуждения технических приемов заметим, что операционная система Windows устроена таким образом, что достичь одной и той же цели можно несколькими различными способами. Пользователь всегда может выбрать тот способ, который его в наибольшей степени устраивает. Наиболее удобным способом у большинства пользователей считается взаимодействие с операционной системой и приложениями с помощью мыши. Однако бывают ситуации, когда гораздо быстрее можно достичь желаемого эффекта, применив сочетание клавиш.
При работе с мышью необходимо обращать внимание на форму ее указателя. Она постоянно меняется в зависимости от того, в каком состоянии находится операционная система Windows. Существует около двух десятков различных форм указателя. 
· Так, при вводе текста указатель имеет вид тонкой вертикальной черты с короткими горизонтальными черточками на концах. 
· При выборе команды из меню — вид ориентированной в северо-западном направлении стрелки.
· При попадании указателя мыши на границу окна или на другие объекты, размеры которых могут быть изменены мышью, он принимает форму вертикальной или горизонтальной двунаправленной стрелки. 
· А когда операционная система или прикладная программа занята выполнением каких-либо действий (например, сохранением файла документа на диске), указатель мыши имеет форму песочных часов. В это время операционная система не реагирует ни на какие действия пользователя. Поэтому следует выждать, пока указатель не примет другую форму. Таким образом, форма указателя помогает ориентироваться в текущей ситуации на экране.
· Кроме формы указателя ориентироваться в текущей ситуации на рабочем столе помогает цвет, в который окрашен тот или иной элемент меню или окна. Элементы, с которыми пользователь взаимодействует в настоящий момент, обычно окрашены в какой-либо интенсивный цвет. Те элементы, с которыми он может взаимодействовать—в обычный, яркий, а элементы, доступ к которым по каким-либо причинам отсутствует — в более бледный цвет. Набор цветов, который используется для окрашивания различных элементов интерфейса, называют цветовой гаммой. Во время установки операционной системы Windows на компьютере определяется стандартный цветовой набор, который принято называть цветовой гаммой Windows по умолчанию. Пользователь может заменить стандартный цветовой набор другим, более устраивающим его.
В дальнейшем изложении цвета отдельных элементов интерфейса указываются относительно цветовой гаммы, заданной по умолчанию.

Контрольные вопросы:
1. Что называется операционной системой? 
2. Какова последовательность операций начальной загрузки системы? 
3. Перечислите внутренние команды операционной системы. Приведите приме­
ры их использования. 
4. Приведите примеры использования внешних команд ОС.
5. Перечислите элементы графического интерфейса ОС

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Информатика.  Могилев А.В., Пак Н.И., Хённер Е.К.
2. Гохберг Г.С.,  Информационные технологии: Учебник для ССУЗов. – М.: ОИЦ «Академия», 2010.
3. Ёлочкин М.Е., Информационные технологии, «Оникс», 2011.
4. Колмыкова Е.А., Кумскова И.А., Информатика	, ОИЦ "Академия", 2012.	
5. Михеева Е.В., Титова О.И., Информатика ОИЦ «Академия», 	2010.	
6. Синаторов С.В., Информационные технологии, «Инфра-М», 2012.
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Лекция №7: Служебные программы 
План: 1. Файловые менеджеры;
2. Сжатие и резервирование данных;
3. Программы записи компакт-дисков;
4. Программы просмотра и конвертации
Цели: 1. Формирование основных понятий служебных программ: сжатия и резервирование данных, записи данных, просмотра данных;
2. Воспитание информационной культуры 

1. Файловые менеджеры

Если вы не хотите вызвать раздражение у человека, севшего за компьютер, покажите ему, где расположен файловый менеджер. Пользователь, который хотя бы раз оперировал файлами при помощи файлового менеджера, никогда не станет работать в Проводнике. Это истина. Файловые менеджеры — одно из революционных творений компьютерной индустрии.
FAR
Файловый менеджер FAR создан Евгением Рошалом, автором известного архиватора WinRAR.
Первая версия программы была написана еще во времена большой популярности Norton Commander, и интерфейс FAR до сих пор напоминает пользователям со стажем об эпохе MS-DOS. Тем не менее этот файловый менеджер является полноценным 32-битным приложением и поддерживает работу с файловой системой NTFS.
FAR имеет многоязычный интерфейс, выполненный в виде двух панелей. Программа поддерживает:
· смену цветовых схем и выделение разным цветом групп и типов файлов. Она может работать
· в оконном и полноэкранном режимах и разрешает переключаться между открытыми окнами,
· позволяя пользователю работать с несколькими задачами одновременно.
· Основные возможности файлового менеджера FAR:
· даление их;
· быстрый поиск необходимых файлов и переход к часто используемым каталогам с помощью
· «горячих» клавиш;
· настройка пользовательских меню;
· работа с наиболее популярными архивами: ZIP, RAR, ARJ, TAR, JAR, LZH, GZIP и CAB
· (позволяет просматривать, редактировать и запускать файлы прямо из архивов);
· доступ к прокси-серверам и поддержка автоматической докачки файлов (благодаря
· встроенному FTP-клиенту);
· работа с локальной сетью и открытыми сетевыми дисками, управление сетевыми
· принтерами.
Одно из основных достоинств FAR — поддержка дополнительных плагинов, значительно расширяющих функциональность этого файлового менеджера. Они подключаются через специализированный набор интерфейсов — Plugins API. Сегодня для FAR существует более 600 разнообразных плагинов. Это, кстати, одна из причин большой популярности данного файлового менеджера.
Период работы незарегистрированной версии программы — 40 дней.
Total Commander
Файловый менеджер Total Commander считается одним из лучших. Он также имеет двухпанельный интерфейс и работает только под управлением операционной системы Windows.
Интерфейс файлового менеджера можно настроить по собственному желанию, выбрав другую цветовую гамму и изменив таким образом цвет панелей, типов файлов и значков.
Программа Total Commander также позволяет работать с данными, используя настраиваемые вкладки, с помощью которых удобно открывать наиболее часто используемые папки и диски и искать нужную информацию внутри файлов. Кроме того, для выполнения всех операций в файловом менеджере предусмотрены «горячие» клавиши.
Total Commander поддерживает работу с архивами в форматах ARJ, GT, TAR, RAR, ACE и ZIP и имеет встроенный FTP-клиент. Благодаря менеджеру фоновых операций Total Commander позволяет копировать и перемещать файлы в фоновом режиме.
Расширить функциональность программы Total Commander можно, подключив плагины, предоставляющие дополнительные возможности, такие как редактирование реестра, управление сервисами, работа с сетевыми папками, а также поддержка Linux-разделов.
При постоянной работе с файлами, безусловно, пригодятся контекстные и файловые плагины.
Первые позволяют отображать различную информацию о разных типах файлов (например, ID3-теги для MP3-файлов). Файловые плагины расширяют возможности менеджера при работе с различными устройствами, такими как карманные компьютеры, а также повышают безопасность при передаче данных (например, создают защищенные FTP-соединения).
Тестовый период использования программы — 30 дней.
Frigate
В файловый менеджер Frigate разработчики, кроме стандартных функций для работы с файлами и папками, добавили ряд новых интересных решений. Первая версия этой программы появилась в 2001 году. Сегодня компания Helmsman выпускает три версии данного файлового менеджера:
Frigate Lite, Frigate Standard и Frigate Pro. Рассмотрим версию Pro как самую функциональную.
Программа позволяет:
· изменять ее интерфейс;
· одновременно открывать несколько файловых панелей и переключаться между ними
· во время работы;
· работать с графическими файлами (поддерживается более 20 форматов; можно прямо
· в программе просматривать изображения, в том числе как слайд-шоу, или конвертировать
· один формат в другой);
· набирать небольшие блоки текста (Frigate Pro имеет встроенный текстовый редактор);
· просматривать HTML-, DOC- и RTF-файлы;
· работать с архивами в форматах RAR, ZIP, HYP, ARJ, ACE и JAR.
Кроме того, при использовании программы в операционных системах Windows 2000/XP вы можете с ее помощью записывать компакт-диски.
Основные возможности программы дополнены некоторыми вспомогательными компонентами.
В частности, Frigate содержит собственные телефонную книгу, будильник, калькулятор и планировщик

2. Сжатие и резервирование данных;

Характерной особенностью большинства типов данных является их избыточность. Степень избыточности данных зависит от типа данных. Например, для видеоданных степень избыточности в несколько раз больше чем для графических данных, а степень избыточности графических данных, в свою очередь, больше чем степень избыточности текстовых данных. Другим фактором, влияющим на степень избыточности является принятая система кодирования. Примером систем кодирования могут быть обычные языки общения, которые являются ни чем другим, как системами кодирования понятий и идей для высказывания мыслей. Так, установлено, что кодирование текстовых данных с помощью средств русского языка дает в среднем избыточность на 20-25% большую чем кодирование аналогичных данных средствами английского языка.
Для человека избыточность данных часто связана с качеством информации, поскольку избыточность, как правило, улучшает понятность и восприятие информации. Однако, когда речь идет о хранении и передаче информации средствами компьютерной техники, то избыточность играет отрицательную роль, поскольку она приводит к возрастанию стоимости хранения и передачи информации. Особенно актуальной эта проблема стает в случае обработки огромных объемов информации при незначительных объемах носителей данных. В связи с этим, постоянно возникает проблема уменьшения избыточности или сжатия данных. Если методы сжатия данных применяются к готовым файлам, то часто вместо термина "сжатие данных" употребляют термин "архивация данных", сжатый вариант данных называют архивом, а программные средства, которые реализуют методы сжатия называются архиваторами.
В зависимости от того, в каком объекте размещены данные, подлежащие сжатию различают:
1. Сжатие (архивация) файлов: используется для уменьшения размеров файлов при подготовке их к передаче каналами связи или к транспортированию на внешних носителях маленькой емкости;
2. Сжатие (архивация) папок: используется как средство уменьшения объема папок перед долгим хранением, например, при резервном копировании;
3. Сжатие (уплотнение) дисков: используется для повышения эффективности использования дискового просторную путем сжатия данных при записи их на носителе информации (как правило, средствами операционной системы).
Существует много практических алгоритмов сжатия данных, но все они базируются на трех теоретических способах уменьшения избыточности данных. Первый способ состоит в изменении содержимого данных, второй - в изменении структуры данных, а третий - в одновременном изменении как структуры, так и содержимого данных.
Если при сжатии данных происходит изменение их содержимого, то метод сжатия называется необратимым, то есть при восстановлении (разархивировании) данных из архива не происходит полное восстановление информации. Такие методы часто называются методами сжатия с регулированными потерями информации. Понятно, что эти методы можно применять только для таких типов данных, для которых потеря части содержимого не приводит к существенному искажению информации. К таким типам данных относятся видео- и аудиоданные, а также графические данные. Методы сжатия с регулированными потерями информации обеспечивают значительно большую степень сжатия, но их нельзя применять к текстовым данным. Примерами форматов сжатия с потерями информации могут быть:
· JPEG - для графических данных;
· MPG - для для видеоданных;
· MP3 - для аудиоданных.
Если при сжатии данных происходит только изменение структуры данных, то метод сжатия называется обратимым. В этом случае, из архива можно восстановить информацию полностью. Обратимые методы сжатия можно применять к любым типам данных, но они дают меньшую степень сжатия по сравнению с необратимыми методами сжатия. Примеры форматов сжатия без потери информации:
· GIF, TIFF - для графических данных;
· AVI - для видеоданных;
· ZIP, ARJ, RAR, CAB, LH - для произвольных типов данных.
В таблице 2 приведены распространенные форматы сжатия и соответствующие им программыи-архиваторы, использующиеся на практике.
Таблица .
	Формат сжатия 
	Операционная система MS DOS 
	Операционная система Windows 

	Программа архивации 
	Программа разархивации 
	Программа архивации 
	Программа разархивации 

	ARJ 
	Arj.exe 
	Arj.exe 
	WinArj.exe 
	WinArj.exe 

	RAR 
	Rar.exe 
	Unrar.exe 
	WinRar.exe 
	WinRar.exe 

	ZIP 
	Pkzip.exe 
	Pkunzip.exe 
	WinZip.exe 
	WinZip.exe 


Кроме того, современные архиваторы предоставляют пользователю полный спектр услуг для работы с архивами, основными из которых являются:
1. создание нового архива;
2. добавление файлов в существующий архив;
3. распаковывание файлов из архива;
4. создание самораспаковающихся архивов (self-extractor archive);
5. создание распределенных архивов фиксированного размера для носителей маленькой емкости;
6. защита архивов паролями от несанкционированного доступа;
7. просмотр содержимого файлов разных форматов без предварительного распаковывания.

3. Программы записи компакт-дисков;
Программы для записи CD/DVD (Soft)
[bookmark: keyword27]Требования к программному обеспечению для записи компакт дисков, то есть софту (soft) следующие: простота, надежность, совместимость, доступная стоимость. Программа записи должна быть универсальной и писать все типы CD/DVD. Примеры таких программ: AVS Disc Creator, Burnatonce, CD Manipulator, CDBurnerXP Pro, CBurnerXP, CommandBurner, Burn4Free, CD DVD Burning, Easy Burning, Amazing CD & DVD Burner, Small CD-Writer, DeepBurner Free и ряд других.
Какие же операции выполняют, когда сохраняют информацию на компакт-дисках? Вариантов на самом деле не так много:
· резервное копирование информации с винчестера. Чтобы плоды многолетнего труда не погибли из-за вируса или поломки винчестера, нужно иметь копию важных для вас файлов. Ежемесячное или еженедельное копирование новых и измененных файлов на DVD - процедура необходимая;
· тиражирование собственных материалов (т. е. тех, на которые вы имеете авторские права). Представим, что вы художник-дизайнер. После каждого заказа остается масса вариантов различных наработок. Они не нужны постоянно, но могут потребоваться в будущем. Так зачем держать их на жестком диске, если можно сохранить на CD/DVD?;
· [bookmark: keyword28]копирование других дисков (в том числе защищенных). Например, создание собственных дисков с музыкой. На CD-R вы выборочно запишете несколько часов именно той музыки (в формате mp3), которая вам нравится. При записи Audio CD появляется возможность создать диск с любимой музыкой и возить его в автомобиле или носить в плеере;
· создание образа диска на винчестере (ISO) для дальнейших манипуляций с ним. Теперь пишущий привод можно встретить почти в любом компьютере. Поэтому унести от приятеля или скачать из Интернета ISO любимой игры - обычное дело.

4. Программы просмотра и конвертации
Сегодня вся техническая документация поставляется в формате *. pdf . Для работы с этим форматом существует удобная бесплатная утилита Acrobat Reader от компании Adobe . Однако часто необходимо не только просмотреть документ, но и извлечь из него текст и или изображение. С этой целью проще всего воспользоваться соответствующей утилитой, например PDF 2 Word . 
Кроме того, в настоящее время практически каждый пользователь работает с медиаинформацией, для просмотра которой чаще всего необходим целый набор просмотрщиков: для картинок один, для
видео - другой, для прослушивания музыки — третий. Однако все эти программы удобнее заменить на одну универсальную, например на MegaView , которая считается лидером в данном классе ПО, или в качестве альтернативы выбрать какое-нибудь бесплатное приложение, например IrfanView . Все эти программы работают под управлением Windows 98/ NT / Me /2000/ XR 
Adobe Reader 9.0 (известный как Acrobat Reader ) — популярная программа для просмотра и печати PDF -документов, которая совершенно необходима, поскольку значительное количество файлов,
скачиваемых из Internet , представлены сегодня в формате PDF . Версия 9.0 поддерживает проигрывание встроенных в документы файлов QuickTime , Macromedia Flash , Real и Windows Media , распечатка документов через беспроводные сети и ряд других усовершенствований. 
PDF 2 Word 1.3 — удобная и простая утилита, предназначенная для экспорта изображений и текста из PDF -файла в документ Word в формате *. rtf . Для конвертации PDF -файла достаточно его открыть, а результатом по окончании работы PDF 2 Word станет появление в той же папке копии экспортируемого файла, но уже в формате RTF . 
MegaView 7 .05 позволяет просматривать не только картинки, видео и звук, но и другие файлы, поддерживая в общей сложности свыше 100 различных форматов. Наряду с просмотром файлов в MegaView реализованы многие функции редактирования. Для графики это вращение, масштабирование, добавление текста, применение спецэффектов, удаление эффекта «красных глаз», корректировка фотографий. Редактировать можно не только графику, но и ряд офисных форматов, например DOC и XLS . Кроме того, программа позволяет производить различные операции с файлами (переименовывать,копировать, удалять, архивировать файлы прямо на CD или DVD идр.) и создавать Web -альбомы на основе серии встроенных шаблонов. 
IrfanView 3.91 — компактная и в то же время мощная утилита для просмотра файлов свыше полусотни графических форматов, а также наиболее распространенных аудио- и видеоформатов. IrfanView обладает множеством достоинств. В программе имеются базовые средства редактирования графики (вращение, масштабирование, работа с палитрой и применение плагинов), можно конвертировать файлы из одного формата в другой, делать скриншоты с экрана и заставки для рабочего стола. В программе также предусмотрены режимы показа слайд-шоу и миниатюр, а также функция вытаскивания иконок из *.ехе- и *.(Л1-файлов. Кроме того, возможности программы можно значительно расширить за счет серии подключаемых плагинов. 
Контрольные вопросы:
1. В чем заключается основная цель файловых менеджеров?
2. Какие программы архиваторы вы знаете?
3. В чем заключается основная цель программ архиваторов?
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Информатика.  Могилев А.В., Пак Н.И., Хённер Е.К.
2. Гохберг Г.С.,  Информационные технологии: Учебник для ССУЗов. – М.: ОИЦ «Академия», 2010.
3. Ёлочкин М.Е., Информационные технологии, «Оникс», 2011.
4. Колмыкова Е.А., Кумскова И.А., Информатика	, ОИЦ "Академия", 2012.	
5. Михеева Е.В., Титова О.И., Информатика ОИЦ «Академия», 	2010.	
6. Синаторов С.В., Информационные технологии, «Инфра-М», 2012.
7. Цветкова М.С., Информатика и ИКТ, ОИЦ "Академия", 2010	.
Дополнительные источники:
4. Голицына О.Л. Информационные технологии: Учеб. пособие. – М: «Форум», 2011. 
5. Мельников В. П., Информационные технологии, ОИЦ «Академия», 2010.
6. Синаторов С.В., 	Информационные технологии. Задачник. «Альфа-М», 2012– 256 с.
Интернет-ресурсы:
http://vlad-ezhov.narod.ru/zor



Лекция №8-9. Текстовый редактор
План. 1. Назначение текстового редактора;
2.Работа с текстовым документом; 
3. Шрифт, форматирование абзацев, стили Word; 
4. Нумерация заголовков, создание оглавления; 
5. Списки Word 
6. Добавление иллюстраций и названий рисунков в документ 
7. Запись математических формул 
8. Таблицы Word 	
Цель: 1. Формирование основ работы в текстовом редакторе;
2. Формирование правил создания текстовых документов;
3. Воспитание информационной культуры.

1. Назначение текстового редактора;
Текстовый редактор – это программа для подготовки и обработки текстовой информации, которая позволяет вводить символы (буквы, цифры, другие знаки) с клавиатуры и осуществлять различные действия по изменению (редактированию) текстов под управлением пользователя.
В простейшем случае ТР имитирует работу обычной пишущей машинки, при этом, предоставляя пользователю несравненно большее количество удобств и возможностей, поэтому их часто именуют текстовыми процессорами. Обычно текстовый процессор позволяет выполнять следующие операции:
·  набирать, корректировать и хранить на диске любые тексты;
·  форматировать тексты (т.е. выравнивать правый и левый края текста) и разбивать их на страницы;
·  проверять орфографические ошибки;
·  использовать при редактировании различные словари (синонимов, антонимов);
·  производить отбор цитат, выписок, сведений, посвящённых определённой тематике (тематический процессор);
·  распечатать текст на принтере, используя разные шрифты;
·  при наличии графических возможностей редактора – размещать рисунки в тексте, изменять эти рисунки или создавать заново. 
Прообраз текстового редактора впервые был создан американским кинорежиссёром Майком Шрейером в 1975 году, ставшим позже выдающимся программистом. Созданная им программа носила название «Электронный карандаш» и послужила в дальнейшем основой для разработки первого массового ТР «WORDSTAR» (автор Джон Барнаби, 1978 год).
Для запуска текстового редактора Word могут быть использованы следующие способы: 
- нажать левой клавишей манипулятора «мышь» кнопку «Пуск», далее выбрать в меню пункт Программы (Все программы), затем «Microsoft Word»; 
- в меню кнопки «Пуск» может находиться позиция «New Office Document», которая позволит запустить нужное приложение в режиме создания нового документа; 
- можно открыть значок «Мой Компьютер», затем в папке «Program Files» на диска С: найти программу Winword.exe щелчком левой клавиши мыши запустить её на выполнение. 
Существует  еще  несколько  способов  запуска  текстового  редактора Word для создания нового документа. Одним из самым простых способов запуска редактора является использование пиктограммы редактора Word который выведен на рабочий стол Windows. 
Начальные правила работы в редакторе. 
Не следует рассматривать Word, как замену печатающей машинки. Следует, особенно при освоении редактора, жестко придерживаться следующих правил: 
- текст документа вводится не строчками, а абзацами. Word автоматически разобьет абзацы на строчки. Клавишу Enter нужно использовать ТОЛЬКО в конце абзаца; 
- не допустимо нажимать подряд несколько раз клавиши «Пробел», «Enter», «Tab»; 
- «красную строку» в начале абзаца нельзя создавать клавишей «Tab»; 
- не допустимо разделять пробелов буквы в заголовках разделов (следует использовать разреженный межсимвольный интервал); 
- знаки препинания вводятся непосредственно после слова БЕЗ ПРОБЕЛА. Пробел должен отделять знак препинания от следующего слова; 
- Если текст на экране слишком мелкий, нужно увеличить МАСШТАБ (но не размер шрифта!). 
 Состав окна текстового редактора Word 
- кнопка "Office" — имеет круглую форму и расположена в левом верхнем углу окна, в меню этой кнопки содержатся команды меню Файл предыдущих версий Word (Создать, Открыть, Сохранить и др.). В Microsoft Word 2010 меню «Файл» включено в ленту; 
- панель быстрого доступа — находится  правее Кнопки "Office";
- рабочая область — основной и самый большой элемент интерфейса, где выполняется работа с текущим документом; - лента — размещена между Панелью быстрого доступа и рабочей областью; 
- контекстное меню вызывается щелчком правой кнопкой мыши в рабочей 
области; 
- строка состояния — находится внизу окна и включает в себя как информационные, так и практические функции. 
Если подвести указатель мыши к любой кнопке Панели быстрого доступа, то появится всплывающая подсказка с названием, а иногда — и с кратким описанием  функциональности  данной  кнопки.  При  подведении  курсора  к  вкладке «Страница»  строки  состояния,  появляется  надпись  «Щелкните,  чтобы  открыть диалоговое окно «Перейти»». Нажатие клавиши F5  также выводит  это окно  со вкладками «Найти», «Заменить», «Перейти». 
Правее  Панели  быстрого  доступа  расположена  кнопка  с  изображением треугольника. При ее нажатии отображается меню, в котором щелчком кнопкой мыши выбирают те команды, кнопки которых должны присутствовать на Панели быстрого доступа; точно так же убирают ненужные кнопки с панели. 
Содержимое  контекстного меню Word 2011 определяется  текущим режимом работы. В частности, при работе с текстом оно содержит одни команды, с рафическими объектами — совсем другие, с диаграммами — третьи и т. д 

2.Работа с текстовым документом; 
Создание  и  оформление  документа  на  компьютере  начинается  с  вызова формы (шаблона), на базе которой будет создаваться документ. Это может быть встроенный шаблон Word, бланк организации, унифицированная форма, разработанная в организации, или чистый лист.  
Для  автоматизации  делопроизводственных  процессов  чаще  всего  используются заранее созданные шаблоны всех основных видов документов. Это ускоряет процесс создания, обработки и поиска документа. Создание нового файла Word осуществляется командой Создать  Кнопки "Office" (меню «Файл»). Если создается новый документ без применения шаблона, то в левой части окна Создание документа выбирается в поле Шаблоны раздел Пустые и последние, затем в центральной части данного окна следует щелкнуть кнопкой мыши на значке Новый документ и нажать. Откроется окно нового документа Word 2011, которому по умолчанию будет присвоено имя Документ1. 
В Word 2010 значок Новый документ сразу становится активным и для создания документа без шаблонов  следует щелкнуть левой  кнопкой мыши    кнопку Создать. 
Для открытия созданного ранее документа Word следует выполнить команду Открыть в меню Кнопки "Office" (либо нажать комбинацию клавиш Ctrl+О). В результате откроется окно, где следует определить папку, где лежит документ его имя и тип. 
Ввод текста  
После того как выбран шаблон документа и установлены параметры страницы, можно вводить текст документа. Кроме символов, отображаемых на экране, в документе присутствуют так называемые непечатаемые символы:  
- ¶  символ конца абзаца;  
- →- символ табуляции;  
- -1 символ конца строки без окончания абзаца и др.  
Эти символы помогают видеть расположение текстовых объектов на странице документа и выводятся на экран, но не на печать. Для того чтобы скрыть или вновь отобразить эти символы, надо нажать кнопку»Непечатаемые символы  ( ) на панели инструментов ленты «Главная».  
Ввод нового текста осуществляется в активном окне в позиции, на которой установлен курсор.  При перемещении мыши указатель меняет форму в зависимости от положения на экране. В области текста курсор имеет вид вертикальной черты I с засечками. 
Курсор в тексте имеет вид мигающей вертикальной черты |. При вводе текста обратите внимание на место указателя мыши и курсора. Их легко спутать.  Ввод  текста  поверх  существующего  осуществляется  в  режиме  Замены. Пропущенную  букву  можно  вставить  при  вводе  в  режиме  Вставки,  при  этом строка автоматически раздвигается вправо.  
Удалить текст можно с помощью клавиш Delete или Backspace.  При вводе текста с помощью встроенного алгоритма переноса обеспечивается автоматический переход на следующую строку.  
Нажатие клавиши Enter фиксирует конец текущего абзаца и осуществляется переход к следующему абзацу.  Разбиение на строки для создания новой строки в рамках одного абзаца осуществляется одновременным нажатием клавиш Shift + Enter.  Разбиение на страницы при вводе текста осуществляется автоматически, при этом создаются так называемые "мягкие" разделители страниц.  Иногда необходимо начать текст с новой страницы, когда предыдущая еще не заполнена. Это осуществляется вставкой в документ разрыва страницы – либо через  вкладку  «Вставка»  -  «Разрыв  страницы»,  либо  нажатием  клавиш Ctrt+Enter. При этом в текст документа добавляется "жесткий" разделитель страниц, который в режиме отображения непечатаемых символов, представляется на экране в виде линии из точек со словами Разрыв страницы.  Для  удаления жесткого  разделителя  страниц  следует  поместить  курсор  в конец абзаца, предшествующего разделению, и нажать клавишу Delete.  
Установка параметров документа 
К параметрам документа относятся: размер листа, поля, ориентация бумаги, автоматическая расстановка переносов, проверка орфографии и грамматики и др.. Работа с документом начинается с выбора размера и ориентации листа бумаги.  Наиболее  распространен  формат  А4  (210x297  мм).  Ориентация  бывает книжная и альбомная. У документа имеются поля относительно края листа бумаги. Для оформления курсовых работ и рефератов используют следующие размеры полей: 
- Левое поле    30 мм 
- Правое поле    10 мм 
- Верхнее поле   20 мм 
- Нижнее поле   20 мм 
Установка параметров страницы производится на вкладке Разметка страицы ленты (Вкладка «Параметры страницы»). На закладке Поля устанавливаются требуемые размеры полей. На закладке Размер выбирают размер бумаги. На закладке Ориентация выбирают Книжную или Альбомную ориентацию бумаги. При создании документа, в котором необходимо иметь различную ориентацию бумаги, следует использовать разные разделы («Вкладка «Разметка страницы» «Разрывы разделов»). В каждом разделе устанавливается своя ориентация бумаги. 
В многостраничном документе используют так называемые колонтитулы - области наверху или внизу каждой страницы документа. В этих областях документа проставляются номера страниц и краткие заголовки. Колонтитулы располагаются в областях верхнего и нижнего полей листа и могут использоваться как отдельно (только верхний или только нижний), так и совместно. Задание колонтитулов можно выполнить, вызвав контекстное меню соответственно в верхней или нижней части страницы. Страницы  документа  следует  нумеровать  арабскими  цифрами,  соблюдая сквозную нумерацию по всему документу. Номер страницы проставляют в центре нижней части листа без точки. При использовании основной надписи (Гост 7.32-2001) номер страницы проставляется в правом нижнем углу страницы.  «Основной надписью» называют штамп специального вида, который выводится на каждой странице документа и в правом нижнем углу имеет специальную графу «Номер листа». Штамп основной надписи оформляется как нижний колонтитул. 
Автоматическая расстановка переносов задаётся через вкладку «Параметры страницы» меню «Разметка страницы», позиция «Расстановка переносов».  В  открытом окне надо поставить галочку (щелкнуть мышью) в строке «Авто». 
Сохранение документа 
Сохранить документ под старым именем можно командой Сохранить в меню Кнопки "Office". Для первичного сохранения документа или изменения старого имени используется команда Сохранить как…, при этом появляется окно Сохранение документа, в полях которого нужно указать папку, в которой будет храниться  документ,  ввести  имя  файла,  выбрать  из  раскрывающегося  списка  тип файла (Документ Word, Текст в формате RTF,…) и нажать кнопку Сохранить. 
Печать и просмотр документа 
Печать  документа  производится  командой  «Печать»  в  меню  Кнопки "Office". Настройка параметров печати (количество копий, номера распечатываемых страниц и др.) производится в окне диалогового окна  Печать.  Позиция «Быстрая печать» позволяет напечатать документ без входа в диалоговое окно «Печать».  Просмотр готового документа перед выводом его на печать выполняется командой «Предварительный просмотр».  

3. Шрифт, форматирование абзацев, стили Word; 
Шрифт — это графическое представление символов и знаков в документе. Шрифты  используются  для  печати  текста  на  различных  устройствах  вывода  и отображения текста на экране. Word предлагает широкий выбор шрифтов для использования в документах. Каждый шрифт имеет: 
- специфическую гарнитуру, которая определяет вид его символов; - размер (высота кегля), который указывается в пунктах (пункт (пт) равен 1/72 дюйма ≈ 0,376 мм); 
- шрифты имеют начертание: обычный, курсив, полужирный и подчеркнутый. 
- видоизменение шрифта позволяет записывать подстрочный текст (индексы), надстрочный текст (степени) и др.. 
Интервал между отдельными символами можно изменять. Чтобы ярче выделить заголовки разделов можно использовать «Разреженный интервал» (добавлять пробел после каждой буквы  заголовка является  грубейшей ошибкой). Для борьбы  с  «Висячими  строками»  можно  использовать  «Уплотненный  интрвал». 
Параметр "Смещение" определяет положение текста на строке. Текст может быть поднят или опущен относительно строки. Этот параметр следует использовать в тех  случаях,  когда  стандартное  видоизменение шрифта  (подстрочный  или  надстрочный текст)  не дает нужного эффекта. 
Гарнитуру шрифта  можно опознать по названиям, таким как Arial, Courier, Times New Roman. В большинстве документов используются шрифты, размер которых находится в диапазоне от 8 до 14 пунктов. Для заголовков размер увеличивается, для примечаний и ссылок уменьшается.  
Существует два вида разновидностей шрифтов: шрифты с засечками (типа Times New Roman) и рубленые шрифты (типа Arial). Шрифты с засечками имеют на концах черточки. В рубленых шрифтах черточек нет. Часто шрифты с засечками применяют для оформления основного текста документа, а рубленые - в заголовках.  Шрифты с засечками лучше смотрятся на бумажном носителе при высоте кегля от 10 пунктов. При высоте кегля меньше 10 пунктов, либо при создании электронного документа, текст которого будет читаться только с экрана монитора, следует использовать рубленые шрифты.  
Для  печати  курсовых  и  дипломных  работ  применяется  гарнитура  Times размером 14 пунктов, обычное начертание и обычный межсимвольный интервал. Использовать полужирное начертание символов в таких документа не допускается.  
Форматирование абзацев  
Понятие абзаца в текстовом процессоре Word имеет иной смысл, чем традиционный  термин  "абзац",  обозначающий  законченную  смысловую  единицу текста. В документах Word - это любая часть документа (текст, рисунок, формулы и др.), за которым следует маркер абзаца (непечатаемый символ ¶). Маркеры абзаца вставляются каждый раз при нажатии клавиши Enter. Они не выводятся на печать и отображаются на экране в режиме отображения непечатаемых символов.  
При наборе  текста Word  автоматически переносит  слова в конце  строки. Нельзя нажимать Enter в конце каждой строки, это приводит к образованию множества абзацев из одной строки, что сильно затрудняет форматирование документа. Если нужно завершить строку без образования абзаца, следует одновременно нажать клавиши Shift и Enter.  
Характеристики абзаца:  
- выравнивание ; 
- интервалы;  
- отступы;  
- положение на странице.  
Для изменения расположения строк на странице документа в Word используются разные способы горизонтального выравнивания текста:  
- выравнивание текста по левому полю;  
- центрирование текста;  
- выравнивание текста по правому полю;  
- выравнивание текста по ширине.  
Изменение выравнивания для абзаца можно осуществить, диалоговое окно Абзац закладки «Главная» ленты или с помощью соответствующих кнопок панели инструментов  
Выравнивание по ширине используется для равномерного заполнения области текста на странице.   При этом желательно установить режим автоматической расстановки переносов. 
Интервалы «перед» и «после» абзаца, задаются для заголовков, рисунков и названий рисунков и таблиц. Междустрочный интервал задается с учетом размера шрифта и количества строк на странице.  Отступ используется для красной строки, выступы - для словарных терминов, а также маркированных и нумерованных списков.  Характеристика абзаца «Положение на странице» позволяет запретить появление висячих  строк (последняя строка абзаца в начале страницы), начать абзац с новой страницы (каждая новая глава документа начинается с новой страницы, не отрывать данный абзац от следующего (рисунок и название рисунка должны быть на одной странице). 
Для оформления текстовых абзацов  курсовых и дипломных работ следует задать: 
- выравнивание текста по ширине; 
- отступ слева и справа «0 см»; 
- отступ первой строки -1,5 см; 
- интервал перед и после абзаца 0 пт. 
Стили Word 
Стиль  - это совокупность параметров форматирования, имеющая свое название. Использование стилей состоит в удобстве их применения. Использование стилей позволяет повысить эффективность и ускорить процесс создание документа. Форматирование с помощью стилей сводится к выделению нужных фрагментов текста и выбору из списка требуемого стиля для данного фрагмента. В редакторе имеется набор базовых стилей, на основе которых разработан ряд встроенных  (системных)  стилей. На основе  существующих  стилей пользователь может создавать собственные стили оформления фрагментов документа, присваивая им уникальные имена. Различают стили символов и стили абзаца. Для применения к группе символов нужного стиля, их необходимо предварительно выделить, а затем назначить требуемый стиль. Чтобы применить нужный стиль к абзацу, необходимо установить курсор в любое место абзаца (без выделения символов), и выбрать требуемый  стиль.  Если  требуется  применить  стиль  оформления  к  нескольким  рядом расположенным абзацам, их следует выделить, а затем назначить стиль оформления. При выделении следует обратить внимание на то, что абзацы должны быть выделены целиком, включая маркер «Конец абзаца». 

4. Нумерация заголовков, создание оглавления 
Текст  документа  делится на разделы, подразделы и пункты. Допускается пункты делить на подпункты. Разделы и подразделы должны иметь заголовки, которые четко и кратко отражают их содержание. Заголовки следует печатать с абзацным отступом 1,5 см., с выравниванием абзаца «По ширине», без точки в конце текста, не подчеркивая. Переносы слов в заголовках не допускаются. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. Заголовки разделов следует печатать полужирным начертанием шрифта «Times» размер 14 пт., все буквы прописные. Каждый новый раздел рекомендуется начинать с новой страницы. Заголовки подразделов и пунктов следует печатать полужирным начертанием шрифта «Times» размер 14 пт., первая буква прописная, остальные строчные. Расстояние между заголовками раздела, подраздела и пункта, также между заголовками и текстом  - 2 интервала (8 мм). 
Разделы (при наличии – подразделы и пункты) должны иметь порядковые номера, записанные перед заголовком через «пробел». Порядковые номера записывают арабскими цифрами без точки в конце. Разделы должны иметь порядковые  номера  в  пределах  всего  документа,  например:  1,  2,  3  и  т.д. Подразделы должны иметь нумерацию в пределах каждого раздела. Номер подраздела состоит из номеров раздела и подраздела, разделенных точкой. В конце номера подраздела точка не ставится, например: 1.1, 1.2, 1.3, 3.2 и т.д.. Пункты должны иметь нумерацию в пределах каждого подраздела. Номер пункта состоит из номеров раздела, подраздела и пункта, разделенных точкой. В конце номера пункта точка не ставится, например: 1.1.1, 1.1.2, 2.1.2 и т.д.. 
Для правильного оформления разделов и подразделов в документе следует использовать базовые стили: «Заголовок 1», «Заголовок 2», «Заголовок 3». В базовые  стили  заголовков  следует  внести  определенные  корректировки,  которые будут учитывать требования ГОСТов:  
- назначить гарнитуру шрифта «Times» с высотой кегля 14 пт. и полужирное начертание; 
- сменить цвет заголовков на «черный», либо «Авто»; - установить интервал «после» абзаца – 12 пт., а перед заголовками 2-го и 3-го уровней установить интервал  «перед» абзацем также 12 пт. (заголовки первого уровня начинаются с новой страницы». 
Использование базовых стилей WORD для заголовков позволяет получить автоматическую нумерацию заголовков и автоматически сформировать содержание документа. 

5.   Списки Word 
Кроме многоуровневых списков, Word поддерживает маркированные и нумерованные списки. С помощью этих списков следует оформлять перечисления. Перед каждой позицией перечисления необходимо ставить дефис или, при необходимости ссылки в тексте документа на одно из перечислений, строчную букву, после которой ставится скобка. Для дальнейшей детализации перечислений необходимо использовать арабские цифры, после которых ставится скобка, а запись производится с абзацного отступа, как показано в примере. После каждого перечисления ставится двоеточие, в конце перечислений - точка.  
Примеры перечислений: 
- хххххх хххххх хххххх; 
- хххххх хххххх хххххх. 
Или 
а)______________; 
б)______________; 
           1)________; 
           2)________; 
в)______________. 

6. Добавление иллюстраций и названий рисунков в документ 
В  редакторе Word  допускается  использовать  для  оформления  документа графические изображения. При  этом различают  графический объект и рисунок как два основных понятия, определяющие возможности и технологию применения графических средств Word.  
Графический объект представляет собой единое изображение геометрической  фигуры  (линии,  дуги,  овала,  прямоугольника  или  фигуры  произвольной формы). При создании и обработке графических объектов Word допускаются: изменение  их  размеров  и  заполнение  нужным  цветом,  задание  линии  контура, управление размещением на переднем плане или на фоне других фигур и текста и др. 
Рисунок  -  сложное изображение,  сформированное  другими программными средствами. Рисунок может вставляться в документ в виде символа, либо отдельного абзаца. Как правило, в виде символа вставляются небольшие по размеру рисунки - изображения кнопок, смайликов и тому подобное. 
Рисунки, добавляемые  в документ  в качестве отдельного  абзаца, должны нумероваться арабскими цифрами сквозной нумерации по всему документу, либо в пределах раздела. В этом случае номер рисунка состоит из номера раздела и порядкового номера иллюстрации, разделенных точкой. Иллюстрации, при необходимости, могут  иметь  наименование  и  пояснительные  данные  (подрисуночный текст).. Выравнивается название рисунка по центру. «Перед» и «после» абзаца с названием рисунка следует добавить интервал 6 пунктов. 
Редактор Word позволяет автоматизировать процесс нумерации рисунков, а также таблиц, формул и других объектов, в документе. Для этого можно использовать команду «Вставить название» вкладки «Ссылки», либо  аналогичную команду контекстного меню объекта Word – «Иллюстрации». Рисунки, так же как и названия рисунков следует выравнивать по центру, добавляя интервал 6 пунктов перед абзацем. При необходимости рисунок с названием может быть добавлен в документ в виде отдельного объекта. Для этого следует использовать объект Word'a – «Надпись» (в ранних версиях редактора – объект «Кадр»). Надпись Word'a – это объект прямоугольной формы,  содержащий  текст  любой  сложности.  Размеры  надписи можно динамически изменять буксировкой границ рамки надписи. Линии рамки надписи можно сделать невидимыми. Атрибут «Положение» позволяет включить режим «Обтекание текстом». Последовательность действий для добавления рисунка в виде «Надпись» следующая: 
- выполнить команду «Надпись» вкладки «Вставка»; 
- использовать «Простую надпись» из предложенного списка, либо использовать команду «Нарисовать надпись» и выделить в документе прямоугольную рамку; 
- через вкладку «Вставка» ленты редактора Word, добавить иллюстрацию в надпись; 
- изменить размеры рисунка или надписи так, чтобы рисунок был требуемого размера и полностью помещался внутри рамки надписи; 
- через контекстное меню иллюстрации, щелчок правой кнопки мыши на области с рисунком, выполнить команду «Вставить название»; 
- в диалоговом окне «Название» ввести текст с наименованием рисунка»; 
- проверить параметры абзацев рисунка и названия: выравнивание по центру, нулевой абзацный отступ, интервал перед абзацем 6 пунктов, интервал после абзаца с названием 6 пунктов; 
- командой «Формат надписи» контекстного меню объекта «Надпись» (щелчок правой кнопкой мыши на рамке надписи), установить обтекание текста вокруг рамки и, при необходимости, сделать невидимыми линии рамки надписи; 
- с помощью приема «Буксировка», переместить надпись в нужное место доку мента. 
 
7 Запись математических формул 
В MS Word имеется встроенная поддержка записи и изменения формул. Для перехода в режим ввода формулы следует на вкладке Вставка в группе Символы выполнить команду Формула. Такого же результата можно добиться, нажав клавишу Alt+=. Ввод в формулу букв русского и латинского алфавитов, а также простейших арифметических операторов, выполняется с клавиатуры. Прочие символы вводятся с помощью панели инструментов выведенных взамен ленты. 
Если щелкнуть по треугольнику, изображенному рядом с командой Формула, то выводится встроенная в Word коллекция формул, которую можно использовать как готовые шаблоны. 
Однако если формула создана с помощью надстройки Microsoft Equation 3.0 в более ранней  версии Microsoft Word, изменить  эту формулу можно  только  в Equation 3.0. Для изменения формулы, созданной с помощью надстройки Equation 3.0 необходимо дважды щелкнуть формулу, которую требуется корректировать, левой кнопкой мыши и внести необходимые изменения. 
8. Таблицы Word 
Таблицы используются для наглядного и компактного представления данных. Они являются необходимым  элементом научно-технической и  экономической документации. 
При создании таблиц следует использовать группу Таблица вкладки Вставка ленты. В результате выполнения команды Вставить таблицу открывается окно Вставка таблицы, где надо указать число строк и столбцов создаваемой таблицы, а также установить нужные переключатели Автоподбор ширины столбцов Если выбрать переключатель Автоподбор ширины столбцов - Постоянная, то устанавливаются равные значения ширины для всех столбцов. Значения вводятся  в  поле  рядом.  При  выборе  переключателя  По  содержимому  –  ширина столбцов изменяется в соответствии с вводимым текстом. Переключатель По ширине окна устанавливает общую ширину таблицы равной ширине бумаги. 
В  программу Word  заложено  представление  о  таблице,  как  о  некотором аналоге Базы данных. Это позволяет выполнять с таблицей некоторые несложные операции: сортировку данных, вычисления по формулам и др.  
Для сортировки столбца таблицы следует выполнить следующие действия: 
- установить курсор в таблице; 
- в группе Работа с таблицей щелкнуть вкладку Макет, а затем в группе Данные 
выбрать команду Сортировать; 
- в диалоговом окне Сортировка выбрать необходимые параметры 
-  для сортировки данных необходимо выбирать первый столбец, по которому будет осуществляться сортировка, и указать тип его данных. Затем, если небходимо,  устанавливаются  параметры  вложенных  столбцов  (второго  и третьего). Переключатель Список позволяет сортировать информацию таблицы со строкой заголовка или без него. Кнопка Параметры устанавливает язык,  используемый  для  сортировки,  и,  если  необходимо,  чувствительность к регистру. 
 Контрольные вопросы:
1.Назовите основные атрибуты шрифта. 
2. Назовите основные атрибуты абзаца. 
3. Как скопировать блок текста? 
4. Какие основные пункты меню используются для форматирования текста и абзаца? 
5. Как создать новый стиль? 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Информатика.  Могилев А.В., Пак Н.И., Хённер Е.К.
2. Гохберг Г.С.,  Информационные технологии: Учебник для ССУЗов. – М.: ОИЦ «Академия», 2010.
3. Ёлочкин М.Е., Информационные технологии, «Оникс», 2011.
4. Колмыкова Е.А., Кумскова И.А., Информатика	, ОИЦ "Академия", 2012.	
5. Михеева Е.В., Титова О.И., Информатика ОИЦ «Академия», 	2010.	
6. Синаторов С.В., Информационные технологии, «Инфра-М», 2012.
7. Цветкова М.С., Информатика и ИКТ, ОИЦ "Академия", 2010	.
Дополнительные источники:
7. Голицына О.Л. Информационные технологии: Учеб. пособие. – М: «Форум», 2011. 
8. Мельников В. П., Информационные технологии, ОИЦ «Академия», 2010.
9. Синаторов С.В., 	Информационные технологии. Задачник. «Альфа-М», 2012– 256 с.
Интернет-ресурсы:
http://vlad-ezhov.narod.ru/zor



Лекция №10-11 Электронные таблицы.
План: 1.  Назначение и функциональные возможности .электронных таблиц 
2. Основные элементы окна MS Excel 
3. Структура электронных таблиц 
4. Способы адресации ячеек 
5. Ввод и редактирование данных 
6. Конструирование формул и управление вычислениями 
7. Функции рабочего листа
Цели: 1. Формирование основных понятие электронных таблиц;
2. Воспитание информационной культуры

1.Назначение и функциональные возможности электронных таблиц
Табличный процессор MS Excel (электронные таблицы) – одно из наиболее часто используемых приложений интегрированного 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: 
1. проведение однотипных сложных расчётов над большими наборами данных; 
2. автоматизация итоговых вычислений; 
3. решение задач путём подбора значений параметров; 
4. обработка (статистический анализ) результатов экспериментов; 
5. проведение поиска оптимальных значений параметров (решение оптимизационных задач); 
6. подготовка табличных документов; 
7. построение диаграмм (в том числе и сводных) по имеющимся данным; 
8. создание и анализ баз данных (списков). 
Загрузку программы MS Excel можно выполнить следующими способами: 
1. Двойным щелчком по ярлыку Microsoft Excel на рабочем столе, если ярлык там находится. 
2. Выполнением последовательности команд Пуск, Программы, Стандартные, ярлык Microsoft Excel. 
3. Выполнением последовательности команд Пуск, Найти, Файлы и папки. В появившемся диалоговом окне в строке Имя ввести Microsoft Excel (имя файла ярлыка программы MS Excel) и щелкнуть по кнопке Найти. После окончания поиска выполнить двойной щелчок по ярлыку Microsoft Excel. По завершению загрузки MS Excel закрыть окно поиска. 
Загрузка процессора MS Excel заканчивается появлением на экране монитора окна приложения с открытым рабочим листом по имени Лист1 стандартной рабочей книги с именем по умолчанию Книга1. 
При создании своей рабочей книги необходимо выполнить следующие действия: 
1. Щелчком левой кнопки мышки развернуть меню Сервис, щёлкнуть левой кнопкой мышки по строке Параметры… и в появившемся диалоговом окне щёлкнуть мышкой по закладке Общие. В окошечке Листов в новой книге: установить требуемое число листов и щёлкнуть по кнопке OK. 
2. На панели инструментов Стандартная щёлкнуть по кнопке Создать. 
3. Щелчком левой кнопки мышки развернуть меню Файл и щёлкнуть мышкой по строке Сохранить как…. В появившемся окне щёлкнуть по стрелке окна Мои документы. В раскрывшемся меню щёлкнуть по строке с адресом вашего каталога, а затем в нижнем окне Имя файла вместо стандартного имени записать название своей рабочей книги, после чего щёлкнуть по кнопке Сохранить. В последующем при работе с этим файлом такие действия не выполнять, если не требуется замена имени файла, а достаточно периодически щёлкать по кнопке Сохранить на панели инструментов Стандартная. 

2.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. 

3.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. 

4.Способы адресации ячеек
В MS Excel имеются три способа адресации ячеек: относительная, как показано выше (A7), абсолютная и смешанная. Признаком абсолютной адресации является знак $. 
Если знак $ предшествует имени столбца и номеру строки $C$12, $A$2:$d$24, то это будет абсолютный адрес ячейки или диапазона ячеек. Абсолютная адресация применяется в случаях, когда в формулах необходимо осуществлять ссылку на одну и ту же ячейку (один и тот же диапазон ячеек). 
Если знак $ предшествует имени столбца $B7, то это будет абсолютный адрес столбца. Если знак $ предшествует номеру строки D$23, то это будет абсолютный адреса строки. Это примеры смешанной адресации. 
Для изменения способа адресации при редактировании формулы нужно выделить ссылку на ячейку и нажать клавишу F4. При одном нажатии будет абсолютный адрес ячейки. При двух нажатиях будет абсолютный адрес строки. При трёх нажатиях будет абсолютный адрес столбца. При четырёх нажатиях будет относительный адрес ячейки. 
Отдельная ячейка может содержать данные, относящиеся к одному из следующих основных типов: число, дата и время, текст или формула, а также оставаться пустой. 

5.Ввод и редактирование данных
Ввод данных осуществляется непосредственно в текущую ячейку или в строку формул, располагающуюся в верхней части окна программы непосредственно под панелями инструментов. Вводимые данные в любом случае отображаются как в ячейке, так и в строке формул. Ввод формулы или функции всегда начинается с символа = (знака равенства). 
Чтобы завершить ввод, сохранив введённые данные, используется клавиша Enter. Чтобы отменить внесенные изменения и восстановить прежнее значение ячейки, используется кнопка Отмена в строке формул или клавиша Esc. Для очистки текущей ячейки или выделенного диапазона проще всего использовать клавишу Delete. 
Чтобы изменить формат отображения данных в текущей ячейке или в выбранном диапазоне, необходимо раскрыть Формат и щёлкнуть мышкой по строке Ячейки…. Появляется соответствующее диалоговое окно. Вкладки этого диалогового окна позволяют: 
1. выбирать нужный вид данных; 
2. выбирать формат записи данных (количество знаков после запятой, способ записи даты и прочее); 
3. задавать направление текста и способ его выравнивания; 
4. определять шрифт и начертание символов; 
5. управлять отображением и видом рамок; 
6. задавать фоновый цвет. 

6.Конструирование формул и управление вычислениями
Вычисления в таблицах процессора MS Excel осуществляется при помощи формул. Формула может содержать числовые константы, ссылки на ячейки и функции Excel, соединённые знаками математических операций. Скобки позволяют изменять стандартный порядок выполнения действий (операций). Если ячейка содержит формулу, то в ней отображается текущий результат вычисления по этой формуле. Если сделать ячейку текущей (активной), то формула отобразится в строке формул. 
Для редактирования формулы следует дважды щёлкнуть на соответствующей ячейке. При этом ячейки (диапазоны ячеек), от которых зависит значение формулы, выделяются цветными рамками, а сами ссылки отображаются в ячейке и в строке формул тем же цветом. Редактирование формулы (функции) можно осуществлять и в строке формул. Для этого нужно сделать активной ячейку с формулой и указатель мыши установить в нужном месте формулы. 
Все диалоговые окна табличного процессора MS Excel, которые требуют указания адресов ячеек (диапазонов), содержат кнопки, присоединённые к соответствующим полям. При щелчке по такой кнопке диалоговое окно сворачивается до минимально возможного размера, что облегчает выбор нужной ячейки (диапазона ячеек) выделением с помощью мышки. 

7.Функции рабочего листа
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. 
Все или почти все функции могут быть введены следующими способами: 
1. Запись функции непосредственно в ячейку рабочего листа. При этом значения аргументов (параметров) функции могут вводиться в виде конкретных чисел, если параметр имеет одно значение, или в виде адресов ячеек, в которых предварительно записаны значения этих параметров. Если параметр имеет несколько значений, то он записывается в виде диапазона ячеек. 
2. Использование мастера функций (кнопка fx на строке формул). Для этого надо щёлкнуть мышкой по этой кнопке. В появившемся диалоговом окне Мастер функций – шаг 1 из 2 выбрать нужную категорию функций в окне Категория:, а затем выбрать нужную функцию в окне Выберите функцию: и щёлкнуть мышкой по кнопке OK. Дальше действовать согласно инструкциям, сопровождающим ввод. Данный пункт изложен применительно к MS Excel 2003. Аналогичные действия применительно к MS Excel 2000 имеют следующую редакцию: 
3. Использование готовой формы для вычисления функции. Для этого надо щёлкнуть мышкой по кнопке Изменить формулу на строке формул. На кнопке имеется символ <=>. Затем щёлкнуть мышкой по стрелке (маленький черный треугольник вершиной вниз) справа от окна Имя. В результате этого действия раскроется список с именами 10 функций, использовавшихся ранее, и строка Другие функции…. Если нужная функция есть в списке, то надо встать на строку с именем этой функции и щёлкнуть мышкой. Если нужной функции нет в списке, то надо встать на строку Другие функции … и щёлкнуть мышкой. В появившейся форме Мастер функций – шаг 1 из 2 выбрать нужную категорию функций в окне Категория:, а затем выбрать нужную функцию в окне Функция: и щёлкнуть мышкой по кнопке OK. Дальше действовать согласно предписаниям. 
MS Excel обладает обширной справочной системой, поэтому нет необходимости приводить полное описание всех функций. Приведем информацию лишь по основным встроенным функциям, которые могут понадобиться при выполнении контрольных заданий. 
Математические (арифметические и тригонометрические) функции 
ABS(x) – возвращает значение модуля числа x. ACOS(x) – возвращает значение арккосинуса числа х. Арккосинус числа – это угол, косинус которого равен числу х. Угол определяется в радианах в интервале от 0 до p . ASIN(x) – возвращает значение арксинуса числа х. Арксинус числа – это угол, синус которого равен числу х. Угол определяется в радианах в интервале от - p /2 до p /2.ATAN(x) – возвращает значение арктангенса числа х. Арктангенс числа – это угол, тангенс которого равен числу х. Угол определяется в радианах в интервале от - p /2 до p /2. COS(x) – возвращает значение косинуса числа х. EXP(x) – возвращает значение числа е, возведённого в степень х. Число е=2,71828182845904 – основание натурального логарифма. LN(x) – возвращает значение натурального логарифма числа х. LOG10(x) – возвращает значение десятичного логарифма числа х. SIN(x) – возвращает значение синуса числа х. TAN(x) – возвращает значение тангенса числа х. КОРЕНЬ(х) – возвращает положительное значение квадратного корня из числа х. ПИ() – возвращает значение числа p =3,14159265358979 с точностью до 15 цифр, однако в настоящее время эта точность достигнута до 3 триллионов цифр. РАДИАНЫ(угол) – преобразует угол из градусов в радианы. РЯД.СУММ(x; n; m; коэффициенты) – возвращает значение суммы степенного ряда, где:    x – значение переменной степенного ряда;    n – показатель степени х для первого члена степенного ряда;    m – шаг, на который изменяется показатель степени n для каждого следующего члена степенного ряда; коэффициенты – это числа при соответствующих членах степенного ряда, записанные в определённые ячейки рабочего листа. В функции они задаются в виде диапазона ячеек, например, A2:A6. 
Пример: 
=РЯД.СУММ(B2;B3;B4;B5:B10) 
Здесь в ячейках B2:B10 записаны значения соответствующих параметров функции. 
СТЕПЕНЬ(число; степень) – возвращает результат возведения числа в степень. СУММ(число1;число2;…;числоN) – суммирует все числа, заданные аргументами, в качестве которых могут использоваться и интервалы ячеек. ФАКТР(число) – возвращает факториал числа. Факториал числа n – n!=1 × 2 × 3 × … × n. 

Статистические функции 
МАКС(число1;число2;…;числоN) – возвращает максимальное число из списка аргументов. Допустимое количество аргументов в списке от 1 до 30. МИН(число1;число2;…;числоN) – возвращает минимальное число из списка аргументов. Допустимое количество аргументов в списке от 1 до 30. СРЗНАЧ(число1;число2;…;числоN) – возвращает среднее арифметическое значение своих аргументов. Допустимое количество аргументов в списке от 1 до 30. 
Логические функции 
И(логическое_значение1;логическое_значение2;…) – возвращает значение ИСТИНА, если все аргументы имеют значение ИСТИНА. Если хотя бы один аргумент имеет значение ЛОЖЬ, тогда возвращается ЛОЖЬ. Логическое_значение1;логическое_значение2;… – это от 1 до 30 проверяемых условий. 
Примеры: 
=И(2+3=5;3+4=7) равняется ИСТИНА. =И(5 < A1;A1< 50) равняется ИСТИНА, если ячейка А1 содержит число между 5 и 50. ИЛИ(логическое_значение1;логическое_значение2;…) – возвращает ИСТИНА, если хотя бы один из аргументов имеет значение ИСТИНА. Если все аргументы имеют значение ЛОЖЬ, тогда возвращается ЛОЖЬ. Логическое_значение1;логическое_значение2;… – это от 1 до 30 проверяемых условий. 
Примеры: =ИЛИ(2+2=5;3+4=7) равняется ИСТИНА. =ИЛИ(2+2=5;3+5=7) равняется ЛОЖЬ. НЕ(логическое значение) – меняет на противоположное логическое значение своего аргумента. 
Пример: =НЕ(1+1=2) равняется ЛОЖЬ. ЕСЛИ(логическое_выражение;1(если_ИСТИНА);2(если_ЛОЖЬ)) 
Пример: 
Допустим, надо вычислить значение функции ln(x) от х= –0,5 до 1,5 с шагом изменения аргумента х, равным 0,5. Значения аргумента х записаны в ячейках A3:A7. Известно, что логарифм отрицательного аргумента и нуля не существует (не определён), тогда функция ЕСЛИ() будет иметь вид: 
=ЕСЛИ(A3>0;LN(A3);”Не сущ.”) 
В качестве аргументов функции ЕСЛИ() могут выступать и другие функции ЕСЛИ(), то есть вложенные функции. При этом для всех функций ЕСЛИ() закрывающие скобки записываются в конце всего выражения. 
Функции ссылок 
СТОЛБЕЦ() – возвращает номер столбца рабочего листа, в ячейке которого введена эта функция. 
СТОЛБЕЦ(ссылка) – возвращает номер столбца, определяемого ссылкой. Ссылка – это адрес ячейки или диапазона ячеек, для которых определяется номер столбца. 
СТРОКА() – возвращает номер строки рабочего листа, в ячейке которой введена эта функция. 
СТРОКА(ссылка) – возвращает номер строки, определяемой ссылкой. Ссылка – это адрес ячейки или диапазона ячеек, для которых определяется номер строки. 
8.Возможные ошибки при использовании функций в формулах
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), . 
4. #ЗНАЧ! – параметры функции введены неправильно. Например, вместо диапазона ячеек введено их последовательное перечисление. 
5. #ССЫЛКА! – неверная ссылка на ячейку. 
Контрольные вопросы:
1. Что представляет собой электронная таблица? 
2. Как формируется адрес ячейки? 
3. Что называется диапазоном ячеек? Как он задается? 
4. Чем различаются относительная и абсолютная ссылки? 
5. Что означают частичная и полная относительная ссылки? 
6. Какие типы данных встречаются в электронных таблицах?
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Информатика.  Могилев А.В., Пак Н.И., Хённер Е.К.
2. Гохберг Г.С.,  Информационные технологии: Учебник для ССУЗов. – М.: ОИЦ «Академия», 2010.
3. Ёлочкин М.Е., Информационные технологии, «Оникс», 2011.
4. Колмыкова Е.А., Кумскова И.А., Информатика	, ОИЦ "Академия", 2012.	
5. Михеева Е.В., Титова О.И., Информатика ОИЦ «Академия», 	2010.	
6. Синаторов С.В., Информационные технологии, «Инфра-М», 2012.
7. Цветкова М.С., Информатика и ИКТ, ОИЦ "Академия", 2010	.
Дополнительные источники:
10. Голицына О.Л. Информационные технологии: Учеб. пособие. – М: «Форум», 2011. 
11. Мельников В. П., Информационные технологии, ОИЦ «Академия», 2010.
12. Синаторов С.В., 	Информационные технологии. Задачник. «Альфа-М», 2012– 256 с.
Интернет-ресурсы:
http://vlad-ezhov.narod.ru/zor



Лекция № 12 MsPowerPoint
План: 1. Общие сведения и способы создания презентации.
2. .Этапы и способы формирования презентации.
Цели: 1.Формирование основных понятий PowerPoint
2. Формирование основных правил создания презентаций;
3. Воспитание информационной культура.

1. Общие сведения и способы создания презентации
Ms Power Point предназначен для создания и демонстрации презентаций. Презентация - это набор художественно оформленных слайдов, включающих текст, рисунки, анимационные эффекты. В режиме демонстрации презентации слайды последовательно сменяют друг друга через заданные промежутки времени, давая красочное представление о теме, которой посвящена презентация.
Окно PowerPointпрактически ничем не отличается от окон других приложений и содержит строку заголовка, строку меню (с командами Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Показ слайдов, Окно, Справка), панели инструментов, кнопки переключения видов представления, строку состояния, линейки прокрутки и др.
Возможны три способа создания презентаций:
1) поэтапное создание с помощью Мастера автосодержания, который выбирается при запуске PowerPoint, либо по командеСоздать документ Office/ Общие/ Мастер автосодержания;
2) с помощью шаблона презентации, предоставляющего стандартный набор слайдов для различных ситуаций. В каждый шаблон входит формальный текст, который можно заменить собственным. Шаблон презентации выбирается при запуске PowerPoint, либо по командеСоздать документ Office / Презентации (далее выбирается шаблон презентации, обеспечивающий цветовые схемы для слайдов и схемы размещения текста), либо по командеСоздать документ Office / Шаблоны оформления(далее выбирается шаблон дизайна презентации, представляющий
только цветовую схему и общий вид слайдов, а содержание каждого слайда Вы составляете сами);
3) создать самостоятельно после команды Файл/ Создать и выбора одного из четырех вариантов: Новая презентация, Из шаблона оформления, Из мастера автосодержания, Из имеющейся презентации.
Быстрое создание презентации
1. На Стандартнойпанели инструментов нажмите кнопкуСоздать, а затем выберите подходящий вариант.
2. Введите заголовок презентации и другие сведения, которые требуется расположить на титульном слайде. 
Текст можно ввести в области слайда или в области структуры. 
3. Нажмите кнопку Создать слайдна панели инструментовФорматированиеи выберите подходящий макет для создаваемого слайда (чтобы просмотреть все макеты, воспользуйтесь полосой прокрутки).
4. Добавьте на слайд требуемые объекты.
5. Повторяйте шаги 3 и 4 для всех новых слайдов.
6. Придайте презентации требуемый вид. 
Закончив работу над презентацией, сохраните ее.
Режимы просмотра презентации
Существует три режима просмотра презентации:
1) режим сортировщика слайдовдля изменения порядка следования (пересортировки) слайдов в презентации (включается соответствующей кнопкой в нижней части окна презентаций, либо командойВид/ Сортировщик слайдов). Пересортировка выполняется простым перетаскиванием слайдов с помощью мыши;
2) показ слайдоввыполняется с помощью кнопкиили командойВид/ Показ слайдов, либо командойПоказ слайдов/Начать показ;
3) обычный режим(включается соответствующей кнопкой в нижней части окна презентаций, либо командойВид/ Обычный). В обычном режиме отображаются три области: область структуры, область слайда и область заметок. Эти области позволяют одновременно работать над всеми аспектами презентации. Размеры областей можно изменять, перетаскивая их границы.
В обычном режиме можно выбрать вкладку Слайды для последовательного просмотра слайдов (включается соответствующей кнопкой в нижней части окна презентаций ), а также вкладку Структура, которая показывает общую текстовую структуру презентации (включается соответствующей кнопкой в нижней части окна презентаций). В этом режиме наиболее удобно набирать и править текст презентации;
В области структуры презентация изображается в сокращенном виде: только заголовки слайдов и содержащийся в слайдах текст. Структуру можно ввести в PowerPoint, создать с помощью мастера автосодержания или импортировать из другого приложения, такого как Microsoft Word.
Работа со структурой является наилучшим вариантом организации и развития презентации, так как в процессе работы на экране отображаются все заголовки и основной текст. Можно поменять местами пункты на слайде, переместить слайда целиком с одной позиции в другую и изменить заголовки и основной текст. Например, чтобы упорядочить слайды или пункты маркированного списка, выберите значок слайда или маркер, соответствующий тексту, который требуется переместить, и перетащите его в другую позицию.
При выборе текста в области структуры на панелях инструментов Стандартная и Форматирование появляются кнопки для работы со структурой. Они предназначены для быстрой организации презентации. Например, кнопки Увеличить отступ и Уменьшить отступ служат для увеличения и уменьшения отступа маркера. Чтобы показать или скрыть форматирование в области структуры, нажмите кнопку Отобразить форматирование . Кнопка Развернуть все позволяет вывести весь текст полностью или только заголовки слайдов.
Для удобства все кнопки для работы со структурой можно вывести на отдельной панели инструментов. В меню Видукажите на пунктПанели инструментови выберите панельСтруктура.
В обычном режиме отображаются три области: область структуры, область слайда и область заметок. Эти области позволяют одновременно работать над всеми аспектами презентации. Размеры областей можно изменять, перетаскивая их границы.
Область структуры.   Область структуры служит для организации и развертывания содержимого презентации. В ней можно вводить текст презентации и приводить в порядок пункты списка, абзацы и слайды.
Область слайда.   В области слайда отображается текст каждого слайда с учетом форматирования. На отдельные слайды можно добавлять рисунки, фильмы, звуки, анимацию и гиперссылки.
Область заметок.   Область заметок служит для добавления заметок докладчика или сведений для аудитории. Если в заметках должен быть рисунок, добавлять заметки следует в режиме страниц заметок.
Эти три области также присутствуют при сохранении презентации как Web-страницы. Единственное отличие состоит в том, область структуры отображается как содержание, позволяющее перемещаться по презентации.

2. Этапы и способы формирования презентации.
1. Создание структуры презентации, т.е. определенной последовательности слайдов, созданных на основе автомакетов.
Пример структуры на основе автомакетов:
	№ слайда
	Используемый автомакет для слайда

	1.
	Титульный слайд

	2.
	Итоговый слайд

	3.
	Маркированный список

	4.
	Графика и текст

	5.
	Диаграмма

	6.
	Таблица






















Первый этап – создание структуры презентации
Структура презентации – это последовательность слайдов, расположенных в определенном порядке, задаваемом создателем, где каждый слайд имеет свою разметку, состоящую из заголовка, элементов текста с разными уровнями, а также может содержать зарезервированное место для других объектов.
На данном этапе требуется определить количество слайдов, которое будет использоваться в данной презентации, а также информацию, которую планируется на них разместить. После этого осуществляется разметка каждого конкретного слайда. 
Существует несколько способов создания структуры презентации:
1. Импорт структуры из других приложений
2. Создание структуры на основе автомакетов
Создание презентации путем импорта структуры
При создании презентации путём импорта структуры рекомендуется использовать документ, использующий стили заголовков Microsoft Word. С такими стилями удобнее создавать слайды в PowerPoint. При этом в меню Файлвыберите командуОткрыть. В спискеТип файловвыберите пунктВсе структуры. В спискеИмядважды щелкните требуемый документ. Импортированная структура будет открыта в PowerPoint. Каждый основной заголовок документа станет заголовком отдельного слайда, а каждый пункт структуры станет текстом слайда. Презентацию можно быстро создать на основе импортированного документа Word со стилями заголовков по следующей схеме: откройте документ в Word, укажите в менюФайлна командуОтправитьи выберите пунктMicrosoft PowerPoint. Каждый абзац, отформатированный в стиле «Заголовок 1», станет заголовком нового слайда; каждый абзац, отформатированный в стиле «Заголовок 2», будет преобразован в текст первого уровня и т.д.
Чтобы добавить структуру в уже имеющуюся презентацию, необходимо выбрать в области структуры слайд, после которого требуется вставить структуру. Далее в меню Вставкавыбрать командуСлайды из структурыи перейдите в папку, содержащую документ, который следует использовать в качестве структуры.
Создание структуры на основе автомакетов
Данная операция осуществляется путем последовательного создания слайдов на основе макетов разметки слайдов, представленных в PowerPoint. В меню Вставкавыбрать командуСоздать слайд…Откроется окноРазметка слайда.
В данном окне представлены макеты разметки слайдов, которые можно полностью просмотреть, используя полосу прокрутки.
Макеты можно подразделить по следующим типам:
1. Титульный слайд
2. Слайд, содержащий текст
3. Слайд, содержащий диаграмму
4. Слайд, содержащий организационную диаграмму
5. Слайд, содержащий клип
6. Смешанный слайд
Чтобы изменить макет слайда применяется команда Разметка слайдав менюФормати производится замена на другой макет.
Для создания нового слайдаиспользуйте команду Вставка/Создать слайд или кнопку панели инструментов.
Копирование слайда из одной презентации в другую
1. Откройте слайд, после которого требуется вставить другой слайд.
2. В меню Вставкавыберите командуСлайды из файлов.
3. Найдите и выберите презентацию, из которой требуется скопировать слайд.
4. Нажмите кнопку Показать.
5. Выберите один или несколько слайдов, которые требуется скопировать, и нажмите кнопку Вставить. 
Чтобы скопировать презентацию полностью, нажмите кнопку Вставить все. 
Дублирование слайдов в пределах презентации
1. Выберите слайды, которые требуется дублировать.
2. В меню Вставка выберите команду Дублировать слайд. 
Слайды также можно дублировать нажатием комбинации клавиш CTRL+SHIFT+D.
Удаление слайда
1. Выберите слайд, который требуется удалить.
2. В меню Правка выберите команду Удалить слайд. 
Чтобы удалить несколько слайдов одновременно, переключитесь в режим сортировщика слайдов. Выберите слайды, удерживая нажатой клавишу CTRL, и выполните команду Удалить слайд.
Просмотр слайдов
В Режиме слайдов возможно два способа:
1. для просмотра предыдущего слайда нажмите кнопку в правом нижнем углу (на линейке прокрутки), для просмотра следующего слайда – кнопку
2. слева от слайда щелкните мышью по номеру слайда
Увеличение и уменьшение изображения слайда
Нажмите на стандартной панели инструментов стрелку рядом с полем Масштаб и выберите подходящее увеличение. Чтобы вывести слайд целиком, выберите вариант По месту.
Чтобы добавить однотипные объекты (заголовок, время, дату, колонтитулы, нумерацию слайдов и т.д.) на каждый слайд презентации, нет нужды делать это на каждом слайде индивидуально. Можно воспользоваться образцом слайдовпо командеВид/ Образец/ Образец слайдов, разместив далее на образце общие для всех слайдов объекты.
Одним из вышеуказанных способов создадим презентацию «Курсовой проект по созданию предприятия по производству компьютеров» из 9 слайдов. При этом каждому из слайдов будут соответствовать следующие макеты:
1. Титульный слайд
2. Графика и текст
3. Графика и текст
4. Графика и текст
5. Маркированный список
6. Маркированный список
7. Только заголовок
8. Текст и диаграмма
9. Только заголовок
(см. пример презентации)
Второй этап – создание стиля презентации
Стиль презентации – это совокупность параметров фона, его цветовой гаммы и способов заливки, применяемых колонтитулов, формата и размеров шрифтов.
Использование образца слайдов для создания стиля презентации
Для применения к презентации образца слайдов следует выбрать командуОформление слайдав менюФормат. После этого откроется окноДизайн слайда.
Выполните одно из следующих действий: 
1) Для применения шаблона оформления ко всем слайдам (и образцу слайдов) выберите нужный шаблон. 
2) Для применения шаблона к отдельному слайду выберите эскиз этого слайда в области Слайды. В области задач выберите шаблон и щелкните значок со стрелкой, а затем выберите командуПрименить к выделенным слайдам.
3) Для применения шаблона одновременно к нескольким выбранным слайдам выберите их эскизы в области Слайдыи в области задач выберите нужный шаблон.
4) Для применения нового шаблона к группе слайдов, использующих другой шаблон, выберите нужные слайды в области Слайды, в области задач выберите нужный шаблон, щелкните значок со стрелкой и выберите командуПрименить к образцу.
Не все слайды выглядят так же, как образец слайдов. Например, в слайде допускается использование фона с другим цветом или тенью, в другом слайде можно убрать фоновый рисунок, такой как эмблема компании, в третьем — использовать заголовок или текст другого размера или цвета, или изменить колонтитул. Кроме того, в слайде можно использовать цветовую схему, отличающуюся от образца.
Для создаваемой презентации будем использовать шаблон оформления Пульс. (см. пример презентации)
Изменение образца слайдов
Чтобы изменить Образец слайдов, укажите в менюВидна командуОбразеци выберите пунктОбразец слайдов. Внесите требуемые изменения (например, измените шрифт, цвет и размер текста, знак маркера, добавьте рисунок или надпись. Убедитесь, что вы не изменили текст в поле надписи), Нажмите на панели инструментовОбразецкнопкуЗакрыть представление мастера.
Для изменении фона слайда следует открыть меню Формати выбрать командуФон.
При этом можно выбрать цвет заливки, изменить способ заливки, применить текстуру и узор, а также использовать какой либо рисунок в качестве фонового, установив флажок Исключить фон образцаи на вкладке рисунок выбрав рисунок из имеющихся. Заданные параметры будут применены к текущему слайду. Если нужно задать параметры для всех слайдов следует нажать кнопкуПрименить ко всем.
Для гармоничного и целесообразного использования цветов в презентации используются цветовые схемы. Цветовые схемы являются наборами из восьми гармонично подобранных цветов, которые можно использовать в презентации. Их также можно использовать в диаграммах, таблицах и для перекраски рисунков, добавленных на слайды. Каждый шаблон оформления содержит несколько цветовых схем. Чтобы сменить схему, выберите команду Оформление слайдав менюФормат, выберитеЦветовые схемы.
Затем выберите подходящую цветовую схему. После применения цветовой схемы цвета становятся доступными для всех объектов презентации. Все создаваемые объекты автоматически согласовываются с остальными объектами презентации. Чтобы изменить цвета в цветовой схеме, выберите команду Изменить цветовую схемуи перейдите на вкладкуСпециальная. При изменении цвет также изменяется во всех объектах, использующих его в составе цветовой схемы. Чтобы сохранить изменения в новой схеме, нажмите кнопкуДобавить как стандартную схему.
Применим в разрабатываемой презентации для третьего и четвертого слайдов тип штриховки «из угла». При этом будем использовать стандартную цветовую схему. (см. пример презентации)
Третий этап – нанесение на слайды необходимой информации
Создание текста и его форматирование
Текст на слайдах презентации размещается в метках-заполнителях (штриховых прямоугольниках). Для размещения метки-заполнителя на слайде надо щелкнуть кнопку Надписьна панели инструментовРисованиеи растянуть прямоугольник в нужном месте слайда. Далее ввести текст внутри метки-заполнителя. В дальнейшем метку-заполнитель с текстом можно перемещать по слайду путем буксировки за ее границу, а также изменять ее размеры после щелчка по границе буксировкой граничных маркеров. Внутри метки-заполнителя допускается работа с текстом по его редактированию и форматированию во многом аналогичная работе сMsWord. На слайде можно создавать также текстовые эффекты с помощьюWordArtпо командеДобавить объект WordArtна панели инструментовРисование.
Увеличение текста:
1. Выделите текст, который требуется изменить.
2. Нажмите кнопку Увеличить размер шрифта
Для уменьшения текста нажмите кнопку 
Форматирование текста выполняется посредством вызова контекстного меню и использования команды Формат надписи…
Заполним заголовки слайдов и метки-заполнители текстовым содержанием. В меню Вставкавыберем командуДата/Времяи поместим на Титульный слайд дату с параметром обновления (см.пример презентации).
Вставка рисунка осуществляется двойным нажатием левой кнопки мыши по зарезервированной области для рисунка и выбором из стандартных рисунков MSOffice. Также можно импортировать рисунок из других источников и создавать их при помощи панели инструментовРисованиекак и в текстовом редактореWord. (см.пример презентации)
Создание диаграммы
В Microsoft PowerPoint нажмите кнопку Добавление диаграммы . Для замены образца данных щелкните какую-либо ячейку таблицы данных и введите собственные данные.
На восьмом слайде создадим диаграмму по каждой из известных моделей компьютеров и введем данные об их стоимости за 1,2,3 и 4 кварталы. (см. пример презентации)
Импортированная электронная таблица или диаграмма Microsoft Excel может содержать до 4000 строк и 4000 столбцов, однако в диаграмме можно отобразить не более 255 рядов данных. Если установить флажокЗаменять содержимое ячеек, импортированные данные заменят все содержимое таблицы.
Если при импорте электронной таблицы Microsoft Excel данные следует располагать, начиная с произвольной ячейки таблицы (а не с левой верхней), выделите эту ячейку. Выберите в меню ПравкакомандуИмпорт. Из списка в полеПапкавыберите диск, папку или адрес Интернета, где содержится требуемый файл.
Чтобы открыть файл, созданный в другом приложении, выберите требуемый формат из списка в поле Тип файлов. Можно также ввести расширение имени файла в поле Имя файла; например, для поиска файлов Microsoft Excel введите *.xls. В списке папок дважды щелкайте папки, пока не будет открыта папка с требуемым файлом.
Дважды щелкните файл, который требуется импортировать.
Чтобы импортировать все содержимое листа, установите в группе Импортпереключатель в положениеЛист целиком.
Чтобы импортировать часть содержимого, установите переключатель Диапазони укажите требуемый диапазон данных. Например, чтобы импортировать ячейки от A1 до B5, введите в полеДиапазондиапазон A1:B5. Если диапазон является именованным, вместо ссылки можно ввести имя диапазона.
Чтобы вернуться в PowerPoint, где можно переместить диаграмму и изменить ее размеры, щелкните вне диаграммы на слайде PowerPoint. 
В составе PowerPoint имеются макеты слайдов, содержащие пустые рамки для диаграмм. Для создания нового слайда на основе такого макета нажмите на панели инструментов ФорматированиекнопкуСоздать слайд, а затем выберите один из макетов, содержащих пустую рамку для диаграммы.
Создание таблиц
В PowerPoint таблицы можно создавать двумя способами. Можно сделать простую таблицу (например, с одинаковым числом строк и столбцов). Для создания более сложной таблицы (например, содержащей ячейки разной высоты или с разным числом столбцов в разных строках) служит кнопка «Добавить таблицу». Для получения более мощных возможностей форматирования всегда можно добавить таблицу Word.
Создание простой таблицы
На стандартной панели инструментов нажмите кнопку Добавить таблицу.
1. Проведя указатель, выберите требуемое число строк и столбцов.
2. Введите в таблицу требуемый текст. 
В комплекте PowerPoint имеется макет слайда, включающий пустую рамку для таблицы. Чтобы использовать этот макет, выберите в меню ФорматкомандуРазметка слайда, затем выберите макет, содержащий таблицу.
Создание сложной таблицы
Выполните одно из следующих действий. 
Если панель инструментов Таблицы и границы не отображается, нажмите на стандартной панели инструментов кнопку Таблицы и границы.
Если панель инструментов Таблицы и границы отображается, нажмите кнопку Нарисовать таблицу. Указатель примет вид карандаша.
Для определения внешних границ таблицы нарисуйте (перетаскиванием) ее из одного угла в противоположный. Затем так же разделите ее на столбцы и строки. 
Чтобы удалить линию, нажмите кнопку Ластик и проведите им по линии.
По завершении рисования таблицы щелкните ее ячейку и начните ввод. 
Добавление и редактирование таблицы Word
Таблицу Word можно создать следующим способом: 
1. Откройте слайд, на который требуется добавить таблицу 
2. В меню Вставкавыберите командуОбъект.
3. В диалоговом окне Вставка объектавыберите командуСоздать новый.
4. В поле Тип объектавыберите пунктДокументMicrosoft Word и нажмите кнопкуOK.
5. Для создания нужной таблицы воспользуйтесь командами меню Таблица.
6. Для возврата в PowerPoint щелкните область вне таблицы. 
Для того, чтобы изменить таблицу, дважды щелкните ее и внесите изменения с помощью инструментов и меню Word.
В презентацию «Курсовой проект по созданию предприятия…» на девятый слайд добавим таблицу Microsoft Word из 4-х столбцов и 9-ти строк описанным выше способом и заполним ее текстовым содержанием (см. пример презентации).
Создание и использование гиперссылок
В презентацию можно добавить гиперссылкии использовать их для перехода в разные места, например, кпроизвольному показу, определенному слайду в данной презентации, к совершенно другой презентации, документу Microsoft Word или листу Microsoft Excel, адресу в интернете, локальной сети или к редактированию сообщения для определенного адреса. Гиперссылку можно представить любым объектом, включая текст, фигуры, таблицы, графики и рисунки. Чтобы добавить гиперссылку, нажмите кнопкуДобавить гиперссылку .
В Power Point также включены некоторые готовые к использованию управляющие кнопки (пункт Управляющие кнопки в меню Показ слайдов), которые можно добавить в презентацию, назначив соответствующую гиперссылку. На управляющих кнопках изображены значки, такие как стрелки влево и вправо. Они служат для создания интуитивно понятных обозначений для перехода к следующему, предыдущему, первому и последнему слайдам. Эти кнопки можно использовать в автоматической презентации в киоске или в презентации, которую планируется опубликовать в локальной сети компании или в Интернете. В PowerPoint также имеются управляющие кнопки для воспроизведения фильмов и звуков.
Текст, представляющий гиперссылку, подчеркнут и окрашен цветом, соответствующим цветовой схеме. После выбора гиперссылки и перехода к объекту, на который она указывает, цвет гиперссылки меняется, показывая, что она уже была открыта. Гиперссылки становятся активными во время показа слайдов (а не во время редактирования).
При наличии текста в фигуре тексту и фигуре можно назначить отдельные гиперссылки.
Управляющие кнопки предназначены для управления ходом показа слайдов и являются готовыми к использованию. Если на каждый слайд требуется поместить одни и те же управляющие кнопки, поместите их на образец слайдов.
Впрезентации преобразуем на 2-ом слайде названия заголовков слайдов 3-9 в гиперссылки на заголовки слайдов 3-9. Поместим на слайды 3-9 управляющие кнопки «Назад», «Далее» и «Возврат» посредством размещения их на образце слайдов (просмотритепример презентациис использованием управляющих кнопок «Назад» и «Далее» )
Четвертый этап - анимация и способы смены слайдов.
При проведении показа слайдов на компьютере возможно использование визуального, звукового и анимационного оформления. При оформлении презентации очень важна умеренность. Используемое оформление, такое как анимация и смена слайдов, должно подчеркивать выступление докладчика, а не притягивать внимание слушателей непосредственно к оформлению. Смена слайдов - специальный эффект, используемый при отображении очередного слайда в ходе показа. Например, можно установить появление слайда из черного цвета или наплывом. Можно выбирать различные виды и скорости смены слайдов.
Сменой слайда называется способ появления слайда во время показа слайдов. Возможен выбор из большого числа способов и изменение скорости смены слайда. Изменением способа можно обозначать новый раздел презентации или выделять какой-либо слайд.
Анимациейназывается звуковое и визуальное оформление, которое можно добавить к тексту или другому объекту, такому как диаграмма или рисунок. Если слушатели говорят на языке, который читается слева направо, можно использовать в анимированных слайдах появление пунктов слева.
Настройка анимации производится по команде меню Показ слайдов/Настройка анимации…
Для изменения анимации:
1. Откройте слайд, в котором требуется изменить анимацию. 
2. Если область задач Настройка анимациине отображается на экране, в менюПоказ слайдоввыберите командуНастройка анимации.
3. В списке настроек анимации области задач Настройка анимациивыберите анимированный объект, который требуется изменить.
Если в одном объекте было использовано несколько видов анимации, каждый из них будет внесен в список. Тем не менее, может потребоваться развернуть список элементов анимации, чтобы выяснить, какие из них были применены.
4. Нажмите кнопку и выполните одно или несколько следующих действий.
· Если во время показа слайдов требуется ввести текст или объект в сопровождении определенного визуального эффекта, выберите команду Вход, а затем — нужный эффект.
· Если требуется добавить определенный визуальный эффект в текст или объект, находящиеся на самом слайде, выберите команду Выделение, а затем — нужный эффект.
· Если требуется добавить эффект, вызывающий исчезновение текста или объекта со слайда, выберите команду Выход, а затем — нужный эффект.
· Если требуется добавить эффект, заставляющий объект перемещаться в пределах слайда по определенному маршруту, выберите команду Пути перемещения, а затем — нужный эффект.
Для удаления эффекта выберите нужный элемент анимации в списке настроек анимации и нажмите кнопку .
На вкладке Порядок и время задаются объекты слайда, к которым применяется анимация и их последовательность воспроизведения. На вкладке Параметры эффектоввыбирается эффект анимации, звук, состояние объекта после анимации и т.д.
Настроим показ слайдов в презентации (уголки вправо вниз и на титульном слайде переход автоматически после 00:00 секунд) и анимацию созданных объектов (см.пример презентациис использованием управляющих кнопок «Назад» и «Далее» ).
Параметры показа слайдов
Существует три разных способа показа слайдов. Чтобы выбрать какой-либо способ, установите в соответствующее положение переключатель в диалоговом окне Настройка презентации (меню Показ слайдов).
Управляемый докладчиком (полный экран). Обычный способ проведения показа, управляемого докладчиком, когда слайды отображаются в полноэкранном режиме. Ведущий получает полный контроль над презентацией; он может проводить ее вручную или в автоматическом режиме, останавливать ее для записи замечаний или действий и даже записывать во время презентации речевое сопровождение. Этот режим удобен для показа презентации на большом экране, проведениясобрания по сетииливещания презентации.
Управляемый пользователем (окно).   В этом случае изображение презентации будет меньшего размера, например, при просмотре одним пользователем по сети компании или через Интернет. Презентация отображается в небольшом окне; имеются команды смены слайдов, а также команды редактирования, копирования и печати слайдов. В этом режиме перехода к другому слайду осуществляется с помощью полосы прокрутки или клавиш PAGE UP и PAGE DOWN. Параллельно может быть запущено другое приложение. Для удобства, а также просмотра других презентаций и документов Office можно вывести панель инструментов Web.
Автоматический (полный экран).   В этом режиме презентация будет проводиться полностью автоматически. Это можно использовать на выставочном стенде или собрании. Для проведения автоматического показа слайдов на выставочном стенде, в киоске или в другом подобном месте можно запретить использование большинства меню и команд и включить режим циклического показа.
Пятый этап - произвольные показы
Произвольные показы позволяют создать презентацию внутри другой презентации. Вместо нескольких практически одинаковых презентаций, предназначенных для разных аудиторий, можно сгруппировать отличающиеся слайды, присвоить им групповое имя и переходить к ним во время показа слайдов.
Например, требуется провести презентацию для двух разных филиалов компании. Показ слайдов включает слайды с 1 по 10, идентичные для обоих филиалов, и по одному произвольному показу для каждого филиала. Во время показа сначала отображаются первые 10 слайдов, затем для первого филиала выполняется переход к произвольному показу «Филиал 1», а для второго филиала — к произвольному показу «Филиал 2».
Перейти к произвольному показу можно, воспользовавшись диалоговым окном Произвольный показ (меню Показ слайдов) или диалоговым окном Добавление гиперссылки (меню Вставка) для вставки гиперссылки на данную демонстрацию. Или во время презентации щелкните правой кнопкой мыши, выберите в контекстном меню командуПереход, затем пункт Произвольный показ, а затем выберите требуемый показ. Можно осуществить переход к произвольному показу во время просмотра презентации, предварительно создав на него гиперссылку на слайде, с которого требуется осуществить этот переход. Слайды, входящие в произвольный показ, должны быть частью текущей презентации. После создания произвольного показа его можно изменить, добавляя или удаляя из него слайды.
Презентацию можно настроить так, чтобы после запуска показа слайдов выполнялся только произвольный показ, даже если в презентации гораздо больше слайдов.
Создание произвольного показа
В меню Показ слайдоввыберите пунктПроизвольный покази нажмите кнопкуСоздать. В группеСлайдыпрезентации выделите слайды, которые требуется включить в произвольный показ, и нажмите кнопкуДобавить.
Чтобы выделить несколько слайдов, нажмите клавишу CTRL и, удерживая ее, по очереди выберите требуемые слайды. 
Для изменения порядка показа слайдов выделите нужный слайд и переместите его вверх или вниз по списку, используя клавиши со стрелками.
Введите имя в поле Имя произвольного показа и нажмите кнопку OK. 
Для предварительного просмотра произвольного показа выберите его имя в диалоговом окне Произвольный показ и нажмите кнопку Показать.
Контрольные вопросы:
1. Какие существуют правила создания презентаций?
2. Какова структура презентации?
3. Какие существуют этапы создания презентации;
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Информатика.  Могилев А.В., Пак Н.И., Хённер Е.К.
2. Гохберг Г.С.,  Информационные технологии: Учебник для ССУЗов. – М.: ОИЦ «Академия», 2010.
3. Ёлочкин М.Е., Информационные технологии, «Оникс», 2011.
4. Колмыкова Е.А., Кумскова И.А., Информатика	, ОИЦ "Академия", 2012.	
5. Михеева Е.В., Титова О.И., Информатика ОИЦ «Академия», 	2010.	
6. Синаторов С.В., Информационные технологии, «Инфра-М», 2012.
7. Цветкова М.С., Информатика и ИКТ, ОИЦ "Академия", 2010	.
Дополнительные источники:
13. Голицына О.Л. Информационные технологии: Учеб. пособие. – М: «Форум», 2011. 
14. Мельников В. П., Информационные технологии, ОИЦ «Академия», 2010.
15. Синаторов С.В., 	Информационные технологии. Задачник. «Альфа-М», 2012– 256 с.
Интернет-ресурсы:
http://vlad-ezhov.narod.ru/zor


Лекция №13-14 Системы управления базами данных
План: 1. Основные понятия и классификация СУБД;
2. Интерфейс СУБД Access;
3. Файлы базы данных Access.
Цели: 1. Формирование основных понятий баз данных;
2. Формирование основных правил создания баз данных
3. Формирование основных правил работы с базами данных

1. Основные понятия и классификация СУБД;
Систе́ма управле́ния ба́зами да́нных (СУБД) — специализированная программа (чаще комплекс программ), предназначенная для организации и ведения базы данных. Для создания и управления информационной системой СУБД необходима в той же степени, как для разработки программы на алгоритмическом языке необходим транслятор
Основные функции СУБД:
· управление данными во внешней памяти (на дисках);
· управление данными в оперативной памяти с использованием дискового кэша;
· журнализация изменений, резервное копирование и восстановление базы данных после сбоев;
· поддержка языков БД (язык определения данных, язык манипулирования данными).
Обычно современная СУБД содержит следующие компоненты:
· ядро, которое отвечает за управление данными во внешней и оперативной памяти и журнализацию,
· процессор языка базы данных, обеспечивающий оптимизацию запросов на извлечение и изменение данных и создание, как правило, машинно-независимого исполняемого внутреннего кода,
· подсистему поддержки времени исполнения, которая интерпретирует программы манипуляции данными, создающие пользовательский интерфейс с СУБД
· а также сервисные программы (внешние утилиты), обеспечивающие ряд дополнительных возможностей по обслуживанию информационной системы.
Классификация СУБД
По модели данных
По типу управляемой базы данных СУБД разделяются на:
· Иерархические
· Сетевые
· Реляционные
· Объектно-реляционные
· Объектно-ориентированные
По архитектуре организации хранения данных
· локальные СУБД (все части локальной СУБД размещаются на одном компьютере)
· распределенные СУБД (части СУБД могут размещаться на двух и более компьютерах)
[bookmark: .D0.9F.D0.BE_.D1.81.D0.BF.D0.BE.D1.81.D0]По способу доступа к БД
· Файл-серверные
В файл-серверных СУБД файлы данных располагаются централизованно на файл-сервере. Ядро СУБД располагается на каждом клиентском компьютере. Доступ к данным осуществляется через локальную сеть. Синхронизация чтений и обновлений осуществляется посредством файловых блокировок. Преимуществом этой архитектуры является низкая нагрузка на ЦП сервера, а недостатком — высокая загрузка локальной сети.
На данный момент файл-серверные СУБД считаются устаревшими.
Примеры: Microsoft Access, Paradox, dBase.
· Клиент-серверные
Такие СУБД состоят из клиентской части (которая входит в состав прикладной программы) и сервера (см. Клиент-сервер). Клиент-серверные СУБД, в отличие от файл-серверных, обеспечивают разграничение доступа между пользователями и мало загружают сеть и клиентские машины. Сервер является внешней по отношению к клиенту программой, и по надобности его можно заменить другим. Недостаток клиент-серверных СУБД в самом факте существования сервера (что плохо для локальных программ — в них удобнее встраиваемые СУБД) и больших вычислительных ресурсах, потребляемых сервером.
Примеры: Firebird, Interbase, IBM DB2, MS SQL Server, Sybase, Oracle, PostgreSQL, MySQL, ЛИНТЕР.
· Встраиваемые
Встраиваемая СУБД — библиотека, которая позволяет унифицированным образом хранить большие объёмы данных на локальной машине. Доступ к данным может происходить через SQL либо через особые функции СУБД. Встраиваемые СУБД быстрее обычных клиент-серверных и не требуют установки сервера, поэтому востребованы в локальном ПО, которое имеет дело с большими объёмами данных (например, геоинформационные системы).

2. Интерфейс СУБД Access;
Структура интерфейса СУБД Access
Открыв базу данных Access, пользователь видит на экране главное окно Access (окно приложения) и окно базы данных (окно документа).
Окно приложения и окна документов могут перемещаться по экрану монитора, имеют изменяемые размеры и могут быть свернуты, развернуты или развернуты до максимальных размеров.
В Access широко используется еще один вид окон – диалоговые окна. Их также можно перемещать по экрану, но они имеют постоянные размеры и их нельзя свернуть или развернуть.
Главное окно Access имеет вид, аналогичный окнам других приложений Microsoft Office. В верхней части окна размещаются его заголовок, меню и панели инструментов, а в нижней части – строка состояния.
Наиболее важным элементом интерфейса является окно базы данных. Оно содержит все объекты базы данных. Доступ к данным объектам возможен только через это окно.
Окна рабочей среды Access (Окно базы данных)
Большинство объектов базы данных Access: таблицы, запросы, формы, отчеты, макросы – выводятся в окне документа Access. Исключение составляют программные модули – для их представления используется специальная среда программирования.
Access поддерживает интерфейс множественных документов, который позволяет открыть в рабочем поле окна приложения несколько окно документов одновременно.
Понятия активного и неактивного окна не чем не отличаются от этих понятий в других приложениях Windows.
Окно базы данных позволяет получить доступ ко всем объектам базы данных и выбрать режим работы с объектом. В левой части окна (в верхней части окна) находится панель объектов, которая содержит ярлыки для каждого из объектов Access 2000: Таблицы, Запросы, Формы, Отчеты, Страницы, Макросы, Модули.
Выбрав объект в левой части окна, в правой части отобразится список соответствующих объектов.
С каждым объектом базы данных можно работать в двух режимах:
Первый режим – режим Выполнения. Он несколько различается для разных типов объектов:
- Для Таблиц, Запросов, Форм и Страниц доступа к данным этот режим означает открытие соответствующего объекта и называется, соответственно, режим Таблицы (для таблиц и запросов), режим Форм и режим Страниц;
- Для Отчета – это режим предварительного просмотра;
- Для Макроса – это действительно режим выполнения;
- Для Модуля этот режим отключен.
Второй режим – это режим Конструктора. Данный режим применяется ко всем типам объектов и предназначен для создания и изменения объектов.
Выбрать нужный режим можно с помощью кнопок, которые находятся в левой части панели инструментов окна базы данных, с помощью команд меню Вид или с помощью кнопок на панели инструментов приложения Access.
На панели объектов, кроме выше перечисленных объектов, пользователь может размещать также папки, которые содержат ярлыки к различным объектам баз данных. Таким образом, можно объединять разные типы объектов в Группы. По умолчанию в этой части панели размещается только одна папка – Избранное.
Обобщенная технология работы с базами данных
Каждая конкретная СУБД имеет свои особенности, которые необходимо учитывать. Однако, имея представления о функциональных возможностях любой СУБД, можно представить обобщенную технологию работы пользователя в этой среде.
В качестве основных этапов обобщенной технологии работы с СУБД можно выделить следующие:
- Создание структуры таблиц базы данных;
- Ввод и редактирование данных в таблицах (с использованием Форм, без использования Форм);
- Обработка данных содержащихся в таблицах (на основе запросов, на основе программы);
- Вывод информации из базы данных (с использованием Отчетов, без использования Отчетов).

3. Файлы базы данных Access
Приложение Access можно использовать для управления всеми данными в одном файле. В файле базы данных Access можно использовать:
· таблицы для хранения данных;
· запросы на поиск и извлечение только необходимых данных;
· формы для просмотра, добавления и обновления данных в таблицах;
· отчеты для анализа или печати данных в специальном формате.
Таблицы и связи
Для хранения данных необходимо создать таблицу для каждого типа отслеживаемых сведений. Типы сведений могут включать данные о покупателях, продуктах или подробные сведения о заказах. Чтобы объединить данные из нескольких таблиц в запросе, форме или отчете, нужно определить связи между таблицами.
 Примечание.   Вкладку объекта «Связи» нельзя использовать в веб-базах данных. Для создания связей в веб-базах данных можно использовать поля подстановок.
Сведения о покупателе, которые находились в списке рассылки, теперь сохранены в таблице «Покупатели».
Сведения о заказе, которые находились в электронной таблице, теперь сохранены в таблице «Заказы».
Уникальный код, например код покупателя, позволяет отличать записи в таблице друг от друга. Добавляя уникальное поле кода из одной таблицы в другую и определяя связи между полями, Access может сопоставить связанные записи в обеих таблицах, чтобы их можно было вместе добавить в форму, отчет или запрос.
Запросы
С помощью запроса можно найти и извлечь данные (в том числе и данные из нескольких таблиц), соответствующие указанным условиям. Запросы также используются для обновления или удаления нескольких записей одновременно и выполнения предопределенных или пользовательских вычислений на основе данных.
Формы
Формы можно использовать для просмотра, ввода и изменения данных в одной строке за раз. Кроме того, с их помощью можно выполнять такие действия, как отправка данных другим приложениям. Формы обычно содержат элементы управления, связанные с полями базовых таблиц. При открытии формы Access извлекает данные из одной или нескольких таких таблиц и отображает их в выбранном при создании формы формате. Форму можно создать с помощью команд Форма на ленте, в мастере создания формы, а также самостоятельно в режиме конструктора.
Отчеты
Отчет можно использовать для быстрого анализа данных или их отображения в определенном виде в печатном или другом формате. Например, можно отправить коллеге отчет, в котором сгруппированы данные и вычислены итоги, или создать отчет с адресом, отформатированным для печати наклеек на почтовые конверты.
Просмотр подробных сведений об объектах в базе данных
Лучше всего ознакомиться с определенной базой данных с помощью архивариуса базы данных. Он используется для создания отчетов с подробными сведениями об объектах в базе данных. Сначала необходимо выбрать объекты, которые должны быть описаны в отчете. Отчет архивариуса будет содержать все данные о выбранных объектах.
1. Откройте нужную базу данных.
2. На вкладке Работа с базами данных в группе Анализ нажмите кнопку Архивариус.
3. В диалоговом окне Архивариус откройте вкладку, представляющую тип объекта базы данных, который необходимо задокументировать. Чтобы создать отчет обо всех объектах в базе данных, откройте вкладкуВсе типы объектов.
4. Выберите один или несколько указанных на вкладке объектов. Для выбора всех объектов нажмите кнопку Выбрать все.
5. Нажмите кнопку ОК.
Архивариус создаст отчет с подробными сведениями о каждом выбранном объекте, а затем откроет отчет в режиме просмотра перед печатью. Например, если архивариус был запущен для формы ввода данных, созданный им отчет будет содержать свойства всей формы, каждого раздела формы, всех кнопок, значков, текстовых полей и других элементов управления, а также модулей кода и пользовательских разрешений, связанных с формой.
6. Для печати отчета откройте вкладку Просмотр перед печатью и в группеПечать нажмите кнопкуПечать.
[bookmark: BM2]Просмотр таблицы в режиме конструктора
 Примечание.   Режим конструктора недоступен для таблиц в веб-базах данных. 
Открытие таблицы в режиме конструктора позволяет подробно изучить ее структуру. Например, можно найти параметры типа данных для каждого поля и любые маски ввода(Маска ввода. Формат, состоящий из постоянных символов (таких как скобки, точки или дефисы) и специальных символов маски, указывающих, в какие позиции, в каком количестве и какого типа данные могут быть введены.) или узнать, используются ли в таблице поля подстановок — поля, которые с помощью запросов извлекают данные из других таблиц. Эти сведения полезны потому, что типы данных или маски ввода могут влиять на возможность искать данные и выполнять запросы на обновление. Предположим, что необходимо использовать запрос на обновление для обновления некоторых полей в таблице путем копирования данных из таких же полей другой таблицы. Запрос не удастся выполнить, если типы данных каждого поля в исходной и целевой таблицах не совпадают.
1. Откройте базу данных, которую необходимо проанализировать.
2. В области навигации щелкните правой кнопкой мыши таблицу, которую нужно изучить, и выберите в контекстном меню пункт Режим конструктора.
3. При необходимости запишите имя каждого поля таблицы и его тип данных.
Тип данных поля может ограничивать размер и тип данных, которые можно ввести в поле. Например, размер текстового поля может быть ограничен 20 знаками, а поле с типом данных «Числовой» не поддерживает ввод текста.
4. Чтобы определить, является ли поле полем подстановок, откройте вкладку Поле подстановки в нижней части бланка запроса в разделе Свойства поля.
Поле подстановок отображает один набор значений (одно или несколько полей, например имя и фамилию), но обычно хранит другой набор значений (одно поле, такое как числовой код). Например, поле подстановок может содержать код сотрудника (хранимое значение), но отображать имя сотрудника (отображаемое значение). При использовании поля подстановок в выражениях или при поиске и замене необходимо использовать хранимое значение, а не отображаемое. Знакомство с хранимыми и отображаемыми значениями полей подстановок — лучший способ убедиться в том, что выражение или операция поиска и замены с использованием поля подстановки работает надлежащим образом.
На приведенном ниже рисунке показано типичное поле подстановок. Параметры, отображаемые в свойстве Источник строк поля, можно изменить.
Контрольные вопросы:
1. Назовите основные элементы окна СУБД Access. 
2. Перечислите основные объекты окна базы данных. 
3. Какие режимы работы используются для работы с таблицей, формой, отче­
том? 
4. Для чего нужен запрос!
Основные источники:
1. Информатика.  Могилев А.В., Пак Н.И., Хённер Е.К.
2. Гохберг Г.С.,  Информационные технологии: Учебник для ССУЗов. – М.: ОИЦ «Академия», 2010.
3. Ёлочкин М.Е., Информационные технологии, «Оникс», 2011.
4. Колмыкова Е.А., Кумскова И.А., Информатика	, ОИЦ "Академия", 2012.	
5. Михеева Е.В., Титова О.И., Информатика ОИЦ «Академия», 	2010.	
6. Синаторов С.В., Информационные технологии, «Инфра-М», 2012.
7. Цветкова М.С., Информатика и ИКТ, ОИЦ "Академия", 2010	.
Дополнительные источники:
16. Голицына О.Л. Информационные технологии: Учеб. пособие. – М: «Форум», 2011. 
17. Мельников В. П., Информационные технологии, ОИЦ «Академия», 2010.
18. Синаторов С.В., 	Информационные технологии. Задачник. «Альфа-М», 2012– 256 с.
Интернет-ресурсы:
http://vlad-ezhov.narod.ru/zor



Лекция №15-16 Технология обработки графической информации
План: 1. Средства для работы с растровой графикой
2. Средства создания и обработки векторной графики
3 Демонстрационная графика4
4. Программное обеспечение компьютерной графики

Цели: 1. Формирование основных понятий компьютерной графики, и средств обработки графической информации;
2. Воспитание информационной культуры

Виды компьютерной графики
Представление данных на мониторе компьютера в графическом виде впервые было реализовано в середине 50-х годов для больших ЭВМ, применявшихся в научных и военных исследованиях. С тех пор графический способ отображения данных стал неотъемлемой принадлежностью подавляющего числа компьютерных систем, в особенности персональных. Графический интерфейс пользователя сегодня является стандартом «де-факто» для программного обеспечения разных классов, начиная с операционных систем.
Существует специальная область информатики, изучающая методы и средства создания и обработки изображений с помощью программно-аппаратных вычислительных комплексов, — компьютерная графика. Она охватывает все виды и формы представления изображений, доступных для восприятия человеком либо на экране монитора, либо в виде копии на внешнем носителе (бумага, кинопленка, ткань и прочее). Без компьютерной графики невозможно представить себе не только компьютерный, но и обычный, вполне материальный мир. Визуализация данных находит применение в самых разных сферах человеческой деятельности. Для примера назовем медицину (компьютерная томография), научные исследования (визуализация строения вещества, векторных полей и других данных), моделирование тканей и одежды, опытно-конструкторские разработки.
В зависимости от способа формирования изображений компьютерную графику принято подразделять на растровую, векторную и фрактальную.
Отдельным предметом считается трехмерная (3D) графика, изучающая приемы и методы построения объемных моделей объектов в виртуальном пространстве. Как правило, в ней сочетаются векторный и растровый способы формирования изображений.
Особенности цветового охвата характеризуют такие понятия, как черно-белая и цветная графика. На специализацию в отдельных областях указывают названия некоторых разделов: инженерная графика, научная графика, Web-графика, компьютерная полиграфия и прочие.
На стыке компьютерных, телевизионных и кинотехнологий зародилась и стремительно развивается сравнительно новая область компьютерной графики и анимации.
Заметное место в компьютерной графике отведено развлечениям. Появилось даже такое понятие, как механизм графического представления данных. Рынок игровых программ имеет оборот в десятки миллиардов долларов и часто инициализирует очередной этап совершенствования графики и анимации.
Хотя компьютерная графика служит всего лишь инструментом, ее структура и методы основаны на передовых достижениях фундаментальных и прикладных наук: математики, физики, химии, биологии, статистики, программирования и множества других. Это замечание справедливо как для программных, так и для аппаратных средств создания и обработки изображений на компьютере. Поэтому компьютерная графика является одной из наиболее бурно развивающихся отраслей информатики и во многих случаях выступает «локомотивом», тянущим за собой всю компьютерную индустрию.

1. Средства создания и обработки векторной графики
 Для растровых изображений, состоящих из точек, особую важность имеет понятие разрешения, выражающее количество точек, приходящихся на единицу длины. При этом следует различать:
разрешение оригинала;
разрешение экранного изображения;
разрешение печатного изображения.
Разрешение оригинала. Разрешение оригинала измеряется в точках на дюйм и зависит от требований к качеству изображения и размеру файла, способу оцифровки или методу создания исходной иллюстрации, избранному формату файла и другим параметрам. В общем случае действует правило: чем выше требования к качеству, тем выше должно быть разрешение оригинала.
Если в растровой графике базовым элементом изображения является точка, то в векторной графике—линия. Линия описывается математически как единый объект, и потому объем данных для отображения объекта средствами векторной графики существенно меньше, чем в растровой графике.
Линия — элементарный объект векторной графики. Как и любой объект, линия обладает свойствами: формой (прямая, кривая), толщиной, цветом, начертанием (сплошная, пунктирная). Замкнутые линии приобретают свойство заполнения. Охватываемое ими пространство может быть заполнено другими объектами {текстуры, карты) или выбранным цветом.
Простейшая незамкнутая линия ограничена двумя точками, именуемыми узлами. Узлы также имеют свойства, параметры которых влияют на форму конца линии и характер сопряжения с другими объектами.
Все прочие объекты векторной графики составляются из линий. Например куб можно составить из шести связанных прямоугольников, каждый из которых, в свою очередь, образован четырьмя связанными линиями. Возможно представить куб и как двенадцать связанных линий, образующих ребра.
К программным средствам создания и обработки векторной графики относятся графические редакторы (например Adobe Illustrator, Macromedia Freehand, CorelDraw) и векторизаторы (трассировщики) — специализированные пакеты преобразования растровых изображений в векторные (например Adobe StreamLine, CorelTrace).
Векторный редактор Adobe Illustrator является одним из общепризнанных лидеров среди программ этого класса. Его особое преимущество заключается в хорошо отлаженном взаимодействии с другими продуктами компании Adobe, прежде всего с пакетами Photoshop и PageMaker. Эти приложения выполнены в едином стиле и образуют законченный пакет.
Векторный редактор Macromedia Freehand с простым и дружественным интерфейсом служит удобным инструментом работы для начинающих. Программа отличается небольшим размером и хорошим быстродействием. Нетребовательность к аппаратным ресурсам позволяет работать на компьютерах среднего уровня. Инструментальные средства программы достаточны для разработки сложных документов и лишь в некоторых элементах уступают более мощным средствам Adobe Illustrator и CorelDraw. Пакет специально адаптирован для совместной работы с программой компьютерной верстки QuarkXPress.
Векторный редактор CorelDraw исторически, особенно в России, считается основным пакетом создания и обработки векторной графики на платформе Windows. К его преимуществам относятся развитая система управления и обширные средства настройки параметров инструментов. По возможностям создания самых сложных художественных композиций CorelDraw заметно превосходит конкурентов. Однако интерфейс программы сложен для освоения.
Трассировщик Adobe StreamLine по праву занимает ведущее место в своем классе программ. Хотя имеются более мощные пакеты, ориентированные на обработку чертежей, они очень требовательны к аппаратным ресурсам, да и по стоимости много дороже. StreamLine позволяет проводить тонкую настройку параметров векторизации, что улучшает ее точность. Более всего векторизация удобна для преобразования чертежей, черно-белых рисунков и другой простой графики без полутонов. Полутоновые и цветные изображения обрабатываются хуже, и результат требует значительной доработки для приближения к оригиналу.
Основным объектом векторной графики является линия. При этом прямая линия рассматривается как частный случай кривой. Иногда вместо понятия линии используется понятие контур. Этот термин более полно отражает суть, поскольку контур может иметь любую форму — прямой, кривой, ломаной линии, фигуры.
Каждый контур имеет две или более опорных точек, также именуемых узлами. Элемент контура, заключенный между двумя смежными опорными точками, называют сегментом контура. Форму контура меняют перемещением опорных точек, изменением их свойств, добавлением новых и удалением имеющихся узлов. Контур может быть открытым или замкнутым — когда последняя опорная точка одновременно является и первой. Свойства замкнутых и открытых контуров различны.
Контур является элементарным графическим объектом. Из контуров создают новые объекты или их группы. С несколькими контурами выполняют операции группировки, комбинирования, объединения. В результате образуются соответственно: группа объектов, составной контур, новый контур. После операции группировки каждый контур сохраняет свои свойства и принадлежащие ему узлы. После операции комбинирования составной контур приобретает новые свойства, но узлы остаются прежними. После операции объединения образуются новые узлы и меняются свойства исходных контуров. Параметры обводки контура определяют его вид при отображении. К ним относятся:
толщина линии;
цвет линии;
тип линии (сплошная, пунктирная и прочие);
форма концов (со стрелкой, закругленные и прочие).
Замкнутые контуры обладают особым свойством — заливкой, то есть параметрами заполнения охватываемой области. Заливка также является объектом и обладает собственным набором свойств. Различают несколько типов заливки:
Заливка основным цветом, то есть, заполнение внутренней области избранным цветом;
Градиентная заливка — заполнение двумя цветами с плавным переходом между ними;
Текстурная заливка — заполнение узором с регулярной структурой;
Заливка изображением-картой — заполнение готовым растровым изображением, называемым картой.

2. Программные средства создания растровых изображений
Среди программ, предназначенных для создания компьютерной двумерной живописи, самыми популярными считаются Painter компании Fractal Design, Freehand компании Macromedia, и Fauve Matisse. Пакет Painter обладает достаточно широким спектром средств рисования и работы с цветом. В частности, он моделирует различные инструменты (кисти, карандаш, перо, уголь, аэрограф и др.), позволяет имитировать материалы (акварель, масло, тушь), а также добиться эффекта натуральной среды. В свою очередь, последние версии программы FreeHand обладают богатыми средствами редактирования изображений и текста, содержат библиотеку спецэффектов и набор инструментов для работы с цветом, в том числе средства многоцветной градиентной заливки.
Среди программ для создания изображений на платформе Macintosh стоит отметить пакет для редактирования растровой живописи и изображений PixelPaint Pro компании Pixel Resources.
Среди программ компьютерной живописи для графических станций Silicon Graphics (SGI) особое место занимает пакет StudioPaint 3D компании Alias Wavefront, который позволяет рисовать различными инструментами («кистями») в режиме реального времени прямо на трехмерных моделях. Пакет работает с неограниченным количеством слоев изображения и предоставляет 30 уровней отмены предыдущего действия (undo), включает операции цветокоррекции и «сплайновые кисти», «мазок» которых можно редактировать по точкам как сплайновую кривую. StudioPaint 3D поддерживает планшет с чувствительным пером, что дает возможность художнику сделать традиционный эскиз от руки, а затем позволяет перенести рисунок в трехмерные пакеты для моделирования или анимации и построить по эскизу трехмерную модель.
Аппаратные средства получения растровых изображений
К аппаратным средствам получения цифровых растровых оригиналов в основном относятся сканеры и цифровые фотокамеры. Другие устройства, например цифровые видеокамеры, адаптеры захвата телевизионных кадров, в компьютерной графике играют чаще вспомогательную роль. Для создания изображений «от руки» предназначены графические планшеты, на которых рисуют специальным электронным пером.
Сканеры по способу восприятия изображения делятся на две группы: устройства с электронными фотоумножителями (ФЭУ) и устройства на приборах с зарядовой связью (ПЗС, английская аббревиатура CCD). Сканеры с фотоумножителями называют барабанными — внутри аппарата помещен прозрачный барабан, на который крепится оригинал (отражающий или просветный). Затем барабан начинает вращаться с большой скоростью. Сканирующая головка имеет мощный источник света с фокусированным лучом и ФЭУ, которые движутся вдоль продольной оси барабана. Отраженный или проходящий световой поток попадает на ФЭУ (обычно имеется по одному ФЭУ на каждый канал) через прецизионную зеркальную систему развертки. Накопленный ФЭУ заряд преобразуется в цифровое значение аналого-цифровым преобразователем высокой разрядности. Так как процесс до этого момента по сути аналоговый, удается добиться очень высоких значений динамического диапазона. То есть, оригинал правильно оцифровывается и в светлых, и в темных участках. Выходное разрешение оригинала достигает 5000-6000 точек на дюйм. За совершенное качество приходится платить — барабанные сканеры чрезвычайно дорогостоящи и требовательны к условиям эксплуатации.
Прочие сканеры относятся к устройствам на ПЗС. В отличие от ФЭУ, приборы с зарядовой связью представляют собой фотоприемник, выполненный на кремниевых элементах, объединенных в линейку. Каждый светочувствительный элемент обладает способностью накапливать заряды пропорционально числу попавших на него фотонов. За время экспозиции возникает матрица зарядов, пропорциональных яркости исходного изображения. По вертикали развертка осуществляется передвижением либо всей линейки ПЗС с помощью шагового электродвигателя, либо перемещением оригинала. Разрешающая способность определяется числом оптических элементов на единицу длины. В устройствах бытового класса это 300-600 элементов на дюйм, профессионального — 1200-3000. Программная интерполяция оптического разрешения никакого реального повышения качества оцифровки не дает. Динамический диапазон устройств на ПЗС ниже, чем у ФЭУ, потому что кремниевые элементы имеют худшее соотношение сигнал/шум.
В высокоточных сканерах на ПЗС дополнительно применяются: система зеркальной развертки по обоим координатам с компенсацией искажений по краям оригинала, несколько линеек ПЗС, стабильные по цветовой температуре осветительные лампы, многоразрядные цифро-аналоговые преобразователи, элементы, выполненные на СМ05-пластинах. Такие устройства по качеству оцифровки приближаются к барабанным сканерам, а по стоимости значительно доступнее.
Конструктивно барабанные сканеры выполняют с вертикальным или горизонтальным барабаном, съемным или несъемным. Сканеры на ПЗС бывают листовые, планшетные, проекционные, ручные и так называемые слайдовые (для сканирования оригиналов «на просвет»).
Для целей компьютерной графики важно не столько разрешение сканера (оно может не превышать 300 dpi), сколько хороший динамический диапазон. Для сканирования в отраженном свете желательно иметь динамический диапазон не ниже 2, «на просвет» — не ниже 3,5.
Основой цифровых фотокамер служит матрица ПЗС, состоящая из двумерного массива элементов. Для целей электронной публикации и непрофессионального применения достаточное число элементов на матрице около 1,5 миллионов. Полупрофессиональные камеры должны иметь разрешение матрицы не ниже 2 миллионов элементов, профессиональные аппараты — 2,5-3 миллиона. Оцифрованные с их помощью изображения можно использовать для подготовки полиграфических публикаций. Оптическая система цифровых камер профессионального класса должна обеспечивать разрешение не ниже 110-120 пар линий на дюйм.
Графические планшеты представляют собой координатную двумерную электронную сетку, каждый элемент которой способен воспринимать и передавать ряд сигналов от электронного пера. К таковым сигналам относятся: координаты точки контакта пера с планшетом, сила нажима, угол наклона, скорость прохода (то есть время экспозиции) и ряд других. Затем за счет программного преобразования полученные данные отображаются на экране в виде линий, мазков и других художественных средств создания изображений. Обладая достаточным навыком работы с графическим планшетом, удается очень точно имитировать различную живописную технику—письмо маслом, рисунок углем, аэрографом, карандашом и т. д.

3. Демонстрационная графика

Демонстрационная графика связана с динамическими объектами. В технологии изображения динамических объектов используют три основных способа: рисование-стирание, смена кадров (страниц), динамические образы. 
Первоначально показ слайдов (диапозитивов) понимался буквально как поочередное проецирование на большой экран фотографий, изготовленных в этом формате. Альтернативным методом является проецирование рисунков, сделанных вручную или перенесенных на прозрачную пленку.
В наше время программы демонстрационной графики позволяют использовать компьютер для создания слайдов (иногда их называют pages), содержащих текст, графику и художественно выполненные клипы. Применение компьютера для создания демонстрационных материалов имеет два главных преимущества:
• Автоматизируется процесс создания текста и диаграмм, так что любой может быстро и легко создавать привлекательные слайды.
• Появляется возможность просмотра слайдов в разных форматах: в виде распечаток, на экране и т.д., так что вы можете использовать слайды в различных деловых целях.
Программы демонстрационной графики, подобные PowerPoint 4.0 для Windows, которая приведена на этом рисунке, позволяют создавать слайды, содержащие текст, диаграм мы и рисунки.
Можно добавить рисунок, чтобы сделать более интересным показ слайдов
Крупный заголовок, поясняющий его содержание
Программа выполнила большую часть работы по представлению этих данных в виде диаграммы.
Что может быть сделано с помощью программ демонстрационной графики. Разумеется, можно готовить традиционные деловые демонстрации и показывать слайды с помощью проектора, поясняя данные на каждом слайде. К счастью, вы не ограничены только традиционным подходом. 
Если вы разъезжаете с переносным компьютером, используйте и его для презентаций товаров. Если вы отвечаете за обучение персонала, подготовьте информационные слайды для показа их на экране монитора новым сотрудникам.
Создайте для показа слайдов самозапускающуюся программу, совместимую с любым компьютером независимо от того, установлена ли на нем программа демонстрационной графики или нет.
Озвучьте показ слайдов, используя мультимедиа.
Обычно демонстрация с использованием мультимедиа требует наличия звуковой платы, дисковода GD-ROM и звуковых колонок.
Используйте возможности выделения информации цветом, яркостью или подчеркиванием при демонстрации слайдов.
Как начать показ слайдов
При создании демонстрационного файла, вы с помощью шаблона сначала выбираете, как будет выглядеть слайд. Шаблон устанавливает по умолчанию цвета, поля и другие параметры для созданных слайдов показа. Это избавит вас от необходимости устанавливать цвета и другие параметры для каждого слайда в отдельности. Большинство программ демонстрационной графики содержит не менее дюжины разных шаблонов. 
Единственное ограничение на количество демонстрационных файлов — свободное пространство на вашем жестком диске.
Большинство программ демонстрационной графики предлагают десятки или более вариантов шаблонов для показа слайдов. Шаблон определяет цвет фона слайда и цвет фоновой графики. Он также задает шрифты и цвет текста на слайде. Наконец, он управляет оформлением графики, включая и то, как должны быть помечены разные части графика. Шаблон гарантирует согласованность разных слайдов в вашей демонстрации. Без всяких усилий вы выглядите профессионалом. А когда вы станете настоящим профессионалом, можно будет создавать и сохранять собственные шаблоны.
На каждом слайде есть диаграмма. На диаграммах имеются текст, данные и графика в разных сочетаниях. Каждая комбинация этих элементов называется макетом слайда (иногда — типом диаграммы). Наряду с шаблонами показа слайдов, любая программа демонстрационной графики поставляется с несколькими заранее изготовленными макетами слайдов. Вам достаточно выбрать нужный макет, и программа представит слайд с незаполненными областями экрана для размещения ваших данных. 
Такие заготовки предназначены для рутинной работы. Вы сможете составить слайд и из разрозненных элементов, определив размещение текста, рисунка или клипа по своему усмотрению.
Диалоговое окно New Slide (Новый Слайд) в PowerPoint позволяет выбрать комбинацию элементов, которые составляют слайд. 1 — Выберите нужную заготовку, щелкнув на ней, а затем на кнопке ОК.
После выбора макета слайда программа открывает главное окно, в которое выводится ваш новенький слайд. После того как вы создали слайд, возникает необходимость добавить его в демонстрационный файл. Обычно это дело одного щелчка на пиктограмме, похожей на ту, что помещена рядом с этим параграфом (из программы PowerPoint). В противном случае надо выбрать команду вставки нового слайда.
Разработка плана показа слайдов аналогична работе в текстовом редакторе. Это окно просмотра можно использовать для буксировки слайда на новую позицию в плане показа слайдов[].
4. Программное обеспечение компьютерной графики
Программные средства работы с компьютерной графикой называют графическими редакторами (graphics editor). Существуют два типа графических редакторов:
1. редакторы для создания новых изображений; 
2. редакторы для улучшения уже готовых изображений, полученных с помощью сканера, видеокамеры, цифрового фотоаппарата и других средств. 
Рассмотрим сначала графические редакторы для работы с растровой графикой. Существует несколько десятков форматов, в которых сохраняются растровые изображения. Универсальным при работе с ОС Windows считается формат без сжатия информации Windows Bitmap, имеющий расширение .bmp. Для Web-документов в сети Internet более удобны форматы, обеспечивающие сжатие информации с целью сокращения объема файлов. Одним из таких форматов является формат JPEG (расширение .jpg), сохраняющий данные с огромной степенью сжатия, но за счет потери некоторой, относительно небольшой части информации. Также используемый в Internet формат GIF (расширение .gif) обеспечивает наивысшее уплотнение без потери информации. В полиграфии распространенным является специальный формат TIFF (расширение .tif), дающий неплохую степень сжатия и открывающий некоторые дополнительные возможности при печати изображений. 
Из графических редакторов первого типа для растровых изображений очень популярен и относительно прост однооконный (на экране монитора открывается единственное окно) редактор Paint, входящий в программное обеспечение Windows 95. Редактор Paint представляет собой OLE-сервер, и созданные в нем изображения можно вставлять в документы таких универсальных приложений Windows, как MS Word, MS Excel, MS PowerPoint и даже в базы данных MS Access. Для создания и редактирования изображений Paint представляет богатый набор инструментов (палитры цветов, кисть, распылитель, ластики для стирания, «карандаши», ножницы для вырезания фрагментов) и средств работы с этими инструментами. Paint позволяет создавать довольно сложные черно-белые или цветные рисунки, схемы, чертежи, хотя и не обладающие высокими художественными или инженерно-техническими качествами. В силу своей простоты и доступности Paint часто используется в качестве первой ступени при обучении и при овладении более сложными средствами компьютерной графики. 
К редакторам первого типа относятся также Painter компании Fractal Design, Free Hand компании Macromedia и Fauve Matisse. Редактор Painter обладает широкими возможностями средств рисования и работы с цветом, позволяя, в частности, имитировать различные инструменты (кисти, карандаши, перо, уголь) и материалы (акварель, масло, тушь). Последние версии редактора Free Hand также содержат разнообразные средства редактирования изображений и текста, включая многоцветную градиентную заливку, библиотеку спецэффектов и др. 
К графическим редакторам второго типа относятся, например, редакторы Adobe Photoshop, Photostyler, Picture Publisher, из них наиболее популярны редакторы Adobe Photoshop фирмы Adobe, фактически считающиеся стандартом в этой области. Из множества средств обработки готовых изображений отметим такие средства, как улучшение яркости и контраста, повышение четкости, цветовая коррекция (изменение яркости и контрастности в различных цветовых каналах), отмывка (изменение яркости фрагментов), обтравка (вырезание отдельных фрагментов и их последующее улучшение с возвратом, «вклеиванием», на прежнее место), набивка (восстановление утраченных элементов изображения путем копирования сохранившихся фрагментов), растушевка (сглаживание границ), монтаж (компоновка изображения из фрагментов одного или нескольких изображений). Интересным средством обработки изображений являются фильтры — программные средства преобразования изображений с целью улучшения их качества или художественной выразительности. С помощью фильтров можно повысить четкость изображения, придать фотографии вид карандашного или угольного рисунка, барельефа, гравюры, мозаики; выполнить стилизацию изображения, например имитировать изображение на ткани, бумаге, металле и других основах. 
При выполнении этих преобразований графические редакторы предоставляют пользователю специальные инструментальные палитры в виде диалоговых окон с различными панелями (наборами) инструментов, указанных пиктограммами. Так в редакторе Adobe Photoshop 4.0 имеется 10 таких палитр. Основное отличие палитр от обычных диалоговых окон ОС Windows — возможность перекомпоновки рабочей среды пользователем путем перемещения палитр на экране и монтирования новых палитр. 
Рассмотрим теперь графические редакторы, применяемые для работы с векторной графикой, когда изображение — чертеж, схема, диаграмма, но не рисунок. Наиболее известными из таких редакторов являются Adobe Illustrator 7.0 (по-видимому, самый лучший); Macromedia Freehand 8.0, имеющий дружественный интерфейс и рекомендуемый для начинающих пользователей, и Corel Draw (версии от 5.0 до 8.0), исторически применяемый в компьютерах IBM PC, — очень богатый по своим возможностям и позволяющий создавать изображения, подобные художественным, однако более сложный в изучении и использовании и с менее удобным пользовательским интерфейсом, чем первые два редактора. В последнее время Corel Draw применяется меньше, поскольку редакторы Adobe Illustrator и Macromedia Freehand стали шире использоваться и в компьютерах IBM PC. 
Элементами векторной графики в графических редакторах служат линии, контуры, объекты. Эти элементы можно группировать, комбинировать, объединять, заливать различными способами, используя многочисленные меню и инструменты, обычно кодируемые пиктограммами. Вместе с рисунками можно создавать и тексты, причем не только строчные, но и фигурные, расположенные вдоль заданных кривых или в заданных контурах. Можно также видоизменять символы и шрифты, создавая необычные надписи, обладающие художественной выразительностью, например логотипы (краткие наименования) предприятий и фирменные стили для использования в объявлениях, рекламах, проспектах, а также для создания оригинальных электронных документов и Web-страниц в сети Internet. Отметим еще, что растровые изображения можно преобразовывать в векторные, а затем дорабатывать, улучшать с помощью редакторов векторной графики и, наоборот, векторные изображения преобразовывать в растровые с целью последующего редактирования, улучшения с помощью, например, такого мощного средства, как фильтры редактора Photoshop. 
Одним из перспективных приложений средств компьютерной графики становятся в последнее время настольные типографии (desktop publisher) для печати малотиражных изданий, реклам, извещений, объявлений, листовок, а также настольные издательские системы, применяемые для оформления (верстки) документов, предназначенных для полиграфических изданий. Наиболее известными из настольных издательских систем являются QuarkXPress и PageMaker. Процесс верстки документа состоит в оформлении текста и взаимного расположения текста и иллюстраций на основе оконной технологии. Цель верстки — создание оригинал-макета, пригодного для последующего размножения документа полиграфическими средствами. Работа с настольными издательскими системами является объектно-ориентированной, объектами работы служат блоки текста, рисунки и стандартные элементы оформления (линии, рамки и т.п.), причем блоки текста и рисунки могут быть подготовлены заранее с помощью текстовых и графических редакторов. Пользователю настольной издательской системы предоставляется набор действий, оформленных как меню, панель инструментов, панель размеров и панель макета документа. Для хранения наборов объектов, созданных пользователями, имеются библиотеки, которые можно пополнять в ходе работы. Из библиотек можно извлекать копии текстовых и графических объектов, используемых в верстке. Имеется также широкий набор средств для работы с цветом. 
В заключение отметим, что техника квалифицированной работы с компьютерной графикой и настольными издательскими системами требует большого опыта ввиду многообразия имеющихся средств и манипуляций с ними.
Крнтрольные вопросы?
1. Чем отличается растровый от векторного способа представления изображе­
ния на экране дисплея? 
2. Что такое «пиксел»? 
3. В чем заключается принцип создания изображения на экране дисплея? 
4. Как формируется цветное изображение? 
5. В чем преимущества компьютерной графики от традиционной? 
6. Назовите основные возможности графических редакторов?
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