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Введение

Информационные процессы (сбор, обработка и передача информации) всегда играли важную роль в науке, технике и жизни общества. В ходе эволюции человечества просматривается устойчивая тенденция к автоматизации этих процессов, хотя их внутреннее содержание по существу осталось неизменным.

Сбор информации - это деятельность субъекта, в ходе которой он получает сведения об интересующем его объекте. 

Обмен информацией - это процесс, в ходе которого источник информации ее передает, а получатель - принимает. Если в передаваемых сообщениях обнаружены ошибки, то организуется повторная передача этой информации. В результате обмена информацией между источником и получателем устанавливается своеобразный "информационный баланс", при котором в идеальном случае получатель будет располагать той же информацией, что и источник.

Принятую информацию получатель может использовать неоднократно. С этой целью он должен зафиксировать ее на материальном носителе (магнитном, фото, кино и др.). Процесс формирования исходного, несистематизированного массива информации называется накоплением информации. Среди записанных сигналов могут быть такие, которые отражают ценную или часто используемую информацию. Часть информации в данный момент времени особой ценности может не представлять, хотя, возможно, потребуется в дальнейшем.

Хранение информации - это процесс поддержания исходной информации в виде, обеспечивающем выдачу данных по запросам конечных пользователей в установленные сроки.

Обработка информации - это упорядоченный процесс ее преобразования в соответствии с алгоритмом решения задачи.

После решения задачи обработки информации результат должен быть выдан конечным пользователям в требуемом виде. Эта операция реализуется в ходе решения задачи выдачи информации. Выдача информации, как правило, производится с помощью внешних устройств ЭВМ в виде текстов, таблиц.

Информационная технология - это совокупность методов, производственных процессов и программно-технических средств, объединенных в технологическую цепочку, обеспечивающую сбор, обработку, хранение, распространение и отображение информации с целью снижения трудоемкости процессов использования информационного ресурса, а также повышения их надежности и оперативности.

Цель создания и широкого распространения ИТ - решение проблемы развития информатизации общества и всей жизнедеятельности в стране. 

Информатизация общества - повсеместное внедрение комплекса мер, направленных на обеспечение полного и своевременного использования достоверной информации, обобщенных знаний во всех социально значимых видах человеческой деятельности. 

 Под информационной инфраструктурой понимается структура системы информационного обеспечения всех потребителей информации в стране, которая предоставляет им возможность использования новых ИТ на базе широкого применения информационно-вычислительных ресурсов и автоматизированной системы связи.
Данные методические сопровождение поможет при выполнении домашней контрольной работы студентами заочной формы обучения по дисциплине «Информационные технологии в профессиональной деятельности».

Методическая работа содержит краткую информацию об устройстве ПК и принципах его работы. Во втором разделе описаны редактирование  форматирование документов с помощью программы MS Word 2007. В третьем разделе представлена программа MS Excel 2007, ее графический интерфейс, типы данных, способы оформления документов, содержащих табличный формат данных.
Раздел 1. Основные принципы работы ПК
Студент должен знать: 

· основные принципы работы ПК, его устройство, назначение и основные характеристики компонентов;

· виды и принцип работы носителей информации;
· виды периферийных устройств, принцип работы и назначение;
· виды информационных сетей, топологию сетей, принцип работы Интернета.

Студент должен уметь:
· сохранять информацию на носитель;
· работать с принтером, сканером и другими периферийными устройствами;

· работать в ОС Windows, с файлами, папками и другими объектами;

· осуществлять поиск информации с помощью информационных технологий.

1. Архитектура  ПК
Компьютер – это цифровое устройство, всю полученную информацию он кодирует в двоичный код, который состоит из двух цифр 0 и 1. За небольшой промежуток времени компьютеры получили большое распространение. Благодаря большому разнообразию в конструкции, в цене каждый человек может подобрать для себя наиболее оптимальный вариант.

Классификация ПК
Классифицируются ПК по следующим признакам

· По виду МП
· По назначению
· По конструкции
Разберем каждый по отдельности. 

I. Классификация по виду МП.

· 8-ми разрядные МП.
· 16-ти разрядные МП.
· 32-х разрядные МП.
· 64-х разрядные МП.
· Двух и четырех ядерные МП на базе 64-х разрядных.

II. Классификация по назначению ПК.

· Бытовые ПК. Эти компьютеры предназначены для использования в домашних условиях. Производительность таких ПК ниже среднего.
· Общего назначения ПК.  Компьютеры для использования в офисах, в образовательных учреждениях. Для них характерна средняя производительность, наличие специальных программ.
· Специализированные ПК. Данные компьютеры используются в физике, химии, космонавтике. 
III. Классификация по конструкции.

· Настольные ПК (десктоп). В настоящее время используются две конструкции: IBM – совместимые ПК и Apple , рисунок 1 и 2.
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Рис 1. IBM совместимые ПК                Рис. 2. Конструкция Apple
· Планшетные ПК (Лэптопы или Notebook). Ноутбуки отличаются между собой по производительности, конструкции, дополнительным функциям. Различают следующие виды: субноутбуки (субноутбуками называют портативные компьютеры, оснащенные дисплеем с диагональю менее двенадцати дюймов, масса не превышает 1,5 кг); бизнес- ноутбуки (долгое время работы, комфортная клавиатура, широкий экран, полный набор беспроводных сетевых адаптеров веб-камера для видеоконференций, удобство и надежность – главные критерии при выборе бизнес-ноутбука); игровые ноутбуки (оснащены мощными процессорами и графическими адаптерами);  мультимедиа ноутбуки (ноутбуки оснащают «глянцевыми» экранами с высоким разрешением, широкими углами обзора и диагональю не менее 17 дюймов, мультимедийные модели могут проигрывать любые аудио- и видеодиски без загрузки операционной системы, причем управлять процессом можно при помощи пульта, зачастую входящего в комплект, обычно эти ноутбуки также оснащают FM- и TV-тюнерами (современные модели — цифровыми TV-приемниками), приличной акустикой, а иногда и  сабвуфером), рис. 3; бюджетные ноутбуки (модели, основанные на дешевых и низкопроизводительных процессорах Intel Celeron, Intel Celeron M, AMD Sempron ).
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Рис 3. Игровой и мультимедийный ноутбуки
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КПК или ультрапортативные ПК. Отличаются небольшими размерами, низкой производительностью. Данные компьютеры включают в себя те же функции, что и настольные: работа с ОС Windows, работа в Интернете, работа с документами, подключение периферийных устройств и т.д. рис. 4.
· КПК + телефон.
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Носимые ПК (рис. 5). В комплект входит дисплей разрешением 640 x 480 пикселей, выполненный в форм-факторе очков, клавиатура для ношения на запястье, и перчатка виртуальной реальности. Компьютерный модуль весом около 350 грамм работает под управлением 128 МГц 32-битного RISC [image: image62.jpg]


процессора SH4 от Hitachi, оборудован 32 Мб оперативной памяти, 32 Мб ROM, слотом под флэш-карты Compact Flash Type II (поддерживаются микровинчестеры IBM Microdrive), встроенным литий-ионным аккумулятором (7,4 В, 1300 мА), встроенным зарядным устройством, USB портом, разъемом под наушники. Оптическое управляющее устройство весом около 60 грамм подключается через USB порт. Персональный надеваемый дисплей весом порядка 85 грамм оборудован встроенной 640 х 480 SVGA полноцветной TFT LCD матрицей с углом обзора порядка 30 градусов и подключается к основному модулю специальным кабелем длиной около 1,2 м. 
· [image: image63.jpg]


Суперкомпьютеры. Супер мощный компьютер создан в IBM. Производительность 1,026 петафлоп. До сегодняшнего момента самым мощным компьтером в мире считался суперкомпьютер IBM BlueGene/L с производительностью 0,478 петафлоп. Теперь же на новом супермощном компьютере "Roadrunner", который расположен в Лос-Аламосской национальной лаборатории, военные будут решать задачи, связанные с ядерным оружием и будут на нем моделировать первые секунды ядерного взрыва, а также будут просчитывать глобальное потепление. Сотрудники Поволжского регионального центра новых информационных технологий Саратовского госуниверситета (ПРЦНИТ) самостоятельно собрали суперкомпьютер из комплектующих, изготовленных на заказ в США. Эта машина из 10 серверов, объединенная скоростным каналом связи, предоставляет ученым практически неограниченные вычислительные возможности. С ней можно проводить самые сложные научные исследования по математике, физике, генетике, химии, другим наукам, которые не под силу обычным компьютерам. При необходимости суперкомпьютер может подключаться к суперкомпьютерному центру Академии наук РФ.
Устройство ПК

Современный ПК состоит из трех основных блоков: системный блок, монитор и клавиатура, рассмотрим каждый из них подробнее.

Системный блок состоит из материнской платы, центрального процессора, модулей оперативной памяти, жесткого диска и т.д.(рис.7)
 Материнская плата - это базовое устройство системного блока, в которое вставляются и к которому подключаются все остальные устройства. Через материнскую плату все устройства компьютера общаются между собой, обмениваются информацией и вообще могут работать друг с другом вместе. В материнскую плату могут быть интегрированы видеокарта, звуковая карта и сетевая карта. 

Центральный процессор (CPU) или как еще его называют микропроцессор является основным рабочим компонентом компьютера, который выполняет арифметические и логические операции, заданные программой, управляет вычислительным процессом и координирует работу всех устройств компьютера.

ЦП представляет собой интегральную схему (тонкая пластинка кристаллического кремния) прямоугольной формы площадью всего несколько квадратных миллиметров, на которой размещены схемы. Основная характеристика  микропроцессоров это тактовая частота, которая измеряется в МГц. Современные ЦП продаются с тактовой частотой от 1700 до 4100 МГц.
Используются ЦП двух производителей  Intel и AMD.

Видеокарта – это устройство системного блока, отвечающее за отображение картинки на экране монитора.
Звуковая карта - это устройство предназначенное для выводов звука от компьютера на колонки .
Блок питания преобразует напряжение из сети (220 Вольт) в меньшее напряжение (12 Вольт), используемое внутри компьютера.

Порты (разъемы) имеют такую форму, что вставить шнур можно определенным  образом: LPT (параллельные), COM (последовательные), PS/2, USB, звуковые разъемы.

Память компьютера состоит  из жесткого диска, модулей оперативной памяти и постоянной памяти.

Оперативная память (RAM). В неё помешаются данные для запущенных программ, благодаря чему они работают быстрее. Соответственно, чем больше оперативная память, тем быстрее работают программы и тем больше их может быть запущенно. Главный недостаток при выключении ПК все данные из неё стираются. В современных ПК оперативная память до 8 Гб

Постоянная память (BIOS). Процессор управляется программами. При включении компьютера запускается программа, которая записана в микросхеме Базовой системы ввода-вывода (BIOS). BIOS тестирует компьютер и запускает программу операционной системы, которая записана на жесткий диск компьютера. Установку и замену операционной системы осуществляет специалист.

Жесткий диск (винчестер, HDD) –это устройство для долговременного хранения данных, в котором данные не стираются при выключении компьютера. Внешне он выглядит как небольшая металлическая коробка. Внутри неё находится несколько магнитных дисков, вращающихся при работе с огромной скоростью. К основным характеристикам можно отнести  объем информации (до 2 Тб) и скорость обработки информации. 


Рис. 7. Устройство системного блока

Монитор – это устройство для отображения графической информации. Так же бывает нескольких видов: традиционные, жидкокристаллические и органические мониторы. (рис. 8)
Традиционный монитор или электролучевые трубки (ЭЛТ) –это прибор для преобразования аналоговых электрических сигналов в видимое изображение. Изображение рисуется электронными лучами на поверхности, заполненной точками люминофора основных цветов, которые светятся.

Жидкокристаллический монитор (LCD) – это монитор с экраном на основе жидкокристаллической панели. Они имеют панели, ячейки (пикселы) которых содержат жидкие вещества, обладающие некоторыми оптическими свойствами, присущими кристаллам. Такие мониторы имеют малую глубину дисплея, потребляют меньше электроэнергии, время отклика составляет до 2 мс., угол обзора от 140 до 1780 .

Органические (гибкие) мониторы (OLED) – мониторы, работающие на основе органических светоизлучающих диодах.

Достоинства: 

· Уменьшение толщены экрана при улучшении качества изображения;

· Уменьшение энергоснабжения;

· Увеличение яркости цветов;

· Улучшение качества изображения при большем угле обозрения (1600).

Основные параметры мониторов:
· Размер экрана – измеряется между двумя противоположными углами;
· Разрешение - количество элементов изображения (пикселов), отображаемое по горизонтали и вертикали (плотность);
· Яркость и контрастность – характеризующие качество изображения на экране;
· Цветопередача  (глубина цвета, цветовая температура, цветовой охват).
Клавиатура  – устройство для ввода информации и команд. Стандартная клавиатура имеет 101 – 102 клавиши, которые делятся на группы: функциональные клавиши, алфавитно – цифровые клавиши, клавиши управления курсором, служебные клавиши, вспомогательная клавиатура. (рис. 9)
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Традиционный монитор           Жидкокристаллический монитор
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Рис. 8. Виды мониторов.
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Рис .9. Стандартная клавиатура.

2. Периферийные устройства 

Принтер — периферийное устройство компьютера, предназначенное для вывода информации на твёрдый носитель, обычно на бумагу. Слово заимствовано из англ. printer, от to print («печатать») + -er («тот, кто совершает действие»).

Процесс печати обычно называют «выводом на печать», а получившийся документ — «распечаткой» или «твёрдой копией» (калька с англ. hard copy).

Получили распространение многофункциональные устройства (МФУ), в которых в одном приборе объединены функции принтера, сканера, копировального аппарата и телефакса. Такое объединение рационально технически и удобно в работе.

Широкоформатные (А3, А2 и более) принтеры иногда ошибочно называют плоттерами.

Матричные принтеры — старейшие из ныне применяемых типов принтеров, их механизм был изобретён в 1964 году японской корпорацией Seiko Epson.
Изображение формируется печатающей головкой, которая состоит из набора иголок (игольчатая матрица), приводимых в действие электромагнитами. Головка передвигается построчно вдоль листа, при этом иголки ударяют по бумаге через красящую ленту, формируя точечное изображение.

Основными недостатками матричных принтеров являются монохромность (хотя существовали и цветные матричные принтеры, по очень высокой цене), низкая скорость работы и высокий уровень шума, который достигает 25 дБ.

Выпускаются также высокоскоростные линейно-матричные принтеры, в которых большое количество иголок равномерно расположены на челночном механизме (фрете) по всей ширине листа.

Матричные принтеры, несмотря на полное вытеснение их из бытовой и офисной сферы, до сих пор достаточно широко используются в некоторых областях (банковское дело - печать документов под копирку, и др.)

Струйные принтеры. Принцип действия струйных принтеров похож на матричные принтеры тем, что изображение на носителе формируется из точек. Но вместо головок с иголками в струйных принтерах используется матрица сопел (т. н. головка), печатающая жидкими красителями. Печатающая головка может быть встроена в картриджи с красителями (в основном такой подход используется компаниями Hewlett-Packard, Lexmark), а может и является деталью принтера, а сменные картриджи содержат только краситель (Epson, Canon).

Существуют два способа технической реализации способа распыления красителя:

· пьезоэлектрический (Piezoelectric Ink Jet) — над соплом расположен пьезокристалл с диафрагмой. Когда на пьезоэлемент подаётся электрический ток он изгибается и тянет за собой диафрагму — формируется капля, которая впоследствии выталкивается на бумагу. Широкое распространение получила в струйных принтерах компании Epson. Технология позволяет изменять размер капли;
· термический (Thermal Ink Jet) (также называемый BubbleJet, разработчик — компания Canon, принцип был разработан в конце 1970-х годов) — в сопле расположен микроскопический нагревательный элемент, который при прохождении электрического тока мгновенно нагревается до температуры около 500 °C, при нагревании в чернилах образуются газовые пузырьки (англ. bubbles — отсюда и название технологии), которые выталкивают капли жидкости из сопла на носитель.

Печатающие головки струйных принтеров создаются с использованием следующих типов подачи красителя:

· непрерывная подача (Continuous Ink Jet) — подача красителя во время печати происходит непрерывно, факт попадания красителя на запечатываемую поверхность определяется модулятором потока красителя (утверждается, что патент на данный способ печати выдан Вильяму Томпсону (William Thomson) в 1867 году. В технической реализации такой печатающей головки в сопло под давлением подаётся краситель, который на выходе из сопла разбивается на последовательность микро капель (объёмом нескольких десятков пиколитров), которым дополнительно сообщается электрический заряд. Разбиение потока красителя на капли происходит расположенным на сопле пьезокристаллом, на котором формируется акустическая волна (частотой в десятки килогерц). Отклонение потока капель производится электростатической отклоняющей системой (дефлектором). Те капли красителя, которые не должны попасть на запечатываемую поверхность, собираются в сборник красителя и, как правило, возвращаются обратно в основной резервуар с красителем. Первый струйный принтер, изготовленный с использованием данного способа подачи красителя, выпустила Siemens в 1951 году;
· подача по требованию — подача красителя из сопла печатающей головки происходит только тогда, когда краситель действительно надо нанести на соответствующую соплу область запечатываемой поверхности. Именно этот способ подачи красителя и получил самое широкое распространение в современных струйных принтерах.

При длительном простое принтера (неделя и больше) происходит высыхание остатков красителя на соплах печатающей головки (особенно критично засорение сопел печатающей матрицы принтеров Epson, Canon). Принтер умеет сам автоматически чистить печатающую головку. Но также возможно провести принудительную очистку сопел из соответствующего раздела настройки драйвера принтера. При прочистке сопел печатающей головки происходит интенсивный расход красителя. Если штатными средствами принтера не удалось очистить сопла печатающей головки, то дальнейшая очистка и/или замена печатающей головки проводится в ремонтных мастерских. Замена картриджа, содержащего печатающую головку, на новый проблем не вызывает.

Для уменьшения стоимости печати и улучшения некоторых других характеристик печати также применяют систему непрерывной подачи чернил (СНЧП).

Термосублимация (возгонка) — это быстрый нагрев красителя, когда минуется жидкая фаза. Из твёрдого красителя сразу образуется пар. Чем меньше порция, тем больше фотографическая широта (динамический диапазон) цветопередачи. Пигмент каждого из основных цветов, а их может быть три или четыре, находится на отдельной (или на общей многослойной) тонкой лавсановой ленте (термосублимационные принтеры фирмы Mitsubishi Electric). Печать окончательного цвета происходит в несколько проходов: каждая лента последовательно протягивается под плотно прижатой термоголовкой, состоящей из множества термоэлементов. Эти последние, нагреваясь, возгоняют краситель. Точки, благодаря малому расстоянию между головкой и носителем, стабильно позиционируются и получаются весьма малого размера.

К серьёзным проблемам сублимационной печати можно отнести чувствительность применяемых чернил к ультрафиолету. Если изображение не покрыть специальным слоем, блокирующим ультрафиолет, то краски вскоре выцветут. При применении твёрдых красителей и дополнительного ламинирующего слоя с ультрафиолетовым фильтром для предохранения изображения, получаемые отпечатки не коробятся и хорошо переносят влажность, солнечный свет и даже агрессивные среды, но возрастает цена фотографий. За полноцветность сублимационной технологии приходится платить большим временем печати каждой фотографии (печать одного снимка 10×15 см принтером Sony DPP-SV77 занимает около 90 секунд). Фирмы-производители пишут о фотографической широте цвета в 24 бит, что больше желаемое, чем действительное. Реально, фотографическая широта цвета не более 18 бит.

Наиболее известными производителями термосублимационных принтеров являются Canon и Sony.

Лазерные принтеры. Технология — прародитель современной лазерной печати появилась в 1938 году — Честер Карлсон изобрёл способ печати, названный электрография, затем переименованный в ксерографию.

Принцип технологии заключался в следующем. По поверхности фотобарабана коротроном (скоротроном) заряда (вал заряда) равномерно распределяется статический заряд, после этого светодиодным лазером (в светодиодных принтерах — светодиодной линейкой) в нужных местах этот заряд снимается — тем самым на поверхность фотобарабана помещается скрытое изображение. Далее на фотобарабан наносится тонер. Тонер притягивается к разряженным участкам поверхности фотобарабана, сохранившей скрытое изображение. После этого фотобарабан прокатывается по бумаге, и тонер переносится на бумагу коротроном переноса (вал переноса). После этого бумага проходит через блок термозакрепления (печка) для фиксации тонера, а фотобарабан очищается от остатков тонера и разряжается в узле очистки.

Первым лазерным принтером стал EARS (Ethernet, Alto, Research character generator, Scanned Laser Output Terminal), изобретённый и созданный в 1971 году в корпорации Xerox, а их серийное производство было налажено во второй половине 1970-х. Принтер Xerox 9700 можно было приобрести в то время за 350 тысяч долларов, зато печатал он со скоростью 120 стр./мин.

Другие принтеры. 
Барабанные принтеры (англ. drum printer). Первый принтер, получивший название UNIPRINTER, был создан в 1953 году компанией Remington Rand для компьютера UNIVAC. Основным элементом такого принтера был вращающийся барабан, на поверхности которого располагались рельефные изображения букв и цифр. Ширина барабана соответствовала ширине бумаги, а количество колец с алфавитом было равно максимальному количеству символов в строке. За бумагой располагалась линейка молоточков, приводимых в действие электромагнитами. В момент прохождения нужного символа на вращающемся барабане, молоточек ударял по бумаге, прижимая её через красящую ленту к барабану. Таким образом, за один оборот барабана можно было напечатать всю строку. Далее бумага сдвигалась на одну строку и машина печатала дальше. В СССР такие машины назывались алфавитно-цифровыми печатающими устройствами (АЦПУ). Их распечатки можно узнать по шрифту, похожему на шрифт пишущей машины и «прыгающим» по строке буквам. Скорость вывода барабанного принтера была и остаётся самой высокой среди всех известных печатающих устройств, но и она далеко не являлась пределом возможности данной технологии. Печать производилась на рулонной бумаге, из-за чего системщики называли результат распечатки "простынёй".

Ромашковые (лепестковые) принтеры (daisywheel printer) по принципу действия были похожи на барабанные, однако имели один набор букв, располагающийся на гибких лепестках пластмассового диска. Диск вращался, и специальный электромагнит прижимал нужный лепесток к красящей ленте и бумаге. Так как набор символов был один, требовалось перемещение печатающей головки вдоль строки, и скорость печати была заметно ниже, чем у барабанных принтеров. Заменив диск с символами, можно было получить другой шрифт, а, вставив ленту не чёрного цвета — получить «цветной» отпечаток.

Шаровые принтеры (IBM Selectric) по принципу действия похожи на ромашковые принтеры, но литероноситель (печатающая головка) имел форму шара с выпуклыми буквами. Этот образ лёг в основу логотипа Википедии.

Гусеничные принтеры (train printer). Набор букв закреплён на гусеничной цепи;

Цепные печатающие устройства (chain printer). Отличались размещением печатающих элементов на соединённых в цепь пластинах;

Телетайпные принтеры состояли из электромеханической части, повторяющей электрическую печатную машинку, и модема. То есть, в один блок были объединены электрическая клавиатура, электромеханический рычаговый символьный принтер и устройство приёма и передачи информации по каналу связи. Дополнительно подключалось устройство записи и считывания перфоленты, обычно 5-рядной (5-битной).

Термические принтеры фирмы Xerox. Характеризуются расходным материалом — веществом на основе парафина, плавящимся при 60 град. по Цельсию.

Самый экологичный принтер. Японская компания PrePeat всерьез задумалась о защите окружающей среды и выпустила принтер, не требующий для работы ни чернил, ни тонера, ни бумаги. Для печати используется тонкий белый пластик. Перед повторной печатью лист автоматически очищается в принтере.

Ска́нер (англ. scanner) — устройство, которое, анализируя какой-либо объект, создаёт цифровую копию изображения объекта. Процесс получения этой копии называется сканированием.

Бывают ручные (англ. Handheld), рулонные (англ. Sheet-Feed), планшетные (англ. Flatbed) и проекционные сканеры. Разновидностью проекционных сканеров являются слайд-сканеры, предназначенные для сканирования фотопленок. В высококачественной полиграфии используются барабанные сканеры, в которых в качестве светочувствительного элемента используется фотоэлектронный умножитель (ФЭУ).

Принцип работы однопроходного планшетного сканера состоит в том, что вдоль сканируемого изображения, расположенного на прозрачном неподвижном стекле, движется сканирующая каретка с источником света. Отраженный свет через оптическую систему сканера (состоящую из объектива и зеркал или призмы) попадает на три расположенных параллельно друг другу фоточувствительных полупроводниковых элемента на основе ПЗС, каждый из которых принимает информацию о компонентах изображения.
Манипуляторы осуществляют непосредственный ввод информации, указывая курсором на экране монитора команду или место ввода данных. Манипуляторы, как правило, подключаются к последовательному порту. Используются для облегчения управления компьютером (ПК). К манипуляторам относятся мышь, клавиатура, трекбол, графический планшет (дигитайзер), световое перо, тачпад, сенсорный экран, pointing stick и игровые манипуляторы (джойстики).

Графопострои́тель (от греч. γράφω — пишу, рисую), пло́ттер — устройство для автоматического вычерчивания с большой точностью рисунков, схем, сложных чертежей, карт и другой графической информации на бумаге размером до A0 или кальке.

Графопостроители рисуют изображения с помощью пера (пишущего блока).

3. Внешние запоминающие устройства

Оптические накопители
В оптических накопителях используется свойство определенных материалов отражать лазерный луч под разным углом в зависимости от состояния кри​сталлов записывающего слоя. В дисках с возможностью записи и перезапи​си данных состояние кристаллов меняется под воздействием лазерного луча повышенной мощности, нагревающего домены. 
 Устройство компакт-дисков
Компакт-диск — многослойная конструкция общей толщиной чуть больше миллиметра. Все слои тонкие, а общую толщину диска задает прозрачный пла​стик. Рабочий слой — это, фактически, металлическое зеркало. Наличие или отсутствие бита данных определяется по мощности отраженного сигнала.

Диски CD-ROM
У компакт-дисков CD-ROM рабочий слой расположен вблизи верхней поверх​ности диска, на которую нанесена наклейка. Эта наклейка дает дополнитель​ную защиту, при отсутствии наклейки защитный слой наносится прямо на поверхность диска. Следующий слой — это слой лака, который также предо​храняет данные от повреждения. Вслед за лаком идет металлический рабочий слой. При производстве диска информация наносится методом штамповки: биты данных представлены как выступы и впадины на поверхности. Металли​ческий слой обычно состоит из алюминия, недорогого и легко обрабатываемо​го материала. С рабочей стороны металл защищен толстым слоем прозрачного пластика, который и составляет физическую основу диска.

Диски CD-R
У записываемых дисков CD-R рабочие слои устроены иначе. Слой металла ровный, его покрывает органический краситель. При записи под воздействием лазера происходит фотохимическая реакция и краситель разрушается, откры​вая зеркальную поверхность металла. На дисках CD-R алюминий не применя​ют, так как он может взаимодействовать с красителем. Металлический слой сделан из золота, из серебра или из сплава на основе серебра. Использованные материалы можно определить по цвету диска.

Диски CD-RW
Перезаписываемые диски CD-RW устроены еще сложнее. Поверх ровного слоя металла (обычно алюминия) лежит «бутерброд» из трех пленок. По кра​ям расположены прозрачные теплопроводные пленки, а в середине особый металлический сплав. Это вещество может находиться в кристаллическом или аморфном состоянии, причем у этих состояний разный уровень прозрачности. Состав сплава — секрет фирмы-производителя, а внешне все диски CD-RW выглядят примерно одинаково.

Диски DVD
Диски DVD (в том числе записываемые) устроены примерно так же, как ана​логи меньшей вместимости. При этом слой с данными расположен в середине диска DVD и окружен прозрачным пластиком с обеих сторон. Защитный слой лака не нужен и вместо него применяется клеевая основа.

У двухсторонних дисков DVD два металлических слоя ориентированы на обе стороны диска. Двухслойный диск DVD содержит два металлических слоя с одной стороны. Глубокий слой — алюминиевый, он отражает лазерный луч полностью. Внешний слой металла сделан на основе сплава серебра и полу​прозрачен. Для перехода от внутреннего слоя к внешнему и обратно меняется фокусировка лазерного луча.

Накопители CD
Компакт-диски были разработаны для распространения музыкальных записей (формат CD-DA). В первоначальном стандарте на диск помещается до 74 ми​нут звукозаписи. Емкость компакт-дисков составляет 700 Мб.

Сегодняшние максимальные скорости дисководов, указываемые производи​телями (до 58х), традиционно рассчитываются исходя из кратности по отно​шению к стандартной единице (1х), равной производительности 150 Кбайт/с. Отметим важную особенность большинства версий BIOS современных сис​темных плат — возможность назначить в качестве загрузочного (первичного)

Накопители DVD
Внешне диски DVD практически невозможно отличить от обычных CD. Они имеют одинаковые размеры и внешне очень похожи друг на друга. Однако прочесть диск DVD на обычном CD-приводе уже не удастся. Для этого понадо​бится привод с поддержкой DVD-формата, который, кстати, без проблем чита​ет обычные компакт-диски.

Более высокой емкости DVD-диски обязаны не только возможностью двухслойной записи дисков, но и большей плотностью записи информации. Высокая плотность записи достигнута в основном за счет уменьшения расстояния между информацион​ными дорожками на спирали.

Типы оптических дисков
Диски CD-ROM и DVD-ROM выпускаются промышленным способом. Запи​санные на них данные не могут быть изменены — носитель доступен только для чтения. Читать диски можно на дисководах CD-ROM и DVD, причем дис​ководам DVD «по зубам» и обычные компакт-диски (но не наоборот!).

Форматы записи дисков DVD
DVD-R — DVD Recordable, записываемый DVD. Самый первый стандарт запи​си DVD, разработанный в 1997 году компанией Pioneer. Диск записыва​ется один раз, мультисессионные DVD-R только дописываются. Стан​дарт DVD-R без преувеличения можно считать универсальным для всех DVD-устройств.

DVD+R — в отличии от DVD-R, диски DVD+R имеют два информационных слоя. На дисках DVD+R находятся две информационных поверхности из разных материалов, с разными отражающими способностями. Мно​гие современные приводы поддерживают функцию записи двухслой​ных дисков.

DVD-RW — DVD Rewritable, перезаписываемый DVD. По принципу работы аналогичен DVD-R. Отличия лишь в том, что в DVD-RWиспользуется поверхность с возможностью многократно менять свою отражающую способность. Данный стандарт также разрабатывался компанией Pioneer.
DVD+RW — стандарт DVD+RW появился раньше, чем DVD+R. Принцип использования дисков аналогичен DVD-RW, однако они были несовме​стимы из-за разных материалов отражающего слоя и разных способов записи.

DVD-RAM — DVD Random Access Memory, перезаписываемый DVD. Стандарт DVD-RAM появился в 1998 году. Из-за нетипичной конструкции (диски помещены в специальный картридж, для защиты от физических повреж​дений) диски DVD-RAM несовместимы с современными DVD- устройствами. Но зато такие диски можно перезаписать не менее 100000 раз.

Твердотельные накопители
Казалось бы, что среди носителей может быть «тверже» жесткого диска? Одна​ко нашлись другие чемпионы по «твердости» — устройства, выполненные на микросхемах (кристаллах), не имеющие подвижных частей. Несмотря на раз​нообразие форм и названий, все они основаны на кристаллах электрически переирограммируемой флэш-памяти. В основе работы запоминающей ячей​ки этого типа лежит физический эффект «Фаули — Нордхайма», связанный с лавинной инжекцией зарядов в полевых транзисторах. Содержимое флэш-памяти изменяется электрическим способом. Современные типы флэш-памя​ти допускают до миллиона циклов перезаписи.

Флэш-карты
Основными параметрами флэш-карты являются формат (форм-фактор), емкость и скорость работы (считывания и записи). По распространенности сегодня лидируют флэш-карты формата SD, за ним следуют ММС и CF. В отношении скорости работы базовым принято значение 150 Кбит/с. Карты маркируются относительно данной скорости; например, флэш-карта с марки​ровкой 12Х имеет скорость обмена данными 1800 Кбит/с. Типичным значе​нием скорости чтения для популярных форматов считается 12-15 Мбайт/с, скорости записи — около 7 Мбайт/с. Емкость флеш дисков может достигать16 Гб.
4. Операционные системы
На IBM-совместимых персональных компьютерах исполь​зуются операционные системы корпорации Microsoft Win​dows 9х/МЕ, а также свободно распространяемая операцион​ная система Linux. На персональных компьютерах фирмы Apple используются различные версии операционной систе​мы Mac OS. На рабочих станциях и серверах наибольшее распространение получили операционные системы Windows NT/2000/XP и UNIX.
Операционные системы разные, но их назначение и функ​ции одинаковые. Операционная система является базовой и необходимой составляющей программного обеспечения компьютера, без нее компьютер не может работать в прин​ципе.
Операционная система обеспечивает совместное функционирование всех устройств компьютера и предоставляет пользователю доступ к его ресур​сам.
Управление файловой системой. Процесс работы компь​ютера в определенном смысле сводится к обмену файлами между устройствами. В операционной системе имеются про​граммные модули, управляющие файловой системой.
Командный процессор. В состав операционной системы входит специальная программа — командный процессор, — которая запрашивает у пользователя команды и выполняет их.
Пользователь может дать команду запуска программы, выполнения какой-либо операции над файлами (копирова​ние, удаление, переименование), вывода документа на пе​чать и так далее. Операционная система должна эту коман​ду выполнить.
Драйверы устройств. К магистрали компьютера подклю​чаются различные устройства (дисководы, монитор, клавиа​тура, мышь, принтер и др.). Каждое устройство выполняет определенную функцию (ввод информации, хранение ин​формации, вывод информации), при этом техническая реа​лизация устройств существенно различается.
В состав операционной системы входят драйверы устройств, специальные программы, которые обеспечива​ют управление работой устройств и согласование информа​ционного обмена с другими устройствами, а также позволя​ют производить настройку некоторых параметров устройств. Каждому устройству соответствует свой драйвер.
Технология «Plug and Play» (подключи и играй) позво​ляет автоматизировать подключение к компьютеру новых устройств и обеспечивает их конфигурирование. В процессе установки Windows определяет тип и конкретную модель установленного устройства и подключает необходимый для его функционирования драйвер. При включении компью​тера производится загрузка драйверов в оперативную па​мять.
Графический интерфейс. Для упрощения работы поль​зователя в состав современных операционных систем, и в частности в состав Windows, входят программные модули, создающие графический пользовательский интерфейс. В операционных системах с графическим интерфейсом поль​зователь может вводить команды с помощью мыши, тогда как в режиме командной строки необходимо вводить команды с помощью клавиатуры.
Сервисные программы. В состав операционной системы входят также сервисные программы, или утилиты. Такие программы позволяют обслуживать диски (проверять, сжи​мать, дефрагментировать и так далее), выполнять операции с файлами (архивировать и так далее), работать в компью​терных сетях и так далее.
Справочная система. Для удобства пользователя в состав операционной системы обычно входит также справочная сис​тема. Справочная система позволяет оперативно получить не​обходимую информацию как о функционировании операцион​ной системы в целом, так и о работе ее отдельных модулей.
Графический интерфейс Windows
В настоящее время все операционные системы для персо​нальных компьютеров обеспечивают взаимодействие с поль​зователем с помощью графического интерфейса.
Это позволяет даже начинающему пользователю компью​тера уверенно работать в среде операционной системы (про​водить операции с файлами, запускать программы и так да​лее).
Графический интерфейс позволяет осуществлять взаимодействие человека с компьютером в фор​ме диалога с использованием окон, меню и эле​ментов управления (диалоговых панелей, кнопок и так далее).
Работа с мышью. Для работы с графическим интерфей​сом используется мышь или другое координатное устройст​во ввода, при этом пользователь должен уметь производить: 

• левый   щелчок   —   однократное  нажатие  и  отпускание основной (обычно левой) кнопки мыши;
•  правый щелчок — однократное нажатие и отпускание до​полнительной (обычно правой) кнопки мыши;
•  двойной щелчок — два нажатия основной кнопки мыши с минимальным интервалом времени между ними;
•  перетаскивание — нажатие левой или правой кнопки мыши и перемещение объекта с нажатой кнопкой.
Рабочий стол. Основную часть экрана занимает Рабочий стол, на котором располагаются значки и ярлыки (значки с маленькими стрелочками в нижнем левом углу). Значки и ярлыки обеспечивают (с помощью двойного щелчка) быст​рый доступ к дискам, папкам, документам, приложениям и устройствам.
Значки появляются на Рабочем столе после установки Windows. В левой части экрана обычно располагаются знач​ки Мой компьютер, Сетевое окружение, Корзина и Мои до​кументы. 

Панель задач. В нижней части экрана располагается Па​нель задач, на которой находятся кнопка Пуск, кнопки вы​полняемых задач и открытых папок, индикаторы и часы.
Кнопка Пуск позволяет вызывать Главное меню, которое обеспечивает доступ практически ко всем ресурсам системы и содержит команды запуска приложений, настройки систе​мы, поиска файлов и документов, доступа к справочной сис​теме и др.
Windows является многозадачной операционной системой, то есть параллельно могут выполняться несколько приложе​ний. Каждое запущенное приложение обозначается кнопкой на Панели задач, при этом переход от работы в одном прило​жении к работе в другом может производиться с помощью щелчка по кнопке. Работающее (активное) приложение изоб​ражается на панели задач в виде нажатой кнопки.
В крайней правой части Панели задач находятся Часы. Левее часов располагаются индикаторы состояния системы. Например, индикатор Ru обозначает, что в текущий момент используется русская раскладка клавиатуры. 3. Левым   щелчком   мыши можно раскрыть индика​тор и переключиться на английскую раскладку, а правым — открыть диа​логовую панель Свойства и выбрать требуемое соче​тание нажатия клавиш на клавиатуре для переклю​чения раскладок.
Меню. Меню является одним из основных элементов графического интерфейса и представляет собой перечень команд (как правило, тематически сгруппированных), из которых необходимо сделать выбор (поместив на пункт меню указатель мыши и произведя щелчок). Выбор пункта меню приводит к выполнению определенной команды. Если за командой меню следует многоточие, то ее выбор приведет к появлению диалоговой панели, которая позво​ляет пользователю получить или ввести дополнительную информацию.
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Рис 10. Рабочий стол ОС Windows
Контекстные меню. Объектно-ориентированный подход, используемый в операционной системе Windows, позволяет рассматривать диски, папки и файлы как объекты. Все эти объекты имеют определенные свойства, и над ними могут проводиться определенные операции.
Например, документы (документом называется любой файл, обрабатываемый с помощью приложений) имеют определенный объем и их можно копировать, перемещать и переименовывать; окна имеют размер, который можно изме​нять и так далее.
Хотя каждый из этих объектов имеет свои конкретные свойства и над ним возможны определенные операции, тех​нология работы с объектами и интерфейс универсальны. Это позволяет пользователю достичь единообразия при работе с разными объектами.
Ознакомиться со свойствами объекта, а также выпол​нить над ним разрешенные операции можно с помощью контекстного меню. Для вызова контекстного меню необ​ходимо осуществить правый щелчок на значке объекта.

5. Файлы, файловые системы

Данные хранятся на персональном компьютере в виде файлов. 

Файл — это поименованная область на диске, он является одним из пяти основных типов объектов Windows. В виде файлов представля​ются документы, программы и другие информационные сущности. Файлы располагаются на физических носителях, например на жестком диске.

ФАЙЛ — наименьшая единица хранения данных. Это последовательность дан​ных произвольной длины, имеющая собственное имя. Имя играет роль адреса. Данные образуют содержимое файла.

ИМЯ ФАЙЛА однозначно идентифицирует файл. В Windows XP имя представ​лено произвольной комбинацией букв (русских и латинских, строч​ных и прописных), цифр и дополнительных символов. В имени можно использовать пробелы, точки, скобки, а также другие математические знаки и знаки препинания. Недопустимы лишь символы \ /:*?><" |, которые имеют особое значение в записи команд. Максимальная длина имени — 255 символов.

При задании имени файла операционная система сохраняет регистр символов так, как он был задан. Однако имена, которые отличаются только регистром некоторых символов, считаются одинаковыми.

РАСШИРЕНИЕ ИМЕНИ ФАЙЛА. Имя файла состоит из двух частей: собственно имени и расширения имени. Расширение образовано символами, сто​ящими после последней точки в имени файла. Исторически принято использовать расширение для указания типа файла. В прошлом расши​рение имени могло содержать не более трех знаков. Сегодня это прави​ло действует лишь как рекомендация. Например, текстовые и графиче​ские файлы имеют трехбуквенные расширения (соответственно, ТХТ и .BMP), а многие веб-документы — четырехбуквенное (.HTML).

ПАПКА — это логический контейнер, используемый для упорядочения объ​ектов Windows. В одной папке обычно представлены тематически свя​занные объекты. Чаще всего в роли объектов выступают файлы. В этом случае нередко применяют более узкий термин «каталог». Имена папок формируются по тем же правилам, что и имена файлов, хотя расшире​ние имени обычно не используется.

ЯРЛЫК не представляет объект, а только указывает на него. Одно​му объекту может соответствовать несколько ярлыков-ука​зателей. Отличают ярлык от значка по маленькой стрелке в левом нижнем углу. Ярлык обычно используют так же, как значок. Например, запускают программу двойным щелчком на ее ярлыке.

Файловая структура
Информационные объекты хранятся в иерархических структурах, образо​ванных папками. Полная информация об объекте включает указание на то, в какой папке он находится.

ВЛОЖЕННАЯ ПАПКА. Папки, находящиеся внутри других папок, называют вло​женными. Любая папка может содержать вложенные папки. Глубина вложения не ограничена.

РОДИТЕЛЬСКАЯ ПАПКА. Папка, в которой располагается объект, является для него родительской. Перейти к родительской папке — значит подняться в файловой структуре на один уровень вверх.

КОРНЕВАЯ ПАПКА рассматривается как основание файловой структуры, так что для нее нельзя указать родительскую. На каждом носителе имеется только одна корневая папка. В Windows корневую папку носителя пред​ставляет значок диска.

ПУТЬ ПОИСКА ФАЙЛА. Для любого объекта, хранящегося на определенном носи​теле данных, существует однозначный путь, ведущий к нему от корне​вой папки носителя. Этот путь представляет собой последовательность вложенных папок. Фактически, он выражает уникальный адрес фай​ла на данном носителе. Его называют путем поиска файла или путем доступа к файлу.

От структуры папок на диске зависит удобство доступа к данным. Ее выстра​ивают по своим потребностям. Каждый должен сам создать папки для хране​ния важных объектов.

Если значок Новая папка уже существует, операционная система использует имена Новая папка (2), Новая папка (3) и так далее. Все эти имена неприемлемы. Если не изменить имя созданной папки сразу, это придется сделать позже.

Запись пути поиска файла
Фактически, путь поиска файла играет роль адреса. Его используют в записи команд. Записывают путь поиска следующим образом.

                D:\Документы\Проблемы\Решение.txt

Обозначение диска     Имена папок          Имя файла

Обозначение диска отделяется двоеточием. Разделителем между именами папок и файлов служит символ обратной косой черты.

•    Текущей является папка Документы. Относительный путь поиска для файла Решение. txt имеет вид Проблемы\Решение.txt.

•    Текущей является папка Проблемы. Относительный путь поиска для файла Решение. txt — это просто имя файла.

•    Текущей является папка Проблемы. Относительный путь поиска для файла Решение.txt имеет вид ..\..\Проблемы\Решение.txt. Чтобы пере​йти к другой ветви, надо сначала подняться по файловой структу​ре вверх. Переход к родительской папке записывают специальным обозначением .. (две точки). Оно может встречаться в пути поиска несколько раз.

При записи пути поиска также придерживаются следующих правил:

•    Если элементы пути поиска содержат пробелы, запись заключают в кавыч​ки, например "C:\Program Files\Windows Media Player\privacy.txt", чтобы адрес воспринимался операционной системой как одно целое.

•    Корневую папку диска обозначают отдельным символом \. Например, путь поиска С:\ описывает корневую папку диска С:.

•    Если путь поиска представляет папку, в конце записи принято указывать символ \. Например, С:\Библиотека\ — это папка, С:\Библиотека — это файл, находящийся в корневой папке.

ФАЙЛОВЫЕ СИСТЕМЫ

От сделанного выбора зависит удобство и безопасность работы. Подготовка жесткого диска состоит из следующих этапов:

•    разбиение жесткого диска на разделы;

•    выбор файловой системы;

•    форматирование системного носителя.

РАЗДЕЛ ЖЕСТКОГО ДИСКА — это логическое представление части жесткого дис​ка как независимого носителя. С разделом можно работать как с само​стоятельным диском. Параметры разделов указаны в служебной обла​сти диска, так называемой таблице разделов. Один жесткий диск может содержать до четырех разделов.

ФАЙЛОВАЯ СИСТЕМА — это внутренний механизм организации данных на дис​ке. От файловой системы зависит скорость доступа к данным. Операци​онная система Windows XP поддерживает две файловые системы: FAT и NTFS. Они различаются методом хранения адресных данных.

СИСТЕМА FAT. Организация хранения данных в системе FAT восходит к вре​менам MS-DOS. Достоинства этой системы — эффективная работа на маломощных компьютерах и высокая совместимость с предыдущими версиями Windows. Ее выбирают, если в компьютере установлено мало оперативной памяти (128 Мбайт) или необходим доступ к жесткому диску из операционных систем Windows 98 или Windows Me.
СИСТЕМА NTFS — это более современная файловая система, ориентированная на работу с дисками большого объема. Преимущества NTFS по срав​нению с системой FAT начинают сказываться, если компьютер имеет достаточно высокую производительность. На современных компьюте​рах чаще применяют именно эту файловую систему.

Выбор файловой системы
При задании параметров форматирования жесткого диска необходимо ука​зать, какую файловую систему следует использовать. От нее зависит формат записи служебных данных на жестком диске и способ доступа к ним. Опера​ционная система Windows XP поддерживает три файловые системы для жест​ких дисков: FAT16, FAT32 и NTFS.
Системы FAT 16 и FAT 32
Файловые системы FAT 16 и FAT32 опираются на таблицу размещения файлов (FAT'— File Allocation Table). Эта таблица находится в служебной области дис​ка и содержит данные о каждом кластере. Кластер может быть свободен, выве​ден из использования (испорчен) или принадлежать одному из файлов. В по​следнем случае запись в таблице размещения содержит ссылку на следующий кластер файла или указывает, что кластер последний. Сведения о первом кла​стере и общей длине файла хранятся в каталоге. Корневой каталог диска рас​полагается в его служебной области сразу после таблицы размещения файлов. Прочие (вложенные) каталоги могут размещаться в любом месте.

Итак, чтобы найти данные на диске, надо просмотреть таблицу размещения файлов. Для надежности она хранится на диске в двух экземплярах, которые регулярно сравниваются друг с другом.

Системы FAT16 и FAT32 отличаются друг от друга только длиной записи в таблице размещения файлов. В первой эта длина составляет 16 двоичных раз​рядов, во второй — соответственно 32. Как следствие, система FAT32 позволя​ет работать с дисками существенно большего размера.

Система NTFS
В файловой системе NTFS хранение данных организовано иначе. Информа​ция обо всех файлах хранится в главной таблице файлов (MFT — Master File Table). Каждому файлу, имеющемуся на диске, в этой таблице соответствует запись довольно большого размера (1 Кбайт), содержащая всю информацию о характеристиках и атрибутах файла, а также о месте его размещения на жест​ком диске.

Если файл невелик, то все его содержимое хранится прямо в таблице MFT, так что выделять дополнительное пространство не требуется.

Еще одна служебная таблица содержит сведения об отдельных кластерах дис​ка (свободен или занят).

Каталог в системе NTFS состоит из набора ссылок на записи таблицы MFT. Корневой каталог не отличается от всех прочих и может располагаться в любом месте диска. При форматировании диска 12% его объема сразу резер​вируется под таблицу MFT с расчетом на увеличение ее размера в будущем. При форматировании таблица MFT обычно попадает в начало диска, хотя это и не обязательно. Она может находиться где угодно и даже фрагментироваться. Правда, при неоптимальном размещении доступ к данным на диске проис​ходит медленнее.

Каждая файловая система рассчитана на жесткие диски определенного раз​мера. Система FAT16 давно устарела; она была унаследована еще от MS-DOS. Использовать эту систему можно только на дисках объемом до 2 Гбайт. Из-за малого количества кластеров (2x16 = 65 536) размер кластера на дисках объ​емом более гигабайта получается очень большим — 32 Кбайта. Это означает, что любой файл, даже если в нем всего несколько байтов, все равно оккупирует кластер полностью и непродуктивно расходует дисковое пространство.

Файловую систему FAT32 можно использовать на дисках заметно большего объема — до 2 Тбайт, но у нее есть нижний предел — ее нельзя использовать на дисках объемом менее 512 Мбайт. Для дисков объемом до 30 Гбайт раз​мер кластера может оставаться равным 4 Кбайт, так что потери дискового про​странства невелики. При дальнейшем увеличении емкости диска размер кла​стера пропорционально увеличивается.

В файловой системе NTFS практически нет ограничений на предельный раз​мер жесткого диска, отсутствует и связь между объемом диска и размером кла​стера. Применять файловую систему NTFS можно для дисков объемом более 10 Мбайт.

Каждая файловая система имеет свои достоинства и свою область примене​ния. Система FAT16 — самая быстрая. Она обеспечивает максимальную совме​стимость, так как поддерживается большинством операционных систем.

Файловая система FAT32 предназначена для жестких дисков большого разме​ра. Благодаря меньшему размеру кластера, она эффективно использует дис​ковое пространство. С другой стороны, накладные расходы на обслуживание файловой системы в этом случае выше, так что компьютер должен быть мощ​нее.

Систему NTFS отличают повышенная надежность и дополнительные функ​ции. Среди них:

•    управление правами доступа к папкам;

•    хранение папок и файлов в сжатом виде;

•    хранение данных в зашифрованном виде.

На современных компьютерах эффективность FAT32 и NTFS примерно оди​накова. Преимущества NTFS проявляются, когда объем памяти и частота процессора в 3-5 раз превышают минимальные системные требования. Перспек​тивы использования этой системы выше, чем у систем на основе FAT.
Операционная система Windows XP предъявляет тип действующей файловой системы в диалоговом окне свойств диска:

•    дважды щелкните на значке Мой компьютер;

•    щелкните правой кнопкой мыши на значке нужного диска и выберите в контекстном меню пункт Свойства;

•  тип файловой системы представлен на вкладке Общие.

Информационная емкость гибких дисков. Рассмотрим различие между емкостью неформатированного гибкого маг​нитного диска, его информационной емкостью после форма​тирования и информационной емкостью, доступной для за​писи данных.

Заявленная емкость неформатированного гибкого маг​нитного диска формата 3,5" составляет 1,44 Мбайт.

Рассчитаем общую информационную емкость отформати​рованного гибкого диска:

Количество секторов: N=18x80x2 = 2880.

Информационная емкость:

512 байт х N = 1 474 560 байт = 1 440 Кбайт = = 1,40625 Мбайт.

Однако для записи данных доступно только 2847 секто​ров, то есть информационная емкость, доступная для записи данных, составляет:

512 байт х 2847 = 1 457 664 байт = 1423,5 Кбайт « ~ 1,39 Мбайт.

Логическая структура жестких дисков. Логическая структура жестких дисков несколько отличается от логической структуры гибких дисков. Минимальным адресуемым элементом жесткого диска является кластер, который может включать в себя не​сколько секторов. Размер кластера зависит от типа использу​емой таблицы FAT и от емкости жесткого диска.

 На жестком диске минимальным адресуемым элементом является  кластер, который содержит несколько секторов.

Таблица FAT16 может адресовать 216 = 65 536 кластеров. Для дисков большой емкости размер кластера оказывается слишком большим, так как информационная емкость жест​ких дисков может достигать 150 Гбайт.

Например, для диска объемом 40 Гбайт размер кластера будет равен:

40 Гбайт/65536 = 655 360 байт = 640 Кбайт.

Файлу всегда выделяется целое число кластеров. Напри​мер, текстовый файл, содержащий слово «информатика», со​ставляет всего 11 байтов, но на диске этот файл будет зани​мать целиком кластер, то есть 640 Кбайт дискового пространства для диска емкостью 150 Гбайт. При размещении на жестком диске большого количества небольших по размеру файлов они будут занимать кластеры лишь частично, что при​ведет к большим потерям свободного дискового пространства.

Эта проблема частично решается с помощью использова​ния таблицы FAT32, в которой объем кластера принят рав​ным 8 секторам или 4 килобайтам для диска любого объема.

В целях более надежного сохранения информации о раз​мещении файлов на диске хранятся две идентичные копии таблицы FAT.

Преобразование FAT16 в FAT32 можно осуществить с по​мощью служебной программы Преобразование диска в FAT32, которая входит в состав Windows.

Дефрагментация дисков. Замедление скорости обмена данными может происходить в результате фрагментации файлов. Фрагментация файлов (фрагменты файлов хранятся в различных, удаленных друг от друга кластерах) возраста​ет с течением времени, в процессе удаления одних файлов и записи других.

Так как на диске могут храниться сотни и тысячи файлов в сотнях тысяч кластеров, то фрагментированность файлов будет существенно замедлять доступ к ним (магнитным го​ловкам придется постоянно перемещаться с дорожки на до​рожку) и в конечном итоге приводить к преждевременному износу жесткого диска. Рекомендуется периодически прово​дить дефрагментацию диска, в процессе которой файлы за​писываются в кластеры, последовательно идущие друг за другом.

6. Телекоммуникационные технологии

Передача информации

Обмен информацией производится по каналам передачи информации. Каналы передачи информации могут использо​вать различные физические принципы. Так, при непосредст​венном общении людей информация передается с помощью звуковых волн, а при разговоре по телефону — с помощью электрических сигналов, которые распространяются по ли​ниям связи. Компьютеры могут обмениваться информацией с использованием каналов связи различной физической приро​ды: кабельных, оптоволоконных, радиоканалов и др.

Общая схема передачи информации включает в себя от​правителя информации, канал передачи информации и полу​чателя информации (рис. 12). Если производится двусто​ронний обмен информацией, то отправитель и получатель информации могут меняться ролями.
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Канал передачи информации

Рис. 12. Канал обмена информацией

Основной характеристикой каналов передачи информа​ции является их пропускная способность (скорость передачи информации). Пропускная способность канала равна коли​честву информации, которое может передаваться по нему в единицу времени.

Обычно пропускная способность измеряется в битах в се​кунду (бит/с) и кратных единицах Кбит/с и Мбит/с. Однако иногда в качестве единицы измерения используется байт в секунду (байт/с) и кратные ему единицы Кбайт/с и Мбайт/с.

Соотношения между единицами пропускной способности канала передачи информации такие же, как между едини​цами измерения количества информации:

1 байт/с = 23 бит/с = 8 бит/с;

1 Кбит/с = 210 бит/с = 1024 бит/с;

1 Мбит/с = 210 Кбит/с   = 1024 Кбит/с;

1 Гбит/с = 210 Мбит/с   = 1024 Мбит/с.

Виды сетей

Компьютерная сеть (Net) — объединение нескольких ЭВМ для совместного решения информационных, вычислительных, учеб​ных и других задач.

По протяженности линий связи принято разделять сети на сле​дующие виды:

локальные (LAN — Local Area Network) — протяженностью до нескольких километров — сети в пределах небольшого предприя​тия или его отдела, учебного заведения, офиса и т.д., объединя​ющие до нескольких десятков машин;

региональные (MAN — Metropolitan Area Network) — сети, ох​ватывающие город, область, район, страну; как правило, это ве​домственные сети, корпоративные;

глобальные (WAN — Wide Area Networks) — сети, охватываю​щие несколько стран, континентов или весь мир.

Сети строятся на основе следующих интегрирующих принци​пов:

единство протоколов, т. е. правил, соглашений взаимодействия;

единство передающей среды;

единство метода управления;

информационной и программной совместимости;

гибкой модульной организации.

Под локальной вычислительной сетью (ЛВС) понимают совме​стное подключение нескольких отдельных компьютерных рабо​чих мест (рабочих станций) к единому каналу передачи данных. Благодаря такому соединению пользователь может взаимодей​ствовать с другими рабочими станциями, подключенными к этой  ЛВС. При сетевом объединении пер​сональных компьютеров становится возможным совместное ис​пользование оборудования, программных средств и информации, называемых ресурсами сети.

Клиент — приложение, посылающее запрос к серверу. Он от​вечает за обработку, вывод информации и передачу запросов сер​веру. В качестве ЭВМ клиента может быть использована любая ЭВМ.

Сервер— персональная или виртуальная ЭВМ, выполняющая функции по обслуживанию клиента и распределяющая ресурсы системы: принтеры, базы данных, программы, внешнюю память и др.

 Интернет – это глобальная компьютерная сеть, объединяющая многие локальные и региональные сети и включающая сотни миллионов компьютеров.

Всемирная паутина — это вольный перевод английского словосочетания World Wide Web, которое часто обозначает​ся как WWW или Web.

Технология WWW. Технология WWW позволяет созда​вать ссылки (их также называют гиперссылками), которые реализуют переходы не только внутри исходного документа, но и на любой другой документ, находящийся на данном компьютере и, что самое главное, на любой документ любого компьютера, подключенного в данный момент к Интернету.

Серверы Интернета, реализующие WWW-технологию, называются Web-серверами, а документы, реализованные по технологии WWW, называются Web-страницами.

В большинстве сетей применяются три основные группы кабе​лей: коаксиальный кабель; витая пара; оптоволоконный кабель (табл.9.1). 

При выборе типа кабеля учитывают следующие показатели: стоимость монтажа и обслуживания; 

скорость передачи информации; 

ограничения на величину расстояния передачи информации (без дополнительных усилителей и повторителей - репитеров); безопасность передачи данных. 

Главная проблема заключается в одновременном обеспечении этих показателей, например наивысшая скорость передачи дан​ных ограничена максимально возможным расстоянием передачи данных, при котором еще обеспечивается требуемый уровень за​щиты данных. Легкая наращиваемость и простота расширения ка​бельно)1 системы влияют на ее стоимость.

Самая простая витая пара (Twisted Pair) - два пере витых вок​руг друг друга изолированных медных провода. Несколько витых пар часто помещают в одну защитную оболочку. Их количество в таком кабеле может быть разным. Завивка проводов позволяет из​бавиться от электрических помех, наводимых соседними парам и и другими источниками.

Неэкранированная витая пара (Unshielded Twisted Pair - UTP) широко используется в ЛВС, максимальная длина сегмента со​ставляет 100 м. Большинство телефонных систем использует неэк​ранированную витую пару. Это одна из причин ее широкой по​пулярности. Кабель экранированной витой пары (Shielded Twisted Pair-STP) имеет медную оплетку, которая обеспечивает большую защиту, чем неэкранированная витая пара. Кроме того, пары проводов STP обмотаны фольгой. В результате экранированная витая пара обладает прекрасной изоляцией, защищающей пере​даваемые данные от внешних помех. STP, по сравнению с ИТР, меньше подвержена воздействию электрических помех и может передавать сигналы с более высокой скоростью и на большие рас​стояния: Экранирующая оболочка увеличивает стоимость витой пары и приближает ее цену к цене коаксиального кабеля.

Таблица 9.Сравнение характеристик проводных сред передачи данных 

	Показатели
	Среда передачи данных

	
	витая пара
	коаксиальный

кабель
	оптоволоконный

кабель

	Стоимость 
	Невысокая
	Относительно

высокая
	Высокая

	Наращивание 
	Очень простое
	Проблематично
	Простое

	Защита от  

прослушивания
	Незначительная
	Хорошая
	Высокая

	Проблемы с  

заземлением
	Нет
	Возможны
	Нет

	Восприимчивость 

к помехам
	Существует
	Существует
	Отсутствует


Коаксиальный кабель (Coaxia\ Cable). Коаксиальный кабель име​ет среднюю цену, хорошо помехозащитен. Тонкий (thin) коакси​альный кабель - гибкий кабель диаметром около 0,5 см - спосо​бен передавать сигнал на расстояние до 185 м без его заметного искажения, вызванного затуханием. Толстый (thick) коаксиаль​ный кабель - относительно жесткий кабель с диаметром около 1 см - передает сигналы до 500 м. Скорость передачи информа​ции по коаксиальному кабелю от \ до 10 Мбитjс, а в некоторых случаях может достигать 50 Мбитjс. Коаксиальный кабель исполь​зуется для основной и широкополосной передачи информации. 

Оптоволоконные линии (Fiber Optic). Наиболее дорогими явля​ются оптопроводники, называемые также стекловолоконным ка​белем. Скорость распространения информации по ним достигает нескольких гигабит в секунду. Допустимое удаление более 50 км. Внешнее воздействие помех практически отсутствует. На данный момент это наиболее дорогостоящее соединение дЛЯ ЛВс. Приме​няются там, где возникают электромагнитные поля помех или требуется передача информации на очень большие расстояния без использования повторителей. Они обладают противоподслушива​ющими свойствами, так как техника ответвлений в оптоволокон​ных кабелях очень сложна. 

Беспроводные технологии передачи данных, не так давно счи​тавшиеся экзотическими, в настоящее время находят все более широкое применение. К ним относится передача информации с использованием инфракрасного излучения, радиоканалов и спут​никовой связи. 

Канал с использованием инфракрасного излучения может быть установлен на расстоянии прямой видимости, например между двумя зданиями. При развертывании спутникового канала возмож​ны различные варианты: когда запрос передается по обычным каналам, а передаваемая в ответ информация - через спутник; либо когда и для прямой, и для обратной передачи используется спутниковый канал. Подключение по радиоканалу может быть орга​низовано через сеть сотовых опорных станций, аналогично сото​вой телефонной связи. Скорость приема при использовании ра​диоканала сильно зависит от помех и загруженности эфира. 

Беспроводные технологии привлекательны высокими скорос​тями передачи данных, возможностью развертывания сети на любых расстояниях и в любой точке земного шара, использовани​ем доступа на движущихся объектах. Самым важным сдерживаю​щим фактором для них является высокая стоимость. 

Топология сетей

Существует ряд принципов построения соединения компью​теров в ЛВС на основе выше рассмотренных компонентов. Такие принципы еще называют топологией, или конфигурацией.

Полносвязная топология соответствует сети, в которой каждый компьютер непосредственно связан со всеми остальными (рис. 2): с одной стороны, это наиболее надежный и быстродействующий вариант; с другой — громоздкий и неэффективный из-за необхо​димости иметь большое количество коммуникационных портов и двунаправленных каналов связи.

Ячеистая топология (mesh) получается из полносвязной путем удаления некоторых возможных связей (рис. 3). Причем некото​рые каналы связи остаются индивидуальными для пары рабочих станций, другие же становятся разделяемыми для совместного использования членами такой группы. Таким образом, имеется повышенная надежность сети за счет некоторой избыточности. Ячеистая топология допускает соединение большого количества компьютеров и характерна для крупных сетей.  
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	Рис. 2. Полносвязная топология
	Рис.3. Ячеистая топология
	Рис. 4. Топология типа «кольцо»
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	Рис. 5. Топология типа «звезда»
	Рис.6. топология «дерево»
	Рис. 7. Топология типа «общая шина»


В сетях с кольцевой конфигурацией данные передаются от одного компьютера к другому по замкнутому контуру. Доступ к компью​теру в кольцевой топологии осуществляется с помощью кода — маркера. Поэтому иногда эту конфигурацию называют маркерным кольцом (рис. 4). Передача данных от отправителя может начать​ся только при переходе к нему маркера. При этом компьютер временно удаляет маркер из кольца, формирует в кольце данные и только затем в этом же кольце формируется маркер. «Кольцо» представляет собой очень удобную конфигурацию, и для органи​зации обратной связи данные, сделав полный оборот, возвращаются к узлу-источнику. На этом основан процесс тестирования связанности сети, что особенно важно в такой топологии.

Топология «звезда» образуется в том случае, когда каждый ком​пьютер с помощью отдельного кабеля подключается к общему центральному устройству, называемому концентратором (рис. 5). В данном случае «концентратор» — любой многовходовый повто​ритель — устройство, способное служить центральным элемен​том, например коммутатор, или маршрутизатор, или компьютер. К недостаткам топологии типа «звезда» относится более высо​кая стоимость сетевого оборудования, связанная с необходимос​тью приобретения специализированного центрального устройства.

Иногда имеет смысл строить сеть с использованием несколь​ких концентраторов, иерархически соединенных между собой свя​зями типа «звезда». Получаемую в результате структуру называют деревом (рис. 6). В настоящее время дерево является самым рас​пространенным типом топологии связей как в локальных, так и в глобальных сетях.

Наиболее простой из всех топологий является шинная, или магистральная, топология. Особым частным случаем конфигура​ции «звезда» является конфигурация «общая шина» (рис. 7). Здесь в роли центрального элемента выступает пассивный кабель, к которому подключается несколько компьютеров
Адресация в интернете и подключение

IP-адрес. Для того чтобы в процессе обмена информацией компьютеры могли найти друг друга, в Интернете существу​ет единая система адресации, основанная на использовании IP-адреса.

Каждый компьютер, подключенный к Интернету, имеет свой уникальный 32-битный (в двоичной системе) IP-адрес.
Система IP-адресации учитывает структуру Интернета, то есть то, что Интернет является сетью сетей, а не объеди​нением отдельных компьютеров. IP-адрес содержит адрес сети и адрес компьютера в данной сети.

Для обеспечения максимальной гибкости в процессе рас​пределения IP-адресов, в зависимости от количества компь​ютеров в сети, адреса разделяются на три класса А, В, С. Первые биты адреса отводятся для идентификации класса, а остальные разделяются на адрес сети и адрес компьютера (табл. 1).

Таблица 1. IP-адресация в сетях различных классов
	Класс А
	0
	Адрес сети (7 битов)
	Адрес компьютера (24 бита)

	Класс В
	1
	0
	Адрес сети (14 битов)    
	Адрес компьютера (16 битов)

	Класс С
	1
	1
	0
	Адрес сети (21 бит)
	Адрес компьютера (8 битов)


Например, адрес сети класса А имеет только 7 битов для адреса сети и 24 бита для адреса компьютера, то есть может существовать лишь 27 = 128 сетей этого класса, зато в каж​дой сети может содержаться 224 = 16 777 216 компьютеров.

В десятичной записи IP-адрес состоит из 4 чисел, разде​ленных точками, каждое из которых лежит в диапазоне от О до 255. Например, IP-адрес сервера компании МТУ-Интел записывается как 195.34.32.11.

Достаточно просто определить по первому числу IP-адре​са компьютера его принадлежность к сети того или иного класса:

•  адреса класса А — число от 0 до 127;

•  адреса класса В — число от 128 до 191;

•  адреса класса С — число от 192 до 223.

Так, сервер компании МТУ-Интел относится к сети клас​са С, адрес которой 195, а адрес компьютера в сети 34.32.11.

Провайдеры часто предоставляют пользователям доступ в Интернет не с постоянным, а с динамическим IP-адресом, который может меняться при каждом подключении к сети. В процессе сеанса работы в Интернете можно определить свой текущий IP-адрес.
Электронная почта. 
Электронная почта (e-mail) — наиболее распространен​ный сервис Интернета, так как она является исторически первой информационной услугой компьютерных сетей и не требует обязательного наличия высокоскоростных и качест​венных линий связи.

Кроме того, электронная почта позволяет:

•  посылать сообщение сразу нескольким абонентам;

•  пересылать письма на другие адреса;

•  включить автоответчик, на все приходящие письма будет автоматически отсылаться ответ;

•  создать правила для выполнения определенных действий с однотипными сообщениями (например, удалять реклам​ные сообщения, приходящие от определенных адресов) и так далее.

Для того чтобы электронное письмо дошло до адресата, оно, кроме самого сообщения, обязательно должно содержать адрес электронной почты получателя письма.

Первая часть почтового адреса (user_name — имя пользова​теля) имеет произвольный характер и задается самим пользо​вателем при регистрации почтового ящика. Вторая часть (server_name — имя сервера) является доменным именем почтового сервера, на котором пользователь зарегистрировал свой почтовый ящик.
7. Развитие информационных технологий

История создания вычислительной техники

Стремительное развитие цифровой вычислительной техники (ВТ) и становление науки о принципах ее построения и проектирования началось в 40-х годах нашего века, когда технической базой ВТ стала электроника, затем микроэлектроника, а основой для развития архитектуры компьютеров (электронных вычислительных машин ЭВМ) - достижения в области искусственного интеллекта.

До этого времени в течение почти 500 лет цифровая вычислительная техника сводилась к простейшим устройствам для выполнения арифметических операций над числами. Основой практически всех изобретенных за 5 столетий устройств было зубчатое колесо, рассчитанное на фиксацию 10 цифр десятичной системы счисления.

Первый в мире эскизный рисунок тринадцатиразрядного десятичного суммирующего устройства на основе колес с десятью зубцами принадлежит Леонардо да Винчи. Он был сделан в одном из его дневников (ученый начал вести дневник еще до открытия Америки в 1492 г.).

В 1623 г. через 100 с лишним лет после смерти Леонардо да Винчи немецкий ученый Вильгельм Шиккард предложил свое решение той же задачи на базе шестиразрядного десятичного вычислителя, состоявшего также из зубчатых колес, рассчитанного на выполнение сложения, вычитания, а также табличного умножения и деления. Оба изобретения были обнаружены только в наше время и оба остались только на бумаге.

Первым реально осуществленным и ставшим известным механическим цифровым вычислительным устройством стала "паскалина" великого французского ученого Блеза Паскаля - 6-ти (или 8-ми) разрядное устройство, на зубчатых колесах, рассчитанное на суммирование и вычитание десятичных чисел (1642 г.).

Через 30 лет после "Паскалины" в 1673 г. появился "арифметический прибор" Готфрида Вильгельма Лейбница - двенадцатиразрядное десятичное устройство для выполнения арифметических операций, включая умножение и деление, для чего, в дополнение к зубчатым колесам использовался ступенчатый валик. "Моя машина дает возможность совершать умножение и деление над огромными числами мгновенно" - с гордостью писал Лейбниц своему другу.

О машине Лейбница было известно в большинстве стран Европы. В цифровых электронных вычислительных машинах, появившихся более двух веков спустя, устройство, выполняющее арифметические операции (те же самые, что и "арифметический прибор" Лейбница), получило название арифметического. Позднее, по мере добавления ряда логических действий, его стали называть арифметико-логическим.

Оно стало основным устройством современных компьютеров. Таким образом, два гения XVII века, установили первые вехи в истории развития цифровой вычислительной техники. Заслуги В.Лейбница, однако, не ограничиваются созданием "арифметического прибора". Начиная со студенческих лет и до конца жизни он занимался исследованием свойств двоичной системы счисления, ставшей в дальнейшем, основной при создании компьютеров. Он придавал ей некий мистический смысл и считал, что на ее базе можно создать универсальный язык для обьяснения явлений мира и использования во всех науках, в том числе в философии. Сохранилось изображение медали, нарисованное В.Лейбницем в 1697 г., поясняющее соотношение между двоичной и десятичной системами исчисления.

Прошло еще более ста лет и лишь в конце XVIII века во Франции были осуществлены следующие шаги, имеющие принципиальное значение для дальнейшего развития цифровой вычислительной техники - "программное" с помощью перфокарт управление ткацким станком, созданным Жозефом Жакардом, и технология вычислений, при ручном счете, предложенная Гаспаром де Прони, разделившего численные вычисления на три этапа: разработка численного метода, составление программы последовательности арифметических действий, проведение собственно вычислений путем арифметических операций над числами в соответствии с составленной программой. Эти два новшества были использованы англичанином Чарльзом Беббиджем, осуществившим, качественно новый шаг в развитии средств цифровой вычислительной техники - переход от ручного к автоматическому выполнению вычислений по составленной программе. Им был разработан проект Аналитической машины - механической универсальной цифровой вычислительной машины с программным управлением (1830-1846 гг.). Машина включала пять устройств - арифметическое (АУ), запоминающее (ЗУ), управления, ввода, вывода (как и первые ЭВМ появившиеся 100 лет спустя). АУ строилось на основе зубчатых колес, на них же предлагалось реализовать ЗУ (на 1000 50-разрядных чисел!). Для ввода данных и программы использовались перфокарты. Предполагаемая скорость вычислений - сложение и вычитание за 1 сек, умножение и деление - за 1 мин. Помимо арифметических операций имелась команда условного перехода.

Программы для решения задач на машине Беббиджа, а также описание принципов ее работы, были составлены Адой Августой Лавлейс - дочерью Байрона.

Были созданы отдельные узлы машины. Всю машину из-за ее громоздкости создать не удалось. Только зубчатых колес для нее понадобилось бы более 50 000. Заставить такую махину работать можно было только с помощью паровой машины, что и намечал Беббидж.

"...Летом 2001 года машина Бэббиджа была, наконец, построена стараниями Дорона Суода, директора лондонского Музея науки. Эта машина не только явилась плодом гениального замысла, но и стала шедевром инженерной работы. Она состоит из восьми с лишним тысяч отдельных деталей, по большей части выточенных вручную - всего пять тонн точнейшей механики! Особенно впечатляет "принтер XIX века". Он оттискивает результаты вычислений на поверхности печатной формы и печатает их на бумаге. Так завтрашний день становится копией прошлого, а механическое мельтешение деталей - ожившей музыкой мысли, зримыми переливами логики. Поворот рукоятки, и все вещество машины приходит в движение. Она размышляет. Валы трещат; шпиндели фырчат; штанги стучат; колеса вращаются.

В свое время Бэббидж надеялся, что задуманная им машина станет предсказывать стихийные бедствия и удары судьбы, сводя циферки многочисленных фактов воедино и превращая череду единичных событий в фатальную картину всеобщей связи вещей.

Интересно отметить, что в 1870 г. (за год до смерти Беббиджа) английский математик Джевонс сконструировал (вероятно, первую в мире) "логическую машину", позволяющую механизировать простейшие логические выводы.

В России о работе Джевонса стало известно в 1893 г., когда профессор университета в Одессе И.Слешинский опубликовал статью "Логическая машина Джевонса" ("Вестник опытной физики и элементарной математики", 1983 г., № 7).

"Строителями" логических машин в дореволюционной России стали Павел Дмитриевич Хрущев (1849-1909) и Александр Николаевич Щукарев (1884-1936), работавшие в учебных заведениях Украины.

Первым воспроизвел машину Джевонса профессор Хрущев. Экземпляр машины, созданный им в Одессе, получил "в наследство" профессор Харьковского технологического института Щукарев, где он работал начиная с 1911 г. Он сконструировал машину заново, внеся в нее целый ряд усовершенствований, и неоднократно выступал с лекциями о машине и о ее возможных практических применениях. Одна из лекций была прочитана в 1914 г. в Политехническом музее в Москве. Присутствовавший на лекции проф. А.Н.Соков писал:

"Если мы имеем арифмометры, складывающие, вычитающие, умножающие миллионные цифры поворотом рычага, то, очевидно, время требует иметь логическую машину, способную делать безошибочные выводы и умозаключения, одним нажатием соответствующих клавиш. Это сохранит массу времени, оставив человеку область творчества, гипотез, фантазии, вдохновения - душу жизни". Эти пророческие слова были сказаны в 1914 г.! (Журнал "Вокруг света", № 18, статья А.Н.Сокова "Мыслительная машина").

Следует отметить, что сам Джевонс, первосоздатель логической машины, не видел для нее каких-либо практических применений.

К сожалению, машины Хрущева и Щукарева не сохранились. Однако, в статье "Механизация мышления" (логическая машина Джевонса), опубликованной профессором А.Н.Щукаревым в 1925 г.("Вестник знания", № 12), дается фотография машины сконструированной Щукаревым и ее достаточно подробное описание, а также, что очень важно - рекомендации по ее практическому применению.

Таким образом, у Алана Тьюринга, опубликовавшего в 1950 г. статью "Может ли машина мыслить?" были предшественники в Украине, интересовавшиеся этим вопросом.

Гениальную идею Беббиджа осуществил Говард Айкен, американский ученый, создавший в 1944 г. первый в США релейно-механический компьютер. Ее основные блоки - арифметики и памяти были исполнены на зубчатых колесах!

Если Беббидж намного опередил свое время, то Айкен, использовав все те же зубчатые колеса, в техническом плане при реализации идеи Беббиджа использовал устаревшие решения. Еще десятью годами ранее, в 1934 г. немецкий студент Конрад Цузе, работавший над дипломным проектом, решил сделать (у себя дома), цифровую вычислительную машину с программным управлением и с использованием - впервые в мире! - двоичной системы счисления. В 1937 г. машина Z1 (Цузе 1) заработала! Она была двоичной, 22-х разрядной, с плавающей запятой, с памятью на 64 числа и все это на чисто механической (рычажной) основе!.

В том же 1937 г., когда заработала первая в мире двоичная машина Z1, Джон Атанасов (болгарин по происхождению, живший в США) начал разработку специализированный компьютер, впервые в мире применив электронные лампы (300 ламп).

Пионерами электроники оказались и англичане - в 1942-43 годах в Англии была создана (с участием Алана Тьюринга) ВМ "Колоссус". В ней было 2000 электронных ламп! Машина предназначалась для расшифровки радиограмм германского вермахта. Работы Цузе и Тьюринга были секретными. О них в то время знали немногие. Они не вызвали какого-либо резонанса в мире. И только в 1946 г. когда появилась информация об ЭВМ "ЭНИАК" (электронный цифровой интегратор и компьютер), созданной в США Д.Мочли и П.Эккертом, перспективность электронной техники стала очевидной (В машине использовалось 18 тыс.электронных ламп и она выполняла около 3-х тыс. операций в сек). Однако машина оставалась десятичной, а ее память составляла лишь 20 слов. Программы хранились вне оперативной памяти.

Завершающую точку в создании первых ЭВМ поставили, почти одновременно, в 1949-52 гг. ученые Англии, Советского Союза и США (Морис Уилкс, ЭДСАК, 1949 г.; Сергей Лебедев, МЭСМ, 1951 г.; Исаак Брук, М1, 1952 г.; Джон Мочли и Преспер Эккерт, Джон фон Нейман ЭДВАК, 1952 г.), создавшие ЭВМ с хранимой в памяти программой.

В течение механического, релейного и в начале электронного периода развития цифровая вычислительная техника оставалась областью техники, научные основы которой только созревали.

Первыми составляющими будущей науки, использованными, в дальнейшем, для создания основ теории ВМ, явились исследования двоичной системы счисления, проведенные Лейбницом (XYII век), алгебра логики, разработанная Джорджем Булем (XIХ век), абстрактная "машина Тьюринга", предложенная гениальным англичанином в 1936 г. для доказательства возможности механической реализации любого имеющего решение алгоритма, теоретические результаты Клода Шеннона, Шестакова, Гаврилова (30-е годы ХХ в.) соединившие электронику с логикой.

Принципы построения компьютеров, высказанные П.Эккертом и Нейманом (США, 1946 г.) и, независимо, С.Лебедевым (СССР, 1948 г.) стали завершением первого этапа развития науки о компьютерах.

Цифровая вычислительная техника в это время была еще несовершенна и во многом уступала аналоговой, имевшей в своем арсенале механические интеграторы, машины для решения дифференциальных уравнений и др.

В СССР, в том числе в Украине, понятие "вычислительная техника" долгое время использовалось как для обозначения технических средств, так и науки о принципах их построения и проектирования.

Однако, на следующем этапе цифровая техника сделала беспрецендентный рывок за счет интеллектуализации ЭВМ, в то время как аналоговая техника не вышла за рамки средств для автоматизации вычислений.

Развитию цифровой техники способствовало развитие во второй половине ХХ в. науки о компьютерах. Научные основы цифровых ЭВМ в это время пополнились теорией цифровых автоматов, основами программирования, теорией искусственного интеллекта, теорией проектирования ЭВМ, компьютерными технологиями, обеспечившими становление новой науки, получившей название "Computer Science" (компьютерная наука) в США и "информатика" в Европе. Большой вклад в ее развитие внесли ученые Украины (В.М.Глушков, Е.Л.Ющенко, З.Л.Рабинович, Ю.В.Капитонова, А.А.Летичевский и др.).

Термин "информатика", обозначал науку о получении, передаче, хранении и обработке информации. В свою очередь, ее разделяя на теоретическую и прикладную.

Теоретическая информатика включала математическое моделирование информационных процессов. Прикладная охватывала вопросы построения и проектирования ЭВМ, сетей, мультимедиа, компьютерные технологии информационных процессов и др. Главной научной базой прикладной информатики были электроника (микроэлектроника) и теория искусственного интеллекта.

Следует отметить, что в области искусственного интеллекта, несмотря на многие достижения, мы стоим лишь в самом начале развития этого важного научного направления, и здесь открываются огромные перспективы сближения ЭВМ с "информационными" возможностями человека.

Лучше всего об "интеллектуальных" возможностях машины сказал В.М.Глушков.

"Вряд ли можно сомневаться, что в будущем все более и более значительная часть закономерностей окружающего нас мира будет познаваться, и использоваться автоматическими помощниками человека. Но столь же, несомненно, и то, что все наиболее важное в процессах мышления и познания всегда будет уделом человека. Справедливость этого вывода обусловлена исторически.

...Человечество не представляет собой простую сумму людей. Интеллектуальная и физическая мощь человечества определяется не только суммой человеческих мускулов и мозга, но и всеми созданными им материальными и духовными ценностями. В этом смысле никакая машина и никакая совокупность машин, являясь, в конечном счете продуктом коллективной деятельности людей, не могут быть "умнее" человечества в целом, ибо при таком сравнении на одну чашу весов кладется машина, а на другую - все человечество вместе с созданной им техникой, включающей, разумеется, и рассматриваемую машину.

Следует отметить также, что человеку исторически всегда будет принадлежать окончательная оценка интеллектуальных, равно как и материальных ценностей, в том числе и тех ценностей, которые создаются машинами, так что и в этом смысле машина никогда не сможет превзойти человека.

Таким образом, можно сделать вывод, что в чисто информационном плане кибернетические машины не только могут, но и обязательно должны превзойти человека, а в ряде пока еще относительно узких областей они делают это уже сегодня. Но в плане социально-историческом эти машины есть и всегда останутся не более чем помощниками и орудиями человека". (В.М.Глушков. Мышление и кибернетика//Вопр. философии. - 1963. № 1).

В настоящее время термин "информатика" все чаще заменяется более содержательным термином "информационные технологии" (ИТ), обозначающим с одной стороны, разработку, проектирование и производство компьютеров, периферии и элементной базы для них, сетевого оборудования, алгоритмического и системного программного обеспечения, а с другой - их применение в системах самого различного назначения.

Основоположником ИТ в Украине и в бывшем Советском Союзе стал В.М.Глушков, основатель всемирно известного Института кибернетики НАН Украины, носящего сейчас его имя.

Что касается элементной базы, во многом определяющей развитие компьютеров, то следует сказать, что размеры электронных компонентов уже приближаются к пределу - 0,05 микрона.

Тем не менее, существенно новых и эффективных элементов еще не появилось. Хотя в этой области ведутся многочисленные исследования.

Наиболее активное развитие цифровой ВТ в настоящее время идет, в первую очередь, по пути наращивания встраиваемого искусственного интеллекта. Компьютеры, получившие свое название от первоначального назначения - выполнения вычислений, получили второе, очень важное назначение. Они стали незаменимыми помощниками человека в его интеллектуальной деятельности и основным техническим средством информационных технологий.

Поколения ПК

Признаки, отличающие одно поколение от другого:

· элементная база,

· быстродействие,

· объем оперативной памяти,

· устройства ввода-вывода,

· программное обеспечение.
Ни одно техническое устройство не совершенствовалось так быстро, как компьютер. Каждые 10-12 лет происходил резкий прыжок в их конструкциях, способах производства. Новые модели быстро вытесняли стариков. Возможности и сферы их применения постоянно расширялись, а в отличие от других устройств, например, телевизоров или автомобилей, себестоимость и цена постоянно снижались. 

       Выделяют пять поколений компьютеров.

Первое поколение (50 года). Элементной базой компьютеров первого поколения были вакуумные электронные лампы, которые сегодня еще можно увидеть в старых телевизорах и радиоприемниках. Тысячи ламп были в металлических шкафах, которые занимали много места. Весила такая машина десятки тонн. Для ее работы требовалась электростанция. Для охлаждения машины использовали мощные вентиляторы. Программирование выполняли в кодах машины, доступ к которой имели только специалисты-профессионалы. 

       Быстродействие составляло несколько тысяч операций за секунду. Эти машины имели небольшую оперативную память. 

       Второе поколение (60 года). Элементной базой компьютеров второго поколения были транзисторы, которые заменили электронные лампы. Транзисторы значительно меньше ламп и потребляют значительно меньше энергии. Поэтому размеры компьютера уменьшились. Возможности же увеличились, поскольку появились языка программирования высокого уровня и программное обеспечение. Программирование стало доступным и для не профессионалов в области компьютеров. В программном обеспечении были заранее разработанные программы решения наиболее типичных задач. Быстродействие машин достигла сотен тысяч операций за секунду. Значительно увеличилась оперативная память. Наиболее распространенными были такие марки машин: "Элиот" (Англия), "Сименс" (ФРГ), "Стретч", "CDC" (США), "Раздаи-2", серия "Минск", "Урал", "Найри", "Мир", "Бзсм-б" (в нашей стране). 

       Третье поколение (70 года). Элементная база компьютеров третьего поколения - интегрированные устройства (интегральные схемы, чипы). Интегрированное устройство - это небольшая пластинка из чистого кремния, на которой являются миниатюрные электронные элементы: транзисторы, резисторы и т.п.. 

       Таких элементов на квадратном сантиметре сначала было несколько тысяч. Значительно увеличились быстродействие (до нескольких миллионов операций за секунду) и объем оперативной намятые. Развилось программное обеспечение. Удобство в пользовании открыло широкий доступ к компьютерам. Такая машина может одновременно решать несколько задач, выполняя несколько программ. 

       Пользователям нет потребности работать непосредственно с внутренностями компьютера не отходя ни на шаг, так- как есть пульт управления. Для работы им предоставлены терминалы (клавиатура, дисплей и устройства введения - выведения), которые могут быть отдалены от компьютера на немалые расстояния. Для сохранения информации используют магнитные ленты и магнитные диски. Магнитные носители информации стали вытеснять перфокарты и перфоленты. Начался переход к информатике. Машины третьего поколения - серия "ІВМ-360", "ІВМ-370" в США, серия ЭС в нашей стране - аналог серии "ІBM". Разработка проекта машины третьего поколения стоила фирме ІBM в 60-х годах 5 миллиардов долларов. 

       Четвертое поколение (80 года). Элементной базой компьютеров четвертого поколения являются крупномасштабные интегрированные устройства. Прогресс, в физике, полупроводников дал возможность разместить большое количество элементов на маленьком кристалле кремния (десятки тысяч на квадратном сантиметре). Кроме того, на одном кристалле кремния стало возможно разместить устройство, которое воссоздает работу процессора. Такие кристаллические процессоры называются микропроцессорами. Это обусловило появление микрокалькуляторов, персональных компьютеров, которые можно размещать на обычном рабочем столе, а также мощных много процессорных компьютеров. Увеличились быстродействие (к миллиарду операций за секунду), емкость оперативной памяти, удобство в пользовании. Массовое производство и сбыт обеспечили резкое снижение цен на компьютерную технику. 

       Пользователь снова сел за пульт управления, но уже персонального компьютера. Мощнейшие машины четвертого поколения: "Эльбрус" в нашей стране, американские машины серии "Крей" и прочие. 

       На уровне четвертого поколения состоялось деление машин на большие вычислительные машины и персональные компьютеры. 

       Сегодня уже есть несколько поколений персональных компьютеров. 

       Пятое поколение (90 года). Элементной базой компьютеров пятого поколения стали очень большие масштабные интегрированные устройства, которые содержат сотни тысяч элементов на квадратном сантиметре. 

       В 1980 г. японское правительство и некоторые фирмы объявили десятилетнюю программу создания компьютерной системы пятого поколения, которое должна была базироваться на использовании искусственного интеллекта, экспертных систем и естественного языка общения. Эту программу назвали "японским вызовом", поскольку авангардная роль в области компьютерной техники сегодня належит США. 

       Ну а сейчас, можно выделить, ещё пять поколений персонального PENTIUMа плюс новая оперативка, беспроводная связь, управление голосом, передача запаха, 200 гигабайт в кармане и 20 на одном диске, размер калькулятора…
Раздел 2. Текстовый редактор MS Word 2007
Студент должен знать:

· интерфейс программы;

· способы создания документов;

· способы форматирования и редактирования текста;

· способы форматирования и редактирования графических элементов, надписей.

Студент должен уметь:

· создать документ MS Word 2007;

· ввести и оформить текст;

· вставить таблицу, рисунок, диаграмму, фигурный текст и производить их форматирование;

· распечатать текст.
Текстовый редактор MS Word предназначен для подготовки, как простых документов, деловых писем, профессиональной документации, так и документов большого объема с таблицами, формулами, графиками, рисунками.
В текстовом редакторе можно:

1. набрать текст на русском или иностранном языке

2. сохранить текст на диске в виде файла или загрузить его с диска тогда, когда он понадобится для работы

3. отредактировать текст и проверить правописание

4. оформить текст соответствующим образом

5. напечатать текст или отправить его по электронной почте.

Редактирование - это воз​можность вносить различные изменения и поправки любого рода в текст, убирать или добавлять отдельные слова, или це​лые предложения, проверять орфографию встроенными програм​мами, не выходя из редактора. 

Оформлением - это зада​ние на странице полей для печати текста, оформление каждого абзаца определенным образом, выбор шрифта для заголовков и основного текста, задание колонтитулов или колонок и многое другое. 

1. Как создать текстовый документ MS Word 2007?

Любое действие на ПК можно выполнить различными вариантами, так например, создание документа:

1. путем щелчка правой кнопкой мышки на пустом месте рабочего стола или папки и в открывшемся контекстном меню выбрать Создать – Документ Microsoft  Office Word;

2. путем двойного щелчка левой кнопки мышки по ярлычку программы, если ярлычка программы нет на рабочем столе, необходимо выбрать меню ПУСК – Все программы – Microsoft  Office - Microsoft  Office Word;
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 выбрать команду Создать.

Для сохранения документа необходимо в главном меню выбрать команду Сохранить или щелкнуть мышкой по кнопке Сохранить [image: image17.png]


 на панели быстрого доступа. Программа MS Word 2007 позволяет сохранить документы в MS Word 2003, выбрав команду Сохранить как – Документ Word 97-2003.
Если воспользоваться командой Создать в главном меню, то программа предлагает шаблоны, установленные на компьютере. Шаблоны – это образцы, представляющие собой пустые заготовки документов с заданными стилями. 
2. Интерфейс программы MS Word
Интерфейс программы MS Word 2007 отличается от предыдущей версии 2003 наличием вкладок и отсутствием панелей инструментов, как показано на рисунке 12, что облегчает работу с объектами программы. Главное меню содержит команды: Создать, Открыть, Сохранить и т.д. (рис. 13). Панель быстрого доступа позволяет добавить различные часто используемые функции, путем нажатия кнопки [image: image18.png]Crparnig: 24 w5 27
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 на панели. Вкладки  Главная, Вставка, Вид и остальные заменяют  панели инструментов. Вкладка Разметка страницы позволяет произвести оформление, настроить параметры страниц. Вкладка Главная предназначена для оформления текста (тип шрифта, размера шрифта, подчеркивание, цвет и т.д.), абзаца (выравнивание, междустрочный интервал, списки). Для добавления, каких - либо объектов, удобней воспользоваться вкладкой Вставка (диаграммы, таблицы, колонтитулы, номера страниц, объекты, формулы, символы).

При добавление колонтитулов, программа переносит нас в специальное окно колонтитулов, и открывается специальная вкладка Работа с колонтитулами –Конструктор. При этом цвет основного текста бледнеет, и текст станет недоступным. В пунктирной рамке вводится текст колонтитула, например, ваша фамилия, номер группы. Переход с верхнего на нижний колонтитул осуществляется с вкладки Работа с колонтитулами. Часто на первой странице не нужно, чтобы отражался колонтитул, в том числе и номера страниц, для этого необходимо установить флажок Особый колонтитул на первой странице. Если колонтитул должен содержать картинку, она вставляется командой Рисунок. После окончания работы необходимо  закрыть окно колонтитулов кнопкой Закрыть на вкладке или щелкнуть двойным щелчком мышки в области основного текста, при этом восстанавливается его активность. Нужно учитывать, что введенный текст колонтитула будет отображаться на каждой странице всего документа.
С помощью вкладки Вид  можно выбрать режим просмотра документа, например, разметка страницы.  Так же показать или скрыть Линейку, Эскизы страниц и т.д., настроить масштаб. С помощью элементов Линейки можно настраивать отступ первой строки, отступ основного текста абзаца, для этого достаточно перемещать мышкой треугольник или прямоугольник на Линейке (рис 12).
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Рис. 12. Окно программы MS Word.
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Рис. 13. Главное меню программы MS Word. 

3. Редактирование и оформление текста
Прежде чем начать работу с текстом необходимо его выделить. На вкладке Главная в разделе шрифт (рис 14) вы можете изменить тип и размер шрифта, начертание, цвет текста и тип подчеркивания.
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Рис. 14.Окно форматирования шрифта
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Рис 15. Окно форматирования абзаца

В разделе Абзац, можно задать границы абзаца по левому и правому краю, междустрочный интервал, отступ первой строки, интервал между абзацами (рис. 15). 
Если текст необходимо разместить в рамке, то необходимо выделить и перейти на вкладку Разметка страницы и в области Фон страницы выбрать Границы страниц, в открывшемся диалоговом окне, можно выбрать различные типы границ и заливку текста (рис. 16). 
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Рис. 16. Диалоговое окно Границы и заливка
4. Работа со списками

Для работы со списками программа MS Word 2007 предлагает три вида списка: маркированный, нумерованный и многоуровневый, для их применения достаточно зайти на вкладку Главная - группа Абзац. 

Для создания списка необходимо установить курсор в предполагаемое место начала списка, затем выбрать стиль списка, нажав на стрелочку для раскрытия меню. (рис. 17). В качестве маркера списка допускается использование  любого графического объекта. Чтобы добавить в список рисованные маркеры, достаточно выполнить команду Определить новый маркер  – Рисунок. 
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Рис. 17 . Окно выбора маркированного списка

Для работы с нумерованным списком можно использовать форматы нумераций (рис 18), аналогично проводится работа и с многоуровневым списком. 
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Рис. 18. Окно выбора нумерованного списка

5. Работа с таблицами

Для того чтобы систематизировать  разнородную информацию, удобно представить её в виде таблицы. Добавить таблицу можно разными способами, на вкладке Вставка группа Таблицы предлагает Нарисовать таблицу, Вставить таблицу или выбрать количество строк и  столбцов (рис. 19).
После того как таблица появится в документе, MS Word предлагает возможность произвести форматирование над ней. Для этого достаточно выделить таблицу, и появится новая вкладка Работа с таблицами, которая в свою очередь разделяется на Конструктор и Макет.

Часто приходится оформлять шапку деловых документов, которая должна состоять из двух столбцов, для этого достаточно вставить таблицу из двух столбцов и одной строки. Ввести необходимые данные и на вкладке Конструктор скрыть границы таблицы, выбрав Нет границы. Здесь же можно использовать готовые стили  для форматирования таблиц.
Конечно можно использовать кнопку Колонки на вкладке Разметка страниц, но перед этом рекомендуется сначала набрать текс и выделить его.

На вкладке Макет мы можем выровнять текст внутри ячейки по центру или по правому краю, в зависимости от назначения таблицы. В группе Строки и Столбцы присутствуют команды для их добавления или удаления. В случае, когда необходимо объединить ячейки, выделите их и на вкладке Макет нажмите Объединение ячеек. Для поворота текста внутри ячейки щелкните по кнопке Направление текста в группе Выравнивание.
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Рис. 19. Создание таблиц
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Рис. 20. Вкладка Работа с таблицами

Для перемещения таблицы достаточно подвести курсор к верхнему левому углу таблицы до появления значка [image: image28.png]


 и левой кнопкой мышки перенести на новое место.
Правый щелчок мышки вызывает контекстное меню таблицы, позволяющее выполнять основные операции - Объединить ячейки, Выровнять, Копировать, Вставить и т.д. 
Для удаления содержимого таблицы надо произвести выделение таблицы и нажать клавишу Delete, при этом сама таблица не удаляется. Удаление таблицы производится с вкладки Макет – Удалить – Удалить таблицу.

6. Работа с графическими объектами

Объект WordArt.

Все объекты вставляются с вкладки Вставка (рис. 21). Присутствуют команды для добавления символов, формул, картинок, диаграмм, колонтитулов, фигурного текста и многое другое. При создании того или иного объекта появляется дополнительная вкладка для его оформления или редактирования.
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Рис. 21. Вкладка Вставка

Для создания художественного текста в MS Word встроена специальная программа WordArt (вкладка Вставка – WordArt). Выберем мышкой необходимый стиль надписи и в новом диалогов окне введем текст самой надписи (рис. 22). После нажатия кнопки ОК получаем фигурный текст, как показано на рисунке 23. Для изменения размеров достаточно выделить надпись и мышкой растянуть за появившиеся прямоугольники вокруг объекта.
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Рис. 22. Ввод текста в WordArt                         Рис. 23. Надпись WordArt.
При выделении фигурного текста появляется дополнительная вкладка Работа с объектами WordArt  – Формат. С помощью данной вкладки можно изменить текст, стиль надписи, цвет, контур, так же можно добавить эффекты – тени, объем. Для того чтобы текст располагался вертикально нужно нажать кнопку Вертикальный текст - в группе Текст [image: image31.png]


. В группе Упорядочить производим выбор обтекания надписи текстом, поворот, например, для расположения надписи внутри текста выбрать команду Обтекание текстом - По контуру. 
Автофигуры.

В MS Word встроен векторный графический редактор, с помощью которого можно добавить простейшие графические объекты – стрелки, прямоугольники, звезды и т.д. Для этого  выберете вкладку Вставка – Фигуры, далее щелкаете мышкой по необходимой фигуре, после чего курсор мышки поменяется на крестик (+) и мышкой указываете место, где должна находиться фигура.  Для форматирования и редактирования Автофигуры выделите её и появится вкладка Средства рисования –Формат. С её помощью можно задать стиль фигуры, эффекты (тени и объем)как показано на рисунке 24.4. В группе Упорядочить, аналогично надписи WordArt , задаем обтекание текстом. Если рисунок состоит из нескольких фигур, особенно где необходимо наложение одного объекта на другой, помогут кнопки На передний план и На задний план (рис. 24.1 – 24.2). Для того чтобы все фигуры выглядели как единый рисунок, выделите все объекты мышкой при нажатой кнопке CTRL и выберите команду Группировать (рис. 24.3). Для обратного разделения на отдельные фигуры кнопка – Разгруппировать. Для поворота фигуры выделите ее, после чего появятся маркеры (квадратики и кругляшки), один из которых (зеленый) предназначен для поворота, достаточно ухватиться левой кнопкой мышки и повернуть на необходимый угол. Либо с помощью кнопки Повернуть в группе Упорядочить (рис. 25) на вкладке По контуру указываете угол поворота (рис. 26).



	1) Круг на передний план
	2) Круг на задний план
	3) Сгруппированные элементы
	4) Добавление эффекта Тени


Рис. 24. Основные элементы работы с автофигурами
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Рис. 25.Вкладка Средства рисования
[image: image33.png]Paccunu  Peueruposamue  Bup  Hagcrpoiikn

(fg 20 8L0 Teopemieckne ockoas! - Microsoft Word (S| -5 x
e ©

EBENN\OoO|~

. T np— D ‘ o i e Supomars - ||y
FHa,
Q

ALLDT G- ! . ! ! - Zrompomu | = Cyreroe B

=
AL 3% = B tuems ouypy - | e ), 6rexame rexcron - Sk Mosepryms ~

Berasurs ouyps Crunm puryp 5| ¢¢exmenn YnopagotuTs Pasuep

sz

TSNS SR EEE KRRE SRR RN KRR AN EREE KRS ] 7
& z : 3 : P : 3 . il

Toduryph

{Mexermyey || Bocpyr pancn |

Bucata

® abcomotran

P — ] p— [

Uprra

® abcomarran

O ormmapran ] ororss NS

Mosopor

osopor:

Macurat

o sprcore: 0% % o wkpe:

[ coxparmre nponapus
[ oTrocuTensHo nexoararo pasnepa

Vexoase paswep
soicoras wipr:

Crpaniua: 44 w346 | Uncno cros: 12984 | B pyccnit

AnycKk () n





Рис. 26. Формат автофигуры
 Добавление рисунков и диаграмм

Любой рисунок позволяет наглядно представить любой материал и для большего эффекта программа MS Word предлагает возможность произвести форматирование, как рисунков, так и диаграмм.
Для добавления объектов зайти на вкладку Вставка и выбрать либо Рисунки, либо диаграммы Smart Art.

Так же как и в предыдущих случаях, после выделения объекта, появятся дополнительные вкладки форматирования: для рисунков – Работа с рисунками, для диаграмм – Работа с рисунками Smart Art.
Как показано на рисунке 27.1, изначально рисунок ни чем не выделен и вставляется в тексте в строку, если же задать обтекание текстом - по контуру, то текст будет вокруг рисунка (вкладка Работа с рисунками - группа Упорядочить - Обтекание текстом – По контуру).  Для того чтобы рисунок был заключен в рамку в группе Стили рисунков выполним команду Границы рисунка (рис. 27.2 и 27.3). также вы можете воспользоваться готовыми стилями, например, металлическая рамка и добавить эффект – Тень как показано на рисунке 27.4 (Вкладка Работа с рисунками - Эффекты для рисунка – Тень – Снизу со смешением) 
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	1) Стандартный рисунок
	2) Рисунок в рамке
	3) Рисунок в художественной рамке
	4) Рисунок в металлической рамке с эффектом тени


Рис. 27. Форматирование рисунка
Аналогичную работу можно провести и над диаграммами (рис. 28). В отличии от рисунков диаграмма содержит текс и на вкладке Работа с рисунками Smart Art – Формат, так же можно произвести форматирование текста. На вкладке Конструктор, можно изменить макет диаграммы, цвет, добавить или удалить элементы диаграммы.
Для изменения какого – либо одного элемента, необходимо его выделить, и тогда все действия будут произведены только с ним как показано на рисунке 29. Команда Изменить  фигуру на вкладке Работа с рисунками Smart Art – Формат, позволит изменить стандартную фигуру.
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Рис. 28. Диаграммы Smart Art
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Рис. 29. Использование различных фигур в диаграмме 
Печать документа

Нажмите кнопку Microsoft Office [image: image40.png]


, а затем выберите в списке команду Печать. В диалоговом окне «Печать» в списке Страницы выберите вариант для печатания, а затем нажмите кнопку ОК (рис. 30). 
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Рис.30. Окно Печать

На вкладке Разметка страниц можно задать дополнительные настройки для печати.
Раздел 3. Табличный процессор MS Excel 2007
Студент должен знать:
- способы создания электронной книги;

- основные функции;

- интерфейс программы;

- способы форматирования формул и построения диаграмм.
Студент должен уметь:
- оформить таблицу;
- производить расчеты;

- производить фильтрацию;

- построить диаграмму;

- произвести сортировку;

- произвести анализ данных.

Программа MS Excel предназначена для произведения расчетов, она входит в пакет MS Office. Программа содержит множество формул, функций для анализа результатов. Современный человек может её использовать как в профессиональной деятельности, так и в быту.
1. Как создать электронную книгу?
Создание электронной книги осуществляется несколькими способами:

1. путем щелчка правой кнопкой мышки на пустом месте рабочего стола или папки, в открывшемся контекстном меню выбрать Создать – Лист Microsoft  Office Excel;

2. путем двойного щелчка левой кнопки мышки по ярлычку программы, если ярлычка программы нет на рабочем столе, необходимо выбрать меню ПУСК – Все программы – Microsoft  Office - Microsoft  Office Excel;

3. нажатием кнопки Microsoft Office [image: image42.png]


 в диалоговом окне и выбрав команду Создать.

Для сохранения документа необходимо в главном меню выбрать команду Сохранить или щелкнуть мышкой по кнопке Сохранить [image: image43.png]


 на панели быстрого доступа. Программа MS Word 2007 позволяет сохранить документы в MS Word 2003, выбрав команду Сохранить как – Документ Word 97-2003.

Если воспользоваться командой Создать в главном меню, то программа предлагает шаблоны, установленные на компьютере. 
2. Интерфейс программы MS Excel. Работа с ячейками.

Аналогично программе MS Word интерфейс окна программы MS Excel состоит из вкладок, панели быстрого запуска, кнопки MS Office, строки состояния (рис. 31).  Отличительной особенностью экранного интерфейса является наличие строки формул, кнопки- Выделить все, листов. Вся зона рабочего листа представлена в виде столбцов и строк, на пересечении которых образуются ячейки. Строка формулы содержит адрес активной ячейки или диапазона, а так же содержимое. Каждая ячейка определяется своим местом (адресом), который состоит  из имени столбца (А, В, С, …) и номером строки (1,2,3, …). Например, активная ячейка на рисунке 31 В2. 
Документ можно просматривать в трех режимах: обычный, разметка страниц, страничный, изменить режим можно на вкладке Вид.
Программа позволяет хранить  целую пачку документов в виде одной электронной книги. В этой книге каждый из документов размешается на своем рабочем листе, ярлычок которого располагается в нижней левой части экрана.

При необходимости добавление листов производится с вкладки Главная командой Вставить – Вставить лист или с помощью кнопки [image: image44.png]H9-0&a0) TeopeTeckite ocHoB - Microsoft Word - = x
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 рядом с ярлычками листов. Переименовать лист позволит команда Формат – Переименовать лист на вкладке Главная.
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Рис. 31 . Интерфейс программы  MS Excel
Если же скопировать или переместить лист, то команда - Переместить или скопировать лист …
Для вызова контекстного меню активной ячейки, где представлены все возможные действия над ней, достаточно щелкнуть по ней правой кнопкой мыши, (рис 32).
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Рис. 32. Контекстное меню активной ячейки

Для увеличения ширины столбца или строчки достаточно подвести курсор мышки между ними затем растянуть или уменьшить (рис. 33). Либо использовать команду Автоподбор ширины (вкладка Главная -Формат).
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Рис. 33. Увеличение размера столбца С

3. Ввод данных 
При вводе текста в ячейку, ширина которой меньше содержания, появляется иллюзия его наложения на другие ячейки, на самом деле, если ввести в соседнюю ячейку новую информацию, то конец текста исчезнет из видимости, но в самой ячейке останется. Чтобы данные были отражены полностью либо объединить необходимое количество ячеек, либо установить Перенос по словам как показано на рисунке 34 (вкладка Главная – Формат – Формат ячеек на вкладке Выравнивание – Перенос по словам).
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Рис. 34. Формат ячеек
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Рис. 35. Формат ячейки денежный

Данные могут быть разные по формату: денежные, числовые, текстовые и т.д. Для того чтобы установить нужный формат открываем окно Формат ячеек и на вкладке Число устанавливаем тот формат, который соответствует данным (рис.35).
Ввод цифр в качестве текстовых констант начинается с апострофа, например ‘569, это число не будет использоваться в  расчетах.
Если вместо цифр отображаются решетки #####, то ширина столбца не достаточная и его необходимо растянуть.
Автозаполнение.

Особый интерес представляет ввод последовательностей чисел, дат или текстовых записей, поскольку именно здесь можно применять многие приемы автозаполнения. Последовательность данных удобно создавать с помощью маркера автозаполнения – маленького черного квадратика в нижнем правом углу активной ячейки. Курсор мыши при установке его на маркер меняет свою форму на маленький черный крест [image: image50.png]


.
Для быстрого создания последовательности дат необходимо ввести начальную дату в первую ячейку (например, 1 января 2010), подвести курсор в правый нижний угол ячейки, до появления черного креста, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская её, протянуть маркер автозаполнения на нужный интервал ячеек. При протягивании вниз и вправо даты нарастают, а при протягивании вверх или влево – убывают.

Точно так же создается последовательность записей, состоящих из текста и нарастающей числовой последовательности, например, отдел 1, отдел 2, отдел 3, …, отдел 20.

При создании числовой последовательности ряда типа 1, 2, 3, …, 20 действия должны быть следующими:
1. В первую ячейку вводим первую цифру (например,1);

2. Затем во вторую ячейку вводим следующую цифру (например, 2);

3. Выделяем мышкой ячейки, куда были введены цифры;

4. Подводим курсор к правому нижнему углу до появления черного крестика, нажимаем левую кнопку мыши и протягиваем вниз или вправо на необходимое количество ячеек. Затем отпустить кнопку и произойдет автозаполнение.

Таким образом, можно ввести любой натуральный ряд (например, 10, 20, 30).
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Рис. 36.  Автозаполнение

4. Работа с формулами

К данным относятся и формулы. С помощью формул можно, например, складывать, умножать и сравнивать данные таблиц, т. е. формулами следует пользоваться, когда необходимо ввести в ячейку листа вычисляемое значение. Ввод формулы начинается с символа «=» (знак равенства). Именно этим знаком отличается ввод формул от ввода текста или простого числового значения. 

При вводе формул можно применять обычные числовые и тек​стовые значения - константы, Необходимо отметить, что исполь​зуемые в формулах текстовые выражения должны заключаться в двойные кавычки, например, «константа». Кроме того, в форму​лах можно использовать ссылки на ячейки (в том числе в виде имен) и многочисленные функции, которые соединяются между собой операторами. 

Ссылки представляют собой включаемые в формулу адреса ячеек или диапазоны ячеек. Ссылки на ячейки задаются обычным обра​зoм, т.е. в виде А1, В1, С1. Например, для того чтобы получить в ячейке А3 сумму ячеек А1 и А2, в нее достаточно ввести формулу = А1 + А2.

Диапазон ячеек представляет собой некоторую прямоуголь​ную область рабочего листа, однозначно определяется адресами ячеек, расположенными в диаметрально противоположных уг​лах диапазона. Разделенные символом «:» (двоеточие), эти две координаты составляют адрес диапазона. Например, чтобы по сумму значений ячеек диапазона С3 : D7, используйте формулу = СУММ(С3:D4). В частном случае, когда диапазон состоит целиком из нескольких столбцов, например от В до D, его адрес записывается в виде В: D, аналогично, если диапазон целиком состоит из строк с 6-й по 15-ю, то он имеет адрес 6: 15. Кроме того, при записи формул можно использовать объединение нескольких диапазонов или ячеек, разделяя их символом «;» (точка с запятой), например С3: D7; Е5; F3: G7. 

При вводе формулы ссылки на ячейки могут непосредственно набираться с клавиатуры символ за символом на английском язы​ке но намного проще указывать их с помощью мыши. Например, чтобы ввести формулу = А1 + В2, выполните следующие действия: 

· выделите ячейку, в которую нужно ввести формулу; 

· начните ввод формулы, нажав клавишу [=] (равно); 

· щелкните мышью по ячейке А1; 

· введите символ «+»; 

· щелкните мышью на ячейке В2; 

· закончите ввод формулы, нажав клавишу [Enter]. 

Аналогично можно указывать ссылки на диапазоны ячеек, выделяя их при вводе формулы с помощью мыши или клавиатуры. 

Редактирование уже введенной формулы можно сделать не​сколькими способами: 

• двойным щелчком мышью по ячейке, чтобы корректировать формулу непосредственно в этой ячейке; 

· выбрав ячейку и нажав клавишу [F2]; 

· выбрав ячейку и щелкнув мышью в строке формул.
При заполнении таблицы принято задавать расчетные форму​лы только для первой строки или первого столбца, а остальную часть таблицы заполнять формулами с помощью режимов копи​рования или заполнения. Прекрасный результат дает применение автокопирования формул с помощью автозаполнителя, о кото​ром мы уже говорили. При копировании формул компьютер сразу производит расчеты по ним, выдавая, таким образом, быстрый и наглядный результат 

В формуле может присутствовать два вида адресации: относитель​ная и абсолютная.
При копировании по столбцу формул с относительной адреса​цией автоматически изменяется номер строки, соответственно при копировании по строке автоматически изменяется имя столбца. В формулах с относительной адресацией в адресе ячейки отсут​ствует символ «$».

Абсолютный вид адресации применяется для того, чтобы за​щитить в формулах адреса от изменения при копировании, если ссылка производится на одну и ту же ячейку. При абсолютной адресации перед той частью адреса ячейки, которая не должна меняться при копировании, ставится символ «$». Для упрощения ввода этого знака в адрес ячейки удобно пользоваться клавишей [F4], при этом курсор должен находиться на нужном адресе в формуле. При каждом повторном нажатии [F4] знак доллара будет появляться перед разными частями адреса: $В$6, В$6, $В6, В6. 

5. Работа с графическими объектами

Ехсеl предоставляет пользователю мощные средства построения диаграмм. 

В Ехсеl используются два типа диаграмм: внедренная диаграм​мa и диаграммные листы. Внедренная диаграмма применяется, когда исходные данные и диаграмму необходимо отобразить на одном листе. Соответственно диаграммные листы используются, когда графическое представление данных требуется расположить на отдельном листе рабочей книги. 

Построение графического изображения производится на основе ряда данных - группы ячеек с данными в пределах одного столбца или строки таблицы. Для диаграммы можно использовать несколько рядов данных. 

Перед запуском Мастера диаграмм для создания внедренной диаграммы выделим диапазон данных. Тип диаграммы задается при выполнении команды Диаграмма в вкладке Вставка (рис. 37).
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Рис. 37. Вставка диаграммы

На втором этапе необходимо указать диапазон содержащий данные для построения диаграммы. Поскольку диапазон данных был предварительно выделен, мастер предлагает ис​пользовать его в качестве диапазона данных для диаграммы.
 Для изменения диаграммы её необходимо выделить, после чего появится дополнительная вкладка Работа с диаграммами, где можно задать новый макет, ввести подписи данных, название диаграммы и т.д.
6. Печать готовой таблицы

Мы подготовили нашу таблицу в электронном виде, произве​ли расчеты и обрамление таблицы, но как ее распечатать в виде отчета? Дело в том, что в Excel, как и во многих Wiпdоws-про​граммах, все документы печатаются на бумаге в том виде, как они выглядят на экране. Убедиться в этом можно, нажав кнопку предварительного просмотра печати [image: image53.png]4 &0
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TIpH KONHPOBAHHH 11O CTOTGLY GOPMY ¢ OTHOCHTETBROFH aApecakeil aBTONATHIC-
CKH H3MERSCTCA HOMEp CTPOKH, COOTBETCTECHO TP KONHPOBAHME 0 CTPOKE aBTOMATH-
HeCKA H3MEHACTCA AV CTOTOMA. B (OpMyTax ¢ OTHOCHTSMBHOH aXpecalieli B axpece
FCHKH OTCY TCTBYCT CHMBOT (S,

AGCOTIOTHBIH B 47D ECALIHH TPHMEHASTCA AU TOTO, ITOCEL 3ALIHTHTS B GOpMYTax
aIpeca OT H3MCHEHHA IPH KONHPOBAHHEL CCTH CCHUTKa NPOHIBOXHTCH HA OTHY H Ty e
sciixy. TIpH abCOMIOTHOF aIpecallii TepeA TOff FacTbio agpeca FICHKH, KOTOpas He
OTKHA MERATECS TIPH KONHPOBAHHH, CTABHTCA CHMBOT «$». [T TIpOWICHHA BBOIA 3T0-
T0 3HAKA B apec ICHKA YAOORO NOMB30BATECA KiapAIei [F4], TH 5ToM Kypeop Zot-
CH HaXOIHTECS Ha Hy’KHOM axpece B (opyy-Te. [IpH Ka/KIOM MOBTOPHOM HAKATHH [F4]
3HaK J07Tapa Gy 1eT OABIATECA lepe PasHEMH JacTAMH anpeca: SBS6, BS6, SB6, B6.

Padoma czpaduueckumu odvexmanu

6. Meuams 20mosoi mabauus:
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paMTeHHe TaGTHIBI, HO KaK ee paciedaTaTh B BEIe OTdeTa? JleTo B ToM, 10 B Excel, kak
H B0 MHOTHX Windows-TIporpavyax. Bce JOKyMeHTH! TIedaTaioTes Ha GyMare B TOM BHIE,
KaK OHH BHITTAIAT HA SKAHe. YOETHTECA B 5TOM MOKHO, HAKAE KHOTIKY MpEIBADHTETS-
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KMHTe KHOTIKY ITeuamb ... H HEMHOTO TOZOIHTe, TIOKA EAIl MPHHTEP BEIBEIET JOKY-
MeHT. OTHeT ToToB!
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 на панели быстрого запуска. Используйте кнопку Мас​штаб, чтобы посмотреть отдельные части таблицы в увеличенном виде. Вас устраивает внешний вид? Тогда нажмите кнопку Пе​чать ... и немного подождите, пока ваш принтер выведет доку​мент. Отчет готов! 
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Рис. 38. Вкладка Колонтитулы окна Параметры страницы
Выйти из режима предварительного просмотра можно нажав кнопку Закрыть или воспользовавшись клавишей [Esc]. 

Перед печатью можно задать параметры страницы с помощью команды Параметры страницы на вкладке Разметка страниц. В этом окне можно устано​вить ориентацию бумаги при печати, задать коэффициент увели​чения/уменьшения изображения таблицы, а также качество печа​ти. С помощью вкладки Поля можно задать отступы от краев стра​ницы, а с помощью вкладки Колонтитулы ввести верхний и нижний колонтитулы страницы (рис. 38).
По умолчанию верхний колонтитул представляет собой название текущего Рабочего листа, а именно - Лист 1, а нижний ​номер текущей страницы. 

Для создания верхнего колонтитула необходимо выбрать одну из строк в списке Верхний колонтитул, нажать кнопку Создать верхний колонтитул. Колонтитул будет скопирован в диалоговое окно Верхний колонтитул. 

В окне расположены семь кнопок редактирования и формати​poвaния и три поля установки колонтитула: слева, в центре и справа. Работа с колонтитулом начинается с выбора мышью од​ного из полей установки, после чего активизируется щелчком мыши одна из семи кнопок, например вторая слева, которая за​дает номера страниц, или четвертая – дата.
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