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В В Е Д Е Н И Е

Термин информация происходит от латинского слова informatio, что означает разъяснение, осведомление, изложение.

Саму информацию можно определить как набор сообщений об объектах и явлениях окружающей среды, их параметрах, свойствах и состоянии, которые уменьшают имеющуюся о них степень неопределенности и не полноты знаний.

Сообщение, в свою очередь, является формой представления информации в виде речи, текста, звука, изображения, графиков, таблиц, видеоизображения и т. п.

В широком смысле информация – это общенаучное понятие, включающее в себя обмен сведениями между людьми, людьми и машинами, живой и не живой природой.

Информатика – область человеческой деятельности, связанная с процессами преобразования, хранения и организации доступа к информации при помощи компьютеров, а также их взаимодействием со средой применения.

Термин информатика возник в конце 60 гг. во Франции. Он образован путём слияния слов information (информация) и automatigue (автоматика) означает «автоматизированная переработка информации». В англоязычных странах этому термину соответствует синоним computer science (компьютерные науки).

Как самостоятельная наука информатика возникла на базе сформировавшейся в конце 40 гг. кибернетикиXE "кибернетики" –  науки  об общих принципах управления в различных системах: технических, биологических,  социальных и др. 

Главная функция информатики - заключается в разработке новых методов и средств преобразования информации и их использовании на практике.

Информатика решает следующие задачи:

· Исследование информационных процессов любой природы.

· Разработка информационной техники и создание новейшей, а именно информационной технологии переработки информации на базе полученных результатов исследования информационных процессов.

· Решение научных и инженерных проблем создания, внедрения и обеспечения эффективного использования компьютерной техники и технологии во всех сферах общественной жизни, в том числе производственных процессах, научных исследованиях, образовании.  

Условно информатику можно разделить на три взаимосвязанных части: 

· Аппаратно-технические средства. 

· Программные средства. 

· Алгоритмические средства. 

Информатика в широком смысле представляет собой единство разнообразных отраслей науки, техники и производства, связанных с переработкой и хранением информации при помощи компьютеров и средств телекоммуникации во всех отраслях человеческой деятельности.

В узком смысле информатика состоит из трех частей: технических средств, программных, алгоритмических. Также информатику рассматривают как отрасль народного хозяйства, фундаментальную науку, прикладную дисциплину.

Как отрасль хозяйства информатика  представляет совокупность предприятий, занимающихся производством вычислительной техники, программного обеспечения и т.д.

Как фундаментальная наука информатика занимается разработкой методологии информационного обеспечения процессов управления любыми объектами на базе компьютерных технологий.

Как прикладная дисциплина она занимается разработкой информационных систем в конкретных областях производственной деятельности человека. 

Часто кроме употребления термина информация используется термин данные, которые существенно различаются.

Информация - это сообщения, которые реально и практически используются. Данные – это сообщения и наблюдения, которые не используются, а только хранятся. Если появляется возможность использовать данные для уменьшения неполноты знаний о чем-либо, то они превращаются в информацию.

Важным условием практического использования информации является её своевременность и адекватность. Адекватность задаёт определенный уровень соответствия образа построенного на основе полученной информации реальному объекту. Адекватность выражают в трех основных формах:

· Синтаксическая адекватность – определяет сам процесс передачи её скорость, точность, систему кодирования, наличие помех и т. п.

· Семантическая адекватность – учитывает смысловое содержание передаваемой информации, соответствие образа объекта и его реального аналога.

· Прагматическая адекватность – определяет соответствие полученной информации той цели управления, которая на её базе реализуется.

Чтобы лучше уяснить себе эти понятия  возьмем пример из жизни. Вы являетесь менеджером фирмы работающей на автомобильном рынке и получаете приглашение посетить выставку автомобильной техники. Данное приглашение содержит определенную информацию о месте, времени проведения выставке составе участников и т. д. Если приглашение получено после закрытия выставки, то информация в нем для вас будет уже не своевременной, а значит бесполезной потому, что вы уже не сможете ей воспользоваться.

Для удовлетворения требованиям синтаксической адекватности бланк приглашения должен быть целым, изготовлен из плотной бумаги, шрифт легко читаемым и т. д. То есть здесь мы заботимся лишь о процессе передачи сообщения, но нас не заботит, что напечатано на бланке.

Семантическая адекватность требует от нас уже, чтобы содержание сообщения в приглашении соответствовало действительности. Совпадали номера павильонов, имена участников, расписание мероприятий и т. п. 

Прагматическая адекватность определяется полезностью сведений в приглашении. Если, руководствуясь приглашением, вы быстро найдете нужный выставочный павильон, вовремя попадете на семинар и тем самым сэкономите свое время и нервы значит это полезная информация и требование прагматической адекватности выполнено.

Настоящее учебное пособие написано коллективом авторов для студентов вузов на основе многолетнего опыта преподавания предмета. При этом предполагается, что как студенты, так и преподаватели могут найти необходимый материал для овладения основными знаниями по приведённым темам, а за более детальным изложением они обратятся к специальной литературе. В целом материал по информатике на сегодняшний день весьма объёмен и как ни в одной отрасли возрастает лавинообразно, естественным образом вытесняя то, что ещё вчера считалось актуальным. Поскольку материал вузовского предмета “Информатика и информационные технологии” преподавателями, как правило, отбирается с ориентацией на специальность, то естественно предполагать, что некоторые разделы учебного пособия окажутся необязательными для конкретных студентов. Тем не менее, по мнению авторов, здесь собран тот необходимый минимум, который нужен студентам бакалаврам как по самой дисциплине, так и для успешного овладения знаний по другим предметам, а также свободной ориентации в информационном пространстве. В этой связи следует отметить, что данный предмет целесообразно изучать с первого семестра, в том числе и там, где он не является профессиональным. 
Авторы выражают благодарность и признательность своим коллегам доц. Кадыровой Г. Х., ст. преп. Хожиеву Т.К., асс. Назировой Д. Х. за ценные замечания по улучшению книги, а также Кузиеву А. И. за квалифицированную техническую и организационную помощь в процессе подготовки её к изданию. 
Глава 1. Информатика и информационные технологии: общие понятия, программная и техническая основа

§1. Предмет и состав дисциплины «Информационные технологии»

В качестве предмета нашей дисциплины выступают средства автоматизации обработки и использования информации в различных областях человеческой деятельности. В состав дисциплины входит: рассмотрение основных принципов организации, переработки и хранения информации, её представление в компьютерах, обзор современной вычислительной техники, операционных систем, компьютерных сетей и т.д. 

1.1. Понятие информатизации, её роль в развитии общества

Информатизацией общества можно назвать организованный социально-экономический и научно-технический процесс создания оптимальных условий для удовлетворения информационных потребностей и реализации прав граждан, организаций, объединений, органов государственной власти, и т. д. на основе формирования и использования соответствующих информационных ресурсов.

Причиной, вызывающей этот процесс, является информационный взрыв или даже информационный кризис в обществе, который имеет следующие проявления:

· Появляются противоречия между возможностями человека по восприятию и переработке информации и её растущим объёмом.

· Большое количество лишней информации, мешающей восприятию полезной.

· Возникновение социально-экономических, политических барьеров препятствующих свободному распространению информации.

1.2. История развития вычислительной техники

Попытки автоматизировать вычислительные процессы предпринимались на всех этапах развития человеческой цивилизации. Приведём краткий перечень основных событий, знаменующих эволюцию методов и средств вычислений:

VI в. до н.э. - Пифагор ввёл понятие числа как основу всего сущего на земле.

V в. до н.э. - остров Саламин - первый прибор для счета «абак».

IX в. - Аль-Хорезми обобщил достижение арабской математики и ввел понятие алгебры.

XV в. - Леонардо да Винчи разработал проект счетной машины для выполнения действий над 12- разрядными числами.

1642 г. - Паскаль разработал модель вычислительной машины для выполнения арифметических действий (построена в 1845 г. и имела название «Паскалево колесо»).

1820 г. - Карл Томас изобрел арифмометр.

1823 г. - Чарлз Бэбидж разработал проект вычислительной машины из 3 частей (программно управляемая машина):

· склад (хранение чисел),

· фабрика (выполнение операций над числами),

· устройство управления с помощью перфокарт.

XIX в. 30-40 гг. - Морзе изобрел систему кодирования информации.

1886 г. - Холлериз (США) изобрёл табулятор на перфокартах (основание фирмы IBM).

1946 г. - первая ЭВМ в США.

1948 г. - изобретение транзистора.

1971 г. - выпущен первый микропроцессор (США).

1976 г. - изготовлен синтезатор речи для ЭВМ.

1981 г. - первый персональный компьютер фирмы IBM, проект ЭВМ пятого поколения в Японии.

1981-87 г. - IBM PC XT; PC AT.

1993 г. - первый процессор класса Pentium.


В течении последнего десятилетия возможности персональных компьютеров на основе принципиально новых идей расширяются столь бурными темпами, что предложения по основным показателям – быстродействию и объёму памяти нередко упираются лишь в финансовые возможности потребителей. Почти аналогичная ситуация царит и на рынке программной продукции, когда речь идёт о лицензионных программах. В целом этот процесс совершенствования вычислительной техники и её программного обеспечения продолжается весьма интенсивно и мы не можем не согласиться с мнением одного из специалистов, который заметил, что если бы, например самолётостроение развивалось такими же бурными темпами, то сегодня каждый житель земли мог бы летать на собственном самолёте!

1.3. Классификация вычислительной техники

ЭВМ - это электронное устройство, способное автоматически принимать перерабатывать, хранить, накапливать, обновлять и выдавать информацию. 

Первой электронной вычислительной машиной принято считать машину ENIAC (США, 1946 г.) 

Первой серийно выпускавшейся ЭВМ в США стала IBM – 701(1951 г.), а в бывшем  СССР ЭВМ БЭСМ – 1 (1952 г.)

Развитие вычислительной техники обычно принято привязывать к изменению элементной базы, на которой она строится, в связи с этим можно выделить несколько поколений ЭВМ:

1. Поколение начала 50-х годов. Элементная база – электронные лампы. Техника этого поколения характеризовалась низкой надежностью, большими габаритами, высоким энергопотреблением, программированием в кодах.

2. Поколение конца 50-х и начала 60-х. Элементная база – полупроводники. Повысилась надежность работы, уменьшилось энергопотребление были разработаны первые алгоритмические языки.

3. Поколение 60-е первая половина 70-х годов. Элементная база первые интегральные микросхемы, многослойный печатный монтаж. Резкое уменьшение габаритов вычислительной техники, дальнейшее повышение надежности, быстродействия. ЭВМ применяются в промышленных масштабах, организован доступ с удаленных терминалов.

4. Поколение конца 70-х и начало 80-х годов. Элементная база – микропроцессоры, большие и сверх большие интегральные микросхемы. Дальнейшее уменьшение размеров, повышение быстродействия ЭВМ, их надежности. Начало выпуска персональных компьютеров (ПК).

5. Поколение наших дней. Ведутся исследования в области оптоэлектроники и построению на её базе ЭВМ, разрабатываются новые поколения интеллектуальных систем, развивается концепция сетевых вычислений.

По своим параметрам вычислительную технику принято разделять на:

· СуперЭВМ: производительность – 1000-100000 MIPS(MIPS – миллион операций в секунду над числами с фиксированной запятой), оперативная память – 2000-10000 Мб, разрядность 128 бит. 

· Большие ЭВМ: производительность – 2000-10000 MIPS, оперативная память – 256-10000 Мб, разрядность 32-64 бит. 

· Мини  ЭВМ: производительность – 1-100 MIPS, оперативная память – 16-512 Мб, разрядность 16-64 бит. 

· Микро ЭВМ: производительность – 1-100 MIPS, оперативная память – 4-256 Мб, разрядность 16-64 бит. 

В начале 80-х годов начался период массового использования персональных компьютеров(ПК). Главная их особенность - ориентация на постоянное обучение пользователя и надёжную защиту ПК от ошибочных действий. 

ПК - называется диалоговая система индивидуального пользования, реализуемая на базе микропроцессорных средств, малогабаритных внешних запоминающих устройств и устройств регистрации данных, обеспечивающая доступ ко всем ресурсам ЭВМ посредством развитой системы программирования на базе языков высокого уровня.

Согласно спецификации PC99 персональные компьютеры разделены на пять подвидов:

1. Потребительские - процессор 300 МГц, ОЗУ 32 Мб.

2. Деловые ПК, бизнес ПК - процессор 300 МГц один или несколько, ОЗУ 32-64 Мб.

3. Развлекательные - процессор 300 МГц один или несколько, ОЗУ 64 Мб. 

4. Рабочие станции - процессор 400-450 МГц один или несколько, ОЗУ 128 Мб, контроль ошибок.

5.  Мобильные ПК - процессор 233 МГц, ОЗУ 32 Мб.

Вопросы:

1. Что означает слово computer и какой смысл видится Вам в этом термине?

2. Приведите примеры компьютерных терминов русского происхождения.

3. Как появился «первый» персональный компьютер?

4. Что вы знаете об истории развития ПК?

5. Что такое информатизация? 

6. Почему с помощью компьютера удобно готовить текст, чем с помощью пишущей машинки?

§2.Формализация и алгоритмизация вычислительных процессов

2.1. Понятие информационной модели

Информация выступает для компьютера в качестве сырья для переработки, как скажем, металлическая руда является сырьем для металлургического производства. Но любое сырье нуждается в предварительной подготовке, чтобы его переработка была наиболее эффективной. В полной мере это относится к информации. Итак, у нас есть какое то явление к изучению, которого мы хотим привлечь вычислительную технику. Первое, что мы делаем - начинаем сбор информации об интересующем нас явлении, затем проводим систематизацию и классификацию полученной информации. После чего приступаем к построению модели, описывающей данное явление. Слово модель - имеет, французские корни и первоначально означало, образец, дающий наглядное представление о каком либо физическом объекте или явлении. Мы используем не физическую, а информационную модель, которая представляет собой описание явления при помощи специального математического аппарата, графиков, диаграмм и т. п. Модель позволяет выявить наиболее характерные признаки и особенности явления и пренебречь остальными. Различают математическое моделирование и имитационное. 

Математическое моделирование – применение математического аппарата для описания и исследования явления. Точная математическая модель позволяет проследить поведение объекта и спрогнозировать его. 

Имитационное моделирование – применяется преимущественно в промышленности и позволяет с помощью вычислительной техники и специального программного обеспечения провести проверку и ряд испытаний реально не существующего устройства. Применение такого моделирования существенно ускоряет разработку изделий, так как существенно сокращается процесс построения и исследования прототипов изделия, уменьшается количество конструктивных ошибок и их стоимость. Так, например, фирма «Боинг» полностью отказалась от строительства натурных моделей салона самолета, которые долгие годы применялись для отработки планировки помещений, размещения сидений пассажиров, заменив их компьютерной моделью. Это позволило сэкономить миллионы долларов и сократить сроки разработки новых моделей самолетов.
После построения модели наступает следующий этап - выработка на её основе алгоритма разрешения модели.

2.2. Понятие алгоритма, алгоритмизация задачи

Компьютер при всей своей вычислительной мощи является быстрым, аккуратным, точным и вместе с тем “совершенно тупым исполнителем”. При использовании его для решении различных задач нельзя рассчитывать на то, что компьютер о чём-то  догадается сам, - ему для работы нужны очень точные и подробные инструкции. Здесь мы с вами подходим к одному из множества определений алгоритма. АЛГОРИТМ – строго установленный порядок выполнения каких-то действий, необходимых для получения конечного результата. Как ни странно это может прозвучать, в реальной жизни мы постоянно сталкиваемся с алгоритмами. Инструкция по пользованию телефоном-автоматом, содержащая порядок действий необходимых для успешного телефонного звонка. Правила использования бытовой техники и многое другое в краткой, лаконичной форме сообщают нам, что надо делать в той или иной ситуации, определяя тем самым алгоритм нашего поведения. Само слово «алгоритм», как утверждают историки математики(см. работу H. Zemanek, Lecture Notes in Computer Sciece 122 (1981), 1-81),  произошло от имени нашего великого предка – Абу Абд Аллах Мухаммед ибн Муса аль-Хорезми, а его знаменитый трактат “Китаб аль-джебр валь-мукабала” послужил основой ещё для одного термина – “алгебра”. Алгоритм является основой для разработки тех инструкций или предписаний, которыми руководствуется компьютер при работе. Однако напрямую использовать алгоритм для передачи наших предписаний компьютеру мы не сможем, так как он пишется на естественном человеческом языке, не понятном машине. Для того чтобы компьютер понял алгоритм, его переводят на язык понятный машине и именной такой алгоритм, записанный на машинном языке называется программой.

Дадим определение адекватное понятию компьютерные технологии:

Алгоритм – это точно определённая последовательность действий, которые необходимо выполнить над исходной информацией, чтобы получить решение задачи.

Любой алгоритм имеет ряд обязательных свойств:

· Определенность алгоритма – однозначность выполнения каждого отдельного шага.

· Дискретность – разбиение процесса решения задачи на более простые этапы (шаги выполнения), выполнение которых компьютером или человеком не вызывает затруднений.

· Массовость – пригодность алгоритма для решения определенного класса задач. 

· Выполнимость(завершаемость) – конечность действий алгоритма, позволяющая получить желаемый результата при допустимых исходных данных за конечное число шагов.

На практике различают следующие типы алгоритмов:

Линейный - алгоритм, в котором действия выполняются последовательно, без проверки каких-либо условий.

Разветвляющийся – алгоритм, в котором предусматриваются варианты предписаний в зависимости от изменения назначенных условий.

Циклический – алгоритм, в котором отдельные операции или группы операций выполняются несколько раз.

Способы записи алгоритмов: словесный, формульный, табличный, графический.

2.3. Компьютерная программа, описание входных, промежуточных и выходных  данных

Алгоритм решения задачи, заданный в виде последовательности команд на языке вычислительной машины (в кодах машины), называется машинной программой. 
Команда машинной программы или машинная команда – элементарная инструкция машине, выполняемая ею автоматически, без каких-либо дополнительных указаний и пояснений.

Программирование – теоретическая и практическая деятельность, связанная с созданием программ. 

Процесс перевода алгоритма в машинную программу называется трансляцией. Первым шагом на пути «очеловечивания» машинного языка стало создание программ, переводящих символические имена в машинные коды. Затем были созданы программы, транслирующие арифметические выражения и, наконец, в 1958 году вступил в строй транслятор Фортрана – первого широко используемого языка программирования. С тех пор было создано множество языков программирования. 

Компьютер, руководствуясь командами  из машинной  программы, производит обработку информации, для этого в процессе работы он использует различные данные. 

Используемые данные разделяются на:

1. Входные – поступают в компьютер и используются в качестве условий для решения задачи.

2. Промежуточные или внутренние – используются внутри программы для хранения и обработки информации.

3. Выходные – данные, полученные в результате работы программы по обработке информации. Могут быть представлены в виде: текста, графиков, видеоряда и т. д. 

Общий порядок  действий, которые необходимо предпринять для решения задачи, исследования явления при помощи вычислительной техники, можно представить в виде схемы:

Явление, процесс, задача и модельиалгоритмипрограммаикомпьютерирезультат.

§3.Состав, архитектоника и функционирование ЭВМ, вычислительных систем и сетей

3.1. Представление информации в ПК

Теперь познакомимся с формой представления информации в компьютере. Наиболее простым, надежным и экономичным способом из множества возможных оказалось так называемое «битовое» представление и хранение информации. При таком способе каждая частица запоминающей среды может иметь только два возможных состояния: ДА, НЕТ; есть напряжение – нет напряжения. Связано это с логической организацией и физическим устройством ПК, как программно управляемого автомата. 

В основе работы такой системы представления информации лежит двоичная система счисления.

Вся информация в ПК представлена в виде двоичных кодов. Для удобства работы введены следующие термины, обозначающие совокупность двоичных разрядов. Эти термины обычно используются в качестве единиц измерения объемов информации, хранимых или обрабатываемых ЭВМ.
	Количество дво​и​чных разрядов в группе.
	1
	8
	16
	8*1024
	8*10242
	8*10243
	8*10244

	Наименование единицы измерения.
	Бит
	Байт
	Пара​граф
	Килобайт
	Мегабайт
	Гигабайт
	Терабайт


3.2. Структурная схема ПК. Взаимодействие основных блоков в процессе работы

Структура компьютера – это некоторая модель, устанавливающая состав, порядок, и принципы взаимодействия входящих в нее компонентов.

Персональный компьютер – это настольная или переносная ЭВМ, удовлетворяющая требованиям общедоступности и универсальности применения.

Достоинствами ПК являются:

· относительно невысокая стоимость;

· автономность эксплуатации, не требующая специальных помещений;

· гибкость архитектуры, обеспечивающая приспосабли​ваемость базовой модели к различным требованиям пользователя;

· «дружественность» системы при общении, облегчающая  работу с компьютером без специальной подготовки;

· высокая надежность. 

Теперь мы переходим к рассмотрению функциональной схемы ПК.

3.3.Определение и функции процессора, памяти,

шины, устройств ввода-вывода ПК

В начале рассмотрим состав и назначение основных блоков ПК.

Внешне компьютер можно условно разделить на три части: 

· системный блок, содержащий большинство электроники ответственной за  работоспособность ПК;

· монитор, устройство отображения визуальной информации;

· клавиатура, позволяющая вводить в компьютер информацию и управляющие команды.

Рассмотрим каждую из этих частей более подробно. 
Системный блок содержит следующие устройства: 

1.   Блок питания.

2. Системную (материнскую) плату.

3. Комплект адаптеров для подключения внешних устройств к ПК.

4. Дисковод гибких магнитных дисков- НГМД.

5. Дисковод жестких магнитных дисков- НЖМД.

6. Дисковод CD ROM - устройство чтения компакт дисков и так далее.

Каждое из этих устройств в свою очередь выполняет конкретные функции: 

1)
Блок питания обеспечивает электроэнергией все электронные устройства ПК. Характеризуется максимальной отдаваемой мощностью в среднем 200-250 Вт.

2)
На системной (материнской плате) размещаются:

a)
Микропроцессор – это центральный блок ПК, предназначенный для управления работой всех остальных устройств компьютера и выполнения арифметических и логических операций над информацией. Именно процессор выполняет машинные команды, передаваемые ему из программы. В состав процессора входят:

(1)
Устройство управления – формирует и подаёт во все блоки машины в нужные моменты времени определенные сигналы управления, обусловленные спецификой выполняемой операции.

(2)
Арифметико-логическое устройство в комплекте с математическим сопроцессором – предназначено для выполнения всех арифметических и логических операций над числовой и символьной информацией.

(3)
Микропроцессорная память – служит для кратковременного хранения, записи и выдачи информации, непосредственно используемой в вычислениях в ближайшие такты работы процессора.

(4)
Интерфейсная система микропроцессора – реализует сопряжение и связь с другими устройствами ПК. (Интерфейс - совокупность средств сопряжения и связи компьютера, обеспечивающая их эффективное взаимодействие между собой.) 

b)
Генератор тактовых импульсов – генерирует последовательность электрических импульсов, которые используются микропроцессором и другими устройствами ПК для работы.

c)
Контроллеры устройств интегрированных в материнскую плату – группа микросхем, которые совместно управляют всеми отдельными компонентами ПК.

d)
Микросхемы Оперативного Запоминающего Устройства (ОЗУ) и Постоянного Запоминающего Устройства (ПЗУ) – предназначены для хранения и оперативного обмена информацией с прочими блоками машины. ПЗУ служит для хранения неизменяемой программной и справочной информации, позволяет её только считывать, изменять содержимое ПЗУ нельзя. ОЗУ предназначено для оперативной записи, хранения и считывания информации непосредственно участвующей в вычислительном процессе, выполняемом ПК в данный момент времени. Главное достоинство ОЗУ её высокое быстродействие и возможность обращения к каждой ячейке памяти отдельно. Недостаток исчезновение всего содержимого ОЗУ после выключения питания компьютера (энергозависимость). 

e)
Шинный интерфейс – обеспечивает сопряжение и связь всех устройств компьютера между собой.

f)
Адаптеры клавиатуры, дисководов и т. д. – обеспечивают возможность подключения, управления и взаимодействия внешних устройств ввода-вывода для компьютера.

3)
Адаптеры портов ввода-вывода – обеспечивают возможность вывода информации из компьютера на внешнее устройство для получения твердой копии, дальнейшей обработки или передачи по линиям связи.

4)
Дисковод гибких магнитных дисков – одно из внешних запоминающих устройств, предназначенное для записи данных на магнитные диски с целью долговременного хранения информации и её перемещения между компьютерами. Входит в стандартное оснащение любого компьютера. В зависимости от размера используемых дисков делятся на две группы: 

a)
Формата «3,5» дюйма ёмкостью 1,44 Мб,

b)
Формата «5,25» дюйма ёмкостью 1,2 Мб.

5)
Дисковод жестких магнитных дисков – внешнее запоминающее устройство, предназначено для долговременного хранения информации на компьютере. Характеризуется по типу подключения к компьютеру, максимальной емкости, скорости передачи данных, времени доступа к данным.

6)
CD-ROM – устройство чтения компакт дисков на компьютере. Характеризуется скоростью передачи данных и качеством чтения некачественных компакт дисков.

Монитор. Устройство отображения визуальной информации. Характеризуется размером по диагонали трубки, разрешающей способности, величиной зерна, максимальной частотой обновления кадров, по типу подключения. Размер диагонали монитора задается в дюймах, при прочих равных условиях, чем диагональ монитора больше, тем лучше. Стандартные размеры трубки мониторов: «14», «15», «17», «19», «21» дюйм. 

Изображение на мониторе формируется из мельчайших светящихся точек люминофора по принципу мозаики. Отдельный мозаичный элемент (точка) называется пикселем от английского сокращения (pixel - picture element). 

Разрешающая способность монитора определяется максимальным количеством пикселей, размещающихся по горизонтали и по вертикали на экране. Стандартные значения разрешающей способности монитора: 640х480, 800х600, 1024х768 и т.д. 

Величина зерна определяет размер точки люминофора на экране, чем она меньше, тем четче и качественнее изображение. Стандартные значения 0,28;0,26 мм.

Говоря о мониторах нельзя не упомянуть о видеокартах (видеоадаптерах) – устройствах, которые непосредственно занимаются управлением монитором и выводом информации на их экран. Они располагаются внутри системного блока в специальном разъеме (слоте расширения) и обеспечивают связь компьютера и монитора. 

Клавиатура. Устройство, с помощью которого осуществляется ввод данных, команд и управляющих воздействий в ПК. Различаются по количеству клавиш и наличию дополнительных устройств. Стандартная клавиатура имеет 101-104 клавиши. Существуют специальные эргономичные модели, в которых клавиши расположены таким образом, чтобы руки при работе находились в максимально комфортном положении. Кроме этого есть модели с дополнительным устройством для ввода электронной подписи  и др.

3.4. Периферийные устройства ПК. Оборудование для работы с мультимедиа и телекоммуникациями

Периферийными принято называть устройства, подключаемые к компьютеру для расширения его возможностей по получению и переработке информации.

Принтеры – устройства для вывода информации на бумагу, пленку. Делятся по способу печати на три основных типа: матричные, струйные, лазерные. 

Матричные – изображение формируется при помощи печатающей головки содержащей 9 или 24 иголки, которые, ударяя через красящую ленту, формируют символ или изображение.

Характеристики: скорость печати в знаках в минуту, формат      используемой бумаги.

Струйные – изображение формируется при помощи микроскопических капелек специальных чернил, выдуваемых через сопла печатающей головки. Делятся на цветные и черно-белые.

Характеристики: скорость печати в листах в минуту, разрешающая способность в количестве точек на один дюйм длинны dpi (например, 360х360;720х720;720х1200), максимальный формат используемой бумаги. 

Лазерные – изображение формируется при помощи лазерного луча, красящего порошка и специального светочувствительного барабана. Делятся на цветные и черно-белые.

Характеристики: скорость печати в листах в минуту, разрешающая способность в количестве точек на один дюйм длины dpi (например, 360х360;720х720;720х1200), максимальный формат используемой бумаги. 

Каждый тип принтера имеет свои достоинства и недостатки. Матричные принтеры отличаются простотой эксплуатации, низкой стоимостью расходных материалов, очень низкой скоростью печати, посредственным качеством. Струйные дают очень высокое качество изображения, но их чернила чувствительны к влаге, одной заправки хватает на ограниченное число копий, чернила дорогие (особенно цветные), привередливы к используемой бумаге, для получения максимального качества необходима специальная бумага, скорость печати средняя. Лазерные дают типографское качество печати черно-белых документов, но дороги сами по себе (особенно цветные), скорость печати высокая.  

Сканер – устройство ввода в ПК графической и текстовой информации с готовых форм. Делятся на черно-белые и цветные. По конструкции наручные, планшетные, роликовые и т.д. 

Плоттер – устройство для получения на бумаге векторно-штриховых изображений большого формата.

Дигитайзер, – кодирующий планшет, применяется в паре со специальным программным обеспечением и позволяет профессионально рисовать, чертить на компьютере.

Цифровая фотокамера – устройство для получения, хранения и передачи в компьютер фотоизображения.

Манипулятор мышь – устройство, при помощи которого позиционируется курсор на экране ПК.

Трекбол – подобен мышке перевернутой вверх ногами.

Для работы на компьютере с аудио-видео информацией понадобится так называемый мультимедиа комплект, в который входит:

Звуковая карта – устройство, позволяющее на компьютере воспроизводить для прослушивания и записывать с внешнего источника различные звуки.

CD-ROM – устройство чтения компакт дисков, позволяющее читать как компьютерные диски, так и обыкновенные аудио-видео диски.   

Звуковые колонки – делятся на активные и пассивные. Активные имеют встроенный усилитель мощности.

Для работы в глобальных компьютерных сетях необходим модем. 

Модем – устройство, позволяющее компьютерам обмениваться друг с другом информацией  по телефонному каналу. 

Вопросы:

1. Охарактеризуйте основные узлы персонального компьютера.

2. Охарактеризуйте дополнительные устройства персонального компьютера.

3. Что такое модем? 

4. Что такое микропроцессор?

5. Какими дискетами пользуются сейчас на ПК? Чем они отличаются друг от друга?

§4.Системное программное обеспечение ПЭВМ

4.1. Назначение и виды операционных систем персональных компьютеров.
Операционная система - специализированное программное обеспечение(ПО), которое, являясь неотъемлемой частью ПЭВМ, обеспечивает управление всеми аппаратными компонентами компьютера и позволяет отделить остальные классы программ от непосредственного взаимодействия с аппаратурой.

Операционная система (ОС) – обеспечивает выполнение двух главных задач:

1. Поддержку работы всех программ, обеспечение их взаимодействия с аппаратурой.

2. Предоставление пользователю возможности общего управления машиной.

В рамках первой задачи ОС выступает в роли “регулировщика уличного движения”, управляя потоком данных в ПК и осуществляя запуск и остановку вычислительных процессов. В рамках второй задачи пользователь должен иметь возможность отдавать системе команды. Соответствующие средства ОС называются пользовательским интерфейсом. 

Другими важными интерфейсами являются интерфейсы аппаратуры и программ. Выше, когда термин интерфейс нам встретился впервые при характеризации устройств компьютера, мы определили его как совокупность средств и правил, обеспечивающих логическое или физическое взаимодействие устройств и/или программ вычислительной системы. В этой связи можно дать другое, альтернативное определение интерфейса. Интерфейс – это некоторый набор правил общения пользователя с компьютером, которые определяются используемыми техническими средствами и программным обеспечением.

В различных моделях ПЭВМ используются ОС с различной архитектурой и возможностями; для их работы необходимы различные ресурсы оперативной памяти; они предоставляют разную степень сервиса для программирования и работы с готовыми программами.

Для того, чтобы быть полноценной ОС должна как минимум содержать следующие основные компоненты: файловую систему, драйверы внешних устройств, процессор командного языка.

Кратко определим эти важнейшие понятия, степень понимания и владения которыми зачастую определяет уровень знаний в области информационных технологий.

Файловая система.

Файл – это именованная область на носителе  информации. Иначе говоря, каждый файл имеет имя, зарегистрированное в каталоге или папке. 

Каталог – это группа файлов на одном носителе, объединенных по какому-либо критерию. Каталог можно рассматривать как раздел внешней памяти, с содержимым которого можно работать достаточно независимо. Каталог имеет имя и может быть зарегистрирован в другом каталоге; - это означает, что он включен в последний как целое и тогда говорят, что он является подчиненным каталогом (подкаталогом). Так образуется древовидная, иерархическая файловая система. Имя каталога задается по тем же правилам, что и имя файла. На каждом дисковом носителе имеется корневой каталог, в котором зарегистрированы файлы и каталоги первого уровня. 

При большом количестве файлов и каталогов уже недостаточно знать только имя файла для быстрого поиска его на диске. Для точной идентификации файла необходимо кроме имени, указать его местоположение - цепочку подчиненных каталогов. Такая цепочка называется полным путем размещения файла на диске.

Пример: C:\tutor\babytype\babytype.exe
Имя диска, имена каталогов и имя файла отделяются друг от друга косой чертой.

Подкаталоги. Корневой каталог имеет фиксированный размер и точно установленное место на диске. В отличие от него подкаталоги могут быть любой величины и размещаться где угодно в области данных диска. Вы не можете уничтожить корневой каталог, но подкаталог можно создать, уничтожить и переименовать, а также изменить его размер. Подката​логи обычно называют просто каталогами или директориями.
Драйверы внешних устройств. Поддержка широкого набора внешних устройств – одна из важнейших функций ОС. Корректную работу с «железом» обеспечивают драйверыXE "драйверы" – программы, специально написанные для связи ОС с тем или иным аппаратным компонентом, например видео картой. Каждому типу внешнего устройства сопоставляется свой драйвер. 

Процессор командного языка. Во всякой ОС имеется командный  язык, который позволяет выполнять те или иные действия – обращение к каталогу, запуск прикладных программ и т.п.  Для общения с ОС часто используется оболочка – это то, что пользователь видит на экране монитора при работе с системой. По существу, это некая прикладная программа, которая загружается поверх ОС и реализует командный язык, служащий  для доступа пользователя к системным функциям. Оболочка – это всего лишь некая утилита (УтилитыXE "Утилиты" – программы, служащие для выполнения вспомогательных операций обработки данных или обслуживания компьютера) для ввода информации, которая обеспечивает удобный доступ к операционной системе, но при этом не входят  в состав ОС. 

В зависимости от используемого оборудования и решаемых задач используются  различные ОС. Наиболее распространенными ОС в среде персональных компьютеров являются: MS DOS; MS WINDOWS 95-98,2000, NT, XP фирмы Microsoft; OS/2 фирмы IBM; UNIX; Linux.

4.2. Операционная система MS DOS и ее оболочки

Эта операционная  система получила распространение вместе с популярным семейством IBM совместимых компьютеров. Первая версия этой системы вышла в 1981 г. вместе с первой моделью персонального компьютера фирмы IBM. Она разработана фирмой Microsoft, крупнейшей софтверной компанией на сегодняшний день. 

Периодически при работе ПК из-за различных сбоев в работе  прикладных программ возникает необходимость заново загрузить ОС. Перезагрузку операционной системы можно осуществить несколькими способами:

· Выключить и снова включить электропитание компьютера. Этот способ является самым варварским. Такая перезагрузка может привести к порче файлов ОС.

· Несколько раз одновременно нажать на клавиатуре комбинацию клавиш Ctrl+Alt+Del.

· Нажать на специальную кнопку Reset на системном блоке ПК.


Управление  персональным компьютером, работающим под операционной системой DOS, осуществляется с помощью текстовых команд, вводимых пользователем с клавиатуры на английском языке. Поскольку непосредственная работа с командами MS DOS оказалась лишенной визуальности, специалисты стали разрабатывать так называемые оболочки, где реализации команд предшествовали окна, в которых от пользователя требовалось ответить на соответствующие вопросы. При этом, как правило, сам интерфейс становился не только визуализированным, но и работа на компьютере становилась более «комфортной». Ниже описываются ставшая классической оболочка MS DOS программа NORTON COMMANDER.  

Системы, подобные NORTON COMMANDER (далее NC), называются операционными оболочками. Они позволяют выполнять операции по обработке и обслуживанию программ и данных (т.е. файлов) в удобной и наглядной форме. К таким операциям относятся копирование, создание, удаление, переименование, перемещение, просмотр, архивирование, редактирование сравнение файлов, создание и удаление каталогов, поиск нужных файлов по именам (или по фрагментам) или по содержанию и др. Операционные оболочки выводят на экран дисплея большой объем информации, которая упрощает работу и расширяет возможности пользователя. В процессе развития NC создано несколько версий и каждая последующая, как правило, обладает новыми возможностями, сохраняя или улучшая функции предыдущих версий.

После  запуска NC на экране появляется соответствующее изображение, на синем фоне. В верхней части экрана помещается горизонтальная полоса двухуровневого меню. Эта полоса отображается либо постоянно при соответствующей установке параметров через пункт Экран меню Команды - Конфигурация, либо при нажатии клавиши F9, либо при перемещении указателя манипулятора типа «мыши» (в дальнейшем будем называть такой манипулятор просто мышь) в зону расположения меню и нажатии её левой клавиши. Работа с мышью возможна, если установлен драйвер мыши. Вызванное меню системы NC (далее системное меню) содержит основные команды (операции) NC. 

Ниже полосы меню располагаются две файловые панели (левая и правая), в которых отображается информация о файлах и каталогах.

В верхней части каждой файловой панели в разрыве верхней линии рамки помещается информация о текущем каталоге - так называемый маршрут - путь, ведущий к этому каталогу из корневого.

Выбранный на текущей панели файл или каталог, с которым можно работать, выделяется светлой полосой на общем фоне. Эта светлая полоса (Cursor Bar), именуемая курсорной рамкой, или подсветкой, или курсором. В нижней части файловой панели в рамке помещается статусная строка, в которую выводится информация о выбранном файле - его длина и дата создания или внесения изменений.

Переход из одной панели в другую осуществляется нажатием клавиши Tab, либо при помощи мыши Перемещение курсора в пределах текущей (активной) панели выполняется с помощью клавиш управления курсором (Табл.1), или перемещением мыши.

Таблица 1. Назначение специальных клавиш

	КЛАВИША
	РЕАЛИЗУЕМАЯ ОПЕРАЦИЯ

	esc
	Отмена выполняемой функции.

	Enter
	Исполнение функции.

	Tab
	Смена активной панели (Переход из одной в другую)

	PgUp
	Переход на страницу вперед.

	PgDn
	Переход на страницу назад.

	Home
	Установка на начало каталога.

	End
	Установка на конец каталога

	Перемещение курсора:

	и
	Вправо

	з
	Влево

	↑
	Вверх

	↓
	Вниз


Ниже панелей находится командная строка, которая начинается с подсказки ОС (символ >). В этой строке можно с помощью клавиатуры набрать любую команду ОС и после нажатия клавиши Enter она будет выполнена.

В нижней части экрана находится строка подсказки NC, в которую выводится информация о назначении клавиш F1-F10.

Выполнение операций в NC реализуется вызовом необходимых функции одним из перечисленных ниже способов с помощью:

· команд операционной системы, вводимых тем же способом, что и для ОС в командной строке панели;

· функциональных клавиш F1-F10;

· клавиш управления курсором;

· комбинации функциональных клавиш и клавиш управления;

· комбинации клавиш управления и символьных;

· системного меню, выбор команд в котором производится клавиатурой или мышью;

· меню пользователя, выбор команд в котором также производится клавиатурой или мышью.

Основные команды NC отображаются в строке подсказки (последняя строка экрана), которая может быть включена или выключена нажатием клавиш Ctrl+B. Альтернативные строки подсказки появляются там же при нажатии и удержании клавиш Alt, Ctrl или Shift. Все эти операции сосредоточены в меню. В частности, операции основной строки подсказки являются частью меню Файл.

Вопросы:

1. Какие ОС вы знаете, кроме MS DOS?

2. Где будет искать DOS программу, указанную в команде 
D\ SOFT\LONG.EXE?

3. В текущем каталоге находятся программы ВАВУ.СОМ и ВАВУ.ЕХЕ. Какая программа будет выполнена, если вы наберете команду ВАВУ?

4. Что такое имя файла?

5. Как очистить экран дисплея?

6. Что такое текущий диск и текущий каталог?

7. Что означают символы «*» и «?» в имени файла?

8. Какие программные оболочки  вы знаете?

§5. Сервисные программы персональных ЭВМ

5.1. Программы для создания архивных копий

Одним из наиболее широко распространенных видов сервисных программ являются программы, предназначенные для архивации, упаковки файлов путем сжатия хранимой в них информации.

Сжатие информации — это процесс преобразования информации, хранящейся в файле, к виду, при котором уменьшается избыточность в её представлении и соответственно требуется меньший объем памяти для хранения.

Сжатие информации в файлах производится за счет устранения избыточности. Применяются различные алгоритмы сжатия информации. Сжиматься могут как один, так и несколько файлов, которые в сжатом виде помещаются в так называемый архивный файл или архив.

Архивный файл — это специальным образом организованный файл, содержащий в себе один или несколько файлов в сжатом или несжатом виде и служебную информацию об именах файлов, дате и времени их создания или модификации, размерах и т.п.

Целью упаковки файлов обычно являются обеспечение более компактного размещения информации на диске, сокращение времени и соответственно стоимости передачи информации по каналам связи в компьютерных сетях. Кроме того, упаковка в один архивный файл группы файлов существенно упрощает их перенос с одного компьютера на другой, сокращает время копирования файлов на диски, позволяет защитить информацию от несанкционированного доступа, способствует защите от заражения компьютерными вирусами. Степень сжатия зависит от используемой программы, метода сжатия и типа исходного файла. Программы для архивации отличаются используемыми методами сжатия, что соответственно влияет на степень сжатия.

Архивация (упаковка) — помещение (загрузка) исходных файлов в архивный файл в сжатом или несжатом виде.

Разархивация (распаковка) — процесс восстановления файлов из архива точно в таком виде, какой они имели до загрузки в архив. 

При распаковке файлы извлекаются из архива и помещаются на диск или в оперативную память. Программы, осуществляющие упаковку и распаковку файлов, называются программами-архиваторами.

Большие по объему архивные файлы могут быть размещены на нескольких дисках (томах). Такие архивы называются многотомными.

Том — это составная часть многотомного архива. Создавая архив из нескольких частей, можно записать его части на несколько дискет.

В настоящее время применяется несколько десятков программ-архиваторов, которые отличаются перечнем функций и параметрами работы, однако лучшие из них имеют примерно одинаковые характеристики. Из числа наиболее популярных программ можно выделить: ARJ, РКРАК, LHA, ICE, HYPER, ZIP, РАК, ZOO, EXPAND,  AIN,  RAR. 

Обычно упаковка и распаковка файлов выполняются одной и той же программой, но в некоторых случаях это осуществляется разными программами, например, программа PKZIP производит упаковку файлов, a PKUNZIP — распаковку файлов.

Программы-архиваторы позволяют создавать и такие архивы, для извлечения из которых содержащихся в них файлов не требуются какие-либо программы, так как сами архивные файлы могут содержать программу распаковки. Такие архивные файлы называются самораспаковывающимися. 

Управление программой-архиватором осуществляется одним из двух способов:

·  с помощью командной строки MS DOS, в которой формируется команда запуска, 

· с помощью встроенной оболочки и диалоговых панелей.
Последние появляются после  запуска программы и позволяют вести управление с использованием меню и функциональных клавиш, что создает для пользователя более комфортные условия работы. Такое управление имеет, например, программа-архиватор RAR. В настоящее время растет популярность формата RAR и соответствующих программ, созданных российским программистом Евгением Рошалем. Но, хотя технология RAR обеспечивает высокую степень сжатия, стандартом она так и не стала, отчасти из-за не очень гибкого механизма работы с большими архивами. Во многих случаях удачным решением проблемы совместимости является создание архивов в виде самораспаковывающихся программ (EXE-файлов). Многие программы, ориентированные на какой-либо из традиционных типов архивов, способны создавать и EXE-архивы на базе своего "родного" формата. Но это решение не всегда обеспечивает достаточную гибкость (например, не позволяет без специальных инструментов выборочно извлекать файлы из архива).
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С приходом Windows архиваторы обзавелись графическим интерфейсом. В некоторых случаях этот интерфейс лишь прикрывал собой ту или иную старую утилиту командной строки, но появились и полноценные, в том числе 32-разрядные, программы со встроенным механизмом для манипулирования архивами (как правило, какого-нибудь одного типа; самая известная ZIP-ориентированная программа такого рода - WinZip фирмы Nico Mak Computing).

На рисунке вы видите контекстное меню, которое открывается при нажатии правой кнопки мыши на имени файла и выделенную команду для архивирования файла. 
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При выполнении команды архивирования на экране открывается диалоговое окно как на рисунке. После установления нужных параметров нажимаем на ОК. В данном случае вы видите окно программы переведенной на узбекский язык.
WinZip 7.0. Эта утилита, разработанная компанией Nico Mak Computing, наверное, самая знаменитая программа архивации для Windows. EXE-файл с дистрибутивом WinZip занимает около 940 Кбайт, после установки объем файлов программы составляет 2 Мбайт. Программа имеет встроенные средства для манипулирования архивами и упакованными файлами в форматах ZIP, TAR, GZIP и CAB, а также позволяет подключать внешние модули для работы с ARJ-, ARC- и LZH-файлами. Все операции с архивами можно выполнять с помощью перетаскивания, длинные имена объектов (в том числе кириллические) обрабатываются нормально. Имеется функция парольной защиты, создания самораспаковывающихся EXE-файлов, многотомных архивов на съемных носителях 

5.2. Понятие компьютерного вируса, виды вирусов. Признаки заражения компьютера вирусом. Наиболее популярные программы борьбы с компьютерными вирусами.

История и статистика. Компьютерные вирусы появились приблизительно в начале 80-х годов. Но сам термин «компьютерный вирус» был впервые употреблен только в 1984 году — на конференции по безопасности информации, проходившей в США. Количество вирусов увеличивается с каждым годом. В последнее время все чаще встречаются Windows вирусы. По причине своей сложности они не столь многочисленны как DOS и макровирусы. Это естественно, поскольку форматы Windows на порядок сложнее форматов DOS, и для написания полноценного Windows вируса требуется значительная квалификация программиста чего нельзя сказать о DOS или Word Basic вирусах. Однако Windows вирусы постепенно «укрепляют» свои позиции — за последнее время известно несколько инцидентов, когда Windows вирусы вырывались на свободу. В 1994 - 4000 в 1996 - 8000, 1998 -более 14000 и это еще не конец Середина 80-х — первые вирусы под MS DOS, 1992 год — появление вирусов под Windows. Через некоторое время — вирусы под OS/2, 1995 год — появление вируса под Microsoft Word, 1996 год — первый вирус под Windows 95 . Количество компьютеров растет, возрастает и угроза нашествия вирусов.
Сегодня уже можно сказать, что уровень опасности от DOS-вирусов постепенно падает. Это естественно, поскольку практически все переходят на программное обеспечение, рассчитанное на новые операционные системы — Windows NT, OS/2 или разновидности Unix. В «экологическую нишу», которую раньше занимали DOS вирусы, активно вторгаются сотни макровирусов.

Сущность и проявление компьютерных вирусов. Массовое применение персональных компьютеров, к сожалению, оказалось связанным с появлением самовоспроизводящихся программ-вирусов, препятствующих нормальной работе компьютера, разрушающих файловую структуру дисков и наносящих ущерб хранимой в компьютере информации. Проникнув в один компьютер, компьютерный вирус способен распространиться на другие компьютеры.

Компьютерным вирусом называется специально написанная программа, способная самопроизвольно присоединяться к другим программам, создавать свои копии и внедрять их в файлы, системные области компьютера и в вычислительные сети с целью нарушения работы программ, порчи файлов и каталогов, создания всевозможных помех в работе на компьютере.

Основными путями проникновения вирусов в компьютер являются съемные диски (гибкие и лазерные), а также компьютерные сети. Заражение жесткого диска вирусами может произойти при загрузке компьютера с дискеты, содержащей вирус. Такое заражение может быть и случайным, например, если дискету не вынули из дисковода А: и перезагрузили компьютер, при этом дискета может и не быть системной. Заразить дискету гораздо проще. На нее вирус может попасть, даже если дискету просто вставили в дисковод зараженного компьютера и, например, прочитали её оглавление.

Зараженный диск — это диск, в загрузочном секторе которого находится программа — вирус.

После запуска программы, содержащей вирус, становится возможным заражение дру​гих файлов. Наиболее часто вирусом заражаются загрузочный сектор диска и исполняемые файлы, имеющие расширения ЕХЕ, СОМ, SYS или ВАТ. Крайне редко заражаются текстовые и графические файлы.

Зараженная программа — это программа, содержащая внедренную в нее программу-вирус.

При заражении компьютера вирусом очень важно своевременно его обнаружить. Для этого следует знать об основных признаках проявления вирусов. К ним можно отнести следующие:

· прекращение работы или неправильная работа ранее успешно функционировавших программ;

· медленная работа компьютера;

· невозможность загрузки операционной системы;

· исчезновение файлов и каталогов или искажение их содержимого;

· изменение даты и времени модификации файлов;

· изменение размеров файлов;

· неожиданное значительное увеличение количества файлов на диске;

· существенное уменьшение размера свободной оперативной памяти;

· вывод на экран непредусмотренных сообщений или изображений;

· подача непредусмотренных звуковых сигналов;

· частые зависания и сбои в работе компьютера.

Основные виды вирусов. В настоящее время известно более 25000 программных вирусов, их можно классифицировать по следующим признакам: среде обитания, способу заражения,  воздействию, особенностям алгоритма. 

Сетевые вирусы распространяются по различным компьютерным сетям. 

Файловые вирусы внедряются главным образом в исполняемые модули, т.е. в файлы, имеющие расширения СОМ и ЕХЕ. Файловые вирусы могут внедряться и в другие типы файлов, но, как правило, записанные в таких файлах, они никогда не получают управление и, следовательно, теряют способность к размножению. 

По степени воздействия вирусы можно разделить на следующие виды:

· неопасные, не мешающие работе компьютера, но уменьшающие объем свободной оперативной памяти и памяти на дисках, действия таких вирусов проявляются в каких-либо графических или звуковых эффектах;

· опасные вирусы, которые могут привести к различным нарушениям в работе компьютера;

· очень опасные, воздействие которых может привести к потере программ, уничтожению данных, стиранию информации в системных областях диска.

По особенностям алгоритма вирусы трудно классифицировать из-за большого разнообразия. Простейшие вирусы — паразитические, они изменяют содержимое файлов и секторов диска и могут быть достаточно легко обнаружены и уничтожены. 

Программы обнаружения и защиты от вирусов. Для обнаружения, удаления и защиты от компьютерных вирусов разработано несколько видов специальных программ, которые позволяют обнаруживать и уничтожать вирусы. Такие программы называются антивирусными.

Различают следующие виды антивирусных программ: программы-детекторы; программы-доктора или фаги; программы-ревизоры; программы-фильтры; программы-вакцины или иммунизаторы.

Своевременное обнаружение зараженных вирусами файлов и дисков, полное уничтожение обнаруженных вирусов на каждом компьютере позволяют избежать распространения вирусной эпидемии на другие компьютеры.

По данным международной ассоциации за безопасность компьютеров (International Computer Security Association - ICSA; www.icsa.net), независимой организации, сертифицирующей антивирусное ПО, «заболеваемость» компьютеров вирусами растет: шансы, что ваша машина получит вирус, повысились вдвое. Место хакеров, создавших относительно безопасные поделки с целью продемонстрировать свои программистские таланты, заняли преступники, которые похищают с незащищенных ПК информацию о кредитной карте и другие, не подлежащие разглашению данные, чтобы делать деньги..

Мир антивирусного ПО содержит множество пакетов, отличающихся популярностью, известностью или интересностью: Command AntiVirus 4.57, InnoculateIT4.5 Personal Edition компании Computer Associaties, F-Secure Anti-Virus 5, MCAfeeVirus Scan 4.04, Norman Virus Control 4.72, Panda Antivirus 2000 корпорации Symantec и PC-cillin6 компании Trend Micro. 

Антивирус Касперского™ Personal. Антивирус Касперского™ Personal был специально разработан для защиты персонального компьютера. Простой интерфейс, централизованное управление, автоматическая работа позволяют продукту функционировать в фактически фоновом режиме до тех пор, пока Вашему компьютеру и Вашим данным не будет грозить опасность. В случае попытки проникновения вируса, продукт автоматически определит источник угрозы и эффективно нейтрализует ее при Вашем минимальном участии. 

Более 90% вирусов поступают по электронной почте, поэтому Антивирус Касперского™ Personal включает в себя специальные средства защиты, проверяя входящую и выходящую почту и контролируя Ваши базы почтовых сообщений. Используя наш продукт, вы можете быть уверенными в безопасности подключений к Интернет и любых устанавливаемых программ. Вы сможете полностью забыть о проблеме вирусов под защитой Антивируса Касперского™ Personal. 

Антивирус Касперского™ Business Optimal для Windows 95/98/Me и Windows 2000/NT/XP (Wintel) для рабочих станций.

Эффектиая защита в масштабе реального времени. Уникальный фоновый перехватчик вирусов Monitor постоянно присутствует в памяти компьютера и проводит антивирусную проверку всех файлов непосредственно в момент их запуска, создания или копирования. В отличие от других перехватчиков, Monitor интегрируется на самый глубокий уровень операционной системы. Это позволяет программе полностью контролировать абсолютно все файловые операции и предотвращать заражение даже самыми технологически совершенными вирусами. 

Постоянная антивирусная фильтрация электронной почты. Антивирус Касперского™ Business Optimal для Windows 95/98/ME и Windows 2000/XP/NT Workstation в масштабе реального времени автоматически проверяет все входящие и исходящие сообщения электронной почты и предотвращает возможность проникновения на компьютер вирусов. Благодаря поддержке широкого спектра форматов почтовых баз (MS Outlook, MS Outlook Express, MS Exchange Client, Eudora, MS Mail, Pegasus Mail, Netscape Mail, JSMail, MIME) программа также надежно защищает места хранения почтовых сообщений, а также позволяет эффективно удалять вирусы из почтовой корреспонденции таких почтовых систем как MS Outlook Express. Встраиваемый модуль Mail Checker не только удаляет вирусы из тела письма, но и полностью восстанавливает оригинальное содержимое электронных писем. Программа автоматически проверяет все участки входящих и исходящих сообщений, включая прикрепленные файлы (в т.ч. архивированные и упакованные) и другие сообщения любого уровня вложенности, внедренные OLE объекты и само тело письма. 

Среди обилия современных программных средств борьбы с компьютерными вирусами предпочтение следует отдать антивирусному комплекту АО "Диалог-Наука", в который входят четыре программных продукта: полифаги Aidstest и Doctor Web (сокращенно Dr.Web), ревизор диска ADinf лечащий блок ADinfCure Module. 

Программа-полифаг Aidstest. Aidstest — это программа, которая умеет обнаруживать и уничтожать более 3500 компьютерных вирусов, получивших наиболее широкое распространение в России и странах СНГ. Версии Aidstest регулярно обновляются и пополняются информацией о новых вирусах.

Программа-полифаг Doctor Web. Эта программа предназначена, прежде всего, для борьбы с полиморфными вирусами, которые сравнительно недавно появились в компьютерном мире. Использование программы Dr. Web для проверки дисков и удаления, обнаруженных вирусов, в целом, подобно программе Aidstest. При этом дублирования проверки практически не происходит, так как Aidstest и Dr. Web работают на разных наборах вирусов. Программа Dr.Web может эффективно бороться со сложными вирусами-мутантами, которые оказываются не под силу программе Aidstest. В отличие от Aidstest программа Dr. Web способна обнаруживать изменения в собственном программном коде, эффективно определять файлы, зараженные новыми, неизвестными вирусами, проникая в зашифрован​ные и упакованные файлы, а также преодолевая "вакцинное прикрытие". Это достигается благодаря наличию достаточно мощного эвристического анализатора.

Работать с программой Dr. Web можно в двух режимах:

· в режиме полноэкранного интерфейса с использованием меню и диалоговых окон;

· в режиме управления через командную строку.

Для разового нерегулярного применения более удобен первый режим, но для регулярного применения с целью систематического входного контроля дискет лучше применять второй режим. При использовании второго режима соответствующая команда запуска Dr. Web должна быть включена либо в меню пользователя операционной оболочки Norton Commander, либо в специальный командный файл.

Антивирус-ревизор диска Adinf. Ревизор ADinf позволяет обнаружить появление любого вируса, включая стелс-вирусы, вирусы-мутанты и неизвестные на сегодняшний день вирусы. Программа ADinf запоминает: информацию о загрузочных секторах; информацию о сбойных кластерах; длину и контрольные суммы файлов;  дату и время создания файлов.

На протяжении всей работы компьютера программа ADinf следит за сохранностью этих характеристик. В режиме повседневного контроля ADinf запускается автоматически каждый день при первом включении компьютера. Особо отслеживаются вирусоподобные изменения, о которых немедленно выдается предупреждение. 

Лечащий блок ADinfCure Module. ADinfCwe Module — это программа, которая помогает "вылечить" компьютер от нового вируса, не дожидаясь свежих версий полифагов Aidstest или Dr. Web, которым этот вирус будет известен.

Программа ADinfCwe Module использует тот факт, что, несмотря на огромное разнообразие вирусов, существует совсем немного различных методов их внедрения в файлы. Во время нормальной работы, при регулярном запуске ревизора, ADinfoH сообщает ADinfCwe Module о fWf, о том какие файлы изменились с момента последнего запуска. Adinf Cure Module, анализирует эти файлы и записывает в свои таблицы информацию, которая может потребо​ваться для восстановления файла при заражении вирусом. Если заражение произошло, то ADinf заметит изменения и снова вызовет ADinfCure Module, который на основе анализа зараженного файла и сопоставления его с записанной информацией попытается восстановить исходное состояние файла.

Основные меры по защите от вирусов. Для того чтобы не подвергнуть компьютер заражению вирусами и обеспечить надежное хранение информации на дисках, необходимо соблюдать следующие правила:

· оснастите свой компьютер современными антивирусными программами, и постоянно обновляйте их версии;

· перед считыванием с дискет информации, записанной на других компьютерах, всегда проверяйте эти дискеты на наличие вирусов, запуская антивирусные программы своего компьютера;

· при переносе на свой компьютер файлов в архивированном виде проверяйте их сразу же после разархивации на жестком диске, ограничивая область проверки только вновь записанными файлами;

· периодически проверяйте на наличие вирусов жесткие диски компьютера, запуская антивирусные программы для тестирования файлов, памяти и системных областей дисков с защищенной от записи дискеты, предварительно загрузив операционную систему также с защищенной от записи системной дискеты;

· всегда защищайте свои дискеты от записи при работе на других компьютерах, если на них не будет производиться запись информации;

· обязательно делайте архивные копии на дискетах ценной для вас информации;

· не оставляйте в кармане дисковода А: дискеты при включении или перезагрузке операционной системы, чтобы исключить заражение компьютера загрузочными вируса​ми;

· используйте антивирусные программы для входного контроля всех исполняемых файлов, получаемых из компьютерных сетей;

Информация о вирусах. Получить полную информацию о вирусах сложно, потому что один и тот же вирус может называться по-разному. Основным источником информации о данном вирусе является ваша антивирусная программа. Более обширную информацию о вирусах, чем имеется в антивирусных программах, можно найти в энциклопедиях по вирусам в Internet. Так как существует множество вариаций названий вирусов, советуем посмотреть несколько Web-узлов. Лучшие из них: AntiVirus Research Center компании Symantec (www.symantec.com/ avcenter/vinfodb.html), AVP Virus Encyclopedia (ww.drsolomon.com/vircen/enc), Trend Micro Virus Encyclopedia (ww.antivirus.com/cgi-bin/vinfo.pl) и MacAfee Virus Information Center (vil.mcafee.com/vilib/alpha.asp), Диалог Наука (www.DialogNauka.ru), Symantec  (www.symantec.com). 

§6. Основные сведения об операционных системах Windows

Операционые системы семейства Windows (Windows95, Windows98, Windows2000, Windows NT, Windows XP) реализующие принципиально новую концепцию в процессе общения пользователя с персональным компьютером, без преувеличения явились тем «рычагом», который в своё время искал Архимед, чтобы «перевернуть мир». Реализация концепции многооконного интерфейса дала мощный импульс для осуществления большого количества идей и задумок, связанных не только с внедрением и распространением персональных компьютеров, но и с существенным повышением качества решаемых на компьютерах задач - как теоретических, так и практических.  Мы начинаем знакомство с операционной системой Windows95, полагая, что системы  Windows98 и Windows2000 не несут в себе принципиальных отличий, при необходимости, а главное наличии, могут быть освоены без особых трудностей на базе Windows95. 

6.1. Основные сведения о системе, её основные отличия от DOS

Операционная система Windows 95 была разработана и выпущена на смену операционной системе DOS фирмой Microsoft в августе 1995 года. Именно поэтому она и называется Windows 95. После этого были разработаны и выпущены новые версии Windows 98, 2000, ХР. Причиной разработки и появления этих ОС стали возросшая мощность и скорость работы персональных компьютеров, потребовавшая иной организации ОС с одной стороны и повышение требований пользователей к удобству и простоте работы с компьютером с другой.

Основные отличия Windows  от DOS:

1)
Эта ОС полностью 32 разрядная система, обеспечивающая многозадачность и много поточность. Т.е. теперь в отличие от DOS  в одно и тоже время возможно выполнение нескольких компьютерных программ одновременно, что существенно экономит время и упро​щает работу пользователя. 

2)
Полностью изменен интерфейс пользователя. Он стал графическим и многооконным. Каждая запущенная программа работает в своем собственном окне. Значительно упростилось управление программами. 

3)
Появилась развитая система контекстной справочной помощи.

4)
Изменилось управление файлами:

a)
Длинные имена файлов на национальных языках

в)
Поддержка различных файловых систем.

5)
Упростился процесс установки нового оборудования в системе Windows благодаря технологии Plug and Play.

6)
Windows имеет встроенные возможности создания одно-ранговых компьютерных сетей. Развитые средства для работы в глобальной сети Интернет.

7)
Поддержка OLE технологии. Расширенные возможности работы с графикой и видео на компьютере.

6.2. Запуск компьютера с системой Windows и выход из системы.
Существует два способа запуска ОС Windows – обычный и аварийный. При обычном способе необходимо просто включить компьютер и дождаться появления на экране рабочего стола Windows. При аварийном запуске необходимо сразу после прохождения автотеста компьютера несколько раз нажать клавишу F8 до появления на экране загрузочного меню Windows. В этом меню следует выбрать пункт Safe mode и нажать клавишу Enter. Данный пункт позволяет загрузить систему в том случае, если обычным путем это не удается.

Перед выключением компьютера необходимо выполнить процедуру завершения работы. Категорически запрещается просто выключать ПК из сети. Для завершения работы следует щелкнуть мышкой на кнопке Пуск в панели задач Windows, выбрать пункт Завершение работы в открывшемся окне выбрать мышкой пункт Выключить компьютер и щелкнуть мышкой на кнопке Да. После появления на экране разрешающей надписи отключить питание компьютера. 

6.3. Состав рабочего стола и главного меню кнопки Пуск

После загрузки Windows9.х на экране вашего компьютера появляется картинка как на рисунке.
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Рабочий стол. Пространство, на котором работает пользователь в Windows 95, называется рабочим столом. Он появляется после окончания загрузки. На рабочем столе раскрывается главное меню, когда нажимается кнопка Пуск. В нижней части рабочего стола располагается панель задач. Все окна раскрываются на рабочем столе. 

На английский язык термин рабочий стол переводится как desktop.

На рабочем столе располагаются папки, ярлыки, портфели. Папки играют роль каталогов. Двойное нажатие мышью на ярлыке вызывает выполнение соответствующей программы. Картинка на последнем рисунке может отличаться от того, что вы видите на экране вашего компьютера. Вас не должно это смущать. Здесь многое зависит от того, какие программы установлены при инсталляции пакета. Информация об основных ярлыках содержится в следующей таблице:

	ЯРЛЫК

	Мой компьютер

	Представляет на рабочем столе папку, в которой можно просмотреть все, что есть на  компьютере

	Сетевое окружение

	Появляется на рабочем столе при работе в сети. Просматривается структура сети.

	Входящие

	Открывает Microsoft Exchange для отправки и приема электронной почты и факсимильных сообщений

	Корзина

	Помещаются копии удаленных файлов для последующего окончательного удаления или восстановления


Панель задач. В нижней части рабочего стола находится панель задач. На ней расположены кнопка Пуск, часы и переключатель регистров клавиатуры. Сразу после запуска Windows панель задач, как правило, содержит только кнопку Пуск или подсказку. При дальнейшей работе по мере открытия приложений, программ, документов или папок на панели задач появляется соответствующая открытому окну кнопка. Нажатие кнопки на панели задач распахивает окно приложения, папки, программы. 

Переключатель регистра. Переключатель регистра показывает состояние текущего регистра клавиатуры. Для переключения регистра используются комбинации клавиш: CTRL+SHIFT; ALT+SHIFT или щелчок мышью на значке регистра на панели задач. Значок Ru означает, что в настоящий момент печатаются русские буквы, значок En – английский, Uz – узбекский. Появится меню из трех команд. Стрелка указывает на текущий алфавит. Для выбора алфавита нажмите мышью нужную опцию.

Кнопка Пуск. При щелчке мышкой на кнопке пуск открывается главное меню системы, которое содержит следующие разделы:

· Завершение работы – запуск процедуры завершения работы с ОС Windows и подготовки компьютера к выключению.

· Выполнить – предназначен для запуска программ при помощи командной строки DOS. Является аналогом командной строки DOS в Windows.

· Справка – запуск справочной системы по ОС.

· Поиск – запуск режима поиска файла, каталога на диске компьютера.

· Настройка – содержит перечень всех доступных настроек различных компонентов Windows 95.

· Документы – содержит перечень последних 15 документов, с которыми  работали на компьютере.

· Программы – в этом меню находится перечень всех программ установленных на данном компьютере. С помощью этого меню осуществляется запуск программ. 

6.4. Запуск программ, работа с программными и диалоговыми окнами

В ОС Windows существует несколько способов запуска установленных на компьютере программ:

· При помощи меню Программы кнопки Пуск. Для этого следует щелкнуть мышкой на кнопке Пуск, выбрать меню Программы в открывшемся подменю, выбрать мышкой необходимую программу и щелчком запустить ее.

· При помощи команды Выполнить. Нажмите кнопку Пуск на панели задач и выберите из главного меню команду Выполнить. Появляется окно диалога Запуск программы. Можно непосредственно ввести в поле ввода Открыть имя программы, которую нужно выполнить, но при этом нужно будет указать полный путь. Если полный путь неизвестен, программу можно найти используя кнопку Обзор. Появится окно диалога Обзор, при помощи которого и разыскивается нужная программа на диске.

· Двойным щелчком мышки на ярлыке программы, распо​ложенном на рабочем столе Windows. 

· Двойным щелчком мышки на файле программы в окне Проводника или окне папки Мой компьютер
Признаком того, что программа запущена, является появление на Панели задач соответствующей кнопки. 

Каждая запущенная программ в Windows отображается в собственном окне на рабочем столе, размерами и положением которого можно управлять при помощи мышки и специальных кнопок управления.

Работа с окном. Стандартное Windows окно состоит из:  заголовка, в котором отображается название запущенной программы и обрабатываемого этой программой файла; кнопок управления окном, расположенных в правом верхнем углу; линейки меню, в которых собраны все команды  управления программой, строки статуса, в которой отображаются сведения о выбранной команде меню, режиме работы программы и т.д. 

Для перемещения окна необходимо установить курсор мыши на заголовок окна, нажать на левую кнопку мыши и, не отпуская её переместить окно на новое место на рабочем столе.

Чтобы изменить размеры окна достаточно установить курсор мышки на границу окна, когда курсор примет вид двунаправленной стрелки нажать на левую кнопку мышки и, не отпуская её, установить нужные размеры окна.

В правом верхнем углу стандартного окна расположены слева направо кнопки 
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  сворачивания и разворачивания окна до предыдущих размеров, а также закрытия. Более подробно об этих кнопках можно сказать следующее: Для сворачивания окна используется кнопка  [image: image3.png]


 - свернуть. Если необходимо развернуть окно на весь экран используется кнопка  [image: image4.png]


- развернуть. Для прекращения работы  программы используется кнопка  [image: image5.png]


 - закрыть.

Окно, с которым в данный момент работает пользователь,  называется текущим или активным. 

Чтобы сделать окно текущим необходимо щелкнуть на нем мышкой или щелкнуть мышкой по кнопке программы в панели задач или использовать комбинацию клавиш ALT+TAB.

6.5.Получение справочной информации по Windows

Для входа в справочную систему нажмите кнопку Пуск на панели задач и выберите строку Справка из раскрывающегося основного меню. Появится окно диалога справочной системы Windows. 

В Windows информацию из справочной система можно полу​чать различными способами. Помимо традиционного ручного просмотра содержания и поиска слов в предметном указателе организована система поиска информации в базе данных из слов справки. 

Управление системой поиска позволяет быстро получать нужную справочную информацию. В результате поиска выводятся близкие по терминологии разделы, которые вы можете быстро просмотреть. После получения справки вы можете добавить к ней свои комментарии.

Команда Справка основного меню выводит на экран три вкладки справочной системы:

· Содержание,

· Предметный указатель,

· Поиск.

Нажмите мышью на название одной из вкладок, и вы войдете в соответствующий раздел справочной системы. 

Получение информации из вкладки «Содержание». В начале каждой строки вкладки "Содержание" находится пиктограмма. На этой вкладке встречаются пиктограммы трех видов. При перемещении курсора по строкам обратите внимание, что каждому виду пиктограмм отвечает соответствующая надпись на левой кнопке в нижней части вкладки:

Пиктограмма – Надпись на кнопке

Назначение
Открыть




Открывает раздел
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Закрыть




Закрывает раздел
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Вывести


Выводит содержание справки на экран

Пиктограммы изменяют свой вид при двойном нажатии на них мышью. Раскрытая книга закрывается, а закрытая — открывается.

После открытия раздела, рисунок пиктограммы изменяется на открытую книгу. При этом появляются новые строки, у которых на пиктограммах изображены закрытая книга или знак вопроса.

После закрытия раздела, рисунок пиктограммы изменяется на закрытую книгу. При этом исчезают строки, которые появились после открытия раздела. Открытие, закрытие раздела или вывод справки на экран происходит в результате двойного нажатия мышью на нужной строке. 

Поиск справки по предметному указателю. Для поиска справки по предметному указателю выполните команду Пуск - Справка и выберите вкладку Предметный указатель. На этой вкладке вы увидите поле ввода и окно просмотра. В поле ввода введите ключевое слово. В окне просмотра находится список ключевых слов, упорядоченный по алфавиту. По мере ввода одного или нескольких ключевых слов, в окне просмотра появляются разделы, первые буквы названий которых совпадают с уже введенными в поле ввода. Можно просто просмотреть список в окне просмотра с помощью линейки прокрутки, выделить нужный раздел, а затем нажать кнопку «Вывести». На экране появится текст справки.

Получение информации из вкладки "Поиск". Новые возможности справочной системы Windows позволяют находить справку по набору слов или символов. Это расширяет возможности получения справочной информации. Например, при поиске справки по слову "данные" во вкладке "Предметный указатель" вы получите сообщение об отсутствии справочной информации по этому слову, а при поиске по набору слов вы получите список разделов, в которых встречается слово "данные". 

Поиск по набору слов в файле справки осуществляется командой Пуск - Справка - Поиск. При первом выборе вкладки "Поиск" на экране появляется окно диалога для создания перечня слов, по которым будет производиться поиск. После создания перечня слов на экране появляется вкладка "Поиск". Окно диалога "Настройка поиска" будет появляться на экране только после нажатия кнопки «Перестроить». Поиск будет осуществляться по одному или нескольким словам в верхнем поле ввода. В нашем случае введено слово "данные".

Слово для поиска можно выбрать из перечня слов во втором поле ввода. Установите на него курсор, и оно появится в верхнем поле ввода. Чтобы выполнить поиск сразу нескольких слов, введите их в верхнее поле через запятую. Если слово содержит дефис, ввод дефиса является обязательным.

Следует учитывать, что в результате такого поиска отображаются разделы, содержащие указанные слова, причем названия найденных раз​делов могут не содержать искомые слова.

Параметры поиска. Для установки параметров поиска нажмите кнопку Параметры на вкладке "Поиск" в окне диалога справочной системы. Появится окно диалога "Параметры поиска". В поле ввода Отображать слова указывается один из режимов поиска слов:

· начинающиеся с введенных символов,

· содержащие введенные символы,

· оканчивающиеся введенными символами,

· в точности соответствующие введенным символам.

Например, введем в первое поле ввода символы "данны". Если указать в окне диалога "Параметры поиска" следующие режимы поиска слов:

· оканчивающиеся введенными символами,

· в точности соответствующие введенным символам,

то ни одного раздела найдено не будет, а если указать режим начинающиеся с введенных символов, то будет найдено 30 разделов.

Если указать режим содержащие введенные символы, то будет найдено 34 раздела.

§7. Файловая система Windows, работа с файловой системой
7.1. Технология работы с файлами и папками Windows

Файлы, папки и ярлыки в Windows.

Файлы. Ориентироваться в море информации позволяет понятие файла. Как правило, файлом называют определенную и отдельным образом оформленную часть информации. Файлами называют программы, рисунки, все что угодно. Тексты документации также находятся в файлах. Ярлыки и папки в Windows — это файлы. В самом общем случае файл — это часть информации с именем. Имя — неотъемлемый атрибут файла. Можно сказать и по-другому: "Все что имеет имя — это файл". Определенные типы файлов по традиции называются каталогами, программами, папками, ярлыками, рисунками и т.д.

Имя файла. В большинстве систем имя файла состоит из восьми символов, точки и еще трех символов после точки. Схематически это выглядит следующим образом: ********.***

Вместо звездочек в реальном имени файла печатаются символы алфавита, например, setup.exe, fig_1.bmp, lib.dll. 

Приведенная конструкция имени файла называется "8.3" и означает 8 символов для имени файла и 3 для его расширения.

В Windows допустимы длинные имена файлов. Они могут содержать до 255 символов, включая пробелы. Например, вы можете назвать файл таким именем: Здесь содержаться очень ценные сведения.txt

При открытии файла с длинным именем программой, которая не поддерживает длинные имена, отображается DOS аналог длинного имени представляющий собой первые 6 символов длинного имени знак тильда и номер. В нашем случае это будет имя отчетп~1.doc. Такое же имя вы увидите в каталоге «Temp" при просмотре его в MS-DOS, поскольку DOS не поддерживает длинные имена файлов. При передаче файлов на компьютер, не работающий под Windows, это следует учитывать и не использовать длинные имена файлов.

Относительно названий на русском языке можно сказать следующее. Конечно, их можно и нужно использовать, но вы избавитесь от многих неожиданностей при работе с этими файлами в DOS или в Internet, если будете применять в названиях файлов только буквы английского алфавита.

Открытие файла. Для открытия и работы с файлами в Windows используется значок «Мой компьютер» на рабочем столе Windows. Чтобы открыть окно «Мой компьютер» необходимо щелкнуть мышкой на значке. В открывшемся окошке отображается список доступных для использования дисков. Щелчок мышкой на значке диска открывает список файлов и каталогов, расположенных на этом диске. Для открытия файла необходимо дважды нажать кнопку мыши на его пиктограмме. Можно действовать и другим способом: установите маркер на пиктограмму файла или его название, а затем нажмите клавишу Enter. В обоих случаях предполагается, что пиктограмма или название файла видны на экрана. Когда файл находится вне поля вашего зрения, его нужно найти.

Рассмотрим в качестве примера запуск графического редактора Paint из окна Мой компьютер. Выполните для этого следующие действия:

1) Дважды щелкните мышью значок Мой компьютер.

2) Приложение Paint находится на диске C:. Дважды нажмите мышью значок диска. Появляется окно с папками и файлами, расположенными на диске C:.
3) Найдите папку Windows и дважды нажмите на ней мышью. Появляется окно с файлами папки. 

4) При помощи линейки прокрутки найдите файл Pbrush.exe и дважды нажмите на нем мышью. Запуститься программа Paint.

Во многих окнах файлы открываются командой Файл - Открыть и последующего поиска нужного файла по дереву каталога. Для открытия файла, находящегося на сетевом диске вместо значка Мой компьютер, следует воспользоваться значком Сетевое окружение.

Полный путь к файлу. Каждый файл находится в определенном месте дерева каталогов. Перечисление всех папок, которые нужно открыть, чтобы его увидеть называется полным путем к файлу. Для отображения в заголовке окна полного пути к файлу выполните следующие действия:

1) Откройте папку Мой компьютер или окно проводника.

2) Выполните команду Вид - Параметры.

3) Откройте вкладку Просмотр.

4) Установите флажок Отображать в заголовке полный путь MS-DOS.

5) Нажмите кнопку ОК.
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Папки. Все файлы, документы и программы Windows хранятся  в папках. Как правило, значок папки имеет вид канцелярской папки желтого цвета, но встречаются папки, на значке которых есть рисунок. Папки с рисунком на значке являются служебными и их нельзя  ни удалить, ни переместить в другое окно. Для просмотра содержимого папки дважды нажмите мышью на значке "Мой компьютер". Появится окно диалога "Мой компьютер". Внутри папки Мой компьютер представлены все диски компьютера. Увидеть содержимое любого из них позволяет двойное нажатие кнопки мыши. Любой диск содержит папки и файлы. На рисунке вы видите часть папок и файлов, находящихся на диске C: в папке Windows.

Обратите внимание на порядок расположения объектов на рисунке. На панели инструментов окна нажата кнопка «Список». При нажатии кнопки «Таблица» в окне выводится информация о размере, типе и времени последнего изменения файла. 

Папки могут содержать ярлыки, файлы, программы и другие папки. Вы видите папки и файлы, находящиеся в папке "Windows". Вам не так просто определить какой из файлов является программой, ярлыком, рисунком или справкой, т.к. в окне показываются только мелкие значки. 

Для просмотра содержимого папки дважды нажмите на ней мышью.
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Устройство папки. Папки в Windows играют роль каталога. Внешнее оформление и внутреннее устройство папок существенно отличаются от каталогов MS-DOS. Работать с папками в Windows исключительно удобно и приятно.

[image: image36.png]T Y p—

HeT . ° b
s} - > v
s} - > v
s} - > v

PR
e




Изучим устройство папок на конкретном примере. Типичную папку в Windows вы видите на рис. Она называется "Proba" и расположена на рабочем столе. Изображение открытой папки на рисунке появилось после двойного нажатия мышью на значке папки "Proba".

Элементы папки суть элементы окна: заголовок, меню, кнопки управления окном, полосы прокрутки, панель инструментов, строка состояния. Все это вы можете видеть на рисунке. Обратите внимание, что на этом рисунке нет ни панели инструментов, ни строки состояния, а на следующем рисунке присутствуют оба эти элемента папки. 

Для их подключения нужно выполнить команды Вид - Панель инструментов и Вид - Строка состояния. 

После нажатия мышью на опции «Вид» появляется соответствующее меню.

Меню опции «Вид». Примерно такое же меню появляется после нажатия правой кнопки мыши на свободном от значков и текста месте папки. Таким образом, вы можете управлять папкой и без непосредственного вывода на экран панели инструментов.

Команды меню Вид и контекстного меню папки. Информация о командах меню Вид и контекстного меню папки собрана в следующей таблице:

	Команда меню
	Действие

	Панель инструментов
	Выводит в окне панель инструментов

	Строка состояния
	Выводит в окне строку состояния

	Упорядочить значки
	Упорядочивает значки по алфавиту, типу, размеру, времени создания или автоматически

	Выстроить значки
	Размещает значки на одинаковом расстоянии друг от друга по горизонтали и вертикали.

	Обновить
	Обновление сведений об объекте папки

	Параметры
	Устанавливает параметры окна папки

	Вид
	Предлагает установить вид и размеры выводимых в папке объектов

	Вставить
	Вставка объектов из буфера обмена

	Вставить ярлык
	Создание в папке ярлыков к скопированным или перемещенным объектам

	Создать
	Создает новый объект в папке: ярлык, папку, текстовый документ и т.д.

	Свойства
	Выводит на экран окно с информацией о  папке


Команды меню, названия которых совпадают с названиями кнопок, выполняют такие же функции, как и соответствующие кнопки.

Когда маркер установлен на команде Упорядочить значки, появляется еще одно меню, в котором вы можете выбрать способ упорядочивания: по алфавиту, типу, размеру, времени создания или автоматически. Отмена автоматического режима упорядочивания происходит при повторном выборе этой опции.

Создание новой папки в окне. Папка создается командой Файл - Создать - Папка. После её выполнения в конце списка папок и файлов этого окна появляется значок новой папки. Когда на панели инструментов окна включен режим показа крупных кнопок, значок новой папки немного изменяется.

Имя папки вы можете ввести сразу после её создания. Если по какой-либо причине вы этого не сделали, то после значка папки вместо имени будет строка из точек. 

Для ввода нового имени папки или изменения старого выполните следующие действия:

1) Нажмите правую кнопку мыши на значке папки. Появится контекстное меню.

2) Выберите опцию «Переименовать».

3) Введите новое имя папки. После окончания ввода нажмите кнопку Enter. 

Пункт Файл есть в каждом окне, но опция «Создать» не всегда доступна. Иногда её просто нет. Это означает, что вы не можете создать в таком окне новую папку. Вы не можете создавать папки в служебных окнах и служебных папках Windows.

Создание папки на рабочем столе. Для создания папки на рабочем столе выполните следующие действия:

1) Переместите курсор в то место рабочего стола, где вы предполагаете разместить папку, и нажмите правую кнопку мыши. Появится контекстное меню. 

2) Выполните команду Создать - Папка. На рабочем столе появится значок папки.

3) Введите имя папки и нажмите клавишу Enter. Папка на рабочем столе создана.

Если вы хотите таким же способом создать папку в каком-нибудь окне, откройте в папке "Мой компьютер" или в окне проводника папку, в которой будете создавать новую. Затем переместите курсор на свободное место окна и нажмите правую кнопку мыши. Появится контекстное меню окна. Далее повторите шаги 2 и 3.

Есть небольшое отличие при создании папки с помощью контекстного меню или командой Файл - Создать - Папка. При использовании контекстного меню значок папки появляется в том месте, где был расположен курсор, а при создании папки командой Файл - Создать - Папка значок новой папки появляется всегда в конце списка файлов текущего окна.

Ярлыки. Каждому типу объектов в Windows соответствует определенный значок. Для получения подробной информации о типе значков нажмите кнопку «Таблица» на панели инструментов окна, в котором вы просматриваете содержимое компьютера. Двойное нажатие мышью на значке открывает файл, запускает программу или приложение в зависимости от типа объекта. Чтобы при повторном запуске вам вновь не приходится искать нужный файл, в Windows используются ярлыки. Они создаются, как правило, для наиболее часто используемых файлов и программ. Наличие ярлыков существенно ускоряет и облегчает доступ к программам и документам.

Ярлык к файлу может быть создан в любой папке, кроме служебных, а также на рабочем столе. Чтобы открыть файл, запустить программу или приложение, достаточно дважды нажать мышью его ярлык.

Внешне ярлыки отличаются от других пиктограмм наличием стрелки в левом нижнем углу значка. Двойное нажатие мышью на ярлыке оказывает такое же действие, как и двойное нажатие на значке соответствующего файла, папки или программы. Ярлык является лишь ссылкой на документ, поэтому его удаление не приводит к удалению файла или программы. Ярлыки могут указывать на любые объекты, включая папки, диски, компьютеры и принтеры.

Создание ярлыков. Для создания ярлыка вы можете действовать по одной из двух схем: 

1) Перемещаете курсор в то место, где должен быть ярлык и начинаете его создавать. Процесс создания ярлыка начинается с поиска объекта.

2) Сначала находите объект, а затем создаете для него ярлык в нужном вам окне или на рабочем пространстве.

3) Ярлыки в текущем окне создаются командами Файл - Создать - Ярлык, Файл - Создать ярлык или с помощью команды «Создать ярлык» контекстного меню. После создания ярлыка вы можете переместить его в нужное место

Приведем последовательность действий при реализации первой схемы: 

1) Выберите место, где будет расположен ярлык.

2) Нажмите правую кнопку мыши. Появится контекстное меню.

3) Выполните команду Создать - Ярлык. Появится окно диалога "Создание ярлыка". В этом окне вы должны указать объект, для которого собираетесь создать ярлык.

Трудность в создании ярлыков по второй схеме сводится к тому, что на экране должен быть объект, для которого вы создаете ярлык, и место, где ярлык должен быть расположен. Если эти условия выполнены, то вы нажимаете правую кнопку мыши на значке объекта и перемещаете курсор, удерживая кнопку нажатой, в нужное окно или на рабочее пространство. По окончании перемещения появляется одно из двух контекстных меню (второе меню появляется, если вы создаете ярлык для системного файла): Выберите опцию Создать ярлык(и) и ярлык появляется в указанном месте.

7.2. Копирование, перемещение, удаление и восстановление объектов в Windows

Перемещение и копирование объектов. Механизм перемещения и копирования объектов в Windows прост и эффективен. Вы берете объект, переносите его в нужное место и там оставляете. Такой механизм переноса называют Drag-and-Drop. Реализуется он с помощью мыши и отличается исключительным удобством в исполнении. Действительно, что может быть удобнее: для перемещения  файла в папку нажимаете на нем мышью и перемещаете его значок на значок папки.

При перенесении группы объектов можно выйти за видимую границу окна или рабочего стола, но это легко исправляется, а при нажатых кнопках Таблица или Список на панели инструментов окна или при включенном режиме автоматического упорядочивания значков такого вообще не происходит.

Пожалуй, единственное неудобство механизма Drag-and-Drop состоит в том, что папка или рабочий стол, куда происходит перемещение или копирование, должны быть видны на экране. Этого недостатка лишен метод копирования и перемещения через буфер обмена. При этом используются команды меню Файл и Правка или контекстное меню, которое вызывается нажатием правой кнопки мыши.

Копирование на внешние устройства удобно выполнять командой Файл - Выполнить.

Windows создает при необходимости имена копируемым файлам и предупреждает о копировании в уже существующие файлы.

Механизм перемещения и копирования Drag-and-Drop. Для перемещения объекта выполните следующие действия:

1) Переместите курсор на объект.

2) Нажмите левую кнопку мыши и, удерживая её нажатой, переместите курсор на то место, где должен быть расположен объект.

3) Перемещение заканчивается, когда вы перестаете удерживать кнопку мыши.

Если вы хотите скопировать объект, то перед началом перемещения курсора нажмите и удерживайте клавишу Ctrl в течение всего времени перемещения.

Вы можете одновременно перемещать или копировать несколько объектов. Перед началом перемещения или копирования эти объекты необходимо выделить. 

Выделить объекты в окне можно различными способами:

1) Если нужно выделить один объект, то нажмите его мышью.

2) Если объектов несколько, нажмите мышью каждый объект, удерживая при этом нажатой клавишу Ctrl.

3) Нажмите левую кнопку мыши и, удерживая её нажатой, нарисуйте прямоугольник. Выделятся те файлы, значки которых оказались либо в этом прямоугольнике, либо пересекаются его границей.

4) Все объекты окна выделяются командой Правка - Выделить все.

При копировании или перемещении объектов в запрещенное место курсор принимает вид перечеркнутого круга и операция не выполняется.

Копирование содержимого папки в другую папку. Сейчас вам предстоит выяснить, как скопировать одновременно несколько объектов из одной папки в другую.

Для копирования объектов из папки CopyTemp в другую папку выполните следующие действия:

1) Откройте папку, в которую вы собираетесь копировать файлы из папки CopyTemp. В нашем случае это папка Liza.

2) Выберите мышью все объекты папки CopyTemp, удерживая при этом нажатой клавишу Ctrl. В результате все объекты папки окажутся выделенными. Для выделения всех объектов папки можно также воспользоваться командой Правка - Выделить все.

3) Переместите курсор на один из выделенных в папке объектов.

4) Нажмите и удерживайте нажатой клавишу Ctrl. 

5) Нажмите кнопку мыши и, удерживая её нажатой, переместите курсор на открытую папку Liza.

6) Или нажмите правую кнопку мыши и, удерживая её нажатой, переместите курсор на открытую папку Liza.

7) Отпустите кнопку мыши. На экране появиться диалоговое окно, в котором будет предложено выбрать необходимое действие: копировать, переместить, создать ярлык.

Обратите внимание, что характерный порядок расположения объектов сохранился. Отметим, что папку, в которую вы копируете, можно и не открывать. Достаточно меть возможность переместить на её значок курсор с выделенными объектами. Если операция копирования или перемещения не происходит, повторите ее.

Перемещение и копирование при помощи команд меню. При перемещении файлов или папок используются команды Правка - Вырезать и Правка - Вставить, а при копировании — Правка - Копировать и Правка - Вставить. 

Команды Правка - Вырезать и Правка - Копировать применяются к выделенной группе объектов. Эти команды удобно использовать, т.к. не нужно заранее открывать папки, где будут расположены перемещаемые и копируемые файлы. 

Приведем последовательность действий при перемещении и копировании с использованием команд меню окна:

· Откройте в папке Мой компьютер или в окне проводника нужный файл или папку.

· Выделите объекты для копирования или перемещения.

· Если вы хотите переместить выделенные объекты, выберите в меню Правка команду Вырезать. Для копирования выберите в меню Правка команду Копировать, 

· Откройте папку, в которую следует переместить или скопировать объекты.
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В окне диалога папки выберите в меню Правка команду Вставить. Если вы хотите разместить объекты на рабочем столе, нажмите на нем правую кнопку мыши и в появившемся контекстном меню рабочего стола выберите команду Вставить.

В ситуации, когда при копировании обнаруживается, что файл или папка с таким именем уже существует выдается соответствующее предупреждение. При копировании в папку с тем же именем делается анализ содержимого папок и выводится на экран предупреждение системы. Нажатие кнопки Да влечет дополнение новыми файлами из копируемой папки и замена файлов с одинаковыми именами. При копировании или перемещении файлов в папки где уже есть файлы с такими же именами, Windows предупреждает вас, выводя на экран окно диалога.

Если вы нажмете кнопку Да, произойдет замена одного файла другим. При копировании группы файлов окно диалога с предупреждением будет появляться для каждого файла с одинаковым именем. Избежать этого можно, нажав кнопку Да для всех.

В случае перемещения файлов с одинаковыми именами также появляется окно диалога с предупреждением как на рисунке. При нажатии кнопки Нет перемещения файла не происходит. Он остается на том же месте.

Удаление объектов в корзину. Удаление файла, ярлыка или папки начинается с того, что необходимо выбрать для удаления объект в папке Мой компьютер, окне проводника, на рабочем столе или каком-нибудь другом окне. После того как объект найден, вы можете удалить его в корзину одним из следующих способов:

· Переместить значок объекта на изображение корзины.

· Выделить объект и нажать клавишу Delete.

· Выделить объект и выполнить команду Файл - Удалить.

· Выделить объект и выполнить команду Удалить контекстного меню объекта.

Когда вы удаляете файлы перемещением их на изображение корзины, предупреждение об удалении не появляется. Во всех остальных случаях появляется окно диалога "Подтверждение удаления группы файлов".
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Кроме того, при удалении важной для системы программы появляется еще одно предупреждение. После нажатия кнопки Да начинается процесс удаления в корзину. Для отмены подтверждения удаления файлов снимите флажок Запрашивать подтверждение на удаление в свойствах корзины. При необходимости восстановить удаленный файл, просмотрите корзину. Удаленные файлы остаются в корзине до тех пор, пока не будут удалены оттуда явным образом.

Если при перемещении объекта в корзину удерживать нажатой клавишу Shift, то объект будет не перемещен в корзину, а просто удален.

Восстановление удаленных файлов, ярлыков и папок. Для восстановления удаленных файлов или ярлыков выполните следующие действия:

· Дважды нажмите мышью значок корзины.

· Выделите файлы или ярлыки, удерживая нажатой клавишу Ctrl или рисуя курсором прямоугольник.

· Выполните команду Файл - Восстановить.

Указанные файлы и ярлыки будут восстановлены в тех папках и окнах, где они находились до удаления.

Рассмотрим теперь процесс восстановления папок. При удалении папки в корзину помещаются все находившиеся в ней файлы. В Windows95 значок папки в корзину не перемещается. Когда восстанавливается файл, находившийся в удаленной папке, будет восстановлена эта папка и файл в ней. Если восстанавливается файл из самого низкого уровня вложенных (и удаленных) папок, восстанавливается вся последовательность вложенных папок. В Windows98 при удалении папки её значок помещается в корзину и для восстановления папки со всем содержимым достаточно выбрать её мышкой в корзине и выполнить команду Восстановить. К сожалению, восстановить отдельно выбранный файл в удаленной папке невозможно.

Безвозвратное удаление файлов. В Windows вы можете удалить файлы без сбрасывания их в корзину. При этом файлы удаляются окончательно. К таким способам удаления объектов относятся следующие:

· Переместите объекты в корзину или на её значок, удерживая нажатой клавишу Shift. Удаление происходит без предупреждения.

· Выделите объекты и нажмите клавиши Shift+Delete. Появляется окно диалога с предупреждением об удалении. При подтверждении удаления файлы теряются окончательно.

· Выполните команду Файл - Удалить, удерживая нажатой клавишу Shift. Появляется окно диалога с предупреждением об удалении. При подтверждении удаления файлы теряются окончательно.

· Выполните команду Удалить контекстного меню объекта, удерживая нажатой клавишу Shift. Появляется окно диалога с предупреждением об удалении. При подтверждении удаления файлы теряются окончательно.

Переименование файлов. Для переименования файла  щелкните правой кнопкой мышкой на нужном файле или папке, выберите команду переименовать и наберите новое имя на клавиатуре.
· Для переименования файла щелкните левой кнопкой мышкой на нужном файле или папке, выберите в меню Файл команду Переименовать и наберите новое имя на клавиатуре.

· Подведите курсор мыши на имя папки или файла и сделайте двойной щелчок с удлинённым промежутком. При этом имя объекта окажется в рамке, а внутри появится мигающий вертикальный курсор. Набрав новое имя, сделайте щелчок левой кнопкой в любом месте экрана или нажмите на кнопку Enter.

Создание файлов зарегистрированного типа. Для создания файла щелкните мышкой на меню Файл в окне Мой  компьютер и выберите команду Создать, укажите в списке тип создаваемого файла, задайте имя файла. Или щелкните правой кнопкой мыши в окне Мой компьютер в окне контекстного меню выберите команду Создать.

7.3. Поиск файлов и папок на дисках

Для поиска файлов, программ, документов, папок, ярлыков выполните команду Поиск - Файлы и папки из главного меню. Появляется окно диалога "Найти: Все файлы".

В раскрывающемся списке поля ввода Имя находятся названия программ, поиск которых уже производился из этого окна. Вы можете непосредственно ввести в поле ввода Имя название или часть названия объекта или программы, которую нужно найти.

Раскройте список поля ввода Папка. Появится список устройств вашего компьютера, где может быть расположен нужный объект.

Для выбора устройства установите на него курсор и нажмите кнопку мыши. Выбранное устройство окажется в поле ввода Папка. Мы будем вести поиск на диске C:.

Если вы укажете устройство "Мой компьютер", то во время поиска будет сделано обращение ко всем устройствам вашего компьютера, в частности, к CD-ROM, дискам A: и B:, и если эти устройства будут находиться в рабочем состоянии, то поиск будет произведен и на этих устройствах.

Помимо указания имени и устройства, где будет производится поиск, вы можете задавать дополнительные параметры поиска на вкладках "Дата изменения". 

Во вкладке "Дата изменения" вы можете установить переключатель для поиска как файлов за определенный период времени, так и за последние несколько месяцев или дней. 

Если установлен переключатель Все файлы, то временные ограничения не учитываются при поиске.

Если имя на вкладке "Имя и размещение" не указано, то поиск будет проводиться по указанным временным характеристикам всех файлов Windows.

На вкладке "Дополнительно" устанавливаются типы разыскиваемых объектов. Есть также возможность организовать поиск по части текста, находящегося в файле и по величине файла в килобайтах.

Чтобы установить типы разыскиваемых файлов, нужно раскрыть список в поле ввода Тип и выбрать нужный тип файлов.

На вкладке "Дополнительно" вы можете указать слово, несколько слов или часть текста в поле Искать текст и при поиске будет выполняться проверка на наличие текста в файле, причем выбираться будут только те файлы, у которых есть текст, полностью совпадающий с указанным в поле ввода Искать текст.

Кроме того, на этой вкладке вы можете указать предельный максимальный или минимальный размер файла в килобайтах. Для этого в раскрывающемся списке поля ввода Размер выберите строку «не менее» или «не более» и укажите число в поле ввода Кбайт.

Если на вкладках "Имя и размещение" и "Дата изменения "не указаны параметры поиска, то поиск будет проводиться по параметрам, указанным во вкладке "Дополнительно".

Если условия поиска не заданы ни на одной из вкладок окна диалога "Найти: Все файлы", то в список найденных файлов будут выведены все файлы, находящиеся на вашем компьютере, включая файлы среды Windows. 

Использование шаблонов поиска. В этом разделе вам предстоит познакомиться с использованием шаблонов поиска "*" и "?" в окне диалога "Найти: Все файлы". Во всех примерах мы будем искать ярлыки. Для этого в раскрывающемся списке поля Тип вкладки Дополнительно выберем строку Ярлык.

Техника использования символов шаблона стандартная и состоит в том, что вместо неизвестного числа символов ставится символ "*", а вместо одного символа ставится знак вопроса "?" на том месте, где должен стоять неизвестный символ. Символы шаблона "*" и "?" могут стоять как впереди известных букв или символов, так и после них.

Во всех приведенных в этом разделе примерах регистр не учитывается. Для проведения поиска с учетом регистра в окне диалога "Найти: Все файлы" выполните команду Параметры - С учетом регистра.


В следующей таблице приведены конкретные примеры поиска ярлыков с использованием шаблонов "*" и "?":

Шаблон
Расшифровка шаблона


д*
           начинающиеся с буквы "д"


*д*
           содержащие букву "д"

*д?
           содержащие букву "д", не являющуюся последней

*а
           заканчивающиеся на букву "а"

д?с
           букву или символ окаймляют буквы "д" и "с"

?_?
           символ «_» окаймляют буквы или символы

?и?
           букву "и" окаймляют буквы или символы


??и?
           перед буквой "и" есть 2 символа, а после — 1

Вы можете вообще не использовать в шаблонах буквы или использовать столько, сколько вам необходимо.

§8. Настройка системы через панель управления
8.1. Пункт меню Настройка

Windows - операционная система, предоставляющая пользователю многогранные возможности по своей настройке, а также реализующая развитые механизмы конфигурирования технических средств. 

Многие функции настройки, доступные во время функционирования Windows, концентрированы в подменю Настройки (Settings) главного меню. К функциям настройки отдельных объектов, представленных на экране монитора, можно обратиться по команде Свойства (Properties) из их контекстного меню. 

Подменю Настройки содержит три команды:

Панель управления (Control Panel) - обеспечивает открытие одноименной системной папки с набором объектов для настройки различных компонентов операционной системы и устройств компьютера; 

Принтеры (Printers) - осуществляет открытие одноименной системной папки для доступа к диспетчерам печати и настройки каждого принтера, а также подключения к системе нового принтера;

Панель задач (Taskbar) - предназначены для настройки панели задач и главного меню системы. 

В папке Панель управления имеются как обязательные, так и дополнительные объекты. Конкретный её состав определяется набором установленных компонентов системы, а также возможностями технических средств компьютера. 

Windows в состоянии разместить в папке Панель управления следующие объекты:

Специальные возможности (Accessibility Options) - служит для открытия многостраничного диалогового окна, обеспечивающего активизацию специальных возможностей системы, которые способны повысить удобство работы и полезны для людей с физическими недостатками;

Установка оборудования (Add New Hardware) - предназначен для запуска мастера, который реализует настроечные функции, необходимые при установке в компьютер новых технических средств;

Установка и удаление программ (Add/Remove Programs) - служит для открытия трехстраничного диалогового окна, в котором обеспечивается создание системного диска, изменение списка установленных компонентов Windows;

Дата/Время (Date/Time) - предназначен для открытия двухстраничного диалогового окна, в котором меняются показания системных часов и часовой пояс;

Экран (Display) - обеспечивает открытие многостраничного диалогового окна для настройки видеосистемы, изменения облика рабочего стола и задания общих параметров пользовательского интерфейса Windows;

Шрифты (Fonts) - играет роль ярлыка для системной папки Fonts, в которой обеспечивается управление шрифтами;

Джойстик (Joystick) - предназначен для открытия диалогового окна, в котором настраивается джойстик;

Клавиатура (Keyboard) - обеспечивает открытие трехстраничного диалогового окна для настройки клавиатуры;

Почта и факс (Mail & Fax) - служит для открытия диалогового окна, в котором выполняется настройка почтовой и факсимильной служб;

Microsoft Mail Postoffice - выполняет функции администратора почтовой службы;

Модемы (Modems) - предназначен для открытия двухстраничного диалогового окна, в котором производится настройка модемов;

Мышь (Mouse) - обеспечивает открытие многостраничного диалогового окна для настройки мыши;

Мультимедиа (Multimedia) - служит для открытия многостраничного диалогового окна, в котором настраиваются технические и программные средства мультимедиа;

Сеть (Network) - предназначен для открытия трехстраничного диалогового окна, в котором настраиваются сетевые средства;

Пароли (Passwords) - обеспечивает открытие диалогового бокса для создания профилей пользователя и обеспечения некоторой защиты системы от несанкционированного доступа;

PC Card - является средством для настройки плат стандарта PCMCIA (PS Card)  размером с кредитную карточку, на которых размещаются современные периферийные устройства компьютера;

Питание (Power) - служит для открытия диалогового окна, в котором настраиваются средства управления энергопотреблением;

Принтеры (Printers) - играет роль ярлыка  для системной папки Printers;

Язык и стандарты (Regional Settings) - предназначен для  открытия многостраничного диалогового окна, в котором осуществляется выбор национальных соглашений;

Звук (Sounds) - обеспечивает открытие диалогового окна для выбора схемы озвучивания происходящих при работе в среде Windows  событий; 

Быстрый поиск (Find Fast) - система быстрого поиска файлов создает индексы для быстрого нахождения документов любых приложений MS Office.

Система (System) - служит для открытия многостраничного диалогового, в котором производятся влияющие на производительность общесистемные настройки, осуществляется доступ к сведениям о технических средствах компьютера и выполняется их конфигурирование, а также формируются профили оборудования.

Перечисленные объекты поддерживаются при помощи утилит, входящих в состав Windows.

8.2. Настройка панели задач

Windows позволяет изменить размер и положение панели задач. Первоначально панель задач предстает перед пользователем полосой в нижней части экрана, причем ширина этой полосы такова, что кнопки приложений располагаются на ней в одну строку. 

Увеличить размер панели задач  можно с помощью мыши, перетаскивая верхнюю границу полосы. Этот способ применим и для последующего  уменьшения размера панели задач. 

Панель задач может располагаться не только вдоль нижней границы экрана монитора. Чтобы изменить положение панели задач, перетащите её мышью к той границе экрана, вдоль которой вы желаете её разместить.

Для переустановки флажков используются страницы Параметры панели задач (Taskbar Options) диалогового окна Свойства панели задач (Taskbar Properties). Он открывается в результате выдачи команды Свойства (Properties) из контекстного меню панели задач или команды Настройка - Панель задач (Settings-Taskbar) из главного меню системы. При проблемах с мышью используйте клавиатурный способ открытия контекстного меню панели задач или главного меню системы. 

Клавиатурным способом открытия контекстного меню панели задач является последовательное нажатие клавиш Ctrl+Esc, Esc, Tab, Shift+F10. Для открытия главного меню системы можно воспользоваться комбинацией клавиш Ctrl+Esc.

При установке флажка Расположить поверх всех окон (Always on top) панель задач окажется доступной (видимой) всегда - даже если имеются распахнутые окна приложений. По сути, для распахнутого окна приложения будет отводиться пространство экрана, не занятое панелью задач. Снятие флажка обеспечит возможность перекрытия панели задач окнами приложений. 

Чтобы обеспечить доступ к панели задач, скрытой под окнами приложений, нужно нажать комбинацию клавиш Ctrl+Esc.

Установка флажка Автоматически убирать с экрана (Auto hide) приведет к тому, что панель задач будет представляться на экране тонкой, едва заметной полоской. Такая панель называется скрытой. Для показа полноценной панели нужно указать мышью эту полоску, переместив мышь к соответствующей полоске экрана. Чтобы панель задач всегда (даже при наличии распахнутых окон приложений) вела себя описанным образом, флажок Расположить поверх всех окон также должен быть установлен таким образом, флажок Автоматически убирать с экрана позволяет высвободить на экране дополнительное пространство под окна приложений. 

Установка флажка Отображать часы (Show Clock) обеспечит отображение текущего времени в зоне индикации панели задач. 

8.3. Изменение облика рабочего стола

Рабочий стол "покрыт" некоторым, играющим роль фона, рисунком. Этот рисунок можно изменить. Чтобы получить доступ к функциям замены рисунка на рабочем столе, необходимо:

1) отобразить на экране диалоговое окно Свойства экрана (Display Properties), для чего выдать команду Свойства из контекстного меню фона рабочего стола или открыть объект Экран из папки Панель управления;

2) нажать комбинацию клавиши Shift+F10, чтобы открыть контекстное меню выделенного на рабочем столе объекта;

3) если в результате открылось не то контекстное меню, которое требуется, последовательно нажать клавиши Esc, Ctrl+Space и Shift+F10, что обеспечит выделение фона рабочего стола и открытие контекстного меню фона.

Описанный способ окажется полезен, когда мышь недоступна, и сработает даже в случае полной невидимости рабочего стола. 

В качестве фонового рисунка можно выбрать узор (область Фоновый узор (Pattern)) или обои (область Рисунок (Wallрaper)).

Узор формируется из квадратных элементов, размещаемых один возле другого. Доступные элементы перечислены в списке, который имеется  в области Фоновый узор. Самый первый элемент -  (нет) - отменяет покрытие рабочего стола узором. Такой же элемент содержится и в списке области Рисунок, чтобы имелась возможность "снятия" обоев.

Для смены узора необходимо:

1) выделить в списке области Рисунок элемент Нет;

2) выделить в списке области Фоновый узор нужный элемент;

3) нажать командную кнопку OK, если вы желаете закрыть диалоговое окно, или кнопку Применить, если закрывать диалоговое окно преждевременно (скажем, нужно поработать на других его страницах).

В роли обоев может выступать любая растровая иллюстрация в формате Bitmap (файлы с иллюстрациями в таком формате имеют расширение .BMP). Для выбора обоев как минимум нужно выделить соответствующий элемент списка в области Рисунок, после чего нажать командную кнопку OK или Применить. Если в качестве обоев вы хотите использовать иллюстрацию, находящуюся в другом месте дерева ресурсов, воспользуйтесь командной кнопкой Обзор (Browse). Чтобы маленькая иллюстрация "размножилась", заполняя всю поверхность рабочего стола, выберите вариант Размножить (Tile). В качестве альтернативного выступает вариант В центре (Center) - иллюстрация будет размещена по центру экрана в единственном экземпляре.

Обои в любом случае будут закрывать собой выбранный узор, поэтому выделять в списке области Фоновый узор элемент Нет не обязательно. Обои выглядят гораздо приятнее узора, но необходимо знать, что иллюстрации при работе Windows постоянно хранится в оперативной памяти. Это, в случае её нехватки может снизить производительность компьютера. Чем больше и качественнее иллюстрация, тем больше памяти для нее требуется. 

8.4. Гашение экрана монитора бездействующего компьютера

Оставляя компьютер без работы на некоторое время, выключать его не следует. Гашение экрана заключается в том, что на экран выводится выполненная в темных тонах картинка, которая изменяется во времени. Эта картинка называется экранной заставкой. Компьютер считается бездействующим, если бездействуют видеосистема, клавиатура и мышь. Гашение экрана происходит через некоторое время отсутствия активности этих устройств. 

Функции гашения экрана настраиваются на странице Заставка (Screen Saver) диалогового окна Свойства экрана (Display Properties), который открывается по команде Свойства из контекстного меню фона рабочего стола или с помощью объекта Экран из папки Панель управления. После раскрытия этой страницы требуется:

· выбрать понравившуюся вам экранную заставку из ниспадающего списка в области Заставка. Она немедленно отобразится как образец в верхней части страницы;

· нажать командную кнопку Параметры и задать параметры заставки;

· указать временную задержку гашения экрана, т.е. время действия компьютера, по происшествии которого экран гаснет. Задержка выражается в минутах и определяется числом  n  в счетчике Интервал n минут (Wait n minutes);

· нажать командную кнопку OK или Применить.

Если вы не хотите, чтобы во время вашего отсутствия кто-либо пользовался компьютером, можете установить пароль на снятие экранной заставки. Для этого требуется:

· установить на странице Заставка флажок Пароль (Password Protected);

· нажать командную кнопку Сменить (Change);

· после открытия показанного на рисунке диалогового окна:

· ввести пароль в текстовом поле Новый пароль (New Password);

· повторить этот пароль в текстовом поле Подтверждение (Confirm new password). В целях безопасности пароли не отображаются - каждый символ заменяется звездочкой;

· нажать командную кнопку OK;

· нажать командную кнопку OK в следующем диалоговом боксе, симпатизирующем об успешной установке пароля.

Теперь, при попытке снять экранную заставку, Windows 95 откроет диалоговое окно, в котором нужно задать установленный пароль и нажать командную кнопку OK.

Пароль на снятие экранной заставки можно сменить также на странице Смена паролей (Change Passwords) диалогового окна Свойства паролей (Passwords Properties).


Для снятия пароля достаточно задать в качестве нового пустой пароль, причем сделать это потребуется однократно - дублирование в таком месте неуместно.

§9. Система меню Windows

9.1. Система меню Windows

При работе Windows пользователю доступны меню четырех разновидностей:

· Главное меню системы;

· Контекстные меню всевозможных объектов;

· Меню приложений;

· Управляющие меню окон приложений и документов, а также диалоговых окон.

Меню (Menu) представляет собой набор объединенных по функциональному признаку пунктов, каждый из которых обозначает команду, то есть инструкцию выполнить некоторое действие. Выбор пункта меню равносилен выдаче той команды, которая с ним ассоциирована.

Кроме пунктов, представляющих команды, в меню могут быть пункты, обеспечивающие доступ к подменю – это пункты-подменю. В этом случае меню получается иерархическим (вложенным или многоуровневым).

В зависимости от способа представления меню на экране монитора, они делятся на горизонтальные и вертикальные. Горизонтальные меню уже вышли из употребления – они оказались крайне неудобными. В современных программах используются исключительно вертикальные меню. До недавнего времени вертикальные меню подавляющего большинства программ были ниспадающими – раскрывались сверху вниз. B Windows оказалась реализованной другая разновидность вертикального меню, получившая название всплывающего (popup). Это полная противоположность ниспадающего меню - его пункты не «спускаются» вниз, а «поднимаются» вверх. Именно таким является главное меню системы. Всплывающими считают также меню, которые появляются как бы на пустом месте – там, где нет даже их названий. К такой категории относятся контекстные меню.

Общепринятыми для меню считаются следующие соглашения:

· Если за названием пункта имеется многоточие (…), то выполнение обозначаемой пунктом команды происходит в диалоге с пользователем;

· Если за названием пункта меню находится треугольник (символ ►), то выбор пункта приводит к раскрытию подменю;

· Если название пункта заключено в скобки или затемнено, то выбирать его  в текущем состоянии программы нельзя. Соответствующая команда в данном состоянии просто неприменима;

· Если справа от названия пункта указана некоторая клавиша или комбинация клавиш, то команда может быть выдана не только из  меню, но и непосредственно, путём нажатия этих клавиш, которые называются клавишами – акселератами (Shortcut keys);

· Если название пункта меню имеет подчеркнутую букву, то эта буква обозначает горячую клавишу (hot key) – клавишу, используемую для оперативного выбора пункта с помощью клавиатуры при условии, что содержащее его меню открыто;

· Если перед названием пункта меню имеется жирная точка (символ ·) или галочка (символ Ц), то пункт ассоциируется не с командой, а соответственно, с некоторым альтернативным вариантом в своей группе или флажком. Наличие значка говорит о том, что вариант действует или флажок установлен.

9.2. Главное меню

Главное меню (Start menu) системы – это меню, которое раскрывается при нажатии имеющейся на панели задач кнопки Пуск. Главное меню является основным управляющим центром Windows. По своей структуре оно относится к иерархическим всплывающим каскадным меню.

Нажав мышью кнопку Пуск, вы попадете на верхний уровень главного меню, который выглядит примерно так, как показано на рисунке. Ваше меню может отличаться от приведенного только вершиной, которая при установке Windows  не создаётся. Её можно сформировать самостоятельно.

Все пункты главного меню, за исключением тех, которые содержатся в вершине, стандартные и имеют следующее назначение:

Программы (Programs) – обеспечивает  доступ к иерархическому подменю, в котором собраны, в основном, команды на запуск программных средств системы и установленных на компьютер приложений;

Документы (Documents) – обеспечивает доступ к подменю, которое формируется из открывшихся последними документов;

Настройка (Settings) – обеспечивает доступ к подменю, с помощью которого реализуются основные функции настройки Windows.

Это подменю содержит три стандартных пункта – Панель управления, Принтеры и Панель задач.

Поиск (Find) – обеспечивает доступ к подменю, с помощью команд которого можно осуществить поиск требуемых объектов. Оно, как и предыдущее, содержит три стандартных пункта: Файлы и папки (Files and Folders), Компьютер (Computer), В Microsoft Network (On The Microsoft Network);

Справка (Help) – обеспечивает доступ к справочной системе Windows, воспользовавшись которой можно получить необходимую помощь при работе на компьютере;

Выполнить (Run) – служит для непосредственного запуска любых программ, а также для открытия заданного документа или папки. В отличие от команд подменю Программы и Документы, команда Выполнить позволяет запустить действительно любое из имеющихся на компьютере приложений, указав для него любой набор аргументов и переключателей, а также открыть любой из хранящихся на дисках документ или папку;

 Завершение работы (Shut Down) – предназначается для завершения работы на компьютере, перезагрузки Windows 95 и изменения режима её работы.

Выбор пункта меню заключается в его указании мышью. Если меню обозначает подменю, то последнее автоматически раскрывается. Чтобы выдать из меню (подменю) требуемую команду, необходимо не просто её указать, а произвести по ней щелчок мышью.

Чтобы, например, запустить в работу дисковый сканер – корректор Microsoft Scandisk, необходимо нажать на кнопку Пуск, последовательно указать мышью пункты Программы, Стандартные (Accessories) и Служебные программы (System Tools), после чего щелкнуть мышью по пункту Проверка диска (Scandisk).

Для закрытия главного меню (выхода из системы вложенных подменю) необходимо щелкнуть мышью по любому месту на экране вне меню, в частности по рабочему столу, или нажать кнопку Пуск, либо нажимать клавишу Esc до тех пор, пока требуемый результат не будет достигнут.

9.3. Контекстные меню

Контекстные меню (Shortcut menu, context menu) – это меню, открываемые системой в результате щелчка правой кнопкой мыши по некоторому, изображаемому на экране монитора объекту. Контекстное меню привязано к конкретному объекту, и поэтому можно считать, что объект обладает этим меню. 

§10. Windows XP - новые возможности в информационных

технологиях

10.1. Рабочий стол Windows XP

Работать с Windows XP крайне просто. Первое, что вы видите — это большая область экрана, которая называется рабочим столом, и узкая полоса под ним, называемая панелью задач. Все операции с компьютером выполняются в рамках, которые называются окнами. Одновременно может быть открыто любое число окон. Можно изменять их размер, перемещать их и любым способом изменять их порядок.

[image: image9.png]



Значки. Маленькие рисунки на рабочем столе называются значками. Можно рассматривать их как порталы файлов и программ, хранящихся на компьютере. Поместите указатель мыши над значком. Будет отображен текст с именем и описанием содержимого значка. Чтобы открыть файл или программу, дважды щелкните значок. При первом запуске Windows XP отображается только один значок, Корзина, куда отправляются файлы, которые требуется удалить с компьютера. Значки ярлыков снабжены маленькой стрелкой в левом нижнем углу. Эти значки обеспечивают доступ к следующим элементам: 

· программы; 

· файлы; 

· папки; 

· диски; 

· веб-страницы; 

· принтеры; 

· другие компьютеры.

Значки ярлыков содержат ссылки на программы и файлы, которые они представляют. Их добавление и удаление не влияет на сами программы и файлы.
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Чтобы изменить фон рабочего стола:

1. На панели управления откройте компонент Экран. 

2. На вкладке Рабочий стол выполните одно или несколько следующих действий: 

3. Выделите нужный рисунок в списке Фоновый рисунок. В списке Расположение выберите вариант по центру, замостить или растянуть. 

4. Для поиска фонового рисунка в других папках или на других дисках нажмите кнопку Обзор. Допускается использование файлов со следующими расширениями: .bmp, .gif, .jpg, .dib, .png, .htm. В списке Расположение выберите вариант по центру, замостить или растянуть. 

5. Выберите нужный цвет в списке Цвет. Этот цвет будет иметь область экрана, не занятая рисунком. 

Примечания: Чтобы открыть компонент «Экран», нажмите кнопку Пуск, выберите команды Настройка и Панель управления, щелкните категорию Оформление и темы, затем щелкните значок Экран. 

· В качестве фона пользователь может установить свой личный рисунок. Все личные рисунки, содержащиеся в папке Мои рисунки, включаются в список Фоновый рисунок. 

· В качестве фона экрана можно сохранить рисунок с веб-страницы. Щелкните его правой кнопкой мыши и выберите команду Сделать фоновым рисунком. Этот рисунок включается в список Фоновый рисунок под именем «Рисунок рабочего стола Internet Explorer». 

Чтобы создать собственную тему рабочего стола:

1. На панели управления откройте компонент Экран. 

2. На вкладке Темы в списке Тема выберите Тему, которую требуется изменить. 

3. Внесите в тему необходимые изменения. Тема включает следующие элементы. 

	Панель управления
	Вкладка
	Элемент

	Экран
	Рабочий стол
	Фон, Расположение и Цвет

	Экран
	Рабочий стол
	Значки (сменяются кнопкой Настройка рабочего стола)

	Экран
	Заставка
	Заставка

	Экран
	Оформление
	Окна и кнопки, Цветовая схема и Размер шрифта

	Экран
	Оформление
	Все элементы диалогового окна Дополнительное оформление (открывается кнопкой Дополнительно)

	Мышь
	Указатели
	Схема или отдельные указатели

	Звуки и аудиоустройства
	Звуковые эффекты
	Звуковая схема и Программные события


1. Закончив вносить изменения, нажмите кнопку Применить на вкладке Темы диалогового окна Свойства: Экран, а затем нажмите кнопку Сохранить. 

2. Введите имя для темы и нажмите кнопку ОК. 

Примечания:

· Чтобы открыть компонент «Экран», нажмите кнопку Пуск, выберите команды Настройка и Панель управления, щелкните категорию Оформление и темы, затем щелкните значок Экран. 

· Если изменения не сохранялись, измененная тема, тем не менее, будет доступна по имени имя предыдущей темы (изменено). Однако если выбрать другую тему, измененная тема будет навсегда потеряна. 

· Новые темы сохраняются в папке Мои документы. Чтобы открыть папку «Мои документы», дважды щелкните значок Мои документы на рабочем столе. 

Панель задач. При открытии каждого окна на панели задач появляется соответствующая кнопка. При закрытии окна эта кнопка исчезает. Также на панели задач содержатся кнопка «Пуск» и область уведомлений, в которой отображаются часы. В области уведомлений временно отображаются и другие значки, показывающие состояние выполняемых операций. Например, после отправки документа на печать в области уведомлений отображается значок принтера, пока этот документ печатается. Также в области уведомлений отображаются сообщения, когда на веб-узле корпорации Майкрософт появляются обновления Windows, доступные для загрузки. Для удобства работы с панелью задач кнопки на ней объединяются, когда их становится слишком много. Например, кнопки отдельных сообщений электронной почты автоматически объединяются в одну кнопку электронной почты. При нажатии этой кнопки отображается удобное меню для выбора конкретного сообщения.
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Меню кнопки «Пуск» 
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Меню кнопки «Пуск» автоматически отображается при первом запуске Windows XP. Вернуться в это меню можно в любой момент, нажав кнопку Пуск на панели задач. В меню кнопки «Пуск» есть все необходимое, чтобы приступить к работе в Windows. В этом меню можно выполнять следующие действия: 

  запуск программ; 

  открытие файлов; 

  настройка системы с помощью панели управления; 

  получение справки с помощью команды Справка и поддержка; 

  поиск элементов на компьютере и в Интернете с помощью команды Поиск; 

Чтобы добавить выбранные элементы в меню «Пуск»:

  На вкладке Меню «Пуск» в группе Классическое меню «Пуск» нажмите кнопку Настроить. 

  В группе Дополнительные параметры меню «Пуск» установите флажки для элементов, которые должны отображаться в классическом меню Пуск. При следующем нажатии кнопки Пуск выбранные элементы будут отображены в классическом меню Пуск.

Примечание: Элемент может быть удален из меню Пуск путем снятия флажка данного элемента в последнем шаге данной процедуры. 

Чтобы отобразить программу в верхней части меню «Пуск»:

1. Щелкните правой кнопкой мыши программу, которую необходимо отобразить в верхней части меню Пуск. 

Это действие может быть выполнено в меню Пуск, проводнике, папке «Мой компьютер» или на рабочем столе.

2. Выберите команду Закрепить в меню «Пуск». 

Программа будет отображаться в списке закрепленных элементов меню Пуск выше разделительной линии. 

Примечания: 

· Программа может быть удалена из списка закрепленных элементов меню с помощью щелчка правой кнопкой мыши и выбора в открывшемся меню команды Изъять из меню «Пуск». 

· Порядок программ в списке закрепленных элементов может быть изменен путем перетаскивания программ на новую позицию. 

· Закрепление или изъятие элементов не может быть выполнено в классическом меню Пуск. 

Чтобы изменить стиль меню «Пуск»:

1. Щелкните правой кнопкой мыши кнопку Пуск и выберите команду Свойства. 

2. На вкладке Меню «Пуск» выберите один из следующих параметров: 

· Чтобы выбрать стиль стандартного меню Пуск, установите флажок Меню «Пуск». 

· Чтобы выбрать меню в стиле предыдущих версий Windows, установите флажок Классическое меню «Пуск». 

При следующем нажатии кнопки Пуск главное меню отображается в выбранном стиле.

Примечание: Для дополнительной настройки выбранного стиля меню Пуск нажмите кнопку Настроить. Дополнительная настройка включает выбор объектов, отображаемых в меню Пуск, настройку подменю, открываемых при задержке над элементом указателя мыши, и очистку списка недавно использовавшихся программ, документов и веб-узлов. 

Чтобы отобразить недавно использовавшиеся документы в меню «Пуск»:

1. Щелкните правой кнопкой мыши кнопку Пуск и выберите команду Свойства. 

2. На вкладке Меню «Пуск» нажмите кнопку Меню «Пуск», а затем — кнопку Настроить. 

3. На вкладке Дополнительно установите флажок Отображать список недавно использовавшихся документов. При следующем нажатии кнопки Пуск папка «Недавние документы» будет отображаться в меню Пуск. Данная папка содержит открывавшиеся в последнее время документы и файлы.

Примечание: Для очистки списка недавно использовавшихся документов на вкладке Дополнительно нажмите кнопку Очистить список. При этом сами документы в компьютере не удаляются. 

Рядом с некоторыми пунктами меню кнопки «Пуск» отображается направленная вправо стрелка. Это означает наличие еще одного меню. Если поместить указатель на пункт меню со стрелкой, появится другое меню. В левой части меню кнопки «Пуск» отображаются ссылки на наиболее часто используемые программы. В левом верхнем углу отображаются закрепленные или «приколотые» элементы — ярлыки таких средств, как обозреватель Интернета и программа электронной почты. 
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Чтобы выключить компьютер:

Нажмите кнопку Пуск, выберите команду Завершение работы, а затем выберите в раскрывающемся списке значение Завершение работы. 

Данное действие завершает работу Windows для безопасного выключения электропитания компьютера. В большинстве компьютеров питание отключается автоматически.

Примечание: При включении питания компьютера операционная система Windows запускается автоматически. 

Чтобы сменить пользователя без завершения сеанса в среде рабочей группы:

1. Нажмите кнопку Пуск, выберите команду Завершение сеанса, а затем — Смена пользователя. 

2. На экране приветствия щелкните значок другого пользователя. Windows отобразит рабочий стол выбранного пользователя и его параметры.

Примечание: Имеется возможность выбрать пользователя путем нажатия кнопки Пуск, при этом в меню Пуск отображается имя текущей учетной записи пользователя. 
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Чтобы выйти из системы:

· Нажмите кнопку Пуск, выберите команду Завершение сеанса, а затем — Выход. 

При выходе из системы учетная запись пользователя закрывается, однако компьютер остается включенным, давая возможность быстро войти в систему.

Для входа в систему на экране приветствия щелкните значок пользователя. Либо, будучи подключенным к домену, нажмите клавиши CTRL+ALT+DEL, а затем введите данные пользователя. 

10.2 Файлы и папки

Каждый рабочий элемент или файл  может храниться в папке.
Интерфейс Windows XP упрощает сохранение файлов в наиболее подходящих местах. Сохраняйте текстовые файлы, изображения и музыкальные файлы в папках Мои документы, Мои рисунки и Моя музыка. Эти папки можно быстро открыть с помощью значков в правой части меню кнопки «Пуск», в них содержатся удобные ссылки для выполнения типичных задач.

Окна. В окнах — рамках на рабочем столе — отображается содержимое файлов и программ. Работу с окнами проще начать, познакомившись с их основными свойствами. Имя каждого окна отображается в его верхней части, заголовке. Перемещение окна осуществляется путем перетаскивания. Щелкните строку заголовка и, удерживая нажатой кнопку мыши, переместите указатель по экрану компьютера.
Уменьшение окна до размера значка осуществляется нажатием кнопки Свернуть в правой части заголовка окна. При этом окно будет свернуто в кнопку на панели задач. Развертывание окна осуществляется нажатием кнопки Развернуть, расположенной справа от кнопки свертывания. При этом окно разворачивается на весь экран. При следующем нажатии этой кнопки будет восстановлен исходный размер окна. Просмотрите меню, имеющиеся внутри окна, и содержащие в них команды и средства. Найдя нужную команду, щелкните ее. Если для выполнения выбранной команды программе требуются какие-либо дополнительные сведения, будет отображено диалоговое окно. Для ввода сведений может потребоваться выполнение следующих действий: 

· Чтобы ввести данные в текстовое поле, щелкните его и введите текст. 

· Чтобы выбрать значение в списке, щелкните кнопку со стрелкой, чтобы открыть список, затем щелкните нужный элемент. 

· Чтобы выбрать один вариант, щелкните переключатель. 

· Чтобы выбрать один или несколько доступных вариантов, установите рядом с ними галочки.

Если содержимое файла не отображается в окне целиком, перетащите ползунок или нажмите кнопки прокрутки в правой и нижней части окна, чтобы переместить содержимое вверх, вниз или в сторону. Чтобы изменить размер окна, щелкните его край и перетащите границу в нужную сторону. 

Панель управления. Настройку параметров компьютера легко выполнить с помощью панели управления Windows XP. Чтобы открыть ее, выберите команду Панель управления в меню кнопки «Пуск». Панель управления позволяет выполнять следующие действия: 

  изменение оформления и работы Windows XP; 

  добавление или удаление программ и устройств; 

  настройка сетевых подключений и учетных записей пользователей; 

  и многое другое!

Завершение сеанса. Если требуется прервать сеанс Windows и дать возможность другому пользователю поработать с компьютером, перейдите в меню кнопки Пуск. Нажмите кнопку Выход из системы, а затем — кнопку Смена пользователя. После этого в Windows XP может войти другой пользователь. Когда работа с компьютером будет закончена, перейдите в меню кнопки «Пуск» и нажмите кнопку Выключение компьютера. При следующем входе в систему сначала будет отображен экран «Приветствие». Щелкните на этом экране свое имя, введите пароль, если он был создан, и вы снова окажетесь на рабочем столе Windows. 

10.3. Основные достоинства Windows XP

Повышенные производительность, интеллект и безопасность. 

Работая с Windows XP, вы получаете максимум удовольствия при максимальном быстродействии. В ваше распоряжение поступают вся мощь и надежность операционной системы на основе самой современной технологии корпорации Майкрософт. Чтобы используемая версия Windows XP всегда была самой последней, пользуйтесь средством автоматического обновления для загрузки обновлений с веб-узла корпорации Майкрософт. Windows XP обеспечивает повышенную надежность и эффективность. Windows XP работает лучше, чтобы вы могли работать эффективнее! 

Упрощенное изучение и использование. Дружелюбный, свежий, модернизированный интерфейс Windows XP полностью обновлен. Он обладает более четкими линиями, насыщенными цветами, продуманной организацией, обеспечивающей быстрое перемещение и выполнение операций. В упрощенное меню кнопки «Пуск» автоматически добавляются часто используемые программы, которые могут быть запущены одним щелчком мыши. На обновленной панели задач файлы организуются «на лету». Мастер автоматической очистки поддерживает чистоту рабочего стола. 

Улучшенная справка по каждой задаче. В Windows XP имеются все необходимые сведения о самой операционной системе и вашем компьютере. Новый центр справки и поддержки в Windows XP позволяет быстро получить следующие сведения. 

· Понятные инструкции по выполнению конкретных действий. 

· Увлекательные исчерпывающие статьи на интересующие темы. 

· Советы по устранению неполадок. 

· Бесплатные обновления продуктов. 

Встроенные средства открытия совместного доступа и организации фотографий. В Windows XP максимально упрощены просмотр фотографий и открытие совместного доступа к ним для друзей, членов семьи и коллег. Просто подключите цифровую камеру к компьютеру и немедленно будут отображены фотографии, готовые к редактированию, отправке по электронной почте или печати. Имеется даже возможность опубликовать их непосредственно на веб-узле или сохранить на компакт-диске. 

Воспроизведение музыки, видеозаписей и компакт-дисков. Вам нравится слушать музыку и смотреть видеофильмы? В состав Windows XP входит проигрыватель Windows Media, который позволяет: 

· слушать Интернет-радио; 

· загружать музыку и фильмы из Интернета; 

· смотреть потоковые видеозаписи; 

· воспроизводить собственные компакт-диски. 

Оптимизация для игр и дисков DVD. Последние версии технологии Microsoft® DirectX® обеспечивают повышенные мощность, быстродействие и надежность, которые делают Windows XP идеальной операционной системой для компьютерных игр. Средства поддержки сетевых и Интернет-технологий позволяют вступать в схватку с другими игроками внутри локальной сети или по всему миру! Также имеются средства поддержки дисков DVD. В следующий раз возьмите с собой в самолет вместе с портативным компьютером пару любимых дисков DVD, чтобы смотреть их вместо фильма, показываемого на борту. 

Быстрое переключение пользователей. Организовать работу нескольких пользователей на одном компьютере под управлением Windows XP проще, чем когда бы то ни было. Каждый пользователь компьютера может создать отдельную защищенную паролем учетную запись с личной настройкой и частными файлами. На одном компьютере могут быть активны сразу несколько учетных записей, переключение между ними осуществляется просто и быстро. Например, если кто-то хочет просмотреть свою электронную почту, когда вы работаете с компьютером, достаточно просто активизировать соответствующую учетную запись. И для этого не потребуется закрывать запущенные вами программы и завершать сеанс. Другие пользователи не смогут просмотреть ваши файлы при работе с компьютером, а вы не сможете просмотреть их файлы, когда переключитесь назад к своей учетной записи. Экран будет выглядеть в точности, как перед переключением.

Мощные и простые в эксплуатации сети. Если у вас дома или в офисе имеется несколько компьютеров, объединив их в сеть, вы сможете значительно расширить возможности каждого компьютера. Используйте сети для совместной работы над такими крупными проектами, как создание отчетов и электронных таблиц. Освободите дисковое пространство на компьютерах, сосредоточив такие крупные файлы, как фотографии и музыка, на одном компьютере, где к ним может осуществляться одновременный совместный доступ. Откройте новый уровень компьютерных сетевых игр, в которых каждый участник играет за своим компьютером. Сэкономьте деньги, организовав общий доступ к оборудованию. Подключенные к сети компьютеры могут совместно использовать один принтер, сканер, факс и даже одно подключение к Интернету. Члены семьи могут одновременно выходить в Интернет с разных компьютеров, подключившись через одну телефонную или другую линию.

Защита данных компьютеров и сетей. В Windows XP появились новые мощные средства, разработанные для поддержки работоспособности сети при любых обстоятельствах. Сложное программное обеспечение защищает операционную систему каждого компьютера, а также создает защитный барьер, или брандмауэр, предотвращающий проникновение в сеть неавторизованных лиц и вирусов из Интернета.

Устойчивость, надежность, совместимость. Windows XP Professional вводит новый стандарт программного обеспечения для бизнеса, объединяя производительность и надежность корпоративного уровня с беспрецедентной простотой эксплуатации. Построенная на фундаменте проверенной технологии Windows 2000 система Windows XP Professional включает все возможности Microsoft® Windows® XP Home Edition, а также новые и улучшенные средства, разработанные специально для бизнеса и опытных пользователей. Время запуска снижено, а стабильность работы офисных программ выше, чем в любой предыдущей операционной системе. Поддержка нескольких мониторов позволяет просматривать больше данных или одновременно выводить окна двух разных программ на компьютерах, оснащенных видеоадаптерами с двойным интерфейсом. Технология Microsoft ClearType™ повышает читаемость содержимого экрана, особенно на переносных компьютерах. 

Благодаря многоязыковой поддержке Windows XP Professional готова к использованию в любой стране мира. Возможность выбора любого из 24 языков исключительно удобна, если ваша компания имеет филиалы в разных странах и сотрудники, говорящие на разных языках, используют одни и те же компьютеры.

Для пользователей переносных компьютеров в Windows XP предусмотрены улучшенные средства управления электропитанием, продлевающие срок службы батарей. И на переносных, и на стационарных компьютерах вы получаете более широкие возможности управления энергопотреблением компьютера.

Безопасность, простота в управлении. Windows XP Professional предоставляет безопасную файловую систему с возможностью шифрования важных данных. Связанная с безопасностью административная настройка гарантируют защиту и конфиденциальность системы. Кроме того, в Windows XP Professional упрощено управление.

Улучшенная программа архивации с упрощенным управлением позволяет легко настроить регулярное копирование данных на магнитную ленту, диски Zip® и другие носители данных.

Средство автоматического восстановления системы позволяет восстанавливать операционную систему в случае сбоя.

Windows XP Professional можно развертывать внутри организации постепенно. Обновление отдельных компьютеров по мере необходимости снижает стоимость введения новой технологии Windows XP и позволяет самостоятельно выбирать скорость обновления. Обновление офисных компьютеров, связанных программным обеспечением Windows 2000 Server, и управление ими может осуществляться с помощью служб удаленной установки и групповых политик. Эти средства позволяют устанавливать, настраивать и управлять несколькими компьютерами как группой, а не как отдельными машинами, а также наблюдать за их работой из одного места, что значительно снижает временные затраты и стоимость обслуживания.

Вопросы:

1. Что такое Windows?

2. Что такое панель задач, рабочий стол, папки, ярлыки?

3. Какие кнопки являются кнопками управления окном?

4. Назначение папки Мой компьютер. 

5. Перечислите команды главного меню.

6. Какие типы окон в Windowse вы знаете? Чем они отличаются друг от друга?

7. Что такое принцип «Указать и щелкнуть»?

8. Какие операции выполняет мышь? Перечислите известные вам операции, которые выполняются двойным щелчком мыши?

9. Как выполняется поиск файлов?

10. Какова роль клавиши Ctrl в методе «Drag and Drop»?.

11. Как выделить группу файлов в Windows?

12. Что такое ярлык?

13. Как создать новую папку?

14. Что такое Windows ХР?

§11. Общие сведения о сочетаниях клавиш Windows

При работе с Windows использование сочетания клавиш вместо мыши, как правило, существенно ускоряет исполнение действий. Хотя на первый взгляд, это кажется, менее наглядным и усложняет контроль за правильностью исполнения системой команд пользователя, тем не менее, искушённые пользователи предпочитают работать “не отрываясь от клавиш”. Используя сочетания клавиш можно открывать, закрывать, перемещаться по меню «Пуск», рабочему столу, различным меню и диалоговым окнам, а также по веб-страницам. Использование сочетаний клавиш облегчит взаимодействие с компьютером. 

11.1. Сочетания клавиш для наиболее часто используемых команд

	Нажмите
	Действие

	CTRL + C
	Копирование

	CTRL + X
	Вырезание

	CTRL + V
	Вставка

	CTRL + Z
	Отмена

	DELETE
	Удаление

	SHIFT + DELETE
	Удаление элемента без помещения его в корзину и возможности восстановления

	Удерживание нажатой клавиши CTRL при перетаскивании элемента
	Копирование выбранного элемента

	Удерживание нажатыми клавиш CTRL + SHIFT при перетаскивании элемента
	Создание ярлыка для выбранного элемента

	F2
	Переименование выбранного элемента

	CTRL + СТРЕЛКА ВПРАВО
	Перемещение курсора в начало следующего слова

	CTRL + СТРЕЛКА ВЛЕВО
	Перемещение курсора в начало предыдущего слова

	CTRL + СТРЕЛКА ВНИЗ
	Перемещение курсора в начало следующего абзаца

	CTRL + СТРЕЛКА ВВЕРХ
	Перемещение курсора в начало предыдущего абзаца

	CTRL + SHIFT с любой стрелкой
	Выделение абзаца

	SHIFT с любой стрелкой
	Выделите нескольких элементов в окне или на рабочем столе, а также выделение текста в документе

	CTRL+A
	Выделение всего

	F3
	Поиск файла или папки

	ALT+ENTER
	Просмотр свойств выбранного элемента

	ALT+F4
	Закрытие текущего элемента или выход из активной программы

	ALT+ENTER
	Свойства выделенного объекта

	ALT + ПРОБЕЛ
	Отображение системного меню активного окна

	CTRL+F4
	Закрытие активного документа в программах, допускающих одновременное открытие нескольких документов

	ALT+TAB
	Переход от одного открытого элемента к другому

	ALT+ESC
	Переключение между элементами в том порядке, в котором они были открыты

	F6
	Переключение между элементами экрана в окне или на рабочем столе

	F4
	Отображение списка строки адреса в окне «Mой компьютер» или в окне проводника Windows

	SHIFT+F10
	Открытие контекстного меню для выделенного элемента

	ALT + ПРОБЕЛ
	Отображение системного меню активного окна

	CTRL+ESC
	Открытие меню Пуск

	ALT + подчеркнутая буква в названии меню
	Отображение соответствующего меню

	Подчеркнутая буква в имени команды открытого меню
	Выполнение соответствующей команды

	F10
	Активизация строки меню текущей программы

	СТРЕЛКА ВПРАВО
	Открытие следующего меню справа или открытие подменю

	СТРЕЛКА ВЛЕВО
	Открытие следующего меню слева или закрытие подменю

	F5
	Обновление активного окна

	BACKSPACE
	Просмотр папки на уровень выше в окне «Мой компьютер» или в окне проводника Windows

	ESC
	Отмена текущего задания

	SHIFT при вставка компакт-диска в дисковод
	Предотвращает автоматическое воспроизведение компакт-диска


11.2. Сочетания клавиш диалогового окна

	Нажмите
	Действие

	CTRL+TAB
	Переход вперед по вкладкам

	CTRL+SHIFT+TAB
	Переход назад по вкладкам

	TAB
	Переход вперед по параметрам

	SHIFT + TAB
	Переход назад по параметрам

	ALT + подчеркнутая буква
	Выполнение соответствующей команды или выбор соответствующего параметра

	ENTER
	Выполнение команды активного режима или кнопки

	ПРОБЕЛ
	Установка или снятие флажка

	Клавиши со стрелками
	Выбор кнопки, если активна группа кнопок

	F1
	Вывод справки

	F4
	Отображение элементов активного списка

	BACKSPACE
	Открытие папки на одном уровне вверх от папки, выделенной в окне Сохранить как или Открыть


11.3.Сочетания клавиш клавиатуры Майкрософт

Следующие сочетания клавиш можно использовать, если у вас имеется клавиатура Microsoft или совместимая с ней клавиатура с клавишей «Windows» и клавиша «Kонтекст».
	Нажмите
	Действие

	(
	Открытие или свертывание меню Пуск

	(+BREAK
	Открытие диалогового окна Свойства системы

	(+D
	Свертывание всех окон

	(+ М
	Свертывание всех окон

	(+SHIFT+M
	Восстановление свернутых окон

	(+ Е
	Открытие окна «Мой компьютер».

	(+ F
	Поиск файла или папки

	CTRL+(+ F
	Поиск компьютеров

	(+F1
	Вывод справки Windows

	(+L
	Блокировка компьютера при подключении к домену или переключение пользователей, если компьютер не подключен к домену

	(+R
	Открытие диалогового окна Выполнить

	(+U
	Открытие диспетчера служебных программ


11.4. Сочетания клавиш проводника Windows

	Нажмите
	Действие

	END
	Переход к нижней позиции активного окна

	HOME
	Переход к верхней позиции активного окна

	NUM LOCK + * (звездочка) на цифровой клавиатуре
	Отображение всех папок, вложенных в выбранную папку

	NUM LOCK + знак плюса (+) на цифровой клавиатуре
	Отображение содержимого выбранной папки

	NUM LOCK + знак минуса (-) на цифровой клавиатуре
	Свертывание выделенной папки

	СТРЕЛКА ВЛЕВО
	Свертывание выделенного элемента, если он развернут, или выбор родительской папки

	СТРЕЛКА ВПРАВО
	Отображение выделенного элемента, если он свернут, или выделение первой подпапки


Глава 2. Введение в компьютерную графику
§1. Компьютерная графика, её виды, основные понятия

Компьютерная графика – одно из самых популярных направлений в использовании компьютера. Без компьютерной графики не обходится ни одна современная мультимедийная программа. В редакциях и издательствах все художественные и оформительские работы составляют с помощью графических программ. Необходимость широкого использования графических программных средств стала особенно ощутимой в связи с развитием Интернет. Различают три вида компьютерной графики. Это растровая графика, векторная графика и фрактальная графика. Они отличаются принципами формирования изображения при отображении на экране монитора или при печати на бумаге.

Растровую графику применяют при разработке электронных (мультимедийных) и полиграфических изданий. Графические редакторы, используемые в этих случаях, предназначены не столько для создания новых рисунков, сколько для обработки предварительно отсканированных и введённых в память компьютера изображений. Под обработкой имеется в виду изменение первоначального вида рисунка.

Основным элементом растрового изображения является точка. Если изображение экранное, то эта точка называется пикселом. С размером изображения непосредственно связано его разрешение. Этот параметр измеряется в точках на дюйм (dots per inch – dpi).

Растровая графика имеет два существенных недостатка: значительный объем массивов данных, которые надо хранить и обрабатывать, а также невозможность масштабирования изображения без потери качества.

Программные средства для работы с векторной графикой предназначены для создания иллюстраций. Такие средства широко используют в рекламных агентствах, дизайнерских бюро, редакциях и издательствах. Оформительские работы, основанные на применении шрифтов и простейших геометрических элементов, решаются средствами векторной графики намного проще. При этом, основным элементом изображения является линия. Все, что есть в векторной иллюстрации, состоит из линий. Объекты векторной графики занимают очень мало места в оперативной памяти. При масштабировании объекты не теряют своих свойств. Сложные объекты векторной графики при увеличении можно рассматривать более подробно.

Фрактальная графика это по существу  вычисляемая графика. Изображение строится по формуле. В памяти компьютера хранится не изображение, а только формула, с помощью которой можно получить бесконечное количество различных изображений.

В компьютерной графике есть следующие основные понятия: разрешение экрана, разрешение печатающего устройства и разрешение изображения. Все эти понятия относятся к разным объектам. 

Разрешение экрана – это свойство компьютерной системы (зависит от монитора и видеокарты) и операционной системы (зависит от настроек Windows). Разрешение экрана измеряется в пикселях и определяет размер изображения, которое может поместиться на экране целиком.

Разрешение печатающего устройства или принтера – это свойство принтера, выражающее количество отдельных точек, которые могут быть напечатаны на участке единичной длины. Оно измеряется в единицах dpi (точки на дюйм) и определяет размер изображения при заданном качестве или, наоборот, качество изображения при заданном размере.

Разрешение изображения – это свойство самого изображения. Оно тоже измеряется в точках на дюйм и задается при создании изображения в графическом редакторе или с помощью сканера. Значение разрешения изображения хранится в файле изображения и неразрывно связано с другим свойством изображения – его физическим размером.

Физический размер изображения может измеряться как в пикселях, так и в единицах длины (миллиметрах, сантиметрах, дюймах).

Основными понятиями, связанными с цветом, являются цветовое разрешение (глубина цвета) и цветовая модель. Цветовое разрешение определяет максимальное количество цветов, которые могут быть воспроизведены одновременно. Оно зависит от количества байтов, использованных на кодирование цвета. Основные режимы: 8-разрядный (256 цветов), 16-разрядный (65 тыс. цветов, High Color) и 24-разрядный (16,5 млн. цветов, True Color). Способ разделения цветового оттенка на составляющие компоненты называется цветовой моделью. Существует много различных типов цветовых моделей, но в компьютерной графике применяется не более трех. Эти модели известны под названиями: RGB, CMYK и HSB. В модели RGB в качестве компонентов применяют основные цвета: красный, зеленый и синий (Red, Green, Blue). В компьютерной графике в основном используются три. RGB модель используется при подготовке изображений для отображения на экране. В модели CMYK в качестве элементарных компонентов применяют дополнительные цвета: голубой, пурпурный, желтый (Cyan, Magenta, Yellow). Эти три цвета называются дополнительными, потому что они дополняют основные цвета до белого. Существенную трудность в полиграфии представляет черный цвет. Поэтому добавлен четвертый компонент -  черный (black).  Эту модель используют для подготовки не экранных, а печатных изображений. В модели HSB тоже три компонента: оттенок цвета (Hue), насыщенность цвета (Saturation) и яркость цвета (Brightness).

Вопросы:

1. Что такое компьютерная графика?

2. В каких единицах измеряют: разрешение экрана, разрешение принтера, разрешение изображения?

3. Назовите наименьший элемент растрового изображения.

4. Что такое цветовая модель?

§2. Графический редактор Paint

2.1 Построение рисунков в графическом редакторе Paint
Paint - простейший графический редактор, предназначенный для создания и редактирования растровых графических изображений в основном формате Windows (ВМР) и форматах Интернета (GIF и JPEG). Он приемлем для создания простейших графических иллюстраций, в основном схем, диаграмм и графиков, которые можно встраивать в текстовые документы. В Paint можно создавать рекламу, буклеты, объявления, приглашения, поздравления и др.

Графический редактор Paint ориентирован на процесс "рисования" изображения и комбинирования готовых фрагментов, а не на обработку ("доводку") готовых изображений, таких как отсканированные фотографии.

В вашем распоряжении различные средства и инструменты для "художественного" творчества:  палитра цветов, кисть, аэрозольный баллончик, ластики для стирания, "карандаши" для рисования геометрических фигур (линий, прямоугольников, эллипсов, многоугольников). Редактор позволяет вводить тексты, и богатый набор шрифтов из комплекта Windows дают возможность выполнять на картинках эффектные надписи. Имеются и "ножницы" для вырезания фрагментов картинки. Вырезанный элемент можно переместить, скопировать, уменьшить, увеличить, развернуть и т.д.

Основные возможности Paint:

· Проведение прямых и кривых линий различной толщины и цвета.
· Использование кистей различной формы, ширины и цвета.
· Построение различных фигур - прямоугольников, многоугольников, овалов, эллипсов - закрашенных и не закрашенных.
· Помещение текста на рисунок.
· Использование преобразований - поворотов, отражений, растяжений и наклона.
Запуск программы и элементы окна. Для запуска графического редактора Paint используется следующий способ: кнопка Пуск, пункты подменю Программы – Стандартные - Графический редактор Paint .

Или можно выбрать в окне объектов Проводник или Мой компьютер файл типа "Точечный рисунок bmp" и дать команду его открыть.

Для окончания работы с Paint можно использовать пункт меню Файл, и команду Выход.
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Вид окна Paint. Окно графического редактора Paint имеет стандартный вид (см. рис.). В левом верхнем углу выводится имя файла рисунка, и затем название редактора Paint. В меню редактора входят команды "Файл", "Правка", "Вид", "Рисунок", "Параметры" и "?". В палитру инструментов входят кнопки "Выделение произвольной области" и "Выделение", "Ластик" и "Заливка", "Выбор цветов" и "Масштаб", "Карандаш" и "Кисть", "Распылитель" и "Надпись", "Линия" и "Кривая", "Прямоугольник" и "Многоугольник", "Эллипс" и "Скругленный прямоугольник" (по порядку сверху вниз). В левом нижнем углу расположена “Палитра цветов”. При некоторых операциях с рисунком на экране временно появляются и другие панели. Управлять работой в Paint можно посредством меню и панели инструментов. Существуют команды, вызываемые или только через меню, или только через панель инструментов. 

Задание размеров рисунка производится посредствам выбора из меню Рисунок пункта Атрибуты и вводом в поля Ширина и Высота нужных значений. Таким образом, размеры текущего рисунка изменяются. Следует отметить, что если текущие размеры рисунка превышают новые размеры, то рисунок обрезается по правому и нижнему краю. Если новые размеры больше текущих размеров, то добавленная область получает текущий фоновый цвет. Чтобы отменить изменение, выберите команду Отменить в меню Правка. Пользователь может отменить три последних изменения. Также есть возможность выбрать единицу измерения и тип цветовой палитры (цветная или чёрно-белая).

2.2 Создание рисунка. Панель инструментов. Палитра цветов.

Создание рисунка. Для создания нового рисунка применяют пункты меню Файл и команду Создать. После этого в рабочей области окна появляется белый прямоугольник, на фоне которого и работают. Если рисунок, который ранее находился в рабочей области, не был сохранён, то перед его уничтожением ПК задаст вопрос: "Сохранять изменения файла...?" с вариантами ответа "Да", "Нет" и "Отмена". Выбор варианта "Отмена" приведёт к отмене команды создания рисунка. 

Примечание. Для изменения стандартного размера рисунка следует указать курсором правый нижний угол белого прямоугольника. При этом курсор поменяет свой вид на двойную стрелку. Далее следует перенести курсор, при нажатой левой кнопке мышки на новое место.

Для того чтобы рисовать, закрашивать, менять цвет, делать надписи, стирать и т.д. в Paint необходимо выбрать нужный инструмент. Для этого используется панель инструментов. Необходимо щёлкнуть на кнопки с нужным инструментом. После этого выбранная кнопка будет находиться в нажатом состоянии. Курсор мыши также изменит свою форму. Перемещение курсора по рабочей области при нажатой левой кнопке мыши приводит к использованию инструмента и изменению рисунка. При отжатой кнопке мыши происходит простое перемещение курсора без изменения рисунка.

[image: image41.wmf]0

10

20

30

40

ПН

Вт

Ср

Чт

Пн

Сб

Вс

Панель инструментов Paint. 

· Карандаш - при нажатой левой кнопке мыши за курсором мыши рисуется его след выбранного цвета толщиной 1 пиксель. При отпущенной левой кнопке след не рисуется.

· Кисть - действие похоже на карандаш, но можно менять форму кисти - кружок, квадратик, линия и др.

· Распылитель - рисование с эффектом распыления краски.

· Ластик - для стирания  части рисунка. Можно менять размер ластика. Удалённый участок будет закрашен цветом фона.

· Заливка - позволит закрасить выбранным цветом внутреннюю часть произвольной замкнутой области. Для этого требуется выполнить щелчок в любой точке внутри области. Если область не является замкнутой, то закрасится вся рабочая область.

· Линия - предназначена для рисования прямой линии (отрезка) выбранного цвета и толщины. Концы отрезка - места, где была нажата и отпущена левая кнопка мыши.

· Кривая - предназначена для рисования гладких кривых линий, соединяющих заданные точки, выбранного цвета и толщины. Сначала проводят прямую линию, затем при нажатой левой кнопке мыши кривую можно дважды изогнуть в указанных направлениях.

· Прямоугольник - используется для рисования закрашенных и незакрашенных прямоугольников и квадратов. Требуется нажать на левую кнопку мыши, перенести курсор в иную точку и отпустить кнопку. Возможные режимы - "только рамка", "рамка и заполнение", "только заполнение".

· Многоугольник - рисование многоугольников. Для рисования первой стороны требуется перетащить курсор при нажатой кнопке. Для построения следующих сторон можно щёлкать мышкой в вершинах многоугольника.

· Эллипс - рисование эллипса, вписанного в намеченный прямоугольник. Можно выбрать режим (см. прямоугольник).

· Округлённый прямоугольник - рисование прямоугольника с округлёнными вершинами.
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 Выбор цвета. Существует палитра цветов с 28 предлагаемыми цветами. Для выбора цвета линии и закраски нужно щелкнуть левой кнопкой мыши над нужным цветом. Для выбора цвета фона щёлкают правой кнопкой. Используемые по умолчанию основной и фоновый цвета отображаются в левом нижнем углу окна Paint. 

Рисование с помощью кисти:

1. Выберите "Кисть" на панели инструментов.

2. Выберите форму кисти в нижней части панели инструментов.

3. Перемещайте указатель.

При перемещении указателя с нажатой левой кнопкой мыши создаётся рисунок основного цвета. При перемещении указателя с нажатой правой кнопкой создаётся рисунок фонового цвета.

Рисование с помощью распылителя:

1. Выберите "Распылитель" на панели инструментов.

2. Выберите размер распылителя в нижней части панели инструментов

3. Перемещайте указатель.

Заливка области или объекта:

1. Выберите "Заливка" на панели инструментов.

2. Укажите на область или объект и нажмите кнопку мыши.

Если граница фигуры не является непрерывной, то указанным цветом будут заполнены и другие области рисунка. Чтобы найти разрыв, нужно увеличить рисунок. Для этого укажите на Масштаб в меню Вид, затем выберите Крупный или Выбрать.

Изменение палитры:

1. Выберите на палитре цвет, который следует изменить.

2. Выберите команду Изменить палитру в меню Параметры.

3. Нажмите кнопку "Определить цвет", затем измените значения компонентов цвета, используя модель RGB (красный, зелёный, синий) или HSB (оттенок, контраст, яркость).

4. Нажмите кнопку "Добавить набор".

5. Для сохранения изменённой палитры выберите команду Сохранить палитру в меню Параметры.

6. Чтобы загрузить сохранённую палитру, выберите команду Загрузить палитру в меню Параметры.

Преобразование цветного рисунка в чёрно-белый:

1. Выберите команду Атрибуты в меню Рисунок.
2. Выберите параметр "Чёрно-белая".

Преобразование рисунка в тип чёрно-белый является необратимым. После возвращения к цветной палитре цветными можно будет сделать только новый объект.

Обращение всех цветов рисунка. Производится путём выбора команды  Обратить цвета в меню Рисунок. Каждый цвет будет заменён на обратный к нему (белый станет чёрным, красный - синим и т.д.).

Сохранение рисунка. Для сохранения рисунка в файле используется пункт меню Файл. В нём есть две команды - Сохранить и Сохранить как... Команда Сохранить сохраняет рисунок в файле с ранее заданным названием. Команда Сохранить как… сохраняет рисунок в файле под новым названием. Если сохраняют только что заданный рисунок в первый раз, то компьютер для обеих команд попросит указать название.

Если рисунок не был сохранён после последнего изменения, то при попытке 1) открытия готового файла, 2) создания нового файла, 3) завершения работы с Paint, компьютер спросит о необходимости сохранения изменений.

Внешний вид диалогового окна Сохранить как…:
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Для задания нового названия файла на экране появится диалоговое окно "Сохранить как" (см. рисунок ). Название папки для сохранения указывается в раскрывающем списке в левом верхнем углу правее надписи "Папка". Если требуется сменить диск, то необходимо нажать на кнопку с треугольником и выбрать нужный диск. Список всех папок и файлов текущей папки (диска) выведен в списке в центре диалогового окна. В этом списке можно выбрать нужную папку и файл для сохранения. В нижней части окна находятся поля ввода названия файла и его типа. Также там находятся две кнопки "Сохранить" и "Отмена". В панели инструментов диалогового окна есть кнопки - "Переход в папку верхнего уровня", "Создать новую папку", "Список" и "Таблица".

Поддерживаемые форматы чтения/сохранения файла:

	*.BMP/*.DIB
	4,8,24 bit и монохромный

	*.JPG/*.JPEG
	Без задания параметров (с постоянной глубиной сжатия)


Открытие файла с нужным рисунком. Чтобы открыть ранее созданный файл с рисунком, используют пункты меню Файл и команду Открыть. Далее на экране появится диалоговое окно "Открыть". Вид и работа данного окна практически аналогичен окну "Сохранить как".

Кроме того, в меню Файл существуют пункты для открытия 4 рисунков, с которыми недавно работали. Выбор нужного пункта влечёт за собой открытие файла.

Третьим способом открытия файла с рисунком является запуск Проводника, выбор в нём нужного файла (типа "точечный рисунок") и выполнение команды "Открыть файл". Далее автоматически начинается работа программы Paint и в его окно будет загружен нужный рисунок.

2.3 Редактирование рисунка

Вставка текста в рисунок. Для вставки текста в рисунок используют инструмент "Надпись".  Для этого требуется щёлкнуть мышкой на кнопке "А" в панели инструментов. После этого курсор приобретёт вид "крестик". Щелчок мышью на рисунке приведёт к появлению прямоугольника (рамки) для ввода текста в месте щелчка. В месте ввода появится текстовый курсор в виде буквы I. Рамка показывает границы участка рисунка, в котором будет размещён текст. 

Если текст достаточно длинный, то он может не уместиться в рамке и высота рамки изменится. Это связано с тем, что при вводе происходит автоматический перенос слов на следующую строку при достижении правой границы рамки. В результате текст может быть неправильно расположен. Поэтому часто требуется специально изменять размеры рамки. Для этого необходимо поместить курсор на черные квадратики (маркеры) на границе рамки, после чего курсор поменяет свой вид на "двойную стрелку". При нажатой левой клавише мыши можно будет передвинуть границы рамки в заданном направлении.

Режимы вставки текста в Paint. Текст на рисунок можно помещать в двух режимах. В первом режиме текст закрашивается выбранным цветом, а цвет его фона совпадает с основным цветом тона (надпись не прозрачная, текст заслоняет рисунок). Во втором случае текст также закрашивается выбранным цветом, а фон текста не закрашивается (надпись прозрачная, текст размещается поверх рисунка). Для переключения режима на экране появляется специальная панель. 

Изменение шрифта текста на рисунке. Для набора текста можно использовать различные шрифты. Шрифт представляет собой набор букв, цифр, символов и знаков пунктуации определённого внешнего вида. Характеристики шрифта - название (Times New Roman, Arial, Courier New и др.), размер и начертание (обычный, полужирный, курсив, подчёркнутый). Для изменения всех атрибутов шрифта можно использовать "Панель атрибутов текста". Включить и отключить появление панели можно в пункте меню Вид командой Панель атрибутов текста. Панель атрибутов текста представляет собой диалоговое окно. В нём расположено два раскрываемых списка (для выбора шрифта и его размера) и три кнопки для изменения стиля (полужирный, курсив и подчёркнутый). Изменять шрифт можно до набора и во время набора текста. Для прекращения набора текста можно или щёлкнуть мышкой на рисунке или сменить инструмент. После этого менять шрифт для ранее набранного текста нельзя.

 Примечание. Команда "Включения/выключения" панели атрибутов текста в подменю Вид работает только во время набора текста. В любом другом случае, эта команда недоступна.

Изменение масштаба в редакторе Paint. Инструмент "Масштаб" служит для увеличения масштаба отображения текущего рисунка. Можно выбрать коэффициент увеличения "1х", "2х", "6х" и "8х" в специальной панели. Или можно восстановить появившийся прямоугольник над той областью рисунка, который хотят рассмотреть в увеличенном масштабе, и нажать на левую кнопку мыши. В увеличенном масштабе можно работать с отдельными пикселями, составляющими изображение рисунка. Чтобы восстановить исходный масштаб изображения, выбирают коэффициент "1х".

При изменении масштаба нужная часть рисунка может пропасть с видимой части рабочего окна Paint, т.к. новый размер рисунка в несколько раз превосходит размер рабочей области. Необходимо прокрутить окно, чтобы рисунок появился в рабочей области. Для этого используются полосы вертикальной и горизонтальной прокрутки соответственно с правой и нижней стороны рабочей области.

Также можно изменять масштаб изображения через подменю Вид, используя команду Масштаб и Выбрать. В этом случае коэффициент масштаба задаётся в процентах - 100%, 200%, 400%,  600% и 800%.

 Примечание. Увеличив масштаб изображения, можно точнее отредактировать небольшой участок рисунка.

Вывод на экран полного изображения рисунка. В графическом редакторе Paint существует удобный способ для просмотра всего рисунка в обычном масштабе. При этом с экрана исчезнут рамка окна, все панели инструментов, палитра и полосы прокрутки. Будет виден только редактируемый рисунок в обычном масштабе в полноэкранном изображении. В этом режиме можно только просматривать изображение с запретом редактирования. Для этого применяют подменю Вид и команду Просмотреть рисунок.

Выделение нужного фрагмента рисунка. Инструмент "выделение произвольной области" позволяет выделить фрагмент - произвольную область рисунка, ограниченную построенной линией. Для этого требуется активизировать инструмент, а затем при нажатой левой кнопке нарисовать замкнутую область произвольной формы. Если область выбрана неверно, то щёлкните курсором в любом месте помимо выделенной области.

Инструмент "выделение" позволяет выделить произвольную прямоугольную область. Порядок выполнения выделения аналогичен построению "Прямоугольника".

Операции над выделенным фрагментом. Работа с фрагментами и буфером позволяет переносить фрагмент рисунка на другое место, создавать несколько копий фрагмента или передавать его в другое приложение.

Выделенную область можно перетащить на другое место. Для этого нажимают левую кнопку на области, затем, не отпуская её, перетаскивают мышь на другое место. Если при этом удерживать нажатой клавишу "Ctrl", то будет перенесена копия фрагмента. Выделенную область можно поместить в буфер через меню Правка. Для этого используют команду Копировать или Вырезать. Также можно поместить фрагмент в файл командой Копировать в файл. Над фрагментом рисунка можно производить и другие операции - изменять размеры, растягивать, поворачивать, наклонять и отражать с помощью команд меню Рисунок.

Вставки в рисунок готовых фрагментов из буфера или файла. Для этого применяют подменю "Правка" и команды "Вставить" или "Вставить из файла" соответственно. При этом вставленный фрагмент первоначально располагается в верхнем левом углу экрана и его требуется перетащить на нужное место мышкой при нажатой левой кнопке.

Режимы выделения фрагмента. Существует два режима выделения - прозрачное (из фрагмента исключается цвет фона) и непрозрачное (во фрагменте сохраняется цвет фона). Для выбора режима на экране появляется специальная временная панель.

Отмена выполненной операции в Paint. Во время редактирования рисунков нельзя изменять уже законченные элементы графического изображения - можно только их удалять, или переносить, или рисовать поверх них.

Что же делать, если случайно рисунок был испорчен? Можно отменить три последних изменения рисунка. Для этого используют меню Правка и команду Отменить. Или можно нажать на комбинацию клавиш Ctrl +Z.

Если операцию отменили по ошибке, то её можно восстановить пунктами меню Правка и Восстановить. Или нажмите на клавишу F4.

Преобразование рисунка. С помощью команд подменю Рисунок можно отражать, растягивать, сжимать, увеличивать или наклонять выделенные фрагменты рисунка. С помощью команды Отразить/повернуть можно отразить выделенный фрагмент относительно вертикальной или горизонтальной оси. Для этого в диалоговом окне есть переключатели "Отразить слева направо", "Отразить сверху вниз" и "Повернуть на угол 90, 180 и 270 градусов".

С помощью команды "Растянуть/наклонить" можно растянуть или наклонить выделенный фрагмент по вертикали или по горизонтали. Для этого в диалоговом окне есть соответствующие переключатели и поля ввода.

Предварительный просмотр. Полученный рисунок можно напечатать на принтере через подменю Файл и команду Печать. Из-за различий между разрешающей способностью экрана и принтера, один и тот же рисунок на экране и на бумаге может выглядеть по-разному. Чтобы заранее проверить, как будет выглядеть рисунок в отпечатанном виде, используют подменю "Файл"  и команду "Предварительный просмотр". Далее с помощью кнопок "Крупнее" и "Мельче" можно подобрать подходящий масштаб изображения. Чтобы завершить "предварительный просмотр", нажмите на кнопку "Закрыть".

Используя подменю "Файл" и команду "макет страницы", можно изменить размер страницы рисунка и используемый принтер.

Механизм "захвата"  изображения с экрана. Скопируйте в буфер содержимое требуемого окна. Для этого достаточно установить курсор мыши в данное окно и нажать одновременно клавиши Alt + Print Screen (или Shift + Print Screen) - для копирования активного окна, Print Screen - для копирования всего экрана (при этом создаётся объект с расширением .bmp.). Затем перейдите в окно текстового документа и с помощью команды Вставить меню Правка поместите в него изображение, хранящееся в буфере.

Вопросы:

1. Для чего предназначена программа Paint?

2. Из каких элементов состоит окно программы?

3. Как вставить текст в рисунок?

4. Какие операции можно выполнить с выделенным фрагментом рисунка?

5. Как скопировать содержимое нужного окна в документ?

6. Как скопировать содержимое активного окна?

§3. Программа Photoshop

Программа Photoshop один из наиболее равитых пакетов для обработки, изменения, сохранения графических объектов.

В этом параграфе описываются элементарные файловые операции по работе с программой Photoshop: запуск программы, открытие и закрытие файлов, сохранение отредактированного изображения. В том числе рассматриваются простейшие действия в среде Photoshop: получение информации об изображении и о документе, выбор масштаба просмотра, перемещение изображения в окне документа, измерение расстояний и средства повышения точности работы.

3.1 Элементы интерфейса

После запуска программы на экране появляется главное окно Photoshop (см. рисунок). Новый документ при этом автоматически не создается: сеанс работы, как правило, начинается с открытия уже существующего. Потому что программа Photoshop используется, в основном, не для создания изображений, а для обработки. Впрочем, ничто не мешает вам организовать новый, пустой документ.
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Заголовок, полоса состояния, меню. Интерфейс Photoshop несложен. При открытии в главном окне видны все основные его элементы. Некоторые из них стандартны для большинства приложений Windows, другие необычны. Приведем краткое описание стандартных элементов.

Строка заголовка. Показывает название и значок программы, в данном случае Adobe Photoshop. Системные кнопки управления в правой части строки используются для свертывания-развертывания, изменения размеров и закрытия окна программы.

Системное меню. Открывается при щелчке на значке программы. Оно включает команды для работы с окном, которые позволяют восстанавливать, перемещать, закрывать его и изменять размеры. Команды системного меню являются принадлежностью операционной системы, поэтому их язык может отличаться от установок приложения.

Полоса состояния (находится вдоль нижней границы окна) предназначена для отображения информации об открытом документе, рабочих дисках, активном инструменте и пр. Если в программе нет открытых документов, полоса состояния пустая.

Меню. Содержит группы команд, объединенных по близости функций, для управления изображением и документом. Команды главного меню, в свою очередь, могут включать подменю, образуя разветвленную, довольно сложную структуру. Чтобы вам было легче ориентироваться, приведем краткий обзор главных групп команд, названия которых видны в строке меню:

· Файл. Файловые операции: копирование, открытие и закрытие файлов, импорт и экспорт. Сюда же относятся команды получения изображений с устройств ввода, переход к другим приложениям, автоматизация, проверка документа перед выводом. 

· Редактирование. Команды редактирования — вырезание, копирование и др., изменение размеров и искажение всей иллюстрации и ее фрагментов. В этой же группе команды определения узора, кисти и фигуры, команды очистки буфера и все установки программы (настройки, управление цветом и наборами образцов), искажение отдельных областей. 

· Изображение. Команды, предназначенные для воздействия на изображение — тоновая и цветовая коррекция, изменение типа изображения, кадрирование, вырезание фрагментов из фона и пр. 

· Слой. Управление слоями изображения. 

· Выделение. Работа с выделенной областью. 

· Фильтр. Команды для специальной обработки изображений. Здесь обязательно есть фильтры из комплекта Photoshop и могут присутствовать дополнительно установленные фильтры.

· Вид. Команды управления внешним видом рабочей страницы — масштаб и цветовая модель отображения, направляющие, линейки и др. 

· Окно. Управление видом главного окна — наличие и организация палитр Photoshop и размещение окон документов.

· Помощь. Получение справочной информации, помощи по программе, доступа к онлайновой службе поддержки. 

3.2 Палитры

Команды меню не исчерпывают возможностей программы. Многие функции выполняются с помощью палитр. Палитры, в отличие от диалоговых окон, могут постоянно располагаться на экране, и тогда пользователь во время работы переходит от палитры к изображению и об​ратно, не тратя время на выбор команды. Если палитра не нужна, ее можно уб​рать с экрана, а в случае необходимости вызвать вновь. Кроме того, па​литры можно собрать в группы, чтобы они занимали меньше места на эк​ране, а также пристыковать к верхней части главного окна. Понятно, что та​кая организация работы очень удобна,  — вы получаете легкий доступ к функ​циям, экономите место в рабочей области, интерфейс легко настра​ивается под конкретный вид работы. Каждая палитра посвящена одной те​ме, например выбору цвета, работе с каналами изображения, выбору инструмента.

В Photoshop есть 15 специализированных палитр. Большинство из них имеют стандартное устройство.

Внутри палитры размещены элементы, — это могут быть кнопки, пол​зунки, образцы, поля ввода. Кнопка со стрелкой вверху справа от​крывает меню палитры, где содержатся разные команды. Некоторые из них вы​несены в виде кнопок в нижнюю часть палитры. Вверху вы видите яр​лык с названием палитры, похожий на ярлык каталожной карточки. Он слу​жит для активизации палитры и для ее перемещения. На рисунке ниже изображена стандартная палитра.
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 Синяя верхняя полоса предназначена для пере​ме​ще​​ния группы палитр. На ней расположены кнопки управления: кнопка с крестом закрывает палитру, с чертой — уменьшает ее так, что остается виден только ярлык с названием. Когда палитра уменьшена, черта на кнопке превращается в квадрат. Теперь щелчок на ней увеличит палитру до нормальных размеров. Если на палитре есть треугольник в правом нижнем углу, ее размеры можно менять.

Для вызова и удаления палитр используются команды-переключатели меню Окно. Если данная палитра отсутствует на экране, то пункт меню, содержащий ее название, начинается со слова Показать. При выборе этого пункта палитра немедленно появится в главном окне программы. Если палитра уже отображается, то соответствующий пункт начинается со слова Скрыть, и теперь выбор данной команды приведет к ис[image: image44.png]OrkpaTy
Commars
Nesare
Orepms ¢ oo
EX
B KYPCTEK-BAP1-BEE AEHVE-TIAP - 10+ 12.1ar
Bsiash va emal,
BB KYPCTEK-BAP1-BBE AEHVE-TAP1-10+12.1or"ga sq va emal

o aolsh

OtmpasuTs

Bopesats.
Konuposars.

Cosnare Apnec
Vasnre
Mepemenosats

Ceoiicrea




чезновению палитры с экрана.

Совет: Лучше открывать лишь самые необходимые палитры и размещать их по краям главного окна, иначе они будут закрывать редактируемое изображение. Сгруппируйте палитры так, чтобы не приходилось часто переключаться между ними.

На рисунке вы видите панель инстру​ментов и панель свойств.

Кроме палитр, в программе имеется две панели: Инструменты и Пара​мет​ры.

Обработка изображений состоит из множества приемов. Это выделение областей, рисование поверх изображения, осветление и затемнение участков, изменение фокусировки, взятие пробы цвета с изображения, заливка отдельных областей и пр., и пр. Для каждого приема предусмотрен собственный инструмент. Они собраны в вертикальной панели Инструменты, которая практически всегда должна быть на экране. По умолчанию программа размещает ее в левой части главного окна. Каждому инструменту соответствует кнопка со значком. Чтобы выбрать инструмент, нужно щелкнуть на соответствующей кнопке.
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Некоторые близкие по функциям инструменты объединены в группы. В панели виден лишь один из инструментов группы, а остальные скрыты. На кнопке такого инструмента есть небольшая черная стрелка. Для выбора другого инструмента группы нажмите и удерживайте в течение секунды кнопку с такой стрелочкой, после чего вы увидите всплывающую панель со скрытыми до этого пиктограммами. Отпустите кнопку мыши и щелкните на нужном инструменте группы. Выбранный инструмент станет виден в панели, а предыдущий скроется.

Примечание. Скрытые инструменты есть в большинстве приложений. Такая организация уменьшает видимый размер панели инструментов, экономя место на экране. Кроме того, инструменты сгруппированы по близким функциям, что облегчает ориентацию.
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 Панель инструментов.

Внизу панели инструментов расположены кнопки управления основными цветами, переключатели режимов маскирования и вида главного окна программы. Цветные квадраты — это образцы фонового и рабочего цветов. Образец рабочего цвета расположен впереди. Именно этот цвет приобретают точки изображения при действии команд заливки или инструментов рисования. Фоновый цвет (его образец позади рабочего) присваивается точкам после удаления фрагментов изображения. Как фоновый, так и рабочий цвет можно определить произвольно. По умолчанию это черный и белый цвета. Чтобы поменять местами образцы, используют обоюдоострую стрелку справа. В любой момент вы сможете вернуться к цветам по умолчанию, — для этого служит значок слева (маленькие черный и белый квадраты). 

Режимы главного окна работают только при наличии открытого документа, - они показаны на рисунке выше. Очевидно, что режим полного экрана удобен лишь для просмотра, поскольку тогда, недоступны никакие элементы управления. Стандартный режим — наиболее употребительный. Опытные пользователи используют промежуточный режим — полного экрана с меню.

Кнопка перехода к Image Ready позволяет быстро открыть текущее изображение для редактирования в любой другой программе Adobe. По умолчанию при щелчке на кнопке откроется программа Image Ready, входящая в комплект установки Photoshop. (Image Ready — это программа обработки изображений для Web). 

Совет:Для изменения приложения, вызываемого этой кнопкой, откройте папку Photoshop\Helpers\JumpToGraphicEditor. Вы увидите несколько ярлыков программ. Название программы, открываемой по щелчку на кнопке перехода, должно быть заключено в фигурные скобки. Внесите в папку ярлык нужной программы (например, AdobeGoLive) и снабдите его название фигурными скобками, а у ярлыка программы ImageReady скобки удалите. Закройте и вновь откройте Photoshop. Теперь при щелчке на кнопке перехода открывается программа AdobeGoLive.
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← Кнопки режимов для соответствующих им видам главного окна: стандартный, полный экран с меню, полный экран

 Вторая особая панель — Параметры. По умолчанию эта панель прикреплена к верхней части главного окна. Ее содержимое зависит от выбранного инструмента.

Для работы с панелями инструментов и свойств нужно:

1.  Не нажимая кнопки мыши, установить курсор над одним из инструментов. Через секунду всплывает подсказка программы — небольшое окошко с названием инструмента и его клавиатурным сокращением. 

2.  Выбрать инструмент Кисть, щелкнув мышью на его кнопке (при этом вид кнопки несколько изменится). Теперь данный инструмент активен, а его параметры (раскрывающийся список размеров и формы кисти, прозрачность мазка и другие свойства) отображаются на панели Параметры.

3.   Выбрать другой инструмент и убедиться, что содержимое панели Параметры изменилось.

4.  Нажать кнопку мыши на инструменте Прямоугольное выделение (Rectangular Marquee). Откроется всплывающая панель. Отпустить кнопку и подвести курсор к инструменту Овальное выделение (Elliptical Marquee). После щелчка мышью этот инструмент станет активным.

5.  В правой части панели свойств есть темно-серый прямоугольник. Это док — место хранения палитр. Перетащить на эту область любую из стандартных палитр, ухватив ее за ярлык. После смещения панель будет пристыкована, — останется виден лишь ее ярлык. В таком виде палитры совсем не занимают места на экране. Теперь нужно пристыковать несколько палитр. 

6.  В то же время доступ к палитрам в доке очень быстрый. Если щелкнуть на ярлыке нужной палитры, она раскроется. После щелчка на области вне палитры она снова будет свернута. Пристыковка палитр — удобный способ экономии места, однако если поместить в док много палитр, то их ярлыки перекрываются, и их становится трудно выбрать.

Совет:  Зачастую палитры мешают оценить результат обработки изображения. Временно сделать их невидимыми можно с помощью клавиши ТаЬ. Чтобы убрать с экрана все плавающие элементы, кроме палитры Инструменты, используется клавиатурное сочетание Shift+Tab. Повторное нажатие тех же клавиш возвращает палитры на экран.

3.3 Операции с документом

Для начала работы следует либо открыть существующий файл, либо создать новый. После работы необходимо сохранить изменения, закрыть документ и выйти из программы. Мы рассмотрим самые простые операции с файлом документа — открытие, закрытие, сохранение, создание нового документа и резервное копирование. Все эти действия вполне стандартны. Команды управления файлом находятся в меню Файл. Для экспериментов можете использовать любой файл в формате JPEG, TIF или PSD. 

Открытие документа. Открытие документа в программе произ​во​дится командой Открыть.

1. Выберите эту команду из меню Файл, ее клавиатурное сокращение — Ctrl+0. Появится стандартное системное диалоговое окно Открыть. То же диалоговое окно открывается при щелчке левой кнопкой мыши в любом месте главного окна программы, свободном от палитр и других окон.

2. Теперь нужно найти файл, с которым мы собираемся работать. Для этого необходимо указать путь к нему. В раскрывающемся списке Путь (Look in) выберите диск А.

Совет:   Рядом с названиями команд в меню Photoshop указаны их клавиатурные эквиваленты. Обращайте на них внимание и старайтесь запомнить. Применение клавиатуры существенно ускоряет работу с программой. 

3. Раскрывающийся список Тип файлов (Files of type) содержит форматы файлов, которые могут быть открыты в программе. Те файлы, формат которых активен в списке, видны в поле просмотра. Выберите в списке строку JPEG (*. jpg). Теперь в окне показаны файлы только этого формата. Если в списке установлена строка Все файлы (All Files), видны все файлы активной папки.

4. В поле просмотра выберите нужный файл. В нижней части окна появилась миниатюра изображения, находящегося в файле. Под ней, в поле Размер файла (File Size) указан размер файла в килобайтах.

5. Нажмите кнопку Открыть. Перед вами — окно документа. В нем представлено изображение, хранящееся в файле. В заголовке окна есть название документа, его формат, масштаб просмотра на экране, здесь могут приводиться и дополнительные данные об изображении.

Совет: Перед началом работы с документами, которые находятся на дискете, скопируйте их в рабочую папку на жестком диске, и больше с этой дискетой не работайте. Она станет резервной копией, если по какой-то причине файл будет испорчен, вы всегда сможете восстановить его с дискеты.
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  На рисунке вы видите окно документа и палитра Протокол (History) после открытия документа

Запись действий в протокол. С изображением можно совершать любые предусмотрен​ные программой действия. Каждое действие записывается в специальный протокол — палитру Протокол. Вы имеете возможность отменять не только последнее из совершенных действий, но и их последовательность. Это очень важно как при выполнении учебных упражнений, так и в реальной работе.

1. Откройте палитру Протокол. В ней показана миниатюра документа в момент открытия и присутствует единственная запись — Открыт. Это означает, что документ был открыт, и больше с ним никаких действий не производилось.

2. Выберите инструмент Палец (Smudge). В панели Параметры  появятся его установки. Это один из инструментов рисования, ко​торые действуют на точки изображения вокруг курсора. Результат работы данного инструмента похож на мазок пальцем по непросохшей краске. 

3. Поместите курсор инструмента на изображение и при нажатой кнопке мыши протащите его. Затем отпустите кнопку мыши. Вид изображения изменяется.

В протоколе появляется новая запись, которая означает выполненную операцию. 

4. Снова проведите инструментом по изображению, размазав другой участок. Протокол получил еще одну запись, аналогичную прежней.

5. Выберите инструмент Обрезка (Crop). Он предназначен для кадрирования изображения.
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Окно документа и палитра Протокол с записями в процессе изменения изображения 

9. Нажмите на ползунок в левой части последней строки протокола и перетащите его вверх на одну строку. Вы отменили последнюю команду. Перетащив, ползунок еще выше на несколько действий, вы отмените их все.

10. Отмененные команды не исчезают из протокола, их можно снова вернуть. Для этого перетащите ползунок на отмененные строки, и соответствующие команды снова будут выполнены. По умолчанию в протоколе сохраняется двадцать последних команд.

Примечание: Для смещения на одну строку вниз или вверх можно использовать меню палитры. Это команды для возвращения последнего действия — Вперед на одну команду (StepForward), и отмены его — Назад на одну команду (StepBackward).
Полученное состояние документа можно сохранить на время текущего сеанса работы с программой. При этом изменения не вносятся в реальный документ на диске. Такой метод временного сохранения разработчики называют Снимок (snapshot).  Снимки (а их может быть много) тоже хранятся в протоколе. Первый снимок программа автоматически создает при открытии документа, и он появляется вверху палитры.

Удалить выделенный снимок или ненужные команды можно щелчком на кнопке удаления внизу палитры или командой Удалить ее меню. После этого появится запрос на подтверждение действия. Чтобы удалять снимки или команды без подтверждения, выделите их строки и перетащите их на кнопку удаления.

Как уже отмечалось, по умолчанию в палитре Протокол сохраняются двадцать последних команд. Чем больше команд хранится в протоколе, тем больше места в памяти уходит на его хранение. Использование снимков позволяет обойти эту проблему. Просто по завершении каждого этапа редактирования изображения можно сделать снимок. Для того чтобы полностью очистить палитру от летописи ваших действий, выберите в меню палитры команду Удалить протокол (Clear History). Обратите внимание, что при этом, в отличие от операций удаления, отмены команд не происходит. Состояние изображения остается на уровне последней из действующих (неотменённых) команд, все строки в палитре исчезают, и текущее состояние файла становится исходным.

Таким образом, использование протокола позволяет отменять и возвращать команды, а также быстро создавать несколько вариантов редактирования.

3.4 Сохранение документа

Во время работы необходимо периодически сохранять изменения, иначе сбой в программе или отключение питания приведет к потере результатов редактирования. 

Для сохранения документов предназначены команды меню Файл: Сохранить и Сохранить как….

Первая команда имеет клавиатурное сокращение Ctrl+S. При ее выполнении новое состояние изображения будет сохранено взамен исходного. Исходное состояние после этого больше не существует. Здесь кроется опасность ошибки, ведь последнее изменение может оказаться нежелательным. Если после сохранения вы не закрыли документ, то можно вернуться к предыдущим состояниям с помощью протокола. Если же документ был закрыт после сохранения, ошибка становится непоправимой.

Примечание:  Если документ создавался как новый, и еще ни разу не был сохранен, действие команды Сохранить аналогично команде Сохранить как.
Для надежности рекомендуем периодически создавать резервные копии файлов. Именно для сохранения текущего состояния документа под другим именем служит команда Сохранить как…, клавиатурное сокращение Ctrl+Alt+S. Познакомимся с работой этой команды:

· Выберите команду Сохранить как  меню Файл . 

· В списке форматов документа обычно указывается текущий формат файла или собственный формат Photoshop — PSD. В данном случае не надо изменять формат.

· Выберите нужную папку для хранения документа. В поле Имя файла (File name) задайте новое имя для создаваемой копии. Затем нажмите кнопку Сохранить.

Диалоговое окно сохранения файлов
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Примечание: Если установить флажок Сохранять копию (SaveAs a Copy), то сохраняемая копия будет закрыта, и вы продолжите работу в исходном файле. Этот параметр используется для сохранения резервной копии. При снятом флажке исходный файл закрывается без сохранения, а копия становится активной. Этот способ применяется для создания нового варианта изображения без изменения исходного.

При сохранении в любом формате кроме PSD программа демонстрирует дополнительное окно с параметрами сохранения. Вид этого окна различен для разных форматов файлов. 

Закрытие файла и выход из программы. Команда Закрыть закрывает рабочий файл. Если вы вносили в изображение правку и после этого не сохранили его, то Photoshop попросит вас подтвердить действия. Щелчок на кнопке ОК закроет файл без внесения изменений, кнопка Сохранить сохраняет файл перед закрытием, кнопка Отмена отменяет команду закрытия файла. Если файл был сохранен после последнего изменения, дополнительного запроса не будет.

Закрытие программы производится командой Выход меню Файл  (клавиатурное сокращение команды Ctrl+Q). Если при закрытии Photoshop обнаружит несохраненные файлы, он выдаст запросы на сохранение каждого из них.

3.5 Вспомогательные средства работы в программе

Вспомогательные средства являются одним из важных инструментов в процессе работы с программой. Приемы получения информации, масштабирования, прокрутки изображения в окне документа должны быть доведены до автоматизма, тогда ваша скорость работы существенно увеличится.

Информация о файле и изображении. В процессе работы вам потребуется самая разнообразная ин​формация о текущем файле и об изображении, которое в нем содержится. Эти сведения добывают из разных источников.

Заголовок окна. Здесь указано название файла, формат, масштаб отображения, цветовая модель. Могут быть и другие сведения — название слоя, канала, маски слоя.

Примечание:  Название файла и его размер на момент открытия показаны также в диалоговом окне Открыть.

Полоса состояния. Состоит из нескольких областей. В крайнем левом поле показан и может быть задан масштаб отображения. Рядом расположено информационное поле. В зависимости от установок, здесь может быть виден текущий размер файла в килобайтах, геометрические размеры изображения, разрешение, текущий инструмент, соотношение размера страницы принтера и изображения, другие параметры. В правой части полосы программа по ходу работы предлагает контекстные подсказки. Порядок работы с информационным полем полосы состояния:

1. Нажмите на треугольную кнопку слева от информационного поля. В открывшемся меню выберите команду Размеры файла (Document Sizes). Теперь в поле показан размер документа на текущий момент. Первое число — объем документа без учета специальных объектов (слоев и альфа-каналов), второе — истинный объем файла.
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       Меню полосы состояния

2. Снова откройте меню информационного поля и выберите команду Рабочие диски (ScratchSizes). Новые числа в поле означают: первое — общий объем всех открытых изображений вместе с содержимым буфера обмена, второе — объем свободной оперативной памяти (ОЗУ (RAM)). Если первое число превысит второе, программа начнет использовать пространство рабочих дисков, и операции станут выполняться медленнее.

3. Выберите из меню информационного поля команду Эффективность (Efficiency). В идеале эффективность должна быть равной 100%. Если она ниже, то программа не может хранить в оперативной памяти всю необходимую на данный момент информацию. В этом случае она записывает часть данных на диск и затем считывает их. Разумеется, скорость операции сильно снижается.

4.    Если выбрать команду Таймер (Timing), в информационном поле указывается время, затраченное на выполнение последней операции. При выборе команды Активный инструмент (Current Tool) показано название текущего инструмента. Эти варианты используются достаточно редко. Снова выберите команду Размеры файла (Document Sizes).

В изучаемом поле спрятаны и другие полезные сведения:

1. Нажмите мышью на информационном поле. Пока вы держите кнопку, демонстрируется окно, в котором показано соотношение размера изображения и формата страницы, определенной для принтера. Изображение условно обозначено перечеркнутым прямоугольником. Эта функция полезна, если вы собираетесь печатать файл прямо из Photoshop.

Внимание!

Если изображение не умещается на принтерной странице, ее необходимо изменить. Все параметры печати устанавливаются в диалоговом окне Параметры страницы (Page Setup). 
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Нажмите мышью на информационном поле при нажатой клавише Alt. Небольшое окно показывает данные о ширине, высоте, разрешении изображения и о количестве каналов с указанием цветовой модели.

Примечание: Еще одно средство для получения информации — палитра Инфо (Info). Для ее вызова служит команда-переключатель меню Файл. В этой палитре показан цвет текущей точки, в которой находится курсор, координаты курсора, размер активного объекта (области выделения, контура и пр.), если таковой имеется в изображении. 

3.6 Масштаб и прокрутка изображения в окне документа

 При редактировании изображения очень часто хочется поближе рассмотреть его фрагмент, чтобы увидеть мелкие детали, подлежащие изменению, или наоборот, уменьшить масштаб, чтобы оценить общую картину. Действие инструментов масштаба подобно действию линзы — глядя через нее, вы видите предметы более крупными или мелкими, чем они есть на самом деле, но реального изменения размеров не происходит.

Текущий масштаб изображения показан в заголовке окна документа. Те же данные есть и в полосе состояния, и здесь масштаб просмотра можно изменять.

Примечание: Для увеличения масштаба служит комбинация клавиш Ctrl+ <+>, для уменьшения — Ctrl+<->.

3. Обратите внимание, что при сильном увеличении изображение становится слишком большим, и в окне документа видна только его часть. Переместите бегунки на полосах прокрутки. Изображение перемещается в окне, и вы получаете доступ к разным его частям .

Специально для смены масштаба используется инструмент Масштаб (Zoom), а для прокрутки — инструмент Панорама (Hand). Поработаем с ними:

1. Выберите инструмент Масштаб. Ему соответствует клавиша Z. В пределах изображения курсор инструмента имеет форму лупы со знаком "плюс". Щелкните на изображении, и его масштаб увеличится. Отметим, что точка щелчка окажется в центре окна документа, таким образом, вы сразу перейдете к нужному участку.

2. Другой способ: поместите курсор на изображение, нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, перемещайте курсор. За ним тянется рамка. Обведите этой рамкой небольшой участок изображения. Когда вы отпустите кнопку, выделенный фрагмент займет всю площадь окна иллюстрации.

3. Инструмент Масштаб применяют и для уменьшения масштаба. Нажмите клавишу Alt, и вид курсора примет форму лупы со знаком "минус". Каждый щелчок теперь уменьшает масштаб.

Совет: Если вы хотите, чтобы при масштабировании изменялся и размер окна документа, используйте клавиатурные сокращения Alt+Ctrl+<+> и Alt+Ctri+<->.

4. Увеличьте масштаб так, чтобы изображение не помещалось целиком в окне документа. Выберите инструмент Панорама (Hand). В пределах окна документа курсор имеет форму руки. Нажмите кнопку мыши и перемещайте курсор, вместе с "рукой" будет прокручиваться и изображение. В отличие от прокрутки с помощью бегунков, изображение двигается очень плавно и в любом направлении.

Существует несколько особых значений масштаба:

Один к одному (Actual Pixels). Каждая точка рисунка отображается одной точкой монитора. В этом масштабе видны все имеющиеся детали. Дальнейшее увеличение не откроет новых элементов. Быстро привести масштаб к этому значению можно двойным щелчком на инструменте Масштаб.

По размеру главного окна (Fit on Screen). Масштаб просмотра и размеры окна документа становятся настолько большими, насколько позволяет размер главного окна. Для быстрого перехода к этому масштабу сделайте , двойной щелчок на кнопке инструмента Панорама.

Размер отпечатка (Print Size). Масштаб отображения примерно соответствует размерам отпечатка данного изображения. Нужно сказать, что программа выполняет эту команду приблизительно, поскольку ей неизвестны точные характеристики монитора.

Примечание: Эти три варианта используются очень часто, и для их установки есть одноименные команды меню Вид.

Инструменты Масштаб и Панорама имеют элементы управления на панели свойств. Кнопки Один к одному), По размеру главного окна (Fit on Screen). Размер отпечатка приводят изображение к соответствующим масштабам. У инструмента Масштаб в панели свойств есть и специальные режимы. Если установить флажок Менять размер окна (Resize Windows To Fit), то окна документов автоматически изменяют размер в соответствии с масштабом. Флажок He учитывать палитры (Ignore Palettes) определяет поведение окна документа при сильном увеличении масштаба. Если он установлен, окно документа занимает все главное окно, не оставляя места для палитр.

Часто в процессе совершения какой-либо операции может потребо​ваться быстро изменить масштаб или прокрутить изображение, а затем вернуться от масштабирования к прерванной операции. Следующие клавиатурные команды нужны для быстрого временного перехода к инструментам Масштаб и Панорама. 

Они работают даже при открытых модальных диалоговых окнах. Все перечисленные сокращения действуют, пока указанные клавиши нажаты:

· Ctrl + пробел - активен инструмент Масштаб в режиме увеличения. 

· Alt+Ctrl+пробел - активен инструмент Масштаб в режиме уменьшения.

· Пробел - активен инструмент Панорама. 

Сокращение не действует, пока курсор находится в режиме набора текста.
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3.7 Палитра Навигатор

Палитра Навигатор (Navigator) вызывается одноименной командой-переключателем меню Окно и предназначена для перемещения по увеличенному изображению. Она применяется также для быстрой смены масштаба. Удобно, что в навигаторе показана уменьшенная копия изображения целиком, и вы в любой момент можете приблизительно оценить влияние редактирования на общий вид документа. Опытные пользователи считают эту палитру самым быстрым и наглядным способом управления масштабом и прокруткой. Впрочем, для каждого из способов есть своя область применения.

На рисунке вы видите палитру Навигатор и окно документа.

В окне просмотра палитры представлен общий вид изображения. Цветная рамка отмечает его часть, видимую в окне документа. Размер и положение рамки просмотра автоматически изменяются при масштабировании и прокрутке. Перемещая рамку, вы двигаете изображение в окне документа. С помощью ползунка внизу палитры можно плавно менять масштаб, здесь же имеется поле масштаба, а также кнопки дискретного уменьшения и увеличения (на первой из них изображены маленькие треугольники, на второй — большие).

3.8 Направляющие, линейки, измерения, координатная сетка

Для чего нужны линейки — каждому ясно. С их помощью измеряют расстояния в изображении, определяют координаты, оценивают размер. Линейки размещаются вдоль верхнего и правого края окна документа. Отображением линеек управляет команда-переключатель Показать линейки/Спрятать линейки (Show Rulers/ Hide Rulers) меню Вид.

· Включите показ линеек, если они были отключены.

· Увеличьте, затем уменьшите масштаб. Линейки показывают реальный размер, поэтому масштабируются вместе с изображением.

· Посмотрите, в каких единицах сделана разметка, для этого щелкните на линейке правой кнопкой мыши. Перед вами список единиц измерения. Используемая размерность помечена флажком. Как правило, по умолчанию измерения производятся в дюймах и активен пункт Дюймы (Inches).

· Выберите из списка пункт Сантиметры (Centimeters). Посмотрите, как изменилась разметка.

Совет: Задайте изображению масштаб Размер отпечатка (PrintSize) и, приложив к линейке на экране настоящую линейку, оцените точность. Она невелика, поскольку данные об установках вашего монитора программе неизвестны. Однако приблизительное представление о размерах изображения все же можно получать.

· Отсчет на линейках идет от верхнего левого угла изображения. Если нужно, точку отчета легко перенести. Нажмите мышью в месте пересечения линеек и перетащите курсор. В точке, где вы отпустите кнопку мыши, и будет находиться новое начало координат.

· Поводите курсором по изображению. Обратите внимание на линейки: в каждый момент на них серым штрихом показано положение курсора.

Примечание: При установке единицы Проценты (Percent) программа делит длину и ширину изображения на 100. Каждое деление линейки соответствует одному проценту длины или ширины. Эта необычная единица измерения иногда очень полезна.

Наряду с линейками применяется и особый инструмент Измерение (Measure). С его помощью возможно точно измерять расстояния на изображении, а также углы. Это очень простой и полезный инструмент.

1.  Откройте документ.

2. Выберите инструмент Измерение, он расположен в группе вместе с инструментом Пипетка (Eyedropper) и по умолчанию спрятан.

3.  Активизируйте палитру Инфо.

4.  Нажмите кнопку мыши и протащите инструмент по изображению, при этом программа создает измерительную линию. В панели свойств отображаются следующие значения: в полях Х и Y — координаты точки, с которой начато построение измерительной линии; в полях W и Н — ширина и высота проекции измерительной линии на вертикальную и горизонтальную линейки; в поле А — угол, под которым проведена линия;в поле D1 — длина линии. Углы показаны в градусах, а все длины — в единицах линеек.
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5. Посмотрите на палитру Инфо. В ее полях тоже показаны координаты начальной точки, размеры проекции, угол наклона и длина измерительной линии.

6. Отпустите кнопку мыши, линия будет закреплена. Значения в полях ввода панели Параметры стабилизируются.

7. Наряду с расстояниями, инструмент позволяет измерять углы на изображении. Подведите курсор к одному из концов измерительной линии, нажмите кнопку Alt и, держа нажатой кнопку мыши, перетаскивайте курсор. Программа строит угол. Показания панели свойств меняются: размер проекции для угла не показывается, в поле А показано значение угла между измерительными линиями, в полях D1 и D2 — длины этих линий. Угол будет закреплен, когда вы отпустите кнопку мыши.

Примечание : Если построить угол от начальной точки, то программа считает исходной точкой конец второй измерительной линии, и именно ее координаты отображает в полях Х и Y.

Измерительные линии видны в изображении только при активном инструменте Измерение (Measure). Для удаления созданных линий служит кнопка Очистить (Clear) панели свойств.

В программе существуют также направляющие линии и коор​динатная сетка. 

Направляющие — это служебные линии, параллельные линейкам. Они очень удобны для разметки изображения, подобно карандашной модульной сетке, используемой дизайнерами при работе на бумаге. Направляющие также широко применяют для выравнивания объектов в документе.

1. Проверьте, включено ли отображение направляющих. Для этого выберите команду Демонстрация меню Вид. В подменю рядом с командой Направляющие установите флажок, если он снят.

2. Нажмите мышью на вертикальной линейке и перетащите курсор на изображение. "Бесконечная" синяя линия и есть направляющая. Ее можно поместить в любое место окна документа. Точно также создайте горизонтальную направляющую, вытянув ее из горизонтальной линейки.

3. Для перемещения существующей направляющей выберите инструмент Перемещение (Move). Поместите курсор на линию и перетащите ее на другое место.

4. Вытащите еще по две направляющих из каждой линейки. Пользуясь линейками, разместите их на равном расстоянии так, чтобы изображение было разделено на девять одинаковых частей. Теперь, если стоит задача добавления текста или создания коллажа, вы сможете опираться на созданную модульную сетку, и результат работы будет сбалансирован.

Примечание: Все операции с направляющими отражаются в протоколе.

5. Испытайте команды Фиксировать направляющие (Lock Guides), Новая направляющая (New Guide) и Удалить направляющие (Clear Guides) меню Вид. 

Первая блокирует направляющие так, что их нельзя сдвинуть, вторая позволяет создать новую направляющую вводом значений в диалоговом окне, третья удаляет все направляющие.

Совет: Чтобы отменить демонстрацию направляющих, не удаляя их, снимите флажок Направляющие подменю Демонстрация меню Вид.
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 ←Диалоговое окно создания направляющих Новая направляющая
Еще один служебный элемент, повышающий точность работы — координатная сетка. Она состоит из горизонтальных и вертикальных линий с заданным шагом и накладывается поверх изображения. Изображение с координатной сеткой напоминает эскиз, размеченный сеткой для копирования. Сетка включается командой Сетка (Grid) подменю Демонстрация меню Вид.
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 Координатная сетка

Примечание: Шаг сетки относится к установкам программы. Чтобы изменить его, выберите команду Направляющие и сетка (Guides & Grid) подменю Настройки ) меню Редактирование, и задайте нужное значение в поле Линия сетки через (Grid - line every) диалогового окна. Эта величина определяет шаг толстых линий сетки. В поле Малые деления (Subdivisions) задайте число делений, между каждыми двумя толстыми линиями. Эти деления обозначаются более тонкими чертами. 

На вкладке Направляющие и сетка задаются и другие установки направляющих и сетки, в частности их цвет.

Некоторые служебные элементы могут иметь магнитные свойства (привязку). Курсор при выполнении операций "прилипает" к направляющей или линии сетки, вблизи которой он оказался, поэтому точность действий становится гораздо выше. Также и другие объекты при перемещениях могут быть привязаны к направляющей или линии сетки.

1. Откройте меню Вид. Флажок у команды Привязка включает привязку к служебным объектам. Снимите флажок, и никакие элементы не будут иметь магнитных свойств.

2. Выберите инструмент Измерение. Подведите курсор к направляющей и начните построение линии от точки рядом с направляющей. Закончите линию рядом с другой направляющей.

3. Установите флажок Привязка меню Вид. Теперь программа наделяет служебные элементы свойством привязки. Выберите команду Привязывать к (Snap to) — вы увидите список элементов, которые в принципе могут обладать магнитными свойствами. Флажок рядом со строкой показывает, что для данного элемента включена привязка. Заметьте, что в списке есть и направляющие, и сетка. Установите флажок напротив команды Направляющие, если он снят.

Попробуйте теперь нарисовать измерительную линию от точки вблизи направляющей (или их пересечения). У вас это не получится, — при выборе начальной точки программа сместит ее на ближайшую направляющую (если та расположена достаточно близко). Тот же эффект и при создании конечной точки измерительной линии.

3.9. Маски, каналы, слои и фильтры
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Маски и каналы. Чтобы отредактировать фрагмент изображения в программе Photoshop необходимо прежде всего выделить редактируемую область. После этого вы можете переместить, скопировать или раскрасить выделенный фрагмент, а также применить к нему различные спецэффекты. Photoshop обеспечивает несколько способов выделения фрагментов изображений: вы можете сделать это с помощью инструментов «область», «лассо» или «волшебная палочка». В реальной работе часто встречаются ситуации, когда одно и то же выделение необходимо использовать на разных этапах редактирования. Поэтому в Photoshop предусмотрена функция сохранения выделения, после чего его можно будет загрузить и активизировать, произвести с ним арифметические действия, откорректировать его форму. Это сохраненное выделение называют маской. Маски можно не только включать в состав документа, но и переносить из одного документа в другой. Маска хранится в виде канала. Для операций с каналами используется палитра Каналы (Channels), которую вы видите на рисунке.

Каналы используются в двух целях: для хранения цветовой информации и для хранения областей. Цветовые каналы создаются автоматически при открытии нового документа. Вы можете создавать в любом документе дополнительные каналы (так называемые альфа-каналы). Альфа-каналы используют для хранения масок и для создания новых изображений с помощью специальных команд, выполняющих вычислительные операции над каналами.
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Команды управления каналами в меню. Управление каналами может производиться из меню. Для сохранения выделения в канале предусмотрена команда Сохранить выделение (Save Selection), для загрузки — Загрузить выделение (Load Selection). Обе команды находятся в меню Выделить (Select). Команда Сохранить выделение открывает диалоговое окно, которое показано на рисунке. В раскрывающемся списке Документ (Document) можно выбрать любой открытый документ. Эта возможность позволяет сохранить выделение в качестве канала не только в текущем изображении, но и в любом из открытых файлов или в новом документе, автоматически создаваемом ради такого случая. Есть и ограничение: канал можно сохранить в другом документе, если его размер (геометрический и разрешение) точно равен размеру текущего документа.

Слои — это компьютерная метафора материального объекта — листа прозрачной кальки (или пленки). Компьютерная "калька" абсолютно прозрачна: даже десяток слоев не исказит рисунок на самом нижнем из них. Новый документ, созданный в программе Photoshop, состоит только из фона (заднего плана). Вы можете добавить в документ один или несколько слоев, которые можно сравнить с листами абсолютно прозрачной пленки, сложенными в стопку поверх фона.

Слои дают возможность редактировать отдельные элементы изображения независимо от других объектов. Слой, положенный на основной рисунок, обладает теми же параметрами, что и весь документ (размеры, разрешение, цветовая модель): это дает вам возможность перемещать фрагменты изображения со слоя на слой, экспериментировать, пробовать различные режимы наложения пикселов, совершенно не опасаясь, что какая-то серия неправильных действий испортит изображение.

Для управления слоями, наряду с меню Слой (Layer), используется специальная палитра, которая называется Слои (Layers).

Совет. Команда Новый слой (New Layer) размещает новый слой непосредственно над текущим. Если необходимо, чтобы новый слой оказался под текущим слоем, выбирайте эту команду при нажатой клавише Ctrl.

Маски служат для хранения информации о границах объектов в точечных изображениях, а слои предназначены для хранения самих объектов. Распределив все графические объекты по отдельным слоям, можно получить гибкое, легко и быстро редактируемое изображение.

Документ может содержать любое количество слоев, расположенных друг над другом. На слое, как правило, размещают графический объект, а остальную часть слоя оставляют прозрачной. Сквозь прозрачные участки слоя виден нижележащий слой.

Особым видом слоя является фоновый слой (background). Он не может иметь прозрачных участков, так как всегда является самым нижним. С другой стороны, возможно создание многослойных изображений без фонового слоя.

Объект, находящийся на отдельном слое, изолирован от остального изображения. Благодаря этому все средства редактирования Photoshop применимы к нему как к отдельному изображению, т. е. можно как угодно воздействовать (масштабировать, перемещать, Поворачивать, изменять цвета и т. д.) на объект, не затрагивая при этом остальное изображение.

Наиболее интересными с точки зрения  обработки являются Фильтры — специальные небольшие модули, каждый из которых ориентирован на выполнение особого действия. Есть фильтры для усиления и для снижения резкости, для искажения, уменьшения числа цветов, некоторые из них на основе изображения создают упрощенный рисунок, имитируют освещение и т. д. В комплект Photoshop входит большое количество фильтров с самыми разными возможностями. 

Команды всех фильтров, как входящих в комплект Photoshop, так и подключаемых, находятся в меню Filter (Фильтр). Они распределены по тематическим группам (подменю). В данном разделе нас будут интересовать три группы фильтров:

· Резкость (Sharpen) — повышения резкости

· Размытие (Blur) — снижения резкости, размытия

· Шум (Noise) — добавления и удаления шума

Фильтры резкости прямого действия. Все фильтры усиления резкости действуют по сходному механизму. Разумеется, они не возвращают в изображение отсутствующих деталей, усиления контраста между отдельными пикселами. Детали, таким образом, становятся более контрастными, что глаз воспринимает как повышение резкости. Три фильтра из четырех, входящих в группу Резкость — это команды прямого действия, они не требуют дополнительных установок:

· Резкость (Sharpen) — повышает резкость за счет усиления контраста соседних пикселов.

· Резкость плюс (Sharpen More) — выполняет ту же операцию, но действует сильнее.

· Резкость краев (Sharpen Edges) — находит в изображении области со значительными изменениями цвета или тона (границы) и усиливает и без того высокий контраст, при этом все остальные участки (с плавными переходами) сохраняются без изменения.

Фильтр Контурная резкость (Unsharp Mask) из группы Резкость позволяет регулировать усиление резкости.

Фильтры размытия. Операция, обратная увеличению резкости, — это снижение фокуса или размытие. Если при увеличении резкости контрастность между отдельными пикселами возрастает, то при размытии она снижается.

Фильтры размытия помещены в группе Размытие (Blur) меню Фильтр (Filter). Два фильтра из этого списка, Размытие (Blur) и Размытие плюс (Blur More), подобно командам Резкость (Sharpen) и Резкость плюс (Sharpen More), являются операциями прямого действия. Фильтр Размытие слегка размывает изображение, Размытие плюс делает это сильнее.

Очень часто сканированные изображения содержат массу мелких погрешностей, которые можно определить словами, давшими название фильтру — Пыль и царапины (Dust & Scratches). Фильтр использует принцип удаления пикселов, которые явно отличаются от соседних, и замены их на пикселы подходящего цвета. Разумеется, что программа не может распознать, является ли деталь значащей или это царапина. Поэтому в результате действия фильтра всегда снижается деталировка.

Вопросы:

1. В чем заключаются основные отличия векторных изображений от растровых?

2. Какие программные средства для работы с растровой графикой вы знаете?

3. Что такое инструментальные палитры?

4. Как масштабируется изображение?

5. Для чего используются линейки?

6. Для чего служат направляющие и координатная сетка?

7. Какими инструментами выполняется операция выделения?

8. Что такое слои?

9. Для чего используют фильтры?

10. Что такое каналы?

Глава 3. Программный пакет Microsoft Office
§1. Пакет Microsoft Office 
1.1. О Ms Office

Помимо большего набора программ, характерных для интегрированной среды – текстового и графического редактора, базы данных и т. п. Windows поддерживает обширный программный интерфейс, что позволяет создать свои собственные программы для работы в среде Windows. Изучение этого программного интерфейса важно уже и потому, что этот интерфейс стал стандартом и одерживается многими производителями вычислительной техники и программного обеспечения.

Ниже рассмотрен один из наиболее распространенных и популярных среди пользователей персональных компьютеров программный пакет Microsoft Office.

1.2. Состав и назначение пакета Microsoft Office

Большинство обычных пользователей компьютера сталкиваются с различными проблемами. Например: если использовать текстовый редактор одной фирмы, программу для работы с электронными таблицами - другой, программу деловой графики – третьей, а производительность электронного помощника в итоге оказывается невысокой. В чем дело? Да просто эти программы не предназначены для совместной работы.

К счастью, решение этой проблемы есть: пакет Microsoft Office, который содержит большую часть необходимого программного обеспечения. Элементы интерфейса входящих в него программ оформлены одинаково и «общаются» они друг с другом на одном и том же языке.

Пакет Office – это нечто большее, чем просто набор программ в одной коробке. Уже его название подсказывает, что он должен содержать мощные прикладные программы для коммерческого применения, которые легко и непринужденно работают с текстами, числами и изображениями.

Но самое привлекательное в пакете Office то, что связывает эти приложения воедино – это типичность, все эти программы имеют общее меню и наборы кнопок, которые выглядят очень похожее. Научившись работать с одним из приложений, можно в значительной степени продвинуться в изучении остальных. Если установлен Microsoft Office, то для удобства доступа к наиболее часто используемым программам можно воспользоваться панелью Microsoft Office . Эта панель позволяет быстро начать разработку нового плана бюджета, найти и открыть презентацию, послать сообщение по электронной почте, запланировать встречу, создать задание, примечание, контакт или запись в дневнике Microsoft Outlook.

Панель Microsoft Office можно переместить в любое положение на экране. К тому же в пакете имеется простой в использовании управляющей центр – диспетчер Microsoft Office, позволяющий запускать отдельные программы и выходить из них, либо получать подробное указание и оперативную помощь простым щелчком кнопки мыши. 

В состав пакета Office входит большое количество прикладных программ, так называемых приложений, но установленный набор зависит от комплектации. Пользователь по своему усмотрению выбирает профессиональную или выборочную комплектацию в зависимости от ориентации вида деятельности.

В MS Office входят наиболее часто используемые и нужные приложения, которые сегодня пользуются большой популярностью:

· WORD – мощный текстовый редактор, позволяющий быстро создать документ любой сложности из разрозненных заметок и довести до совершенства информационный бюллетень или брошюру.

Это уже общепризнанный редактор WORD фирмы MICROSOFT является сегодня самой популярной в мире программой. WORD начинен «быстрыми» командами и самыми современными средствами, такими как встроенная программа проверки правописания и словарь синонимов, которые помогают грамотно составлять документы и готовыми шаблонами, позволяющими сводить воедино заметки, письма, счета и брошюры без больших усилий.

· EXCEL – производит с числами тоже, что WORD с существительными и глаголами. Каждый, кто работает с цифрами, почувствует себя в среде EXCEL как рыба в воде. Можно использовать программу EXCEL для составления бюджетов и финансовых отчетов, превращения сухих цифр в наглядные диаграммы и графики, проведения анализа типа «А что будет, если?» практически по любому вопросу, а также для сортировки длиннейших списков в считанные секунды.

  С помощью электронных таблиц EXCEL можно впечатывать числа строку за строкой и столбец за столбцом, будучи вполне уверенным в том, что EXCEL правильно сложит, вычтет, умножит, разделит и вообще обойдется с ними как следует.

· Power Point – позволит профессионально подготовить Презентацию, щегольнув броской графикой и эффективно оформленными тезисами. Но что самое замечательное, можно превратить документ, подготовленный в редакторе WORD, в презентацию всего лишь одним щелчком мыши. Если вся работа состоит в том, чтобы рекламировать изделия, идеи или проекты, то программа Power Point просто незаменима.

· BINDER - если установлены средства Microsoft Office, то для объединения связанных файлов можно использовать Office Binder. Например, если в отчет входят документы Word, книги Microsoft Excel и слайды Power Point, их удобно поместить в подшивку с тем, чтобы работать со всеми файлами вместе. В подшивке можно выполнить следующее:

· Проверить орфографию во всем составном документе;

· Применить составной стиль;

· Осуществить сквозную нумерацию страниц в разнородных файлах (разделов подшивки);

· Напечатать весь документ целиком;

· Работать с каждым разделом отдельно;

· Выполнить предварительный просмотр или напечатать отдельный раздел, несколько выбранных разделов или всю подшивку;

· Напечатать единый заголовок или колонтитул для всех разделов подшивки или создать заголовки и колонтитулы для каждого раздела.

· ACCESS - представляет собой мощную программу управления данными, предназначенную главным образом для программистов. ACCESS поставляется в составе профессионального издания пакета Office.
· Photo Editor – для создания изображений формата GIF (расширение .GIF) с прозрачными участками можно использовать редактор Microsoft Photo Editor, поставляемой в пакете Microsoft Office. Если рисунок содержит прозрачный участок, цвет или узор фона страницы «проступают» сквозь изображение.
· Net Meeting – это приложение дает возможность общаться с другими пользователями через Интернет или интрасеть. Microsoft Net Meeting позволяет говорить с другими пользователями, обмениваться приложениями и документами, совместно использовать общие приложения, рисовать на общей доске, а также использовать видео изображения.
Программы-помощники:

· Программа Graph, позволяет ввести несколько чисел и быстро превратить их в график.

· Программа Organization Chart поможет создать штатное расписание.

· Программа Equation Editor покажется довольно утомительной, если только вы не профессор математики.

· Программа Word Art поможет изменить почти до неузнаваемости форму букв или цифр, чтобы использовать их при создании привлекательных логотипов или заголовков.

· Программа Clip Art Gallery может просмотреть несколько сотен рисунков в поисках наилучшей иллюстрации для вашего информационного бюллетеня или презентации

· Система оперативной помощи: Пакет Office и его приложения изобилуют полезными подсказками и пошаговыми указаниями того, как выполнить ту или иную операцию.

· Талантливые мастера (Wizards) проведут вас шаг за шагом к решению сложных задач.

· Карточки–шпаргалки (Cue Cards)предложат подробные указания, которые постоянно будут у вас перед глазами во время работы.

· Функция Просмотр (Preview) и Примеры (Demos) продемонстрируют выполнение сложных задач.

· Диспетчер Microsoft Office (МОМ): МОМ позволяет запустить любую программу пакета Office. Если он вам очень понравится, можете даже использовать его для управления всей работы вашего ПК.

§2. Текстовый процессор Word
2.1 Текстовые редакторы

С помощью компьютера возможно создание текстовых документов, в которых используются разнообразные шрифты, нестандартные символы (например, математические знаки), рисуются таблицы, схемы, включаются графические изображения и т. п. Текстовые редакторы с такими возможностями часто называют текстовыми процессорами. Текстовый редактор – прикладная программа, позволяющая создавать текстовые документы на магнитном диске, редактировать их, просматривать содержимое документа на экране, распечатать документы, изменять формат документа и прочее.

Microsoft Word - мощный текстовый процессор, предназначенный для выполнения всех процессов обработки текста: от набора и вёрстки, до проверки орфографии, вставки в текст графики в стандарте *.pcx или *.bmp, распечатки текста. Microsoft Word является одним из основных элементов интегрированного пакета программ офисной технологии Microsoft ( Microsoft Office. Он работает со многими шрифтами, как с русским, так и с любым из множеств языков мира. В одно из многих полезных свойств Word входит автоматическая коррекция текста по границам, автоматический перенос слов и правка правописания слов, сохранение текста в определенный устанавливаемый промежуток, наличие мастеров текстов и шаблонов, позволяющих в считанные минуты создать деловое письмо, факс, автобиографию, расписание, календарь и многое другое. Word позволяет открывать много окон для одновременной работы с несколькими текстами, а также разбить одно окно по горизонтали на два. Современные текстовые процессоры (например Word) позволяют составлять документы трех типов:

1. Документы для распечатки на бумаге.

2. Электронные документы.

3. Web-документы для использования в сети Интернет.

2.2 Редактирование текста в программе Word

Word можно запустить из Главного меню, пункт Программы. Если нужна максимальная эффективность, можно выбрать название нужного документа из меню Пуск/Документы. При этом запустится Word с выбранным текстовым файлом.

Текстовый файл – простейшая форма хранения текстовой информации. Он состоит только из кодов таблицы символьной кодировки. Текстовый документ, хранящийся в таком файле, разбит на строки.

Среда текстового редактора. Набираемый пользователем на клавиатуре текст отражается в рабочем поле на экране. При вводе текста не нужно нажимать клавишу Enter в конце каждой строки. Word берет эту обязанность на себя и вставляет в каждую строку ровно столько слов, сколько может поместиться. Нужно нажать клавишу Enter, чтобы закончить абзац.

Основные приемы редактирования. Для удаления неверно набранного символа используются клавиши BackSpace (BS) и Delete. Клавиша BackSpace удаляет символ слева от курсора, клавиша Delete удаляет текущий символ. После удаления происходит сдвиг влево символов, располагающихся правее курсора.

Для вставки пропущенных символов или для замены неверно набранных необходимо установить соответственно режим вставки или режим замены. Это делается с помощью клавиши Insert. В режиме вставки после ввода символа часть строки, расположенная справа от вводимого символа, сдвигается вправо на одну позицию. В режиме замены одни символы просто заменяются на другие и сдвига не происходит.

Для соединения двух строк в одну используется клавиша Delete, перед нажатием которой курсор устанавливают в конец первой соединяемой строки. Клавиша Enter делит один абзац на два в том месте, где установлен курсор.

При работе с текстовым редактором в режиме ввода по экрану дисплея перемещается курсор, который указывает текущую позицию для ввода. Курсор обычно имеет форму вертикальной линии (тогда он визуально располагается между двумя символами) или форму прямоугольника (тогда он устанавливается на отдельном символе). 

Редактирование - внесение изменений в набранный текст. Чаще всего приходится стирать ошибочный символ, слово, строку, заменять один символ на другой, вставлять пропущенные символы, слова, строки. 

2.3 Окно процессора Word

Окно содержит все стандартные элементы окна в Windows: зона заголовков, горизонтальное меню, панели инструментов, полосы прокрутки, линейки и строка состояния.
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Перечислим элементы окна, специфичные для процессора Word.

1. На горизонтальной линейке «укреплены» треугольники. Верхний треугольник (слева) предназначен для установки отступа в красной строке абзаца, а пара нижних треугольников (слева и справа) применяются для установки отступов абзаца от границ страницы (т.е левой и правой границ абзаца). Эти отступы можно установить, передвигая треугольники вдоль линейки методом «Drag -and - Drop» .

2. В левой части горизонтальной полосы прокрутки находятся три кнопки выбора режима отображения Normal (Нормальный), Page Layout (Разметка страницы) и Outline (Структура документа).

3. Строка состояния содержит информацию о текущем состоянии текстового редактора. Как правило, в ней указывается следующая информация:

· номер страницы, показываемой в окне;

· номер раздела страницы, показываемой в окне;

· номер текущей страницы и общее количество страниц;

· расстояние от верхней части страницы до курсора;

· строка текста, где расположен курсор;

· количество символов от левого поля до курсора;

Там находятся также индикаторы:

· ЗАП – режим записи макроса;

· ИСПР – режим записи исправлений;

· ВДЛ – режим выделения;

· ЗАМ – режим замены.

Чтобы включить или отключить работу индикаторов, надо просто дважды щелкнуть мышью на индикаторе.

Далее находится значок проверки правописания. Если идет процесс проверки, отображается передвигающееся по книге перо. Если ошибок не найдено, появляется значок проверки, если была найдена ошибка, то появляется знак «Х». Чтобы исправить ошибку, нужно дважды щелкнуть на этом значке.

Чтобы включить или выключить строку состояния, нужно выбрать команду Параметры в меню Сервис, щелкнуть вкладку Вид, а затем установить флажок Строка состояния в группе Окно.

4. Меню команд управления редактора включает команды изменения режимов работы, файловых операций, печати, форматирования шрифта, обращения за справкой и др. Меню может иметь как текстовую, так и пиктографическую форму.

Панели инструментов. Дополнительный элемент окна приложения - панель инструментов. Это набор пиктограмм, каждая из которых представляет некоторую функцию или «инструмент», предусмотренный для работы в окне документа. Иногда панель инструментов называют «пиктографическим меню». Чтобы воспользоваться каким-либо «инструментом» надо просто щелкнуть мышью на его пиктограмме.

Чтобы разместить в окне приложения панели инструментов, нужно выбрать команду Вид – Панели инструментов. В открывшемся подменю активизировать переключатели нужных панелей инструментов. Кроме того, для настройки кнопок панелей инструментов нужно выбрать команду Настройка…. Наиболее часто используемые панели инструментов: панель «Стандартная», панель «Форматирование» и панель «Обрамление и заполнение», панель «Рисование».

В панели «Стандартная» собраны пиктограммы, с помощью которых можно выполнить ряд команд общего характера (открыть, создать, сохранить, напечатать документ, отменить команду и т.д.).

Панель «Форматирование». Большинство пиктограмм этой панели позволяют выполнять функции команд меню Формат – Шрифт и Формат – Абзац.

Панель «Обрамление и заполнение». В этой панели представлены основные функции команды Формат – Обрамление и заполнение.

Панель «Рисование». В нижней части окна Word как правило раполагают панель «Рисование». С помощью этой панели можно создавать рисованные объекты. Пиктограммы этой панели позволяют рисовать линии произвольной толщины и формы, прямоугольники (квадраты), эллипсы (окружности) и т.д.

Настройка экрана Word:

1. Если после вызова программы Word ее окно не занимает всего экрана, нужно щелкнуть на кнопке «Развернуть».

2. Окно документа также должно быть полноэкранным.

3. Следующим шагом нужно выбрать команду Вид– Разметка страницы (View – Page Layout).

4. Далее следует разместить в окне приложения панели инструментов «Стандартная», «Форматирование» и «Обрамление и заполнение». Для этого нужно выбрать команду Вид – Панели инструментов (View – Toolbars).

5. Выбрать команду Сервис – Параметры (Tools – Options) и щелкнуть на вкладке Общие (General):

· в поле ввода «Список недавно использованных файлов» указать кол-во (это число файлов в группе, которая отображается в ниспадающем меню пункта Файл ;

· в раскрывающемся списке Единица измерения (Measurement Units) выбрать единицу измерения полей в документе - сантиметры.

6. В разделе Вид (View) окна Параметры необходимо активизировать переключатели группы Окно (Window): отображение на экране строки состояния, горизонтальная полоса прокрутки, вертикальная полоса прокрутки, вертикальная линейка.

7. Чтобы на экране отображались все служебные символы (пробелы, маркеры абзаца и др.) в группе непечатаемые символы активизировать переключатель Все (All).

8. Установить с помощью поля ввода «масштабирование» масштаб изображения 90%. Включить изображение горизонтальной линейки (переключатель Вид – Линейка)

2.4 Работа с документом в программе Word
Создание нового документа. Чтобы создать новый документ, следует щелкнуть на пиктограмме Создать. После этого на экране появится окно нового документа с именем Документ2. При последующем создании документов Word автоматически назначает им имена из ряда Документ3, Документ4 и т.д. По умолчанию с новым документом связывается шаблон Normal. dot.

Если для нового документа необходим другой шаблон, нужно вызвать команду Создать... из меню Файл. Тогда откроется диалоговое окно Создать, в котором можно выбрать подходящий шаблон для создаваемого документа в поле списка с шаблоном. Здесь в распоряжении пользователя имеются более 35 шаблонов документов (диссертации, формуляры, служебные письма и т.д.). После выбора шаблона нужно выполнить щелчок на кнопке ОК.

Список шаблонов содержит также набор мастеров, предоставляющих пользователю пошаговую помощь при создании писем, автобиографий, еженедельников и т.д.

Мастер - это специальный шаблон документа, с помощью которого можно быстро создавать стандартные документы. 

Обзор мастеров:

· Мастер расписания – для создания расписаний, встреч или переговоров.

· Мастер писем – с его помощью можно быстро задать адрес, сформировать заголовок письма, вступительные и заключительные слова.

· Мастер газетных листов – здесь используется газетный стиль, в котором основной текст может быть разбит на колонки (максимум 4). 

· Мастер таблиц – для быстрого создания таблиц, указывая их размеры и желаемое форматирование.

· Мастер наградных листов –для персональных наградных листов.

· Мастер Web-страниц предоставляет уже настроенные шаблоны Web-страниц, которые можно легко изменить в соответствии с задачей. На выбор предлагаются разнообразные шаблоны, соответствующие наиболее часто используемым видам Web-страниц.

Сохранение документа:

1. Выбрать пункт меню Файл–Сохранить, чтобы вывести на экран диалоговое окно «Сохранение документа».

2. В качестве имени файла Word предлагает первую фразу документа. Вместо этой фразы можно ввести другое имя. Word принимает длинные имена файлов (до 255 символов, включая пробелы. Имя файла не должно содержать символы >,<,:,*,/,\, «,» и ? ).

3. Щелкнуть на кнопке «Сохранить», чтобы сохранить документ.

4. Если нужно сохранить копию документа под другим именем, то следует выбрать пункт меню Файл-Сохранить как…

Просмотр файлов в нескольких каталогах. Большинство людей хранят созданные документы в разных каталогах, присваивая им имена по названию проекта или по другому критерию. Обычно в диалоговом окне «Файл - Открыть» (File-Оpen) редактора Word отображается только одна из этих папок, и для указания местонахождения документов вы вынуждены отдельно открывать другие каталоги. Редакторы Word предлагают удобную опцию, с помощью которой можно отобразить полное дерево каталогов. Вот как она работает:

1. Выберать пункты Файл - Открыть (File-Оpen). Найти папку, если она ещё не отображается в диалоговом окне, в которой находятся подкаталоги с нужными документами.

2. На панели инструментов диалогового окна нажать кнопку «Команды и режимы» (Commands and settings).

3. В появившемся меню отметить пункт «Посмотреть вложенные папки» (Search Subfolders).

4. Используя полосу прокрутки, найти местоположение нужного документа.

Печать документов. Чтобы посмотреть, как будет выглядеть документ на бумаге, нужно выбрать команду Файл-Просмотр. Страница документа, которая появится на экране, выглядит точно так же, как она будет напечатана на принтере.

Чтобы напечатать документ на принтере, нужно выбрать команду Файл-Печать. В диалоговом окне печати можно указать дополнительные сведения:

· что печатать;

· число копий документа;

· диапазон страниц.

Выход из программы:

1. Нажать комбинацию клавиш Alt+F4. Эту комбинацию можно применить для любых программ Windows.

2. Выбрать команду меню Файл-Выход.

3. Щелкнуть на кнопке Закрыть в правом верхнем углу окна Word 

Если Word находит не сохраненный файл, то на экран выводится диалоговое окно, в котором необходимо решить, сохранять или нет указанный файл:

· Да, если нужно сохранить файл и выйти из программы.

· Нет, если  не обязательно сохранять файл, но нужно выйти из программы.

· Отменить, если не обязательно сохранять файл и не нужно выходить из программы.

2.5 Форматирование символов и абзацев

Оформляя по каким-либо правилам различные участки текста, форматируется документ. При наборе текста, редактор Word автоматически использует параметры символов и абзацев, установленные  программой (по умолчанию) до выбора этого участка.

Для изменения параметров форматирования, прежде всего, нужно выделить форматируемый фрагмент – последовательность символов или абзац.

Фрагментом или блоком называется специальным образом выделенный непрерывный кусок текста. Чаще всего блок на экране отмечается изменением цвета фона и символа. Выделение фрагментов текста производится либо с помощью мыши, либо с помощью нажатия специальных клавиш. Выделенный фрагмент может быть строчным или прямоугольным.

Для выделения участков текста с помощью клавиш управления курсором, нужно нажать Shift и нужную клавишу управления курсором. 

Пошаговое расширение выделения с помощью клавиши F8.

Если нажать на клавишу F8, то на строке состояния буквы ВДЛ (в старых версиях Wordа буквы РАСШ) станут черными, что означает: включен режим расширения выделения текста. Если еще раз нажать F8, то выделится текущее слово. При следующем нажатии F8 выделится текущее предложение и так до тех пор, пока не выделится весь документ. Можно двигаться и в обратном направлении, т.е. сужать выделение текста с помощью клавиш Shift+F8. Для выключения режима выделения нужно нажать на клавишу Esc.

Двойной щелчок мыши на буквах ВДЛ на строке состояния включает и выключает режим расширения выделения текста.

В режиме расширения выделения можно использовать:

· клавиши управления курсором, чтобы расширить выделение в нужном направлении;

· мышь, чтобы расширить выделение с помощью перемещения указателя мыши при нажатой левой кнопке;

· клавишу любой буквы, чтобы расширить выделение вправо;

· клавишу Enter, чтобы расширить выделение на абзац вниз.

Полоса выделения. Полоса выделения это невидимая (пустая) полоса вдоль левой границы окна документа, используемая для выделения текста с помощью мыши. Другими словами, полоса выделения занимает пространство между левой границей рамки окна и началом текста документа. Когда указатель мыши попадает на полосу выделения, изменяется его форма: он принимает вид стрелки повернутой вправо.

Чтобы выделить отдельные символы – нужно поставить указатель мыши слева от первого символа, нажать левую кнопку мыши, удерживая левую кнопку, передвигать указатель до тех пор, пока не отметится последний символ.

Выделение слова – поставить указатель мыши на любую букву слова и дважды щелкнуть мышью.

Выделение строки – поставить указатель мыши на полосу выделения напротив нужной строки и нажать левую кнопку мыши.

Выделение предложения – поставить указатель мыши в любое место предложения, нажать Ctrl и щелкнуть левой кнопкой мыши.

Выделение абзаца – поставить указатель мыши на полосу выделения напротив нужного абзаца и дважды щелкнуть мышью или поставить указатель мыши в любое место абзаца и трижды щелкнуть мышью. Для того чтобы выделить несколько абзацев, не отпуская левую кнопку мыши после двойного щелчка передвигать указатель мыши вверх или вниз.

Выделение колонок текста – поставить указатель мыши рядом с первым символом колонки, нажать клавишу Alt и передвигать указатель мыши.

Выделение всего текста – поставить указатель мыши на полосу выделения, нажать Ctrl и щелкнуть мышью. Выделить весь текст можно также командой меню Правка-Выделить все или нажатием на комбинацию клавиш Ctrl+A.

С выделенным блоком могут быть выполнены следующие действия:

· переформатирование, 

· изменение шрифта,

· удаление,

· перемещение,

· копирование.

Три последние операции связаны с использованием специальной области памяти, которую называют буфером обмена. Существуют три основных операций для работы с буфером обмена:

· «забрать» фрагмент в буфер (команда вырезать);

· скопировать фрагмент в буфер (команда копировать);

· вставить фрагмент из буфера (команда вставить).

При выполнении первой из этих операций фрагмент удаляется из текста и перемещается в буфер, при выполнении второй операции фрагмент из текста не удаляется, а производится лишь его копирование в буфер. Любой фрагмент, помещенный в буфер, хранится в нем до тех пор, пока на его место не будет скопирован или перемещен новый фрагмент. Фрагмент, хранящийся в буфере, можно многократно вставить в любое место документа.

Рассмотрим алгоритмы удаления, перемещения и копирования фрагментов текста.

Удаление фрагмента:

1. Выделить фрагмент.

2. Забрать его в буфер (команда меню Правка-Вырезать).

Перемещение фрагмента:

3. Выделить фрагмент.

4. Забрать его в буфер.

5. Переместить курсор в место вставки.

6. Вставить фрагмент из буфера (команда меню Правка-Вставить).

Копирование фрагмента:

7. Выделить фрагмент.

8. Скопировать фрагмент в буфер (Правка-Копировать).

9. Переместить курсор в место вставки.

10. Вставить фрагмент из буфера.

Данные (единицы текстовой информации) - это символы, слова и абзацы. 

Символы - это наименьшая единица символьной информации.

Слово - это набор символов, ограниченный пробелами или знаками препинания.

Абзац - это группа смежных строк файла, первая из которых может начинаться отступом влево по отношению к другим строкам абзаца, нулевым отступом или отступом вправо. Абзац всегда начинается с новой строки. Конец абзаца (нажатие клавиши Enter) помечается в документе с помощью непечатаемого символа ¶ (пи) – маркера абзаца.

Маркер абзаца – это не просто значок, помечающий конец абзаца. В нем содержится информация о форматировании, которое применено к этому абзацу. Удаление маркера абзаца удаляет и все параметры форматирования.

При завершении ввода текущего абзаца новый абзац наследует стиль предыдущего. 

Для того чтобы внутри абзаца перейти на новую строку, не начиная новый абзац, следует нажать комбинацию клавиш Shift+Enter.

При вводе и форматировании текста необходимо придерживаться следующих правил:

1. Между словами следует ставить только один пробел. В противном случае будут создаваться слишком большие интервалы, особенно при использовании режима выравнивания по ширине.

2. Перед знаками препинания пробелы ставить не нужно, после знака препинания – обязательно.

3. Слова, заключенные в кавычки или скобки, не должны отделяться от них пробелами.

4. Перед и после тире нужно ставить пробелы.

5. Дефисы следует использовать без пробелов.

6. Не следует использовать знак табуляции и тем более несколько пробелов для обозначения красной строки. Это осложняет последующее форматирование. Установка первых (красных) строк производится с помощью меню Формат-Абзац или масштабной линейки.

7. Одинаковые по смыслу и логическому назначению элементы одного документа всегда следует выделять одинаковым образом. Не следует злоупотреблять большим количеством выделений в тексте.

Строка - это произвольная последовательность символов между левой и правой границами абзаца.

Процессор Word предусматривает две операции изменения формата:

· Форматирование произвольной последовательности символов (от одного символа до символов всего текста);

· Форматирование абзацев.

Существует два способа форматирования символов и абзацев. Упрощенный – с помощью панели инструментов «Форматирование» и универсальный – с помощью команд горизонтального меню Формат – Шрифт и Формат - Абзац.

Форматирование абзацев. Форматирование абзацев – это изменение его параметров как структурного элемента текста. Можно установить следующие параметры абзаца:

· Способ выравнивания строк абзаца (влево, вправо, по центру, по ширине);

· Отступ в красной строке абзаца;

· Ширину и положение абзаца на странице;

· Межстрочное расстояние и отбивку (т. е. расстояние между смежными абзацами).

Под форматированием печатного текста понимается оформление по каким – либо правилам различных участков текста. При форматировании меняется не сам текст а его внешний вид (левая и правая границы текста, абзацные отступы, межстрочные расстояния, выравнивание текста по краю или по середине строки, размеры страниц и т.п.) 

Установка параметров форматирования может производиться как до набора текста, так и после. Если установка производилась до набора текста, то в дальнейшем при вводе текста все заданные параметры автоматически выдерживаются текстовым редактором.

Если текст уже был набран и возникла необходимость изменить параметры форматирования, то перед этим текст нужно выделить.

Основные действия при форматировании текста.

1. Установка границ страницы. При установке границ страницы определяются отступы от верхней, нижней, левой и правой границ страницы при вводе документа на печать (обычно задаются в сантиметрах или в символах), а также ориентация страницы (книжная или альбомная).

2. Установка абзацных отступов. Определяется размер отступа в первой строке абзаца, а также левая и правая границы строк. Обычно они могут задаваться в сантиметрах или символах. Все параметры задаются по отношению к левой границе текста (но не бумаги!). Возможно также задание межстрочного интервала. В некоторых текстовых редакторах можно задать межстрочный интервал для каждого абзаца, а в некоторых – только для всего текста. Одинарный межстрочный интервал равен высоте максимального символа в строках плюс небольшая добавка, зависящая от шрифта. Можно указать «полуторное», двойное расстояние, а также конкретное число в пунктах.

Пример установки абзацного отступа. Для этого нужно выполнить следующие действия:

· выделить абзац;

· выбрать команду меню Формат-Абзац;

· в диалоговом окне Абзац выбрать вкладку Отступы и интервалы;

· открыть список в поле Первая строка;

· выбрать из списка строку Красная;

· установить размер отступа с помощью поля Сколько;

· нажать на кнопку OK.

Более простой способ заключается в перемещении на горизонтальной линейке верхнего треугольника в нужное положение с помощью мыши.

Форматирование с использованием стилей.

Изменение стиля:

1. Выбрать команду Стиль в меню Формат.

2. В поле Стили выбрать стиль и нажать кнопку Изменить.

3. Нажать кнопку Формат для изменения атрибутов стиля.

Совет. Чтобы применять модифицированный стиль в новых документах, основанных на текущем шаблоне, нужно установить флажок Добавить в шаблон. Модифицированный стиль будет добавлен в шаблон, присоединенный к активному документу.

Применение стиля:

1. Чтобы наложить стиль абзаца на один абзац, нужно поместить курсор в любое место абзаца. Чтобы наложить стиль символа, нужно выделить текст, который нужно отформатировать.

2. Выбрать команду Стиль в меню Формат.
3. Выбрать нужный стиль, а затем нажать кнопку Применить. Если требуемый стиль отсутствует в списке поля Стили, нужно выбрать другую группу стилей в поле Список.

Совет. Чтобы быстро наложить стиль, нужно выбрать стиль абзаца или символа в поле Стиль на панели Форматирования. Имена стилей абзацев перед названием содержат значок документа; отличительной особенностью стилей символов является значок в виде подчеркнутой буквы а.

Задание стиля для следующего абзаца:

1. Выбрать команду Стиль в меню Формат.

2. В поле Стили выбрать стиль, за которым нужно назначить следующий, а затем нажать кнопку Изменить.

3. В поле Стиль следующего абзаца выбрать стиль, который нужно определить в качестве стиля для следующего абзаца.

Создание стиля:

1. Выбрать команду Стиль в меню Формат, а затем нажать кнопку Создать.

2. Ввести имя нового стиля в поле Имя.

3. Выбрать тип нового стиля в поле Стиль.

4. Нажать кнопку Формат, чтобы задать форматирование для нового стиля.

Примечание. Обычно новый стиль создается на основе стиля, примененного к выбранному абзацу. Чтобы создать новый стиль на основе другого стиля, нужно указать стиль в поле Основан на стиле.

Совет. Можно быстро создать стиль абзаца, основанный на стиле выделенного текста, если ввести имя нового стиля в поле Стиль панели Форматирования. Стили символов не могут быть созданы в поле Стиль.

Удаление стиля:

1. Выбрать команду Стиль в меню Формат.

2. Выбрать стиль, который нужно удалить, а затем нажать кнопку Удалить.

Примечание. Если удалить созданный пользователем стиль абзаца, на все абзацы с этим стилем будет наложен стиль Обычный. Если удалить встроенный стиль, его можно вернуть обратно, выбрав значение Всех стилей в поле Список.

Форматирование шрифтов.

При форматировании символов с помощью панели инструментов мы можем изменить шрифт, стиль и размер шрифта.

Панель инструментов. Из раскрывающихся списков необходимо выбрать название и размер шрифта. Щелкая мышью на пиктограммах – кнопках «Ж», «К», «Ч» можно присвоить стиль форматируемому фрагменту. Кнопки стилей и подчеркивания являются переключателями.

Универсальный способ. Этот способ расширяет возможности форматирования. Например, можно присваивать фрагменту статус верхнего или нижнего индекса, изменить интервалы между символами (сжатый текст или текст вразрядку).

Если выбрать команду меню Формат – Шрифт на экране появится диалоговое окно с двумя вкладками – Шрифт и Интервал.

На вкладке Шрифт можно выбрать шрифт, стиль и размер. С помощью раскрывающегося списка Подчеркивание можно выбрать вариант подчеркивания (одинарное, двойное и т. д.). В группе переключателей Эффекты можно установить для выделенного участка перечеркивание, статус верхнего или нижнего индекса, прописные буквы, статус скрытого текста.

На вкладке Интервал можно изменить расстояние между символами выделенной последовательности.

Копирование формата. Форматная кисть. Закончив форматирование выделенного участка текста, можно скопировать этот формат на другие участки документа. Для этого следует дважды щелкнуть на пиктограмме «Форматная кисть». Указатели мыши примет форму кисти. Перемещаясь по тексту с помощью клавиатуры или мыши и нажимая левую кнопку мыши, можно просто «закрашивать» выбранным форматом участки текста (точнее – дважды щелкнуть мышью на каждом слове). Для возврата к обычной работе вновь нужно щелкнуть на форматной кисти или нажать ESC. 

Шрифты с засечками и без засечек. Засечки – это штрихи на концах букв, создающие более совершенный контур символа. Исследования показывают, что шрифты с засечками способствуют лучшему распознаванию символов глазом человека и тем самым облегчают и ускоряют процесс чтения.

Размер шрифта. В Word для Windows размер шрифта измеряется и задаётся с помощью типографической единицы пункт. 

1 дюйм = 2,54см = 72пункта;

12пунктов=1пика.

Шрифт, как правило, изменяют для выделенного блока текста. Кроме того, при выводе текста, начиная с любого места, можно задавать другой его размер или стиль (а также прочие характеристики).

Количество и типы шрифтов определяются при их установке в Windows, а также опциями «Задействовать шрифты TrueType » и «Включать в списки только шрифты TrueType». В общем случае шрифты в списке разделены на классы, каждому из которых соответствует свой знак:

Растровые экранные – непропорциональные:

· MS Sans Serif (без засечек);

· MS Serif (с засечками);

· Courier (английская машинопись, без засечек);

Принтерные – в зависимости от установленных принтеров и их драйверов.

Масштабируемые шрифты TrueType (именно их рекомендуется использовать); у русифицированных шрифтов этого класса в конце названия, как правило, стоит Cyr: 

· [New] Arial (гарнитура Гельветика, без засечек, пропорциональный);

· [New] Times Roman (гарнитура Таймс, с засечками, пропорциональный);

· Courier New (английская машинопись, без засечек, непропорциональный);

· Wide Latin (широкий латино – греческий шрифт, с засечками, пропорциональный);

· MS Line Draw (латино – греческий с псевдографикой, засечками, непропорциональный);

· Symbol (греческие буквы и математические символы);

· WingDings (пиктографические);

Специальные (для плоттеров, графопостроителей и т.п.).

Непропорциональный (моноширинный) шрифт – это такой, в котором все символы имеют одинаковую ширину, а пропорциональный – тот, в котором каждый символ имеет определенную ширину.

При редактировании документов, созданных в каком – либо редакторе DOS, а также платежных ведомостей рекомендуется использовать непропорциональные шрифты (Courier), иначе прежнее выравнивание текста нарушится. 

2.6 Маркированные или нумерованные списки

Несколько подряд расположенных абзацев можно объявить списком-перечислением. Каждый абзац в списке-перечеслении начинается либо каким-то символом, либо номером или буквой алфавита.

Чтобы создать список-перечисление, необходимо:

· Выделить все элементы списка;

· Выбрать команду Формат-Список;

· В диалоговом окне щелкнуть на демонстрационном подокне с подходящим символом списка;

· Нажать кнопку ОК. 
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Вид диалогового окна Список показано на рисунке.

Стили для оформления маркированных и нумерованных списков. Во многих шаблонах, входящих в состав программы Word, имеются стили для работы с нумерованными и маркированными списками. При использовании этих стилей все выделенные абзацы оформляются в соответствии с единым форматом и к ним автоматически добавляются маркеры или нумерация. Использование таких стилей предпочтительнее, чем использование кнопок панели инструментов или команды Список, в следующих случаях:

· Список должен иметь отличающийся от текста формат, например меньший размер шрифта, курсив, другой интервал между строками или абзацами.

· Единый формат списка важен при работе с большим документом или документами, состоящими из нескольких частей. В этом случае документ может быть легко обновлен при изменении формата списка.

Имеющиеся встроенные стили могут быть изменены по усмотрению пользователя.

Удаление маркеров или номеров:

1. Выделить абзацы, из которых необходимо удалить маркеры или нумерацию.

2. Установить указатель на один из выделенных элементов и нажать правую кнопку мыши.

3. Чтобы удалить из выделенных элементов маркеры или номера вместе с отступом, выбрать команду Прекратить нумерацию. Нумерация следующих элементов начинается с 1.

4. Чтобы удалить из выделенных элементов только номера или маркеры, выбрать команду Пропустить нумерацию. Нумерация следующих элементов будет продолжена.

2.7 Буквица
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Буквица – это большая буква в начале абзаца, оформленная отличным от основного текста образом.

· Установить текстовой курсор внутри абзаца, который должен начинаться с буквицы.

· Выбрать команду меню Формат-Буквица.

· В появившемся диалоговом окне в группе Тип выбрать окошко с подзаголовком В тексте.

· В поле Шрифт выбрать шрифт для буквицы. Высоту буквицы можно задать в поле Высота в строках. Поле Расстояние до текста устанавливает расстояние от правой границы буквицы до начала текста абзаца.

Можно задать рамку вокруг буквицы или сделать её белой на черном фоне:

· Выделить буквицу.

· Выбрать команду меню Формат – Обрамление и заполнение и в открывшемся окне – вкладку Заполнение.

· В поле Узор выбрать нужный тип узора.

· Нажать ОК.

2.8 Многоколоночный текст

Иногда информацию удобно представить в таблице или в газетных колонках. В таблице текст размещается в параллельных столбцах. При использовании газетных колонок текст переходит с нижней части одной колонки в начало следующей. Обзоры новостей, отчеты, объявления и многие другие виды публикаций удобно читать в виде газетных колонок.

Для работы с колонками нужно переключиться в режим разметки – так будут видны колонки и их расположение на странице.

Теперь нужно выбрать текст, который необходимо расположить в колонках, и щелкнуть на кнопке Колонки на панели инструментов, после чего указать число колонок. Выбранный текст будет разбит на колонки, а на горизонтальной линейке появятся маркеры колонок.

Чтобы создать колонки равной высоты, нужно расположить курсор в конце текста и дать команду Вставка-Разрыв, после чего установить переключатель Новый раздел на Текущей странице. 

Заголовок, относящийся к обеим колонкам, нужно ввести в начало первой колонки. Выбрать этот заголовок, щелкнуть на кнопке Колонки и указать в открывшейся палитре, что нужна «1 колонка». Между заголовком и соседними колонками будет автоматически создан «разрыв раздела на текущей странице».

При помощи кнопки Колонки создаются колонки одинаковой ширины. Для изменения ширины колонок нужно перетащить маркер столбца на горизонтальной линейке в нужном направлении.

Для установки параметров колонок можно использовать диалоговое окно Колонки. Это окно можно открыть командой Формат-Колонки. В открывшемся окне можно задать число колонок, и автоматически будет установлен флажок колонки одинаковой ширины. С помощью счетчика Число колонок можно задать не более 12 колонок. Для размещения между колонками разделительной линии нужно установить флажок Разделитель.

2.9 Создание вертикального текста в Word

Заголовок, расположенный по вертикали, скорее поможет привлечь внимание к тексту информационного бюллетеня, заметки, рекламного листка или другого документа. В ранних версиях Word ещё не было предусмотрено удобного инструмента, который помог бы создавать такие заголовки. А вот в Wordе 97 и 2000 можно довольно легко поместить текст по вертикали:

1. Выбрать пункты меню Вставка - Надпись (Insert Text Box). Установить курсор в необходимое место и нарисовать рамку, в которую будет помещен заголовок. Ввести требуемый текст, не обращая внимания на горизонтальное расположение текста.

2. На панели инструментов Надпись (Text Box) нажать кнопку Изменить направление текста (Text Direction) до тех пор, пока текст заголовка не выстроится в необходимом направлении.

3. Выделить введенный текст и, чтобы он соответствовал стилю документа, отформатировать его, задав начертание и размер шрифта. С помощью мыши, используя маркеры изменения размеров, изменить размер надписи и переместить её, если это необходимо.

4. Щелкнуть правой кнопкой мыши на окружающей надпись границе с тенью и указать пункт Формат надписи (Format Text Box).

5. В диалоговом окне Формат надписи (Format Text Box) выбрать закладку Цвета и линии и если это необходимо, задать тип линии границы и цвет заливки.
6. Выделить закладку Макет(Layout), если работать с Word 2000, или Обтекание (Wrapping), когда используется Word 97, и выбрать опции обтекания, которые отвечают стилю документа.
2.10 Размещение рамки страницы

В Word 97 и 2000 можно легко добавить рамку для страницы: просто нужно указать пункты Формат - Границы и Заливка (Format - Borders and Shading). Однако, установленная по умолчанию рамка может оказаться слишком близко к краю страницы, и тогда при печати на некоторых принтерах часть её может быть обрезана. Если необходимо иметь большой контроль над размещением рамки страницы, нужно проделать следующие:

1. Выбрать пункты Формат - Границы и заливка и выделить закладку «Страница» (Page Border). Если ещё не выбран тип линии и вид границы, сделать это сейчас.

2. Нажать кнопку «Параметры» (Options).

3. В ниспадающем списке «Относительно» (Measure) диалогового окна «Параметры границы и заливки» (Border and Shading Options) указать строку «текста» (Text) – рамка в этом случае будет размещаться ближе к полям текста, а не краю страницы.

4. Для увеличения расстояния между текстом и рамкой изменить в секции «Поля» (Margin) четыре установки. Лучше начать с 12 пунктов, но можно экспериментировать с любым значением, находящимся в диапазоне от 1 до 31 пунктов. Подобрав расстояние, для завершения изменений параметров рамки нажать ОК в обоих диалоговых окнах.

5. Указав пункт меню Файл - Предварительный просмотр, проверить новые параметры для рамки.

2.11 Таблицы в Wordе

Для упорядочения текстовых и цифровых данных в документах часто используются таблицы. С помощью таблиц можно разбивать данные на столбцы, не прибегая к помощи табуляторов, формировать примыкающие абзацы и располагать текст относительно графических вставок.

Кроме того, текст документа можно оформлять в газетном стиле, разбивая его на колонки. 

Создание таблицы. Нужно подвести курсор к месту вставки таблицы. Нажать кнопку Вставка таблицы стандартной панели инструментов. Переместить мышь по линиям разметки до получения таблицы необходимого размера, а затем отпустить кнопку мыши. Таблица будет вставлена. Таблицу также можно вставить с помощью команд меню. Для создания таблицы нужно поставить курсор в то место, где должен размещаться левый верхний угол таблицы, выбрать команду меню Таблица-Добавить таблицу, указать количество строк и столбцов, нажать OK. На экране таблица выглядит как сетка, состоящая из строк и столбцов, размеченных точечными линиями сетки. Каждый прямоугольник сетки является ячейкой. Если линии сетки не видны, нужно выбрать команду Линии сетки (или, Отображать сетку) из меню Таблица. Чтобы создать для таблицы обрамление, выделить ячейки, в меню Формат выбрать команду Обрамление и заполнение, а затем выбрать подходящий тип обрамления. Оформить созданную таблицу можно также автоматически. Команда Автоформат таблицы из меню Таблица предоставляет ряд стандартных стилей разметки, применяемых к таблицам - обрамление, заполнение и прочие опции форматирования. Для этого нужно установить курсор в любом месте таблицы. В меню Таблица - Автоформат таблицы, выбрать подходящий формат, а затем нажать кнопку OK.

Ввод текста в таблицу. Для этого нужно щелкнуть на любой ячейке. Набрать текст, как это делается обычно, или вставить графику. Чтобы перейти к следующей ячейке, либо щелкнуть на ней, либо нажать клавишу Tab, либо использовать клавиши перемещения курсора. Новый абзац внутри ячейки можно начать, нажав клавишу Enter.

Текст внутри ячейки можно добавлять, удалять или форматировать. Высота ячейки автоматически увеличивается по мере добавления текста. Чтобы выделить всю таблицу, нужно нажать комбинацию клавиш Alt+5 на цифровой клавиатуре или выбрать команду меню Таблица-Выделить таблицу.

Добавление строк и столбцов. Чтобы добавить строки или столбцы, нужно выделить столько строк или столбцов, сколько нужно добавить, а затем нажать кнопку Вставка таблицы стандартной панели инструментов. (Подсказка для этой кнопки изменяется на Вставка ячеек, Вставка строк или Вставка столбцов в зависимости от того, выделена одна или несколько ячеек или целое число строк или столбцов.)

Чтобы добавить строку в конец таблицы, нужно щелкнуть на последней ячейке таблицы и нажать клавишу Tab. Чтобы добавить столбец в конце таблицы, нужно переместить курсор за последний столбец таблицы, в меню Таблица выбрать команду Выделить столбец, а затем выбрать команду Вставить столбцы.

Изменение ширины столбца. Чтобы изменить ширину столбца, переместить правую линию сетки столбца. Ширину столбца можно также изменить с помощью команды меню Таблица-Высота и ширина ячейки.

Простая таблица - это таблица, у которой каждая строка имеет одинаковую структуру. Сложная таблица - это таблица, строки которой по структуре отличаются. Чтобы создать сложную таблицу, нужно создать простую таблицу, а потом некоторые перегородки между ячейками удалить, а некоторые добавить. 

Что несколько клеток превратить в одну, нужно выделить ячейки, между которыми требуется удалить перегородки, [Таблица-Объединить ячейки].

Чтобы из одного количества клеток сделать другое, нужно выделить ячейки, и в меню Таблица выбрать команду Разбить ячейки, указать новое количество строчек и столбцов, нажать Ок. 

У каждого столбца таблицы есть собственное имя (по буквам латинского алфавита: АВС…), у каждой строки есть свой номер (1,2,3…). Имя ячейки складывается из имени столбца и номера строки, в которых она находится: А1, Б7, D18. 

Чтобы вставить в ячейку сумму всех чисел из ячеек, расположенных выше, нужно поставить курсор в ячейку, выбрать команду меню Таблица-Формула, ввести формулу и нажать Ок. Можно сложить только некоторые числа, нужно установить курсор в клетку, где должен быть результат выбрать команду меню Таблица-Формула, стереть всё, кроме знака равно и записать выражение, например = В7 + С9. После этого нажать на Ок.

Над группой чисел можно выполнить какие-то действия, например, найти среднее арифметическое или найти произведение этих чисел. Для этих целей предусмотрены функции, выполняющие эти действия. Чтобы получить такой результат, нужно поставить курсор в ячейку, выбрать команду меню Таблица-Формула, после знака "равно" вставить функцию, выбрав нужную функцию, в скобках записать диапазон клеток, над числами которых нужно произвести требуемое действие, и нажать на ОК. 

Диапазоном называется набор непрерывно расположенных клеток. Для указания диапазона нужно написать имя первой ячейки, поставить двоеточие и написать имя последней ячейки этого диапазона. Функций предлагается очень много, вот только часть из них: AVERAGE (а1: а7) находит среднее арифметическое для заданного диапазона а1: а7, SUM находит сумму, PRODUCT находит произведение, MIN находит минимальное число, MAX находит максимальное число. 

На одной горизонтали нельзя расположить две таблицы. Чтобы на одних и тех же строчках расположить две таблицы, нужно в документе вставить два объекта "надпись". Внутри каждого из объектов "надпись" создать таблицу и отформатировать их. Граница надписи обычно чёрная, поэтому хорошо видна. Для того, чтобы скрыть границу надписи необходимо выполнить следующие действия: щёлкнуть внутри надписи, чтобы выделить её, щёлкнуть по вкладке Цвета и линии, выбрать цвет фона Нет заливки, чтобы сделать надпись прозрачной и цвет линий Нет линий, чтобы граница не была видна. 

Те таблицы, о которых речь шла выше, называются обычными таблицами. Наряду с такими таблицами в Word есть также таблицы, которые называются таблицы с табуляцией. Такие таблицы не имеют сетки, которая отделяет одну ячейку от другой, хотя тоже состоят из столбцов. Такие таблицы создаются построчно, при этом между словами из соседних столбцов нужно вставить специальный знак табуляции, который появляется после нажатия на клавишу Tab. После создания таблицы, её нужно отформатировать, то есть расставить столбики на тех местах, где они должны находиться. Для этого необходимо выделить таблицу, на линейке щелчком мыши показать места расположения каждого столбца, кроме первого. При этом перед щелчком слева на линейке следует установить значок выравнивания, который показывает, что именно будет находиться в месте щелчка: левый край столбца, центр столбца или правый край столбца. Далее, не снимая выделения, выбрать команду меню Формат-Табуляция, в открывшемся диалоговом окне выделить числовую метку столбца, выбрать знак - заполнитель, нажать на кнопку Установить. Знак - заполнитель будет поставлен между данным столбцом и предыдущим. Поэтому имеется возможность между какими то столбцами поставить другой значок - заполнитель или не ставить никакого. Проделать такую работу для всех столбцов, кроме первого.

При создании такой таблицы необязательно в столбцы вносить данные. Так, например, если два раза нажать на клавишу Tab, то это будет означать, что создано три пустых столбца. А вот значки-заполнители можно устанавливать и между пустыми столбцами.

Таблицу с табуляцией можно превратить в обыкновенную таблицу и наоборот. Этим приёмом можно воспользоваться, например, в ситуации, когда в таблице с табуляцией нужно поменять местами столбцы. В таблице с табуляцией невозможно выделить отдельно столбец. Нужно выделить таблицу с табуляцией, открыть диалоговое окно Табуляция с помощью команды Формат-Табуляция и нажать на кнопку Удалить всё, будут удалены все табуляционные метки, нажать на Ок. После этого в меню Таблица выполнить команду Преобразовать в таблицу. Выделить столбец, который нужно переместить, выбрать команду Правка-Вырезать, выделить столбец, на место которого нужно вставить вырезанный, выбрать команду Правка-Вставить. А теперь можно выполнить обратное превращение. Выделить таблицу, выбрать команду Таблица-Преобразовать в текст, установить в качестве разделителя знак табуляции, нажать на Ок.

Мастер таблиц. Если требуется быстро организовать данные в виде таблицы, можно воспользоваться услугами мастера таблиц. В меню Таблица выбрать команду Вставить таблицу. Затем нажать кнопку Мастер и выбрать необходимые возможности.

2.12 Работа с графическими объектами
Работа с рисунками. Можно вставить в документ рисунок, который хранится в файле графического формата. Для вставки рисунка необходимо:

·  установить курсор в точку вставки;

·  выбрать команду Вставка-Рисунок.

На экране появится диалоговое окно. Обычно Word предлагает выбрать рисунок из специального набора картинок, которые хранятся в подкаталоге Clipart.
Выделить имя файла с рисунком щелчком мыши и нажать кнопку OK (или дважды щелкнуть на имени файла). Рисунок появится в точке вставки.

После вставки рисунка, можно переместить его в другую позицию, масштабировать, изменить размер, создать рамку вокруг рисунка. Перед выполнением этих операций необходимо выделить картинку, т.е. щелкнуть на ней мышью.

В программе Word предусмотрены и другие возможности работы с графическими объектами. Среди этих возможностей:

·  редактирование рисунка средствами Word (для этого необходимо дважды щелкнуть на рисунке);

·  создание и модификация собственных картинок с помощью панели инструментов «Рисование» и т.д.

Текстовые эффекты с помощью WordArt 2.0. В пакет Word для Windows входят такие программы, как Microsoft Graph, Microsoft WordArt и редактор формул. Эти программы в состоянии создавать объекты, которые можно включать в документ с помощью Word. Обмен данными между этими программами и Word осуществляется с помощью так называемой технологии OLE (Object Linking and Embedding – связь и внедрение объектов).

Использование этой технологии мы рассмотрим на примере программы Microsoft WordArt – программы для создания текстовых эффектов.

Технология OLE – это способ обмена между двумя программами. 

Объект. Под объектом понимается любой вид данных, который может быть с помощью OLE-технологии вставлен в документ. При этом совсем не обязательно, чтобы программа, которая принимает объект понимала его назначение и могла его редактировать. Для редактирования объекта автоматически запускается та программа, которая умеет его редактировать.

Сервер – это программа, которая создает объект для связи и внедрения. Из пакета Word такими являются Microsoft Graph, Microsoft WordArt и редактор формул. 

Клиент – это программа, которая принимает объекты в свои документы. Word является OLE-клиентом.

Создание текстовых эффектов с помощью WordArt:

· Создать новый документ.

· Выбрать команду меню Вставка-Объект.

· В появившемся окне выбрать из списка строку Microsoft WordArt 2.0.

· Нажать ОК.
То, что видно теперь на экране называется визуальным редактированием с помощью технологии OLE. Сервер расположил свое меню и панель инструментов в окне клиента:

1. Текст вводится с помощью диалогового окна «Наберите свой текст». Существует также возможность скопировать участок текста из документа Word в объект WordArt. Для этого нужно скопировать нужный участок объекта в буфер обмена с помощью команды меню Правка-Копировать. Затем запустить WordArt. Установить курсор в желаемое место в поле «Наберите свой текст» и нажать комбинацию клавиш Ctrl+V или Shift+Insert. После того, как введен текст, следует нажать кнопку «Обновить экран» для того, чтобы новый текст отразился в окне документа.

2. Придать тексту любую форму.

3. Выбрать шрифт, размер, стиль для текста.

4. Создать эффекты (снабдить надпись тенями, узором, наклонить ее и т. д.)

Для возврата в документ Word достаточно щелкнуть мышью где-нибудь вне объекта WordArt; для повторного вызова программы WordArt необходимо дважды щелкнуть на ее объекте мышью.

Увеличение или уменьшение объекта WordArt. Если выделить объект WordArt, щелкнув на нем мышью, то вокруг нее появится рамка, с 8 черными прямоугольниками, расположенными по периметру:

· Перетаскивание углового прямоугольника изменяет одновременно и ширину и высоту объекта так, чтобы сохранить пропорции между высотой и шириной. Если рамка, обрамлявшая объект представляла собой квадрат, то после перетаскивания углового прямоугольника она останется квадратом.

· Перетаскивание черного прямоугольника при нажатой клавише Shift изменяет только величину обрамляющей рамки, но не самого объекта.
Перемещение объекта WordArt. Для перемещения объекта по странице необходимо снабдить его позиционирующей рамкой:
· Включить режим просмотра разметки документа

· Выделить объект WordArt

· Выбрать команду меню Вставка-Кадр
· Перетащить мышью позиционирующую рамку в любое место листа документа.

Редактирование внедренного объекта. Для редактирования объекта нужно открыть контекстно-зависимое меню и выбрать команду Редактировать WordArt или Открыть WordArt.

Разница между этими двумя командами заключается в том, что команда Редактировать запускает WordArt в режиме визуального редактирования, т.е. также, как и при создании объекта, а команда Открыть запускает режим редактирования в виде отдельного окна.

Если мало памяти или медленный компьютер, то нужно выбрать команду Открыть WordArt, т.к. при этом процесс редактирования происходит гораздо быстрее. В режим визуального редактирования объекта можно также войти дважды щелкнув мышью на выбранном объекте.

2.13. Создание документов для INTERNET
Средства для работы с World Wide Web встроены во все программы MS Office. Любые документы Оffice могут содержать гиперссылки (hyperlinks) – графические или текстовые объекты, щелкнув которые можно перейти к другим документам Оffice, к страницам сети интернет или интрасети.

Иногда возникает необходимость быстро перейти к другой части документа или к файлу, созданному в другой программе. Вместо дублирования материала или включения в документ сноски лучше создать гиперссылку.

Вставка гиперссылки:

1. Выбрать объект, к которому нужно перейти по гиперссылке.

2. Щелкнуть место, в которое нужно вставить гиперссылку, набрать текст, который будет использован в качестве гиперссылки, и выделить его.

3. Щелкнуть кнопку Добавить гиперссылку на панели инструментов Стандартная.

4. Щелкнуть кнопку Обзор рядом с полем Имя объекта в документе, затем щелкнуть дважды имя объекта, к которому следует  перейти по этой гиперссылке.

5. Щелкнуть ОК.

Советы:

· Использовать в качестве гиперссылок основные элементы оглавления документа Word. В этом случае можно перейти к нужному разделу, щелкнув его название в оглавлении, а не перелистывая весь документ.

· Запомнить, что гиперссылка в Microsoft Access – это надпись в форме или отчете. В качестве экранного текста гиперссылки используется свойство объекта Подпись (Caption).

Вставка гиперссылки для перемещения между документами:

1. Установить указатель ввода в то место, куда нужно вставить гиперссылку.

2. Набрать и выделить текст, который будет служить гиперссылкой.

3. Щелкнуть кнопку Добавить гиперссылку на панели инструментов стандартная.

4. Щелкнуть кнопку Обзор рядом с полем Связать с файлом /URL, а затем щелкнуть дважды имя  файла, к которому нужно перейти.

5. Щелкнуть ОК.

Удаление гиперссылки:

1. Выделить текст гиперссылки.

2. Нажать CTRL+SHIFT+F9, чтобы текст перестал быть гиперссылкой.

3. При необходимости удалить текст.

О панели инструментов Web. Для отображения или сокрытия панели инструментов Web нужно щелкнуть кнопку Панель Web на панели инструментов Стандартная.

Для сокрытия и отображения других панелей инструментов, щелкнуть кнопку Отображать только панель Web на панели инструментов Web.

Переход по адресу. В поле Адрес на панели инструментов Web нужно ввести адрес документа, который нужно открыть, и нажать Enter. Для перехода к документу, расположенному на жестком диске или в сети, нужно ввести его имя (путь, например: С:\Мои документы\Записки\Список задач.doc). Для перехода к документу WWW нужно ввести его URL, например: 

http://www.microsoft.com.

Структура URL. Каждая Web-страница характеризуется унифицированным локатором ресурса (Uniform Resource Locator, URL)-адресом Интернета, записанным в формате, понятном для программы просмотра документов Web.

Как любой почтовый адрес или адрес электронной почты, URL имеет специальную структуру, однозначно определяющую положение и вид ресурса.

Например, URL страницы Мicrosoft выглядит так:

http://www.microsoft.com.

Здесь http:// указывает на то, что это адрес документа www, а www.microsoft.com - имя компьютера, на котором хранится Web-страница. Кроме того, в URL могут быть указаны папки и имена файлов.

Вопросы:

1. Как запустить программу Word?

2. Как выполняется создание нового документа, сохранение и открытие документа в Word?

3. Чем отличается линейка от полосы прокрутки?

4. Опишите состав зоны заголовка окна приложения.

5. Как представляется документ в окне Word? Описать все режимы представления документа.

6. Как выбрать масштаб изображения документа на экране?

7. Как выполняется форматирование символов с помощью панели инструментов «Форматирование»)?

8. В чем назначение панели инструментов «Обрамление и заполнение»?

9. Назовите два способа, с помощью которых можно включить (или выключить) отображение всех непечатаемых символов.

10. Как установить отступ первой строки абзаца?

11. Как вставить рисунок в текст?

12. Как создать таблицу в Wordе?

13. Как вставить несколько столбцов в таблицу?

14. Чем отличается команда Вырезать от команды Копировать?

15. Какова роль клавиши Shift в процессе рисования геометрических фигур?

16. Как создать текстовые эффекты с помощью WordArt?

17. Что такое гиперссылка?

18. Как создать гиперссылку?

2.14. Сочетания клавиш при работе в WORD
1. Работа с документами

Создание документа


CTRL+N

Открытие документа


CTRL+O

Закрытие документа


CTRL+W

Разделение окна документа
         ALT+CTRL+S

Сохранение документа

CTRL+S

Завершение работы с Word
         ALT+F4

Прерывание действия


ESC

Отмена действия


CTRL+Z

Повтор действия


CTRL+Y

2. Сочетание клавиш для перехода

Переход в режим разметки

ALT+CTRL+P

Переход в режим структуры
ALT+CTRL+O

Переход в обычный режим

ALT+CTRL+N

3. Форматирование символов

Выбор шрифта



CTRL+SHIFT+F

Выбор размера шрифта

CTRL+SHIFT+P

Увеличение размера шрифта
CTRL+SHIFT+>

Уменьшение размера шрифта
CTRL+SHIFT+<

Увеличение размера шрифта на 1 пункт
CTRL+]

Уменьшение размера шрифта на 1 пункт
CTRL+[

Изменение формата символов (команда Шрифт, меню Формат)
CTRL+D

Изменение регистра букв



SHIFT+F3

Преобразование всех букв в прописные
CTRL+SHIFT+A

Добавление полужирного начертания
CTRL+B

Подчеркивание текста




CTRL+U

Подчеркивание слов, но не пробелов
CTRL+SHIFT+W

Двойное подчеркивание текста


CTRL+SHIFT+D

Преобразование в скрытый текст

CTRL+SHIFT+H

Добавление курсивного начертания

CTRL+I

Преобразование всех букв в малые прописные
CTRL+SHIFT+K

Преобразование в нижний индекс     CTRL+ЗНАК РАВЕНСТВА

Преобразование в верхний индекс     CTRL+SHIFT+ПЛЮС

Снятие дополнительного форматирования с выделенных символов
CTRL+ПРОБЕЛ

Оформление выделенных символов шрифтом Symbol


CTRL+SHIFT+Q

Отображение непечатаемых символов

CTRL+SHIFT+ЗВЕЗДОЧКА

Вывод сведений о форматировании символов
SHIFT+F1 (а затем щелкнуть интересующий текст)

Копирование форматирования


CTRL+SHIFT+C

Вставка форматирования



CTRL+SHIFT+V

4. Форматирование абзацев

Сочетание клавиш для установки междустрочного интервала

Одинарный





CTRL+1

Двойной






CTRL+2

Полуторный





CTRL+5

Увеличение или уменьшение интервала перед текущим абзацем на одну строку







CTRL+0 (нуль)

Выравнивание абзаца по центру


CTRL+E

Выравнивание абзаца по ширине


CTRL+J

Выравнивание абзаца по левому краю

CTRL+L

Выравнивание абзаца по правому краю
CTRL+R

Добавление отступа слева



CTRL+M

Удаление отступа слева



CTRL+SHIFT+M

Создание выступа




CTRL+T

Уменьшение выступа




CTRL+SHIFT+T

Снятие дополнительного форматирования с выделенных абзацев
CTRL+Q

Поиск текста, форматирования и специальных элементов

CTRL+F

Повтор поиска





ALT+CTRL+Y

Замена текста, форматирования и специальных элементов

CTRL+H

Переход к странице, закладке, сноске, таблице, примечанию, рисунку и т. п.






CTRL+G

Возврат к странице, закладке, сноске, таблице, примечанию, рисунку и т. п.







ALT+CTRL+Z
Прокрутка документа




ALT+CTRL+HOME

5. Вставка специальных символов и элементов

Поле







CTRL+F9

Элемент автотекста
ENTER (после ввода нескольких первых символов имени элемента автотекста и появления всплывающей подсказки)

Разрыв строки





SHIFT+ENTER

Разрыв страницы




CTRL+ENTER

Разрыв колонки





CTRL+SHIFT+ENTER

Мягкий перенос





CTRL+ДЕФИС

Неразрывный дефис




CTRL+SHIFT+ДЕФИС

Неразрывный пробел




CTRL+SHIFT+ПРОБЕЛ

Символ авторского права



ALT+CTRL+C

Охраняемый товарный знак


ALT+CTRL+R

Товарный знак





ALT+CTRL+T

Многоточие






ALT+CTRL+ТОЧКА

8. Выделение текста и рисунков

Текст выделяют с помощью клавиш перемещения курсора, удерживая нажатой клавишу SHIFT.

Расширение выделения:


На один символ вправо

SHIFT+СТРЕЛКА ВПРАВО

На один символ влево

SHIFT+СТРЕЛКА ВЛЕВО

До конца слова



CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВПРАВО

До начала слова



CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВЛЕВО

До конца строки



SHIFT+END

До начала слова



SHIFT+HOME

На одну строку вниз


SHIFT+СТРЕЛКА ВНИЗ

На одну строку вверх


SHIFT+СТРЕЛКА ВВЕРХ

До конца абзаца



CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВНИЗ

До начала абзаца


CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВВЕРХ

На один экран вниз


SHIFT+PAGE DOWN

На один экран вверх


SHIFT+PAGE UP

До конца документа


ALT+CTRL+PAGE DOWN

До начала документа


CTRL+SHIFT+HOME

Выделить весь документ

CTRL+A

Выделить вертикальный блок текста
CTRL+SHIFT+F8, а затем используйте клавиши перемещения курсора; для выхода из режима выделения нажать клавишу ESC

Выделить определенный фрагмент документа
F8, а затем используйте клавиши перемещения курсора; для выхода из режима выделения нажать клавишу ESC

Совет.  Для выделения текста можно использовать те же сочетания клавиш, что и для перемещения курсора, нажав дополнительно клавишу SHIFT. Например, сочетание клавиш CTRL+СТРЕЛКА ВПРАВО перемещает курсор к следующему слову, а сочетание клавиш CTRL+SHIFT+СТРЕЛКА ВПРАВО выделяет текст от курсора до начала следующего слова.

9. Перемещение курсора

Переход





Сочетание клавиш

На один символ влево


СТРЕЛКА ВЛЕВО

На один символ вправо


СТРЕЛКА ВПРАВО

На одно слово влево



CTRL+СТРЕЛКА ВЛЕВО

На одно слово вправо



CTRL+СТРЕЛКА ВПРАВО

На один абзац вверх



CTRL+СТРЕЛКА ВВЕРХ

На один абзац вниз



CTRL+СТРЕЛКА ВНИЗ

На одну ячейку влево (в таблице)
SHIFT+TAB

На одну ячейку вправо (в таблице)
TAB

К предыдущей строке



СТРЕЛКА ВВЕРХ

К следующей строке



СТРЕЛКА ВНИЗ

В конец строки




END

В начало строки




HOME

В начало экрана




ALT+CTRL+PAGE UP

В конец экрана




ALT+CTRL+PAGE DOWN

На один экран вверх



PAGE UP

На один экран вниз



PAGE DOWN

В начало следующей страницы

CTRL+PAGE DOWN

В начало предыдущей страницы

CTRL+PAGE UP

В конец документа



CTRL+END

В начало документа



CTRL+HOME

К предыдущему исправлению

SHIFT+F5

К позиции курсора, которая была текущей при последнем закрытии документа 







SHIFT+F5

10. Печать и предварительный просмотр документов

Печать документа





CTRL+P

Переход в режим предварительного просмотра
ALT+CTRL+I

Перемещение по странице при увеличенном масштабе изображения
 Клавиши перемещения курсора

Перемещение к следующей или предыдущей странице при уменьшенном масштабе изображения


PAGE UP или PAGE DOWN

Перемещение к первой странице при уменьшенном масштабе изображения







CTRL+HOME

Перемещение к последней странице при уменьшенном масштабе изображения







CTRL+END

§3. Программа MS Excel
Электронные таблицы предназначены для работы с данными - представления их в виде таблиц, вычислений практически любой сложности, представления данных в виде графиков, гистограмм, слияния данных из различных источников и многое другое. Основное назначение Excel состоит в обработке больших объемов информации, представленной в табличном виде. Excel можно использовать как для решения простых задач учета, так и для составления различных бланков, деловой графики и даже полного баланса фирмы. Например, на предприятии с помощью данной программы можно облегчить решение таких задач, как обработка и планирование производства, расчет налогов и заработной платы, учет кадров и издержек, управление сбытом и имуществом и т.д.

Однако область применения программы не ограничивается только сферой деловой жизни. Благодаря мощным математическим и инженерным функциям с помощью Excel можно решить множество задач в области естественных и технических наук. 

При помощи этой программы можно анализировать большие массивы данных. В Excel можно использовать более 400 математических, статистических, финансовых и других специализированных функций, связывать различные таблицы между собой, выбирать произвольные форматы представления данных. Помимо нескольких десятков встроенных типов диаграмм, можно создавать свои, настраиваемые типы, помогающие наглядно отразить тематику диаграммы.
Использование механизма связи и внедрения объектов позволяет широко использовать дополнительные графические редакторы, редактор формул и многие другие утилиты, поддерживающие этот механизм. Особенностью данного механизма является то, что любой объект в документе (рисунок, изображение, текст) можно редактировать непосредственно в основном документе, не прибегая к помощи дополнительных программ. Буфер обмена одновременно вмещает до 12 объектов, полученных из программ Мicrosoft Оffice и из программы просмотра Сети. Он позволяет вставлять объекты в документы в нужное время и в нужном месте.

В MS Excel, начиная с версии 7.0, была встроена функция Автоматическое вычисление (AutoCalculate). Эта функция позволяет увидеть результат промежуточного суммирования в строке состояния, просто выделив необходимые ячейки таблицы. При этом можно указать, какого типа результат нужно вывести – сумму, среднее арифметическое, или значение счетчика, отражающего количество отмеченных элементов.

3.1 Элементы окна Ехсеl
Для запуска программы необходимо выполнить следующие действия:

1. Нажать на кнопку Пуск.

2. В открывшемся меню найти строку Программы. Справа появится список программ, установленных на компьютере.

3. Найти в списке программ название программы Excel и щелкнуть на ней.

На экране открывается рабочее окно Excel.
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Вся рабочая область окна электронной таблицы (ЭТ) состоит из прямоугольных клеток - ячеек. Горизонтальные ряды клеток образуют строки, вертикальные ряды—столбцы. Подобно шахматной доске строки имеют числовую нумерацию, а столбцы имеют буквенные обозначения (имена). 

Для именования столбцов используются буквы латинского алфавита: А, В, С…. После столбца с именем Z следуют столбцы: АА, АВ, АС,…,AZ, BZ, BB и т.д. в алфавитном порядке. Если в таблице 256 столбцов, то имя последнего—IV. Строки пронумерованы от 1 до 65536. 

Каждая ячейка ЭТ имеет имя, составленное из имени столбца и номера строки, к которым она принадлежит. Примеры имен ячеек: А1, Д5, М237, СА12. Имя ячейки определяет ее адрес в таблице, поскольку связано с местом расположения. Информация в таблицу заносится пользователем через клавиатуру. Каждой ячейке таблицы соответствует определенное поле в оперативной памяти (ячейка памяти). В каждой ячейке может помещаться текст или формула.

Текст - это последовательность любых символов. Тексты используются для надписей, заголовок, пояснений, оформления таблицы и т. п.

Верхняя цветная полоса называется строкой заголовка, там написаны название программы и слово Книга1 – предварительное название документа.

Под заголовком окна находится строка меню. Чуть ниже находятся панели инструментов Стандартная и Форматирование. Кнопки на панелях инструментов позволяют быстро и легко вызывать многие функции Excel. 

Под панелями инструментов находятся два поля: слева расположено небольшое по размерам поле со списком «Имя», справа длинная строка формул.

Справа и снизу от рабочего листа находятся полосы прокрутки. Щелкнув мышью на кнопке на конце одной из полос прокрутки, можно передвигаться построчно или поколоночно на существенные отрезки рабочего листа. То же самое можно сделать с помощью бегунка, находящегося между стрелками. Его надо «схватить» мышью и перетаскивать.

Внизу окна рабочей книги находятся ярлычки рабочих листов Лист1, Лист2 и т.д. Можно выбрать нужный рабочий лист, щелкнув мышью на соответствующем ярлычке.

Активную ячейку легко найти на рабочем листе: она выделена черной жирной рамкой, а имя столбца и номер строки, на пересечении которых она находится, выделены полужирным шрифтом.

3.2 Управление файлами

Создание нового документа. Для создания нового документа из меню Файл нужно вызвать команду Создать. Программа Excel присваивает новым документам имя Книга с добавлением текущего порядкового номера.

Новый документ можно создать также, щелкнув мышью по пиктограмме Создать, которая находится в первой (основной) пиктографической панели Стандартная.

 Загрузка рабочего документа. Чтобы загрузить с диска расположенный там файл с рабочим документом, нужно вызвать команду Открыть из меню Файл. Можно также щелкнуть мышью по пиктограмме Открыть, которая находится на панели Стандартная. В любом случае откроется диалоговое окно загрузки файла. В этом окне в поле Папка нужно указать диск или папку, где расположен нужный файл. Если выбор был сделан правильно, то в левом поле появится список имен файлов, среди которых должен находиться искомый файл. Нужно щелкнуть по имени этого файла, и закрыть диалоговое окно, щелкнув мышью по кнопке OK или дважды щелкнув по имени искомого файла.

 Сохранение документа. При первом сохранении документа нужно вызвать из меню Файл команду Сохранить как... . После этого откроется диалоговое окно, в котором нужно указать имя сохраняемого файла, а также диск и директорию, в которой его надо расположить. Программа Excel по умолчанию предлагает стандартное имя (Книга [порядковый номер]), которое пользователь может заменить любым другим. В имени файла нежелательно использовать некоторые символы (например, $, &, %, (, ), -), хотя это и не запрещено. Не следует также использовать символы кириллицы, чтобы избежать непредсказуемых реакций программы и системы Windows. Предлагаемое по умолчанию программой Excel расширение файла .XLS, изменять не следует. После того как будут сделаны все установки, нужно закрыть диалоговое окно щелчком по кнопке ОК.

Защита данных. Файлы в Excel можно сделать недоступными для других пользователей. Для этого нужно защитить их паролью. Для введения пароля необходимо вызвать команду Сохранить как... из меню Файл. В открывшемся диалоговом окне следует щелкнуть по командной кнопке Параметры. Появляется диалоговое окно Параметры сохранения. В поле ввода пароля нужно указать свой персональный пароль, тогда при каждом вызове этого файла программа будет запрашивать пароль. При вводе пароля на экране вместо букв появляются звездочки. 

3.3 Структура документов

Управление рабочими листами. Рабочая книга состоит из рабочих листов, имена которых (Лист1, Лист2,…) выведены на ярлыках в нижней части окна рабочей книги. Щелкнув по ярлыкам, можно переходить с одного листа на другой. Щелчок мышью, например, по второму ярлыку вызывает появление рабочего листа Лист2. Ярлык активного рабочего листа маркируется на именном указателе белым цветом. Сначала на указателе видны ярлыки первых трех рабочих листов. Слева от именного указателя расположены пиктограммы стрелок, с помощью которых можно изменять содержимое указателя, чтобы получить доступ к следующим листам документа. 

Добавление рабочих листов. Команды добавления расположены в меню Вставка. Пользователь может добавить в документ элементы следующих типов:

· рабочие листы для создания таблиц;

· диаграммы (в качестве элемента таблицы или на отдельном листе);

· рабочий лист для записи макрокоманды в виде программного модуля (на языке макрокоманды Excel или на языке Visual Basic);

· рабочий лист для создания диалогового окна.

Новый лист всегда вставляется перед активным рабочим листом. Если лист предназначен для создания таблицы, то независимо от занимаемой позиции он будет иметь название Лист1 с последующим увеличением номера при добавлении новых таблиц. Пользователь может щелкнуть по названию рабочего листа правой кнопкой мыши, после чего откроется контекстное (зависящее от ситуации) меню, в котором также имеется команда добавления. Если нужно удалить рабочий лист, нужно открыть щелчком правой кнопки мыши контекстное меню и выполнить команду удаления.

Перемещение рабочих листов. Установить указатель мыши на ярлыке рабочего листа, который нужно переместить, и щелчком правой кнопки мыши открыть контекстное меню. С помощью команды Переместить\Скопировать открыть диалоговое окно с тем же названием и указать в нем новую позицию переставляемого листа. Закрыть диалоговое окно щелчком по кнопке OK, и рабочий лист займет новую позицию. Если включить опциональную кнопку Создавать копию, то данный рабочий лист останется на прежней позиции, а новую позицию займет его копия. Название копии листа будет образовано путем добавления порядкового номера к имени копируемого листа, например, Лист1(2).

Можно переставить сразу несколько листов. Для этого нужно промаркировать эти листы, щелкнув по их именам в именном указателе при нажатой клавише Shift. Затем выполнить команду Переместить\Скопировать, которая в этом случае будет применяться ко всем маркированным рабочим листам.

Переименование рабочих листов. Установить указатель мыши на ярлыке рабочего листа, который нужно переименовать, и щелкнуть правой кнопкой мыши. Откроется контекстное меню, в котором с помощью команды Переименовать можно изменить название рабочего листа. При задании имен рабочих листов не должны использоваться следующие символы: квадратные скобки "[,]", двоеточие ":", правая косая черта "/", левая косая черта "\".

Коррекция высоты строк и ширины столбцов. Прежде всего, корректируемая строка или столбец таблицы должны быть выделены. Для этого необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по номеру строки или столбца. В меню Формат находятся пункты Строка и Столбец. При выборе одного из них открывается подменю. Например: в подменю Столбец выбрать строку Ширина, тогда откроется диалоговое окно, в котором пользователь может указать ширину столбца. В качестве единицы измерения можно использовать один символ. Например, если в столбце нужно записать 10 символов, то в поле ввода Ширина столбца следует указать число 10. Команда Автоподбор ширины из меню Столбец автоматически корректирует ширину столбца в соответствии с его содержимым.

Коррекцию можно выполнить и с помощью мыши. Для этого указатель мыши нужно установить на границу между номерами строк или адресами столбцов. При этом указатель мыши приобретает вид двунаправленной стрелки. Если нажать теперь левую кнопку мыши и, не отпуская её, немного сдвинуть указатель мыши, то можно увидеть штриховую линию, которая показывает смещение границы строки. Переместить эту линию в нужную позицию и отпустить кнопку мыши, тогда в таблице появится новая граница строки. Если дважды щелкнуть мышью по номеру строки (адресу столбца), то высота (ширина) этой строки (столбца) будет автоматически скорректирована по её содержимому.

3.4 Построение таблиц

Все данные таблицы записываются в так называемые ячейки, которые находятся на пересечении строк и столбцов таблицы. По умолчанию содержимое ячейки представляется программой Excel в стандартном формате, который устанавливается при запуске программы. Например, для чисел и текстов задаётся определённый вид и размер шрифта.

В программе Excel имеются контекстные меню, которые вызываются правой кнопкой мыши, когда выделена некоторая область таблицы. Эти меню содержат много команд обработки и форматирования таблиц. Команды форматирования можно также вызвать из панели Форматирование, щелкнув мышью по соответствующей пиктограмме.

Выделение ячеек. В некоторых операциях могут одновременно участвовать несколько ячеек. Для того чтобы произвести такую операцию, нужные ячейки необходимо выделить. Содержимое выделенных ячеек отображается белым цветом на черном фоне, а вся группа выделенных ячеек обводится толстой рамкой. 

Отдельные ячейки таблицы выделяются автоматически с помощью указателя ячеек. Чтобы перевести указатель в заданную ячейку, нужно щёлкнуть по ней левой кнопкой мыши или использовать клавиши управления курсором. Для выделения нескольких ячеек нужно щёлкнуть в начале выделяемой области (левый верхний угол) и, удерживая кнопку мыши нажатой, перемещать указатель в конец области (правый нижний угол). Чтобы отменить выделение области, можно просто щелкнуть по невыделенной ячейке. Для выделения нескольких ячеек с помощью клавиатуры необходимо установить указатель мыши в начальную ячейку области, а затем, удерживая клавишу Shift нажатой, распространить выделение на всю область с помощью клавиш управления курсором.

Одна строка или столбец таблицы выделяется щелчком по номеру (адресу), который расположен в заголовке строки или столбца. Для выделения нескольких строк или столбцов нужно щёлкнуть по номеру первой строки (столбца), а затем, удерживая кнопку мыши нажатой, переместить указатель в нужную позицию.

Щелчок на кнопке в левом верхнем углу рабочей области позволяет выбрать весь рабочий лист целиком.

Отмена операций. Действие, которое выполнено последним, можно отменить командой Отменить ввод из меню Правка или комбинацией клавиш Ctrl+Z. Операцию отмены можно также выполнить, щёлкнув мышью по пиктограмме Отменить на панели инструментов Стандартная.

Предыдущее действие можно повторить. Для этого служит команда Повторить из меню Правка. Для повторения последнего действия можно также нажать клавишу F4 или щёлкнуть по пиктограмме Вернуть на панели инструментов.

Копирование данных. Прежде всего, нужно выделить группу ячеек, содержимое которых должно быть скопировано, а затем вызвать команду Копировать из меню Правка. После этого выделенная область будет заключена в рамку. Теперь следует установить указатель мыши в позицию, куда должны быть скопированы данные, и нажать клавишу ввода Enter. Содержимое выделенной области появится в новом месте. Если область, в которую нужно поместить копию, тоже выделена, то размеры обеих групп должны быть одинаковыми, в противном случае будет выдано сообщение об ошибке.

В контекстном меню правой кнопки мыши тоже есть команда копирования. Для копирования можно также использовать комбинацию кла​виш Ctrl+C или соответствующую пиктограмму на панели ин​струментов.

Если нужно удалить содержимое группы ячеек и поместить его на новое место в таблице, то следует использовать команду Вырезать из меню Правка. На панели инструментов этой команде соответствует пиктограмма ножницы, а на клавиатуре – комбинация клавиш Ctrl+X.

Удаление данных. Прежде всего, нужно выделить группу ячеек, содержимое которых должно быть удалено. Затем можно воспользоваться одним из способов удаления данных. Для этого в меню Правка есть подменю Очистить, которое содержит следующие четыре команды:


Все - удаляет содержимое и отменяет формат ячеек,


Форматы - отменяет только формат ячейки,


Содержимое - удаляет только содержимое ячейки,


Примечания - удаляет только комментарии к ячейке.

Команда удаления Очистить содержимое есть также в меню правой кнопки мыши. С помощью этой команды можно удалить только содержимое ячеек. Тот же результат достигается просто нажатием клавиши Del. Если вы случайно удалили нужную информацию, то воспользуйтесь комбинацией клавиш Ctrl+Z, которая отменит команду удаления.

Форматирование чисел. Прежде всего, нужно выделить ячейки, в которых надо изменить формат представления чисел. После этого можно либо открыть правой кнопкой мыши контекстное меню и вызвать в нем команду Формат ячеек, либо вызвать команду Ячейки из меню Формат. В любом случае, на экране появится диалоговое окно Формат ячеек. По умолчанию в верхнем поле этого окна будет выбрана опция Число, которая предназначена для форматирования чисел. В поле Категории приведены различные типы форматов, которые выбираются щелчком мыши или с помощью клавиш управления курсором. В диалоговом окне Формат ячеек находится поле просмотра, в котором показано, как будет выглядеть содержимое ячейки в выбранном формате.
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Пиктограмма со знаком $ (доллара) на панели инструментов Форматирование позволяет установить формат валюты в заданной ячейке (к числу добавляется символ валюты). Пиктограмма со знаком % (процент) на той же панели позволяет установить формат процентов (к числу добавляется символ процента).

Выравнивание данных. Для выравнивания содержимого ячеек в программе Excel можно использовать либо команды меню, либо пиктограммы на панели инструментов Форматирование. Прежде всего, надо выделить выравниваемые ячейки. Далее можно открыть контекстное меню правой кнопкой мыши и вызвать команду Формат ячеек, либо вызвать команду Ячейки из меню Формат. В любом случае, на экране появится диалоговое окно Формат ячеек. В верхнем поле этого окна выбрать опцию Выравнивание. После этого в поле По горизонтали можно выбрать одну из видов выравнивания из раскрывающегося списка. По умолчанию текст выравнивается по левому краю, а числа по правому.
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Проще всего выравнивать данные непосредственно с помощью пиктограмм из панели форматирования. В этом случае нужно выделить соответствующие ячейки и выполнить щелчок по нужной пиктограмме.
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Установка шрифтов.

Прежде всего, надо выделить ячейки, в которых нужно изменить шрифт. Далее можно открыть контекстное меню правой кнопкой мыши и вызвать команду Формат ячеек, либо вызвать команду Ячейки из меню Формат. В любом случае, на экране появится диалоговое окно Формат ячеек. В верхнем поле этого окна нужно выбрать опцию Шрифт. В окне появится поле Шрифт, в котором можно выбрать вид шрифта из предлагаемого списка. Содержание этого списка зависит от установок, сделанных в среде Windows.

В поле Размер устанавливается размер (кегль) шрифта. По умолчанию программа Excel устанавливает размер шрифта в 10 пунктов. В списке шрифтовых стилей можно выбрать обычный стиль, курсив, полужирный шрифт и полужирный курсив. В поле Подчеркивание можно выбрать тип подчеркивания текста (одной или двумя линиями). В поле Эффекты расположены три опциональные кнопки, которые дают возможность зачеркнуть текст, либо разместить его на месте верхнего или нижнего индексов.

На панели инструментов Форматирование имеются кнопки, которые позволяют задать шрифтовые стили: жирное начертание (символ Ж), курсив (символ К), подчеркивание (символ Ч). 

3.5 Табличные вычисления

Использование формул. Возможность использования формул и функций является одним из важнейших свойств программы обработки электронных таблиц. Это, в частности, позволяет проводить статистический анализ числовых значений в таблице.

Формула—это выражения, определяющее вычислительные действия табличного процессора (ТП). Чаще всего формулы определяют математические вычисления. Вот пример заполненной электронной таблицы:

	
	А
	В
	С

	1
	Длина
	Ширина 
	Площадь

	2
	 5
	 3
	 А2*В2


Ячейки А1, В1, С1 содержат текстовую информацию (слова), а ячейки А2, В2, С2—формулы. Значок * обозначает умножение.

С точки зрения табличного процессора одно число в ячейке – это тоже формула (простейшая). Для удобства в дальнейшем словом формула будем называть выражение, содержащее имена ячеек, знаки операций, функции. К числовой величине будем применять термин число.

Информацию, которую пользователь ввел в ячейку, будем называть занесенной информацией. Информацию, которую пользователь видит в ячейке на экране – выведенной информацией. Первое и второе не всегда совпадают. Возможны следующие варианты:

· Занесено число: выведено число;

· занесен текст: выведен текст (или часть текста, если он не помещается в ячейку на экране, а соседние ячейки справа заняты);

· занесена формула:

а) выведено вычисленное значение;

б) выведена формула;

в) выведено сообщение об ошибке (например, слово ERROR).

Вариант а) имеет место, если таблица находится в режиме отображения значений; вариант б) – в режиме отображения формул. Сообщение об ошибке (вариант в)) выдается в случае, если таблица находится в режиме отражения значений, но вычисление по формуле невозможно (деление на ноль и т.д.).

Таблица на верхнем рисунке находится в режиме отражения формул. Та же самая таблица в режиме отражения значений примет вид:

	
	А
	В
	С

	1
	Длина
	Ширина 
	Площадь

	2
	 5
	 3
	 15


Основное свойство электронной таблицы: изменение числового значения в ячейке приводит к мгновенному пересчету формул, содержащих имя этой ячейки.

Правила записи формул следующие:

· формулы содержат числа, имена ячеек, знаки операций, круглые скобки, имена функций;

· арифметические операции и их знаки:

сложение (+);

вычитание (-);

умножение (*);

деление (/);

возведение в степень (^);

· формула пишется в строку, символы последовательно выстраиваются друг за другом, проставляются все знаки операций; используются круглые скобки.

Для правильной записи формул нужно учитывать последовательность выполнения действий табличным процессором. В первую очередь выполняются операции в скобках. Если нет скобок, то порядок выполнения определяется старшинством операций. По убыванию старшинства операции располагаются в таком порядке:

^    возведение в степень,

*, /   умножение, деление,

+,- __сложение, вычитание.

Операции одинакового старшинства выполняются в порядке их записи слева направо.

В электронных таблицах применяются две формы для записи чисел: обычная и экспоненциальная. Примеры записи чисел в обычной форме:

23.45     0.0012    3.0005    1589

Чаще всего в качестве знака-разделителя целой и дробной части используется точка (в табличном процессоре Excel используется запятая).

Под экспоненциальной формой понимается представление числа в виде произведения двух сомножителей: первый - целое или дробное число, которое называется мантиссой, второй сомножитель - десятка в целой степени. Эту степень называют порядком. Например: 0,5х107 или 1,2х10-8 . В электронной таблице эти числа запишутся так:

0.5е7                   1.2е-8

Здесь буква «е» отделяет мантиссу от порядка. Обычно экспоненциальная форма представления используется для очень больших или очень маленьких чисел.

Числа в ячейках электронной таблицы –это исходные данные для расчета; в ячейках с расчетными формулами получаются результаты.

Часто заполнение электронной таблицы начинается с занесения в нее пояснительных текстов, заголовок и расчетных формул. Числовые данные будут заноситься позже (по мере поступления).

Текст формулы, которая вводится в ячейку таблицы, должен начинаться со знака равенства (=), чтобы программа могла отличить формулу от текста. После знака равенства в ячейку записывается математическое выражение, содержащее аргументы, арифметические операции и функции.

Формула может содержать ссылки на ячейки, которые расположены на другом рабочем листе или даже в таблице другого файла. Однажды веденная формула может быть в любое время модифицирована. Встроенный Менеджер формул помогает пользователю найти ошибку ил неправильную ссылку в большой таблице.

Кроме того, программа позволяет работать со сложными формулами, содержащими несколько операций. Для наглядности можно включить текстовый режим, тогда программа будет выводить в ячейку не результат вычисления формулы, а собственно формулу.

Ввод формул. Программа интерпретирует вводимые данные либо как текст (выравнивается по левому краю), либо как числовое значение (выравнивается по правому краю). Для ввода формулы необходимо ввести алгебраическое выражение, которому должен предшествовать знак равенства (=). Вводить формулы более удобно, если в строке формул щелкнуть на кнопке Изменить формулу (=). В этом случае непосредственно под строкой формул открывается Палитра формул, содержащая вычисленное значение указанной формулы.

Предположим, что в ячейке А1 таблицы находится число 100, а в ячейке В1- число 20. Чтобы разделить первое число на второе и результат поместить в ячейку С1, в ячейку С1 следует ввести соответствующую формулу (=А1/В1) и нажать Enter.

Ввод формул можно существенно упростить, используя маленький трюк. После ввода знака равенства следует просто щелкнуть мышью по первой ячейке, затем ввести операцию деления и щелкнуть мышью по второй ячейке.

Сложные формулы. Применение сложных формул продемонстрируем на примере.


   В           С              D             Е

10
РАБОТА
ВРЕМЯ
ЦЕНА

СУММА

  

11 Настройка

клавиатуры  
   2  
        17.80   
    35.60 

12 Обслуживание

машин      
      4     
     3.80    
   15.20

13 Подготовка

Формуляров   
   8    
      1.56    
    12.48

14

15

16
Сумма         
                        63.28

17    НДС 15%           
                  9.49

В столбце С приведенной таблицы указано время (в часах), затраченное на выполнение работы, в столбце D - стоимость одного часа работы, а в столбце Е - промежуточная сумма, которую надо заплатить за эту работу. В ячейке Е16 нужно вычислить общую стоимость всех работ. Для этого туда надо записать следующую формулу: =Е12+Е13+Е14. Полученную сумму нужно умножить на 0,15, чтобы учесть налог на добавленную стоимость, и результат поместить в ячейке Е17:=Е16*0,15.

Для вычисления конечной суммы, подлежащей оплате (например, в ячейке Е19) надо сначала сложить промежуточные суммы, а затем результат умножить на 0,15. Формула должна иметь вид: =(Е12+Е13+Е14)*0,15. Конечно, можно было бы и просто просуммировать содержимое ячеек Е16 и Е17. Для сложения чисел можно также использовать функцию суммы SUM(), тогда формула будет выглядеть следующим образом: =Sum(E12:E14)*0,15. 

3.6 Блоки. Относительная и абсолютная адресация.

Блоком (фрагментом, диапазоном) таблицы называется любая прямоугольная часть таблицы. Блок обозначается именами диагонально-противоположных ячеек, разделенных двоеточием В2:D3. Блок может состоять только из одного столбца: А1:А5, или из одной строки (В2:В10), или из одной ячейки (С3:С3).

Принцип относительной адресации обозначает следующее: адреса ячеек, используемые в формулах, определены не абсолютно, а относительно места расположения формулы. Например в таблице на рисунке формулу в ячейке С1 табличный процессор воспринимает так: сложить значение из ячейки, расположенной на две клетки левее со значением из ячейки, расположенной на одну клетку левее данной формулы.

	
	А
	В
	С

	1
	5
	3
	А1+В1


Этот принцип приводит к тому, что при всяком перемещении формулы в другое место таблицы изменяются имена ячеек в формуле. Перемещение формул происходит при разнообразных манипуляциях фрагментами таблицы (копировании, вставках, удалении, переносе). Манипуляции фрагментами производятся путем выполнения специальных команд табличного процессора.

Пример 1. Пусть к таблице приведённой ниже применяется команда:

          КОПИРОВАТЬ А1:С1 в А2:С2

Результат будет следующим:

	
	А
	В
	С

	1
	5
	3
	А1+В1

	2
	5
	3
	А2+В2


При смещении формулы на одну строку вниз в именах ячеек номер строки увеличился на единицу: А1 преобразовалось в А2, В1—в В2. При смещении формулы вправо или влево (вдоль строки) в именах ячеек изменится буквенная часть. Например, если формулу из ячейки С2 скопировать в ячейку Е2, то она превратится в С2+D2.
Абсолютная адресация. В некоторых случаях оказывается необходимым отменить действие относительной адресации для того, чтобы при переносе формулы адрес ячейки не изменялся (т.е. был не относительным, а абсолютным). В таком случае применяется прием, который называется замораживанием адреса. Для этой цели в имени ячейки употребляется символ $. Для замораживания всего адреса значок $ ставится дважды, Например: $B$2. Можно заморозить только столбец ($B2) или только строку (B$2). Тогда часть адреса будет изменяться при переносе формулы, а часть – нет.

Пример 2. Требуется построить таблицу, содержащую сведения о стоимости туристических путевок в разные страны мира. Необходимо указать стоимость в долларах и в рублях. Исходной информацией является стоимость путевки в долларах и курс доллара по отношению к рублю. Стоимость путевки в рублях вычисляется из этих данных.

Первоначально следует подготовить таблицу в таком виде:

	
	А
	В
	С

	1
	Курс доллара:
	
	Сумов:

	2
	Страна
	Цена в долларах
	Цена в сумах

	3
	Англия
	
	В3*$В$1

	4
	Болгария
	
	

	5
	Бельгия
	
	

	6
	Бразилия
	
	


В ячейке В1 будет храниться размер курса доллара, выраженный в сумах. Формула в ячейке С3 вычисляет стоимость путевки в сумах путем умножения стоимости в долларах на курс доллара. В ячейки С4, С5, С6 соответствующие формулы можно не вводить с клавиатуры, а скопировать из ячейки С3. 

Вот к чему приведет такое копирование: 

	
	А
	В
	С

	1
	Курс доллара:
	
	Сумов:

	2
	Страна
	Цена в долларах
	Цена в сумах

	3
	Англия
	
	В3*$В$1

	4
	Болгария
	
	В4*$В$1

	5
	Бельгия
	
	В5*$В$1

	6
	Бразилия
	
	В6*$В$1


Видно, что замороженный адрес ($B$1) при копировании не изменился. После занесения числовых данных в ячейки столбца В, таблица в режиме отражения значений примет вид:

	
	А
	В
	С

	1
	Курс доллара:
	1000
	Сумов:

	2
	Страна
	Цена в долларах
	Цена в сумах

	3
	Англия
	600
	600000

	4
	Болгария
	250
	250000

	5
	Бельгия
	420
	420000

	6
	Бразилия
	1100
	1100000


Как правило, табличные процессоры позволяют производить сортировку строк или столбцов таблицы по возрастанию или убыванию значений какого-то числового параметра, или в алфавитном порядке для текстовой информации.

Пример 3. Если к построенной таблице применить команду такого вида:

СОРТИРОВАТЬ А3:С6 по убыванию столбца С, то в результате получится:

	 
	А
	В
	С

	1
	Курс доллара:
	1000
	Сумов:

	2
	Страна
	Цена в долларах
	Цена в сумах

	3
	Бразилия
	1100
	1100000

	4
	Англия
	600
	600000

	5
	Бельгия
	420
	420000

	6
	Болгария
	250
	250000


Сортировка также ведет к переносу формул, при этом относительные адреса изменяются, а абсолютные (замороженные) - нет.

3.7 Построение и оформление диаграмм

Графические диаграммы оживляют сухие колонки цифр в таблице, поэтому уже в ранних версиях программы Excel была предусмотрена возможность построения диаграмм. Средства программы Excel позволяют создать диаграмму, основанную на данных из электронной таблицы, и разместить ее в той же самой рабочей книге.

Мастер диаграмм является одним из наиболее мощных средств в программе Excel. Построение диаграммы с его помощью выполняется за несколько шагов. Мастеру указывается исходная область таблицы, тип диаграммы, используемые надписи и цвета. На панели инструментов Стандартная имеется пиктограмма Мастер диаграмм.

Построение диаграмм. Практически во всех современных табличных процессорах имеются встроенных средства деловой графики. Для того существует графический режим работы табличного процессора. В графическом режиме можно строить диаграммы различных типов, что придает наглядность числовым зависимостям.

Диаграмма - это средство наглядного графического изображения информации, предназначенное для сравнения нескольких величин или нескольких значений одной величины, слежения за изменением их значений и т. п. 

Большинство диаграмм строятся в прямоугольной системе координат. По горизонтальной оси Х откладываются значения независимой переменной (аргумента), а по вертикальной оси Y – значения зависимой переменной (функции). На один рисунок может быть выведено одновременно несколько диаграмм. 

При графической обработке числовой информации с помощью табличного процессора следует:

1) указать область данных (блок клеток), по которым будет строиться диаграмма;

2) определить последовательность выбора данных (по строкам или по столбцам) из выбранного блока клеток.

При выборе по столбцам Х-координаты берутся из крайнего левого столбца выделенного блока клеток. Остальные столбцы содержат Y-координаты диаграммы. По количеству столбцов определяется количество строящихся диаграмм. При выборе по строкам самая верхняя строка выделенного блока клеток является строкой Х-координат, остальные строки содержат Y-координаты диаграмм. 

Рассмотрим диаграммы 5 различных типов. В разных книгах они носят разные названия. Будем их называть: круговые диаграммы, столбчатые, ярусные, линейные и областные (или диаграммы площадей). На самом деле типов диаграмм гораздо больше, но эти – самые распространенные.

· Круговая диаграмма служит для сравнения нескольких величин в одной точке. Особенно полезна, если величины в сумме составляют нечто целое (100%).

	
	A
	B

	1
	блокноты
	2

	2
	карандаши
	13

	3
	тетради
	45


Пример 1. Продавец торгует канцелярскими товарами: блокнотами, карандашами и тетрадями. Будем считать, что за день он продал 2 блокнота, 13 карандашей и 45 тетрадей.

Построить круговую диаграмму, показывающую, какой товар покупался в течение дня чаще всего.

Рассмотрим последовательность действий табличного процессора, при построении круговой диаграммы. Круговая диаграмма, как и следует из названия, располагается на круге. Круг-360 градусов. Суммарное количество проданных товаров составляет 60 штук. Значит на 1 штуку товара приходиться 360:60=6 градусов. Пересчитаем «товар в градусы»: 13-ти блокнотами будет соответствовать 2*6=12 градусов; 13-ти карандашам-13*6=78 градусов; 45-ти тетрадям-45*6=270 градусов. Осталось разбить круг на три сектора-12,78 и 270 градусов.

Решение. Выделим блок клеток А1:В3, содержащий данные для графической обработки. Данные располагаются в столбцах. Первый столбец А1:А3 выделенного блока является столбцом названий секторов; второй столбец В1:В3 выделенного блока содержит числовые данные диаграммы. Круговая диаграмма будет выглядеть следующим образом:
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Круговая диаграмма не всегда обеспечивает необходимую наглядность представления информации. Во-первых, на одном круге может оказаться слишком много секторов. Во-вторых, эти две причины делают круговую диаграмму малополезной.

II. Столбчатая диаграмма служит для сравнения нескольких величин в нескольких точках. Значит нужен другой инструмент, диаграмма другого типа. Это – столбчатые диаграммы.

Пример 2. Будем считать, что продавец газетного киоска торговал в течение недели и продавал следующее количество газет в день:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G

	1
	Пн
	Вт
	Ср
	Чт
	Пт
	Сб
	Вс

	2
	20
	25
	32
	30
	23
	30
	20


Столбчатые диаграммы (как и следует из названия) состоят из столбиков. Высота столбиков определяется величин. В нашем случае высота столбика будет определяться количеством газет, которое продавец продавал за день. Каждый столбик привязан к некоторой опорной точке. В нашем случае опорная точка будет соответствовать одному дню недели.
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Решение. Выделим блок клеток А1:G2, содержащий данные для графической обработки. Данные располагаются в строках. Первая строка А1:G1 выделенного блока является строкой Х-координат (опорные точки); вторая строка А2:G2 выделенного блока содержит Y –координаты (высота столбиков) диаграммы. Указать заголовок диаграммы: «Торговля газетами». Столбчатая диаграмма будет выглядеть следующим образом:

Пример3. Теперь рассмотрим более сложную задачу, для решения которой круговую диаграмму в принципе использовать нельзя. Это задача, в которой требуется несколько раз сравнить несколько величин.

Пусть газетами торговали три продавца. Их успехи в торговле отражены в следующей таблице:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F
	G
	H

	
	
	Пн
	Вт
	Ср
	Чт
	Пт
	Сб
	Вс

	
	1- продавец
	20
	25
	32
	30
	23
	30
	20

	
	2- продавец
	33
	28
	25
	25
	22
	25
	20

	
	3- продавец
	15
	20
	22
	29
	34
	35
	30


Построить столбчатую диаграмму, на которой будут отображены данные сразу обо всех трех продавцах. По-прежнему высота столбца будет символизировать количество газет. По-прежнему у нас будет 7 опорных точек – по одной для каждого дня недели. Разница с предыдущей диаграммой будет в том, что теперь в каждой опорной точке будут стоять не один столбик, а три – по одному для каждого продавца. Все столбики одного продавца будут закрашены одинаково.
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Решение. Выделим блок клеток А1:Н4, содержащий данные для графической обработки. Данные располагаются в строках. Первая строка выделенного блока является строкой Х - координат (опорные точки); следующие три строки выделенного блока содержат Y – координаты (высоты столбиков) диаграммы. Столбчатая диаграмма будет выглядеть как на рисунке. 
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III. Линейная диаграмма служит для того, чтобы проследить за изменением нескольких величин при переходе от одной точки к другой.

Пример 4. Построить линейную диаграмму, отражающую изменение количества проданных газет в течение недели (см. Пример3). Построение линейной диаграммы аналогично построению столбчатой. Но вместо столбиков просто отмечается их высота (точками, черточками, крестиками – неважно) и полученные отметки соединяются прямыми линиями (диаграмма – линейная).

IV. Ярусная диаграмма позволяет наглядно сравнить суммы нескольких величин в нескольких точках, и при этом показать вклад каждой величины в общую сумму. 

Пример5. Составленные нами диаграммы «Торговля газетами» (и столбчатая, и линейная) интересны в первую очередь продавцам газет, демонстрируют успешность их работы. Но кроме продавцов в торговле газетами заинтересованы и другие лица. Например, издателю газеты нужно знать не только то, сколько экземпляров продал каждый из продавцов, но и сколько они продали все вместе. При этом сохраняется интерес и к отдельным величинам, составляющим общую сумму. Для таблицы продажи газет построим ярусную диаграмму.
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3.8 Функции в Ехсеl
Для выполнения табличных вычислений нужны формулы. Поскольку некоторые формулы и их комбинации встречаются очень часто, то программа Excel предлагает более 200 заранее запрограммированных формул, которые называются функциями.

Все функции разделены по категориям, чтобы в них было проще ориентироваться. Встроенный Мастер функций помогает на всех этапах работы правильно применять функции. Он позволял построить и вычислить большинство функций за два шага.

В программе имеется упорядоченный по алфавиту полный список всех функций, в котором можно легко найти функцию, если известно её имя; в противном случае следует производить поиск по категориям. Многие функции различаются очень незначительно, поэтому при поиске по категориям полезно воспользоваться краткими описаниями функций, которые предлагает Мастер функций. Функция оперирует некоторыми данными, которые называются её аргументами. Аргумент функции может занимать одну ячейку или размещаться в целой группе ячеек. Мастер функций оказывает помощь в задании любых типов аргументов.

Стандартные функции. При записи формул можно использовать стандартные (встроенные) функции. Все множество встроенных функций табличного процессора делится на несколько групп: математические, статистические, функции даты и времени и т.д. 

В различных табличных процессорах наборы встроенных функций различаются.

К математическим функциям относятся такие известные в математике функции, как SIN( ) – синус, COS( ) – косинус, TAN( ) – тангенс, LN( ) – натуральный логарифм, КОРЕНЬ( ) (SQRT) – квадратный корень числа и т.д. В круглых скобках (сразу за именем функции) записывается ее аргумент. При использовании тригонометрических функций следует учитывать, что аргумент должен быть задан в радианной мере. В качестве аргумента функции может выступать числовая константа, адрес клетки табличного процессора или диапазон (блок) клеток.

Наибольший интерес представляют функции, аргументом которых является не одна ячейка, а диапазон ячеек. Наиболее часто используемой в табличных вычислениях математической функцией является функция суммирования аргументов СУММА( ). Аргументами этой функции являются либо диапазон клеток, либо несколько диапазонов клеток, адреса клеток, числовые константы.

Одной из целей разработки табличных процессоров была автоматизация статистической обработки данных. Этим объясняется довольно многочисленная группа статистических функций. Наиболее часто используемыми статистическими функциями являются: СРЗНАЧ( ) (AVERAGE) — вычисление среднего арифметического аргументов, МИН( )(MIN) и МАКС( )(MAX) минимального и максимального значений среди аргументов. Аргументы этих функций выбираются так же, как и у функции суммирования.

Пример 1. на отрезке [0;1] вычислить значения функции 
[image: image20.wmf](
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Решение. Заполним таблицу, как показано ниже:

	
	А
	В

	1
	Шаг табуляции
	0.2

	2
	Аргумент Х
	Функция F(X)

	3
	0
	А3^3+КОРЕНЬ(А3)* 0.5

	4
	А3+$B$1
	


Скопируем формулу из клетке А4 в клетки А5:А8, а формулу из клетки В3 в клетки В4:В8. При копировании абсолютный адрес $B$1, содержащий значение шага табуляции, не будет изменяться. 

	
	А
	В

	1
	Шаг табуляции
	0.2

	2
	Аргумент Х
	Функция F(X)

	3
	0
	А3^3+КОРЕНЬ(А3)* 0.5

	4
	А3+$B$1
	А4^3+КОРЕНЬ(А4)* 0.5

	5
	А4+$B$1
	А5^3+КОРЕНЬ(А5)* 0.5

	6
	А5+$B$1
	А6^3+КОРЕНЬ(А6)* 0.5

	7
	А6+$B$1
	А7^3+КОРЕНЬ(А7)* 0.5

	8
	А7+$B$1
	А8^3+КОРЕНЬ(А8)* 0.5


В режиме отражения значений таблица будет выглядеть так:

	
	А
	В

	1
	Шаг табуляции
	0.2

	2
	Аргумент Х
	Функция F(X)

	3
	0
	0

	4
	0.2
	0.2316

	5
	0.4
	0.3802

	6
	0.6
	0.6032

	7
	0.8
	0.9592

	8
	1
	1.5


Условная функция и логические выражения. Общий вид условной функции следующий:

ЕСЛИ (<условие>,<выражение 1>,<выражение2>)

Условие – это логическое выражение, которое может принимать значение ИСТИНА или ЛОЖЬ, <выражение 1> и <выражение2> могут быть числами, формулами или текстами.

Условная функция, записанная в ячейку таблицы, выполняется так: если условие истинно, то значение данной ячейки определит <выражение 1>, в противном случае - <выражение2>.

Логические выражения. Логические выражения строятся с помощью операций отношения (<,>,<=(меньше или равно), >= (больше или равно), =,<> (не равно)) и логических операций (логическое И, логическое ИЛИ, логическое отрицание НЕ). Результатом вычисления логического выражения являются логические величины ИСТИНА или ЛОЖЬ.

Существуют особенности записи логических операций в табличных процессорах: сначала записывается имя логической операции (И, ИЛИ, НЕ), а затем в круглых скобках перечисляются логические операнды.

Пример 2. Разработать таблицу, содержащую следующие сведения об абитуриентах: фамилия, оценки за экзамены по математике, русскому и иностранному языкам, сумма баллов за три экзамена и информацию о зачислении: если сумма баллов больше или равна проходному баллу и оценки за экзамен по математике – 4 или 5, то абитуриент зачислен в учебное заведение, в противном случае – нет.

Решение. Исходной информацией являются фамилии, оценки за экзамены и проходной балл. Сумма баллов и информация о зачислении вычисляются с помощью формул.

Первоначально следуют подготовить таблицу в следующем виде:

	
	А
	В
	С
	D
	Е
	F

	1
	Проходной 
	Балл
	13
	
	
	

	2
	Фамилия
	Математика
	Русский
	Иностранный
	Сумма
	Зачислен

	3
	
	
	
	
	
	


В ячейке С1 будет храниться значение проходного балла - 13. Формула в ячейке Е3 вычисляет сумму за три экзамена: В3 +С3+D3. Формула в ячейке F3 задается с помощью условной функции:

ЕСЛИ (И(Е3>=$C$1;B3>3);» ДА»;»НЕТ»)

Условие, записанное с помощью логической операции И можно расшифровать так: сумма баллов (Е3) >= проходному баллу (С1) и оценка за экзамен по математике (В3) >3. Если условие выполняется, то в клетке F3 будет отображаться текст –ДА, в противном случае - НЕТ.

Для проходного балла в формуле используется абсолютный адрес $C$1, так как проходной балл является одинаковым и неизменным для всех абитуриентов. После заполнения 3-ей строки формулами, можно произвести копирование соответствующих формул в нижние строки. Формулы в столбцах Е и F после копирования будут выглядеть так:

	
	…
	D
	E
	F

	1
	…
	…
	
	

	2
	…
	…
	Сумма 
	Зачислен

	3
	…
	…
	В3 +С3+Д3
	ЕСЛИ (И(Е3>=$C$1;B3>3»ДА»;»НЕТ»)

	4
	…
	…
	В4 +С4+Д4
	ЕСЛИ (И(Е4>=$C$1;B4>3»ДА»;»НЕТ»)

	5
	…
	…
	В3 +С5+Д5
	ЕСЛИ (И(Е5>=$C$1;B5>3»ДА»;»НЕТ»)

	…
	…
	…
	
	


После ввода исходных данных получим таблицу в режиме отражения значений:

	
	A
	B
	C
	D
	E
	F

	1
	проходной
	балл
	13
	
	
	

	2
	Фамилия
	Математика
	Русский
	Иностранный
	Сумма
	Зачислен

	3
	Антонов
	4
	5
	5
	14
	ДА

	4
	Воробьев
	3
	5
	5
	13
	НЕТ

	5
	Синичкин
	5
	5
	3
	13
	ДА

	6
	Воронина
	5
	4
	3
	12
	НЕТ

	7
	Снегирев
	3
	5
	4
	12
	НЕТ

	8
	Соколова
	5
	5
	5
	15
	ДА


Комбинирование функций. Первую функцию в формуле можно задать с помощью Мастера функций. Затем ввести с клавиатуры знак арифметической операции, которая свя​зывает функции. Для ввода второй функции также нужно запустить Мастер функ​ций (пиктограмма со значком fx). Таким образом, можно связать друг с другом произвольное число функций.

Функции могут связываться оператором композиции, когда одна (внутренняя) функция является аргументом другой (внешней) функции. Для образования композиции нужно ввести обычным образом внешнюю функцию и выделить ячейку, где она расположена. Затем активизировать строку формул и щёлкнуть в ней по аргументу, вместо которого должна быть вставлена внутренняя функция. После этого запустить Мастер функций и выбрать внутреннюю функцию. Этот процесс нужно повторить для каждой внутренней функции, если вложений несколько. При этом следует помнить, что аргументы функций отделяются друг от друга запятой.

Таким образом, аргументами функций могут быть числа, отдельные ячейки, группы ячеек и другие функции.

Текстовый режим индикации функций. В обычном режиме программа Excel вводит в таблицу результаты вычислений по формулам. Можно изменить этот режим и ввести текстовый режим индикации (отображения) формул, нажав комбинацию клавиш Ctrl ~.

После этого на экране становятся видны не результаты вычислений, а тексты самих формул и функций. В этом режиме увеличивается ширина столбцов, чтобы можно было увидеть всю формулу и попытаться найти ошибку.

Часто рабочий лист не помещается целиком на экране, что затрудняет поиск ошибок. Кроме этого, довольно утомительно долгое время искать на мониторе причину ошибки. Поэтому рекомендуется распечатать таблицу в текстовом режиме. Для этого можно выбрать альбомную ориентацию листа, даже если сама таблица была сделана в расчете на портретную ориентацию. При альбомной ориентации на лист бумаги помещается таблица с очень широкими столбцами.

Вопросы:

1. Какие способы применения электронных таблиц вы могли бы предложить?

2. Как называется документ в программе Excel? Из чего он состоит?

3. Какие типы данных могут содержать электронные таблицы Excel?

4. Как выполняется выравнивание данных в ячейках?

5. Как просмотреть и отредактировать формулу, содержащуюся в ячейке?

6. В чем состоит удобство применения абсолютной адресации к ячейкам при записи формул?

7. В чем состоит удобство применения относительной адресации к ячейкам при записи формул?

8. Что такое диапазон?

3.9 Сочетания клавиш при работе в Ехсеl
В EXCELе, как и в wordе особенно важными инструментами являются функциональные возможности клавиатуры и значков функций на таблице. Ниже мы приведём наиболее часто используемые клавиатурные варианты команд. 

1. Клавиши для перехода и прокрутки в пределах листа или книги

	Нажать
	Чтобы

	Клавиши со стрелками
	Перейти на одну ячейку вверх, вниз, влево или вправо

	CTRL+клавиша со стрелкой
	Перейти к краю текущей области данных

	HOME
	Перейти в начало строки

	CTRL+HOME
	Перейти в начало листа

	CTRL+END
	Перейти в последнюю ячейку на листе, расположенную на пересечении крайнего справа используемого столбца и самой нижней используемой строки (в левом нижней углу)

	PAGE DOWN
	Перейти на один экран вниз

	PAGE UP
	Перейти на один экран вверх

	ALT+PAGE DOWN
	Перейти на один экран вправо

	ALT+PAGE UP
	Перейти на один экран влево

	CTRL+PAGE DOWN
	Перейти на следующий лист книги

	CTRL+PAGE UP
	Перейти на предыдущий лист книги

	CTRL+F6 или CTRL+TAB
	Перейти в следующую книгу или окно

	CTRL+SHIFT+F6 или CTRL+SHIFT+TAB
	Перейти в предыдущую книгу или окно

	F6
	Перейти к следующей области в окне книги, разделенном на несколько областей

	SHIFT+F6
	Перейти к предыдущей области в окне книги, разделенном на несколько областей

	CTRL+BACKSPACE
	Прокрутить окно до текущей ячейки

	F5
	Отобразить диалоговое окно Переход 

	SHIFT+F5
	Отобразить диалоговое окно Найти

	SHIFT+F4
	Повторить последнее действие Найти (аналогично нажатию кнопки Найти далее)

	TAB
	Перейти между незащищенными ячейками на защищенном листе


2. Клавиши для перемещения в пределах выделенной области

	Нажать
	Чтобы

	ENTER
	Перейти от начала к концу выделенной области (вниз) или перейти в направлении, выбранном на вкладке Правка (меню Сервис, команда Параметры)

	SHIFT+ENTER 
	Перейти от конца к началу выделенной области (вверх) или в направлении, противоположном выбранному на вкладке Правка (меню Сервис, команда Параметры)

	TAB
	Перейти слева направо в пределах выделенной области или вниз на одну ячейку, если выделен только один столбец

	SHIFT+TAB
	Перейти справа налево в пределах выделенной области или вверх на одну ячейку, если выделен только один столбец

	CTRL+ТОЧКА
	Перейти к следующему углу выделенной области по часовой стрелке

	CTRL+ALT+СТРЕЛКА ВПРАВО
	Перейти вправо к следующей несмежной выделенной области

	CTRL+ALT+СТРЕЛКА ВЛЕВО
	Перейти влево к следующей несмежной выделенной области


3. Клавиши для выделения ячеек, столбцов и строк

	Нажать
	Чтобы

	CTRL+SHIFT+* (звездочка)
	Выделить текущую область вокруг активной ячейки. Текущей областью называется диапазон ячеек, ограниченный пустыми столбцами и строками.

	SHIFT + клавиша со стрелкой
	Расширить выделенную область на одну ячейку.

	CTRL+SHIFT+клавиша со стрелкой
	Расширить выделенную область до последней непустой ячейки строки или столбца, содержащих активную ячейку.

	SHIFT+HOME
	Расширить выделенную область до начала строки.

	CTRL+SHIFT+HOME
	Расширить выделенную область до начала листа.

	CTRL+SHIFT+END
	Расширить выделенную область до последней ячейки листа (нижний правый угол).

	CTRL+ПРОБЕЛ
	Выделить столбец целиком.

	SHIFT+ПРОБЕЛ
	Выделить строку целиком.

	CTRL+Ф
	Выделить лист целиком.

	SHIFT+BACKSPACE
	Выделить только активную ячейку, сняв выделение остальных ячеек.

	SHIFT+PAGE DOWN
	Расширить выделенную область на один экран вниз.

	SHIFT+PAGE UP
	Расширить выделенную область на один экран вверх.

	CTRL+SHIFT+ПРОБЕЛ
	Оставаясь на текущем объекте, выделить все объекты листа.

	CTRL+6
	Переключить режимы скрытия объектов, отображения объектов и отображения контуров объектов.

	CTRL+7
	Отобразить или скрыть стандартную панель инструментов.

	F8
	Разрешить расширение выделения клавишами со стрелками.

	SHIFT+F8
	Добавить к выделенному еще один диапазон ячеек; либо перейти с помощью клавиш со стрелками к началу добавляемого диапазона, затем нажать клавишу F8 и выделить клавишами со стрелками следующий диапазон.

	SCROLL LOCK, SHIFT+HOME
	Расширить выделенную область до ячейки в верхнем левом углу окна.

	SCROLL LOCK, SHIFT+END
	Расширить выделенную область до ячейки в нижнем правом углу окна.


Совет. При нажатии клавиш прокрутки (например, PAGE UP и PAGE DOWN) и отключенном индикаторе SCROLL LOCK, выделение перемещается на расстояние, эквивалентное прокрутке. Если при прокрутке необходимо сохранять выделение на прежнем месте, с помощью клавиши SCROLL LOCK нужно включить ее индикатор.

4. Клавиши для расширения выделения

	Нажать
	Чтобы

	END
	Включить или отключить режим КНЦ.

	END, SHIFT+клавиша со стрелкой
	Расширить выделенную область до последней непустой ячейки строки или столбца, содержащих активную ячейку.

	END, SHIFT+HOME
	Расширить выделенную область до последней ячейки листа (нижнего правого угла).

	END, SHIFT+ENTER
	Расширить выделение до последней ячейки текущей строки. Это сочетание клавиш не работает, если установлен флажок Клавиши перемещения, использовавшиеся в Lotus 1-2-3 на вкладке Переход (меню Сервис, команда Параметры).


5. Клавиши для перехода в пределах листа при включенном режиме «SCROLL LOCK»

	Нажать
	Чтобы

	SCROLL LOCK
	Включить или выключить режим SCROLL LOCK

	HOME
	Перейти к ячейке в левом верхнем углу окна

	END
	Перейти к ячейке в правом нижнем углу окна

	СТРЕЛКА ВВЕРХ или СТРЕЛКА ВНИЗ
	Прокрутить окно на одну строку вверх или вниз

	СТРЕЛКИ ВПРАВО или ВЛЕВО
	Прокрутить окно на один столбец влево или вправо


Совет. При использовании клавиш прокрутки (например, PAGE UP и PAGE DOWN) выделение перемещается. Если при прокрутке необходимо сохранять текущее выделение, то нужно включить режим SCROLL LOCK.

6. Клавиши для печати и просмотра документа

	Нажать
	Чтобы

	CTRL+P или CTRL+SHIFT+F12
	Отобразить диалоговое окно Печать


7. Клавиши для работы с листами, диаграммами и макросами

	Нажать
	Чтобы

	SHIFT+F11 или ALT+SHIFT+F1
	Вставить новый лист

	F11 или ALT+F1
	Создать диаграмму на основе текущего диапазона

	ALT+F8
	Отобразить диалоговое окно Макрос

	ALT+F11
	Открыть окно редактора Visual Basic

	CTRL+F11
	Вставить лист макроса Microsoft Excel 4.0

	CTRL+PAGE DOWN
	Перейти на следующий лист книги

	CTRL+PAGE UP
	Перейти на предыдущий лист книги

	SHIFT+CTRL+PAGE DOWN
	Выделить текущий и следующий листы книги

	SHIFT+CTRL+PAGE UP
	Выделить текущий и предыдущий листы книги


8. Клавиши для работы с содержимым ячеек или строки формул

	Нажать
	Чтобы

	BACKSPACE
	Войти в активную ячейку для редактирования и очистить ее либо, при редактировании содержимого активной ячейки, удалить символ слева от курсора

	ENTER
	Завершить ввод в ячейку

	CTRL+SHIFT+ENTER
	Ввести формулу как формулу массива

	ESC
	Отменить ввод в ячейку или строку формул

	CTRL+A
	После ввода имени функции в формулу отобразить панель формул

	CTRL+SHIFT+A
	Вставить имена аргументов функции и скобки после ввода имени функции

	CTRL+K
	Вставить гиперссылку

	ENTER (в ячейке гиперссылки)
	Активизировать гиперссылку

	F2
	Открыть активную ячейку для редактирования и поместить курсор в конец строки

	F3
	Вставить в формулу определенное имя

	SHIFT+F3
	Вставить функцию в формулу

	F9
	Вычислить все листы всех открытых книг

	CTRL+ALT+F9
	Вычислить все листы в активной книге

	SHIFT+F9
	Вычислить текущий лист

	= (знак равенства)
	Начать запись формулы

	ALT+= (знак равенства)
	Вставить формулу автосуммы

	CTRL+; (точка с запятой)
	Ввести текущую дату

	CTRL+SHIFT+: (двоеточие)
	Ввести текущее время

	CTRL+SHIFT+" (двойная кавычка)
	Скопировать содержимое верхней ячейки в текущую ячейку или в строку формул

	CTRL+` (знак левой кавычки)
	Переключить режимы отображения значения ячейки и формулы ячейки

	CTRL+' (апостроф)
	Скопировать формулу верхней ячейки в текущую ячейку или в строку формул

	ALT+СТРЕЛКА ВНИЗ
	Отобразить список автоввода


9. Клавиши для форматирования данных

	Нажать
	Чтобы

	ALT+' (апостроф)
	Отобразить диалоговое окно Стиль

	CTRL+1
	Отобразить диалоговое окно Формат ячеек

	CTRL+SHIFT+~
	Применить общий числовой формат

	CTRL+SHIFT+$
	Применить денежный формат с двумя десятичными знаками (отрицательные числа отображаются в круглых скобках)

	CTRL+SHIFT+%
	Применить процентный формат с отсутствующей дробной частью

	CTRL+SHIFT+^
	Применить экспоненциальный числовой формат с двумя десятичными знаками

	CTRL+SHIFT+#
	Применить формат дат с указанием дня, месяца и года

	CTRL+SHIFT+@
	Применить формат времени с отображением часов и минут и индексами A.M. или P.M.

	CTRL+SHIFT+!
	Применить числовой формат с двумя десятичными знаками, разделителем групп разрядов и знаком минус (–) для отрицательных значений

	CTRL+SHIFT+&
	Вставить рамку структуры

	CTRL+SHIFT+_
	Удалить границы рамки

	CTRL+B
	Применить или удалить полужирное начертание

	CTRL+I
	Применить или удалить курсивное начертание

	CTRL+U
	Применить или удалить подчеркивание

	CTRL+5
	Перечеркнуть текст или удалить линию перечеркивания

	CTRL+9
	Скрыть строки

	CTRL+SHIFT+( (открывающая скобка)
	
Показать строки

	CTRL+0 (нуль)
	Скрыть столбцы

	CTRL+SHIFT+) (закрывающая скобка)
	
Показать столбцы


10. Клавиши для редактирования данных

	Нажать
	Чтобы

	F2
	Открыть активную ячейку для редактирования и поместить курсор в конец строки

	ESC
	Отменить результаты правки ячейки или строки формул

	BACKSPACE
	Очистить строку формул после указания ячейки или удалить в строке формул символ слева от курсора

	F3
	Вставить в формулу определенное имя

	ENTER
	Завершить правку ячейки

	CTRL+SHIFT+ENTER
	Ввести формулу как формулу массива

	CTRL+A
	После ввода имени функции в формулу отобразить панель формул

	CTRL+SHIFT+A
	Вставить в круглых скобках список аргументов, после набора в формуле имени функции

	F7
	Отобразить диалоговое окно Проверка орфографии


11. Клавиши для вставки, удаления и копирования выделенной области

	Нажать
	Чтобы

	CTRL+С
	Скопировать выделенную область

	CTRL+Ч
	Вырезать выделенную область

	CTRL+М
	Вставить выделенную область

	DELETE
	Очистить выделенную область

	CTRL+ДЕФИС
	Удалить выделенную область

	CTRL+Z
	Отменить последнее действие

	CTRL+SHIFT+ЗНАК ПЛЮС
	Вставить пустые ячейки


12. Клавиши для выбора листа диаграммы

	Нажать
	Чтобы

	CTRL+PAGE DOWN
	Перейти на следующий лист книги. Нажимайте до тех пор, пока не дойдете до листа нужной диаграммы.

	CTRL+PAGE UP
	Перейти на предыдущий лист книги. Нажимайте до тех пор, пока не дойдете до листа нужной диаграммы.


13. Клавиши для выделения элементов диаграмм

	Нажать
	Чтобы

	СТРЕЛКА ВНИЗ
	Выделить предыдущую группу элементов

	СТРЕЛКА ВВЕРХ
	Выделить следующую группу элементов

	СТРЕЛКА ВПРАВО
	Выделить следующий элемент в группе

	СТРЕЛКА ВЛЕВО
	Выделить предыдущий элемент в группе


14. Клавиши для работы с диалоговыми окнами «Открытие документа» и «Сохранение документа»

	Нажать
	Чтобы

	CTRL+F12 или CTRL+O
	Отобразить диалоговое окно Открытие документа

	ALT+F2, F12 или CTRL+S
	Сохранить активную книгу

	ALT+SHIFT+F2 или SHIFT+F12
	Отобразить диалоговое окно Сохранить как

	ALT+1
	Перейти к предыдущей папке 

	ALT+2
	Открыть папку, находящуюся на один уровень выше текущей папки (кнопка Переход на один уровень вверх)

	ALT+3
	Закрыть диалоговое окно и открыть страницу поиска World Wide Web (кнопка Найти в Web)

	ALT+4
	Удалить выбранную папку или файл (кнопка Удалить)

	ALT+5
	Создать новую подпапку в открытой папке (кнопка Создать папку)

	ALT+6
	Переключиться между различными представлениями списка файлов

	ALT+7
	Вывести меню Сервис (кнопка Сервис)


§4. Microsoft Power Point – средство для создания презентаций

4.1. Термины и определения используемые в Power Point

Применение современной техники для презентаций стало обычным при проведении семинаров, конференций и входе учебного процесса. Традиционно для демонстрации используется 35-миллиметровые слайды и прозрачные пленки. В последнее время получили распространение цветные жидкокристаллические (ЖКД) панели, непосредственно подключаемые к экрану компьютера. Подготовка таких презентаций является весьма трудоемким процессом. В связи с этим на рынке программного обеспечения представителей этих программных продуктов является пакет Power Point фирмы Microsoft.

Power Point - это графический пакет подготовки презентаций и слайд фильмов. Он предоставляет пользователю все необходимое – мощные функции работы с текстом, включая обрисовку контура текста, средства для рисования, построение диаграмм, широкий набор стандартных иллюстраций и т. п.

Улучшенный помощник. Помощник занимает меньше места на эк​ране, но при необходимости дает исчерпывающую справку. Если помощник не может ответить на заданный вопрос, можно попросить его поискать ответ в Интернете. Кроме того, можно сообщить в корпорацию Майкрософт о вопросе, не имеющем пока ответа, что позволит улучшить справочную систему в будущих версиях Microsoft Office. Если вам не нравится помощник, его можно отключить и пользоваться указателем и содержанием справки.

Советы и подсказки. Предоставляя советы и подсказки по текущей выполняемой задаче, помощник дает возможность сделать презентацию лучше. В начале выполнения какой-либо задачи на экране появляется желтая лампочка. Чтобы посмотреть совет, нужно щелкнуть ее.

Презентация – это набор слайдов и специальных эффектов, сопровождающих их показ на экране, раздаточный материал, а также конспект и план доклада, хранящиеся в одном файле, созданном с помощью Power Point.

Слайд –это отдельный кадр презентации, который может включать в себя заголовок, текст, графику, диаграммы и т. д. Созданные средствами Power Point слайды можно распечатать на черно-белом или цветном принтере, либо с помощью специальных служб изготовить 35-миллиметровые слайды на фотопленке.

Раздаточный материал – в качестве раздаточного материала служат распечатанные в компактном виде слайды презентации: два, четыре или шесть слайдов на одной странице.

Конспект доклада - в процессе работы над презентацией в Power Point можно получить конспект доклада, при печати которого на каждой странице будет выведено уменьшенное изображение слайда и текст, поясняющий его содержание.

Структура презентаций – представляет собой документ, содержащий только заголовки слайдов, а также основной текст без графических изображений и специального оформления.

Термины и определения используемые в Power Point:

Шаблон (Template) –это презентация, формат которой и схема цветов могут использоваться для подготовки других презентаций. Power Point поставляется с большим количеством профессионального оформления шаблонов, которые можно использовать для подготовки различных по темам презентаций.

Установочная презентация Power Point (Power Point default presentation)- это презентация используется в качестве шаблона по умолчанию. С этой презентацией вы будете работать, когда выберете переключатель Пустая презентация (Blank Presentation) в диалоговом окне Новая презентация (New Presentation). Шаблон презентации по умолчанию хранится в файле DEFAULT. PPT в каталоге, установленном Power Point.

Мастер (Master) –в пакете Power Point имеются мастера для каждых ключевых презентаций: слайд-мастер, мастер структуры презентации, мастер раздаточного материала и мастер примечаний. Рисунки и текст, которые вы разместите на этих мастерах, будут автоматически появляться на каждом новом слайде и страницах примечаний презентации.

Слайд мастер (Slide Master) – слайд, который содержит форматированные рамки фиксации (place holders) для заголовка, текстов и других фоновых рисунков, которые можно использовать на слайдах. Если сделать какие-либо изменения на слайд-мастере, то они будут автоматически применены ко всем слайдам, которые настроены по слайд-мастеру.

Схема цветов (Color Scheme)- основана из восьми цветов, которую  можно применять в слайдах примечаний и раздаточном материале. Схема цветов состоит из цвета фона, цвета линий и текста и шести дополнительных цветов. Баланс этих цветов улучшает восприятие слайдов.

Другие цвета (Other Colors) –цвета, отсутствующие в основной схеме цветов, которые можно использовать для специальных целей.

Объект (Object) – текст, линии, формы которые создаются при помощи инструментов работы с текстом и рисования геометрических фигур, а также любые картинки, которые импортируются из других приложений.

Атрибут (Attribute) – свойство объекта, которое можно использовать для манипулирования объектом, используя инструменты и команды Power Point (линии, заливка, тень, цвет и форма). 

Форма (Shape) – этот атрибут имеют объекты, которые вы создаете, используя инструменты работы с текстом или Auto Shapes (Автоформы). Объекты, созданные с помощью инструментов рисования линий, дуг и свободных (произвольных) фигур, не имеющих форму как атрибута.

Контур (Border) – Видимая линия по краям объекта.

Рамка Фиксации (Place holder) – рамка, которая появляется на слайде при работе с текстом до того, как начать вводить текст. Каждая такая рамка окружена линией, состоящей из точек. Используя элементы управления этих рамок, можно изменить их размер, перемещать текст по слайду, изменять шрифт и цвет текста внутри рамок; возможно также изменение положения самого текста относительно этой рамки.

Абзац (Paragraph) – это текст, введенный между двумя нажатиями клавиши Enter. Когда выполняется выравнивание текста и добавляются символы бюллетеня, действие применяется к абзацу.

Инструмент Текст (Text Tool) – можно ввести текст в любом месте слайда, используя инструмент ввода текста панели инструментов Рисование (Drawing). Текст который вводится используя этот инструмент, не выводится на экран в режиме работы со структурой презентации (Outline View).

4.2. Технология создания презентаций в Power Point

Для понимания содержания работы по созданию презентации рассмотрим пример её подготовки без участия Мастеров Power Point. Сделаем черновой вариант презентации из двух слайдов, а затем применим к ним шаблон, который придаст ей профессиональный вид. Приведем основные этапы создания презентации: 

1. Начало создания новой презентации: Запустить Power Point или, если приложение уже работает, выбрать команду Новый (New) меню Файл (File).

2. Выбор способа создания презентаций:

В окне Новая презентация (New Presentation) выбрать переключатель Пустая презентация (Blank Presentation) для создания презентации без использования мастеров и шаблонов Power Point. Нажать кнопку ОК.
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3. Выбор макета первого слайда:

Любую презентацию в соответствии с советами профессионалов рекомендуется начинать со слайда-заголовка, в котором указывается тема презентации, доклада, выступления и т. д. Поэтому в диалоговом окне Новый слайд (New Slide) выбрать самый первый макет для создания слайда-заголовка презентации.
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4.Создание первого слайда-презентации:

В появившейся рамке фиксации Нажать для добавления заголовка (Click to add title) ввести следующий текст примера: «Пакет подготовки презентаций Microsoft Power Point ». Для ввода текста выбрать соответствующий шрифт, используя панель инструментов Форматирование (Formatting) или команду Шрифт (Font) из меню Формат (Format). С помощью этой команды можно установить при необходимости размер шрифта, его цвет и тень текста заголовка. Выделить рамку фиксации текcта Нажать для добавления подзаголовка (Click to add sub-title) так, чтобы на экране появились её элементы управления и нажать клавишу Del для удаления её со слайда.

После выполнения этапов 1-4 получится первый слайд презентации, который и будет служить слайдом-заголовком. При желании можно изменить полученный слайд, например, путем добавления в него элементов дизайна по выбору.

5. Начало создания второго слайда презентации:

Выполнить команду Новый слайд (New Slide) из меню Вставка (Insert).

6. Выбор макета второго слайда:

В диалоговом окне Новый слайд (New Slide) выбрать седьмой макет слайда, который будет содержать текст и рамку для рисунка из библиотеки Clip Art Gallery. Нажать кнопку ОК. Преимуществом выбора макета слайда с областью размещения рисунка из библиотеки Clip Art является быстрая вставка требуемого рисунка без использования команды Вставить объект (Insert Object) из меню Вставка (Insert).

7. Разработка второго слайда презентации:

Нужно использовать данный макет для подготовки второго слайда презентации. Этот макет содержит три рамки фиксации: для заголовка слайда, текста слайда и для размещения рисунка из библиотеки Clip Art Gallery. В рамку для заголовка введите текст Microsoft Power Point; в рамку для текста введите: « При помощи Power Point можно создавать...» и т. д. В области рамки для рисунка дважды щелкнуть по кнопке Щелкнуть дважды для добавления рисунка (Double click to clip art). В появившимся окне приложения Clip Art Gallery выбрать в категории Академическая (Academic) рисунок Школьные принадлежности (School Suppliers) и нажать кнопку ОК. Можно использовать элементы управления рамки с рисунком для установки требуемых размеров рисунка и его положения на слайде. 

При правильном выполнении предыдущих этапов получится подготовленный второй слайд, который также можно изменять по желанию.

8. Использование элементов дизайна для оформления слайдов презентации: можно усовершенствовать второй слайд, например, используя элементы Автоформы (AutoShapes) панели инструментов Рисование (Drawing). В палитре автоформ выделить форму Инструмент пломба (Seal Tool), перенести курсор мыши, который в данный момент должен быть представлен в виде знака «+», в нижнюю часть слайда и растянуть появившуюся фигуру до требуемых размеров. После отпускания кнопки мыши ввести в автоформу текст «Это очень просто!», после чего выбрать подходящий цвет заполнения формы с помощью команды Цвета и линии (Colors and Lines) меню Формат (Format). При необходимости можно также включить тень для элемента Aвтоформы. После этого разработка слайда будет закончена.

9.Применение шаблонов презентаций:

Для профессионального оформления презентации можно применить к её слайдам шаблон из комплекта поставки Power Point. Для этого нужно выполнить команду Шаблон (Template) меню Формат (Format) и в появившемся диалоговом окне открытия файла шаблона презентации выбрать любой из файлов (вид шаблона отражается в поле просмотра), после чего нажать кнопку Применить (Apply). Слайд примет новый вид. После окончания разработки слайдов, нажав кнопку находящуюся внизу слайда (Outline View), автоматически получается структура презентации, которую можно распечатать, изменить в ней порядок следования слайдов и уровни заголовков текста в слайдах. Нужно обратить внимание, что в режиме работы со структурой презентации в содержании слайдов не выводятся графические объекты и текст, размещенный в этих объектах.

10. Режим Сортировщик слайдов (Slide Sorter) или «Монтажный стол»: в режиме сортировщика слайдов, переход в который производится нажатием кнопки Сортировщик слайдов, производится окончательная подготовка презентации к демонстрации. Для этого устанавливаются визуальные эффекты вывода слайдов на экран с помощью панели инструментов, которая содержит список эффектов, имеющихся в пакете Power Point. Нажать кнопку Настройка времени для запуска режима хронометража демонстрации. При этом Power Point автоматически перейдет в режим полноэкранной демонстрации слайдов презентации. В нижнем левом углу экрана выводится таймер, который производит отсчет времени демонстрации для каждого слайда. После этого, время демонстрации (в секундах) будет указано в нижнем левом углу каждого слайда.

11. Демонстрация презентации:

Для демонстрации слайдов нужно нажать кнопку Показ слайдов (Slide Show).

Современную жизнь представить без современной техники просто невозможно. Ни одна фирма не обходится без помощи компьютеров. Хранение данных, написание документов, составление графиков, таблиц, расписаний, создание презентаций - во всем в этом нам помогает компьютер и помогает успешно. 

Вывод в двойном формате HTML. В публикуемых Web-презента​циях можно использовать дополнительные возможности Web-обозревателя Microsoft Internet Explorer версии 4.0 или более поздней, сохраняя совместимость в Internet Explorer 3.0 и Netscape Navigator версий 3.0 и более поздних.

Двустороннее преобразование HTML. Презентацию можно сохранить как Web-страницу, а затем открыть в Microsoft PowerPoint без потери форматирования и содержимого.

Панель перемещения в Web-презентациях. Область структуры автоматически преобразуется в содержание, служащее для перехода по Web-презентации.

Настраиваемые Web-страницы. Параметры создания и форматирования Web-страниц задаются в диалоговом окне Параметры Web-документа (меню Сервис, команда Параметры, вкладка Общие, кнопка Параметры Web). Например, можно задать место для хранения рисунков и других вспомогательных файлов, а также графический формат для хранения рисунков Web-страниц. Если это возможно, заданные параметры будут использоваться во всех приложениях Microsoft Office. Используя шаблоны оформления, можно создавать Web-страницы с профессиональным дизайном. Чтобы быстро просмотреть Web-страницу в обозревателе, не сохраняя файл, выбрать в меню Файл команду Предварительный просмотр Web-страницы.

Автоматическое управление файлами и ссылками. В PowerPoint автоматизировано управление такими сопутствующими файлами, как рисунки. При создании Web-страницы все вспомогательные файлы сохраняются в папке с тем же именем, что и у основного файла .htm. При сохранении презентации PowerPoint в новой папке выполняется проверка ссылок с исправлением неработающих.

Графические и другие объекты. PowerPoint позволяет упростить использование рисунков на Web-страницах. Рисунки для Web-страниц автоматически сохраняются в формате GIF, JPEG, PNG или VML (Vector Markup Language). Даже после сохранения презентации как Web-страницы ее рисунки и объекты можно изменить, открыв эту Web-страницу в PowerPoint.

Сценарии. Теперь PowerPoint предоставляет разработчикам возможность создавать сценарии и клиентские решения на основе HTML, используя Microsoft Visual Studio. В их распоряжении полная поддержка обозревателя для отладки сценариев, которые можно использовать в PowerPoint и других документах Office.

ВОПРОСЫ:

1. Как создается первый слайд презентации?

2. Что такое шаблон слайдов?

3. Что выполняется в режиме сортировщика слайдов?

4. Как демонстрируется готовая презентация?

Глава 4. Издательские системы и автоматизация подготовки документов

§1. Издательская система PageMaker
Автоматизация издательского дела существенно повышает продуктивность работы, раскрывает широкие возможности практически для каждого, если нужно отпечатать необходимую информацию быстро и с небольшими затратами, настольная издательская система станет незаменимым помощником. Настольные издательские системы открыли дорогу к издательскому делу практически каждому. Основным отличием настольных издательских систем от текстовых редакторов и процессоров является то, что они предназначены в первую очередь для оформления документа, а не для ввода текста и проверки правописания, хотя в определенной степени могут выполнять и эти функции. На мировом рынке сегодня представлено более пятидесяти программ, отличающихся друг от друга стоимостью, возможностями и требованиями к уровню профессиональной подготовки пользователя. Наиболее известны программы PageMaker фирмы Aldus Corp. и Xerox Ventura Publisher, поставляемая фирмой Rank Xerox. Последующие новые версии PageMaker были созданы и выпущены совместно с фирмой Adobe.

1.1 Запуск программы
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Программа PageMaker позволяет выполнять практически все операции верстки. Текст и рисунки можно размещать на электронной полосе и резать электронными «ножницами». Элементы, содержащиеся на контрольных полосах издания автоматически копируются на все последующие полосы. Текст можно передвигать по полосе и размещать вокруг рисунков. В совокупности с возможностями операционной среды Windows программа верстки PageMaker позволяет легко и просто работать с диском и выполнять раз​личные операции с файлами. Система меню в PageMaker выполнена так же, как система меню Widows.

Запуск программы делается об​щим для системы Windows способом с помощью команды основного меню Пуск-Программы-Adobe-PageMaker6.5. Для создания новой публикации нужно выполнить команду меню Файл - Создать (File - New). Раскроется диалоговое окно Параметры документа (Document Setup), изображенное на рисунке.

При помощи элементов диалогового окна Параметры документа можно задать значения основных атрибутов документа – размеры страницы, величины полей, количество страниц. 

Размеры страницы можно выбрать в раскрывающемся списке или ввести в соответствующие поля вручную. Для указания ориентации страницы служит переключатель Ориентация с двумя позициями: Книжная и Альбомная.

Для указания количества страниц публикации служит поле Количество страниц, а номер, обозначаемый на первой из них, указывается в поле номера первой страницы.

Щелкнув на кнопке номера в диалоговом окне Параметры документа можно задать стиль нумерации страницы.
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Параметр Разрешение (Target output resolution) позволяет оптимизировать качество изображения при использовании однобитной точечной графики и импорте изображений в формате Photo CD (выбор разрешающей способности). Можно установить значение разрешающей способности в зависимости от того, на каком оборудовании планируется получить отпечаток – если эта процедура будет выполняться в сервисном бюро на фотонаборном автомате, то значение может достигать величины 2450, а если используется для этого лазерный принтер, оно будет значительно ниже, 300 или 600. После установки всех необходимых параметров, нужно щелкнуть мышью на кнопке ОК. На экране появится чистая страница без заголовков, которая видна на рисунке.

Для выполнения различных операций удобно разместить в окне Палитру инструментов. Она раскрывается при помощи команды Палитра инструментов (Toolbox) меню Окно (Window).
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· Инструмент «Стрелка» предназначен для выбора объектов.

· Инструмент «Текст» позволяет вводить текст с клавиатуры.

· Инструмент «Эллипс» позволяет рисовать окружности и овалы. Для того чтобы получилась окружность, следует удерживать в нажатом состоянии клавишу Shift. 

· Инструмент «Прямоугольник» предназначен для построения прямоугольников и квадратов (при нажатой клавише Shift).

· Инструмент «Линия» позволяет провести прямую под любым углом к горизонтали.

· Инструмент «Перпендикуляр» позволяет провести прямую под углами, кратными 45 градусам.

· Инструмент «Многоугольник» позволяет строить правильные и звездчатые многоугольники.

· Инструмент «Лупа» - это тот же инструмент, что появляется на экране после нажатия клавиш сокращения Ctrl+пробел.

· Инструмент «Поворот» предназначен для разворачивания объектов.

· Инструмент «Рамка» предназначен для кадрирования импортированных графических изображений. 

 Страницы-шаблоны. Обычно на странице публикации размещается довольно много стандартных элементов. Это направляющие – соответствующие полям, колонкам набора, позициям на координатных линейках. Из других стандартных элементов, появляющихся на каждой странице публикации, можно отметить номера страниц, верхний и нижний колонтитулы. Размещать все эти элементы индивидуально на каждой отдельно взятой странице издания было бы чересчур трудоемко. Эта задача решается при помощи страниц-шаблонов. Страница-шаблон позволяет разместить элементы, повто​ряющиеся на нескольких страницах, однократно, с последующим автоматическим воспроизведением на всех страницах.

Также можно использовать шаблоны публикаций. Шаблоны, входящие в комплект поставки программы, для экономии листа на дистрибутивном носителе представлены в виде макрокоманд. Чтобы выполнить такую макрокоманду, нужно раскрыть меню Сервис (Utilities) и выбрать элемент Открыть шаблон (Open Template) в списке Дополнение PageMaker (PageMaker Plug - ins).

В результате выполнения макрокоманды шаблона будет построена новая публикация с местами, выделенными для графики и текста.
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Перейти на страницу-шаблон можно щелчком мы​ши на соответствующей пиктограмме, расположенной в левом нижнем углу окна документа. При отсутствии специальных указаний, программа PageMaker будет компоновать каждую новую страницу в соответствии с главной страницей-шаблоном, являющимся неотъемлемой частью любой публикации. Но в составе любой публикации имеется несколько типов страниц - основной текст, титульные листы отдельных глав, предметный указатель, справочный раздел. При помощи палитры страниц-шаблонов можно создавать дополнительные страницы-шаблоны, называя их собственными именами. При помощи команды одного из вложенных во вспомогательную панель меню раскрывается диалоговое окно Новый шаблон. Используя вложенные меню палитры страниц-шаблонов можно создать новую страницу-шаблон.

Для того чтобы перейти на один из дополнительных образцов страниц, нужно щёлкнуть правой кнопкой мыши на пиктограмме страницы-шаблона, на экране появится всплывающий список страниц-шаблонов, в котором достаточно щёлкнуть мышью на имени требующегося шаблона. 

После создания страницы-шаблона её можно связать со страницами публикации. Если требуется связать сразу несколько страниц, пользуются вложенным меню палитры. Если требуется связать образец только с одной страницы, достаточно перейти на эту страницу, а затем щёлкнуть мышью на имени страницы - шаблона, приведенном на палитре. Кроме того, страницу-шаблон можно построить на основе любой страницы с размещенными на ней элементами публикации.

Изменение масштаба отображения страницы. Для того чтобы увеличить изображение страницы на экране компьютера, можно воспользоваться одним из трёх приёмов: при помощи команд меню, комбинации клавиш и манипуляций мышью.

Для начала нужно раскрыть меню Компоновка (Layout), а затем - вложенное в него меню Масштаб (View), выбрать из меню позицию 200%. В 7-версии программы это выполняется в меню Просмотр, командой Приближение до….

Один из самых удобных способов изменения масштаба отображения страниц - щелчок правой кнопкой мыши. Однократный щелчок переводит окно в режим отображения в натуральную величину (100%). Щелчок правой кнопкой мыши при нажатой клавише Shift включает в режим отображения 200%. Если включен режим увеличенного отображения, то щелчок правой кнопкой приводит к переходу в режим отображения Целая страница (Fit in Window).

При удерживании нажатыми клавиш Ctrl+пробел, форма указателя мыши изменяется - вместо него на экране появляется увеличительное стекло со знаком "+" в середине. С каждым щелчком режим отображения переходит к более крупному коэффициенту увеличения. 

Для того чтобы изменять коэффициент увеличения в меньшую сторону, нужно держать нажатыми клавиши Alt + Ctrl + пробел. 

Для того чтобы увеличить до размеров окна документа некоторый участок страницы, следует заключить его в рамку увеличения, выполняя буксировку указателя мыши в виде увеличительного стекла по диагонали этой рамки. После освобождения кнопки мыши при окончании буксировки, выделенный рамкой участок увеличивается до размеров окна документа - таким образом можно задавать коэффициенты увеличения до 800%. 

Можно так же воспользоваться инструментом "Лупа", выбрав его в панели инструментов. Двойной щелчок этим инструментом задаёт режим отображения в натуральную величину. Двойной щелчок + Alt - режим целая страница. 

Отображение координатных линеек. Для выполнения любых операций, требующих достаточной точности, потребуются координатные линейки. Они отображаются с помощью команды меню Просмотр – Направляющие и линейки (View-Guides and Rulers). Систему единиц, использующихся для разметки линеек, можно выбрать при помощи команды Установки (Preferences) меню Файл (File).

Направляющие линии. Линии, которые выводятся на странице, называется Направляющими, и являются частью шаблона. С их помощью удобнее размещать на странице элементы публикации. Линейки устанавливаются командой меню Просмотр-Показать линейки или можно нажать на комбинацию клавиш Ctrl+R. Направляющие тоже устанавливаются с помощью команды меню Просмотр-Показать направляющие.

Построение модульной сетки из вспомогательных линий. Вспомогательные линии - основной инструмент вёрстки. Модульная сетка публикации состоит из вспомогательных линий. Они отображаются на экране пунктиром. Эти линии не выводятся на печать, но видны на экране.

В программе PageMaker различают три типа вспомогательных линий: границы полей, границы колонок и направляющие.

Границы полей очерчивают поля, задаваемые на странице-шаблоне. Гра​ницы полей могут быть горизонтальными и вертикальными, на экране они отображаются пунктиром розового цвета.

Границы колонок всегда вертикальны, они обладают свойством направлять текст при его размещении на странице при помощи команды Поместить. На цветном мониторе они отображаются голубым пунктиром.

Направляющие могут быть как горизонтальными, так и вертикальными. Направляющие перетаскиваются на страницу мышью с линеек. На цветном мониторе они отображаются бирюзовым пунктиром.

Установка границ полей. Границы полей устанавливаются в процессе определения полей. Поля определяются в двух различных местах:

Поля главной страницы-шаблона в первый раз определяются в диалоговом окне Параметры документа. 

Для всех дополнительных страниц-шаблонов размеры полей определяются и корректируются при помощи аналогичного диалогового окна, раскрывающегося из палитры страниц-шаблонов.

Основной тип вспомогательных линий - границы полей. Если на стра​нице присутствует только одна колонка, границы полей фактически выполняют роль границ колонки. Границы полей выделяют на странице прямоугольную область, определяя своим местоположением размеры верхнего, нижнего, внутреннего (левого) и наружного (правого) полей. 

Во время работы с программой можно увидеть, что границы вертикальных полей, отображаются на экране не розовым пунктиром, а голубым. На самом деле границы левого и правого поля отображаются розовыми, но голубые линии колонки совпадают с вертикальными границами полей, перекрывая их.

Установка границ колонок. Границы колонок управляют размещением текста. Границы колонок устанавливаются командой Направляющие столбцов в меню Компоновка (или Компоновка - Границы колонок).

Установка направляющих. Кроме границ полей и колонок, определённую роль в формировании страницы играют направляющие. Они устанавливаются на странице перетаскиванием с линеек инструментом "Стрелка".

Перемещение вспомогательных линий. Вспомогательные линии можно переместить с помощью мыши. Нужно установить указатель на вспомогательную линию, нажать и удерживать в нажатом положении кнопку мыши. Указатель примет форму двуглавой стрелки. После этого можно начинать перемещение в нужном направлении.

Во вложенном меню Компоновка строки Направляющие и линейки имеется команда Закрепить направляющие, чтобы включить и выключить этот режим. Если режим включён, то перетаскивание направляющих невозможно. В этом же подменю имеется команда Показать направляющие. Выбор команды попеременно включает и выключает режим. Когда режим включён, все три типа вспомогательных линий отображаются на экране. Для переключения состояния режима можно использовать комбинацию клавиш Ctrl + J.

Удаление направляющих линий. Направляющие можно удалить по одиночке, перетаскивая их за пределы страницы мышкой. Но можно удалить их все за один раз - при помощи команды Просмотр - Очистка направляющих линеек.

Редактор материалов. В программе имеется встроенное средство редактирования текста. В нём редактирование текста выпол​няется намного быстрей, чем в режиме вёрстки Компоновка (Layout).

Работа с редактором:

· Перейти на страницу со значительным объёмом текстового материала.

· Выбрать инструмент "Текст" и щёлкнуть им внутри области текста.

· Вызвать редактор материалов командой Редактор материалов (Edit Story) в меню Редактирование (Edit) или нажать комбинацию клавиш Ctrl + E.

В режиме редактирования текста невозможно работать с графическими элементами.

В этом режиме большая часть форматирования не отображается на экране. Для форматирования текста и выбора шрифтов следует пользоваться режимом макета.

Меню Сервис(Utilities) включает в себя инструменты контекстного поиска и замены. Имеется встроенная подсистема к проверке орфографии. Команды Найти (Find), Заменить (Change) и Орфография (Spilling) доступна только в режиме редактирования текста - в режиме просмотра разметки страницы они отсутствуют. 

Вернуться из редактора материала в режим отображения раз​метки страницы можно нажав клавишу Ctrl + E ещё раз. 

Управляющая палитра. Управляющая палитра представляет доступ практически ко всем основным средствам форматирования и размещения элементов публикации.

Чтобы раскрыть на экране управляющую палитру, нужно выбрать команду Панель управления (Control Palette) в меню Окно (Window), или воспользоваться клавиатурным сокращением Ctrl + ' (апостроф). 

Управляющая палитра может работать в двух основных режимах: "текст" и "объект". Режим панели определяется тем, что выбрано в настоящее время.

Управляющую палитру можно перенести в другое место, "зацепившись" указателем мыши за тонкую вертикальную полоску, расположенную с левого края управляющей палитры. Управляющая палитра в режиме объекта имеет кнопку модификации, крайняя слева на управляющей палитре. На этой кнопке могут отображаться различные пиктограммы, зависящие от выбора типа объекта. Щелчок мышью на кнопке выполняет ранее заданное действие с выбранным объектом.

Вторая кнопка слева - схема. Щелчком мыши в её центре выбирается опорная точка, используемая при всех перемещениях и изменениях объектах.

Справа от рассмотренных кнопок располагается основная часть панели управления. Кнопки, на которых изображены зачернённые прямоугольники, это кнопки настройки.

Команды Выровнять по (Snap to) влияют на работу кнопок настройки. Если щелчок на кнопке настройки не приводит к видимому эффекту, наиболее вероятной причиной такого явления оказывается включенный режим притягивания объектов к направляющим или определённым координатам. Команды Выровнять по направляющим (Snap to Guides) и Выровнять по линейкам (Snap to Rulers) находятся во вложенном меню Направляющие и линейки (Guides and Rulers) меню Компоновка (Layout). 

Когда этот режим включен, все размещённые на объекте страницы выравниваются по сетке воображаемых (и невидимых) линий, проходящих через главные деления разметки линеек. В этом случае объект как бы "приклеен" к направляющей или координате, и это не даёт ему смещаться под воздействием кнопок настройки. 

На правом краю управляющей палитры расположены кнопки и поля ввода, управляющее поворотом, наклоном и зеркальным отражением объекта.

1.2. Работа с текстом
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Для того чтобы выполнить любую операцию с символами текста в программе Page Maker понадобится инструмент «Текст» в палитре инструментов. После щелчка мышью на этой кнопке указатель мыши принимает форму стилизованной буквы I - это так называемый I-курсор.

Для выбора инструмента «Текст» можно нажать комбинацию клавиш Shift+F2.

В программе Page Maker текст вводится с атрибутами форматирования установленными по умолчанию, но можно изменить атрибуты вновь вводимого текста. В этом случае нужно выбрать инструмент «Текст» и щелкнуть мышью в том месте где необходимо вставить новый текст. Затем при помощи команд меню форматирования текста задать необходимое сочетание атрибутов которое будет относиться ко вновь вводимому тексту.

Задание атрибутов форматирования символов. В программе Page Maker имеются 3 способа задания атрибутов форматирования:

1. При помощи диалогового окна Параметры шрифта.

2. С помощью команд меню Тип.

3. С помощью управляющей палитры.

При помощи диалогового окна Параметры шрифта можно одновременно задать несколько атрибутов форматирования текста. Диалоговое окно можно открыть командой Параметры шрифта меню Тип или нажать на комбинацию клавиш Ctrl+T.

Основное преимущество работы с диалоговым окном состоит в возможности задать значение сразу несколько атрибутов форматирования. Кроме того, с его помощью можно просмотреть заданные для выделений части текста значения атрибутов недоступных при использовании других методов, например – цвета и оттенка символов а также установить процентные величины управляющие характером подстрочных индексов.

Форматирование при помощи меню Тип. В некоторых случаях этот способ форматирования выполняется удобнее и быстрее, чем при помощи диалогового окна. Вложенные в него меню предоставляют непосредственный доступ к наиболее часто применяемым вариантам форматирования.

Форматирование с помощью управляющей палитры.
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На рисунке видно вид управляющей палитры в режиме «Шрифт». В большинстве случаев – это самый короткий и быстрый путь. Все приемы форматирования символов при помощи управ​ляющей палитры в режиме «Шрифт» приведены в таблице 1 (см. ниже).  

 Таблица 1

	Действия
	Клавиатурные сокращения
	Примечания

	Активизация палитры
	Ctrl +` (обратный апостроф)
	Активизирует управляющую палитру, блокируя случайный ввод символов в текст

	Выбор элементов управления
	Tab или Shift+Tab
	Активизирует следующий или предыдущий элемент

	Модификация
	Tab или Shift+Tab или Enter
	Вносит в публикацию изменения, выполненные с помощью управляющей палитры

	Режим работы палитры
	Ctrl + Shift + ` (обратный апостроф) 
	Появляется когда активен инструмент «Текст»

	Гарнитура
	Выбрать из списка или ввести название гарнитуры
	По мере ввода символов программа выделяет подходящее название гарнитуры в списке

	Начертания, регистр, индексы
	Клавиши управления курсором, пробел
	Вариант форматирования выбирается клавишами управления курсором, а включается или выключается пробелом

	Кегль (размер шрифта)
	Ввести число или выбрать из списка
	Значения от 4 до 650 пунктов с шагом 0,1 пункта. Кнопки настройки изменяют значение на 0,1 пункта

	Интерлиньяж
	Ввести число или выбрать из списка
	Значения от 0 до 1300 пунктов с шагом 0,1 пункта. Кнопки настройки изменяют значение на 0,1 пункта

	Трекинг
	Выбрать из списка или ввести название варианта, трекинга
	По мере ввода символов PageMaker выделяет подходящее название варианта трекинга в списке

	Ширина символов
	Ввести число или выбрать из списка или использовать кнопки настройки
	Значения от 5 до 250%, 100% соответствуют нормальной ширине. Кнопки настройки изменяют значение на 1%

	Кернинг
	Ввести число или использовать кнопки настройки
	Значения от –1 до 1 круглой шпации

	Смещение базовой линии
	Shift+F12 меняет единицу измерения
	Единицы измерения, выбранные в установках программы командой Установки (Preferences). Значения от –1600 до 1600 пунктов, 0 соответствует отсутствию смещения


При форматировании символов, используются такие понятия, как кегль, кернинг, трекинг, ширина символов, интерлиньяж.
Кегль- это размер символа. Пики и пункты - традиционно использующиеся в полиграфии единицы измерения. В дюйме насчитывается 72 пункта или 6 пик. Соответственно, в пике насчитывается 12 пунктов. Для задания кегля обычно пользуются пунктами, а пики применяются при задании размеров, связанных со страницей, например, величины полей. 

Есть еще одно понятие – кернинг. Кернинг задает расстояние между заданными парами символов.

Трекинг представляет собой способ автоматической корректировки размеров межсимвольного интервала для какого - либо фрагмента текста пропорционально кеглю, которым этот текст набран.

Ширина символов – атрибут, задающий размер символов по горизонтали, не оказывающий влияния на их высоту и межсимвольный интервал.

В рамках программы Page Maker кернинг позволяет с очень высокой точностью регулировать межсимвольное расстояние в смежных парах символов. Это выполняется при помощи операции кернинг. Кернинг предназначен для корректировки межсимвольного расстояния с целью улучшения внешнего вида и легкости чтения текста.

В большинстве случаев к кернингу прибегают при работе с заголовками и другими текстами, набранными крупными кеглями. Кернинг всегда относится к паре смежных символов.

При выполнении кернинга, величины перемещения измеряются особыми единицами - круглыми шпациями, величина которых равна ширине буквы m.

Кернинг вручную выполняется с помощью клавиатуры или управляющей палитры (см. ранее памятку по работе с управляющей палитрой в табл.1).

В процессе кернинга можно пользоваться вспомогательной цифровой клавиатурой и клавишей BackSpace. 

При использовании вспомогательной цифровой клавиатуры:

1) Символы сближаются командами: 

<Сtrl>+<-> (серый минус) на 4/100 круглой шпации, 

<Shift> +<Сtrl>+<-> - на 1/100 круглой шпации,

2) Символы раздвигаются командами: 

<Ctrl>+<+> (серый плюс) на 4/100 круглой шпации,

<Shift> +<Ctrl>+<+> - на 1/100 круглой шпации.

При использовании клавиши BackSpace: 

1) Символы сближаются на 4/100 круглой шпации командой Ctrl+BackSpace,

2) Символы раздвигаются на 4/100 круглой шпации командой Ctrl+Shift+BackSpace

Кернинг с точностью 1/1000 круглой шпации в программе PageMaker можно выполнить только при помощи управляющей палитры.

Для того чтобы отменить сделанный вручную кернинг, нужно выделить текст и нажать клавиши Shift+Ctrl+0 (ноль на основной клавиатуре). Того же эффекта можно добиться, выделив текст и введя нулевое значение кернинга в поле управляющей палитры.

Автоматический кернинг. Для текста, набранного кеглем крупнее четырёх пунктов, программа по умолчанию выполняет автоматический кернинг. Флажок автокернинга расположен в диало​говом окне Интервалы, раскрывающемся из диалогового окна Пара​метры абзаца.

Настройка межсимвольных интервалов при помощи трекинга. В отличие от кернинга, трекинг применяется для настройки межсимвольных интервалов в больших объёмах текста, и при его выполнении отдельные пары символов в расчёт не принимаются. Главное преимущество трекинга состоит в том, что размер межсимвольных интервалов автоматически корректируется при изменении кегля. В процессе трекинга не делается никаких попыток сблизить между собой пары символов Т и О или О и А. Так что термины кернинг и трекинг не следует путать. Отметим также, что трекинг оказывает большое влияние на величину части строки, занимаемой текстом. Встроенная в программу PageMaker подсистема трекинга настраивает межсимвольные интервалы, исходя из кегля, которым набран текст. Конкретный вариант трекинга можно выбрать с помощью меню, вложенного в меню текст, диалогового окна Параметры шрифта или управляющей палитры.

Изменение ширины символов в выделенном тексте. При помощи команды Ширина символов можно увеличить или уменьшить горизонтальный размер (ширину) всех символов выделенного текста. Действие этой команды практически совпадает с действием команд разрежения и уплотнения текста, имеющихся во многих текстовых процессорах. Иными словами, длина строки, занимаемой выделенным текстом, изменяется, но не за счет изменения межсимвольных интервалов.

Команда Ширина символов изменяет и ширину символа пробела, что приводит к изменению межсловных интервалов. Значение, показывающее степень изменения ширины символов, выражается в пробелах. Значение 100% соответствует нормальной ширине символов. Изменить это значение можно в диалоговом окне Параметры шрифта, которое открывается в меню Тип, или с помощью управляющей палитры (см. табл.1). Эту операцию нужно применять с большой осторожностью, иначе можно испортить вид текста.

 Предотвращения разбиения группы слов в конце строки. Чаще всего, причиной, заставляющей прибегать к настройке ширины текста (кернингу, трекингу, регулировке ширины символов), оказывается желание разместить на одной строке несколько слов или чисел.

Чтобы выполнить эту операцию:

1. Выделить все символы, которые должны расположиться в пределах одной строки.

2. В диалоговом окне Параметры шрифта найти раскрывающийся список Символы (Line End).

3. Выбрать элемент списка На одной строке (No Break). 

Интерлиньяж. Плотность строк текста на странице по вер​тикали определяется величиной интерлиньяжа. В программе PageMaker команда Интерлиньяж предназначена для определения вертикального размера строки набора, состоящего из кегля, определяющего высоту собственно букв строки, и промежутка между строками, целиком. Выражение «шрифт 11/13» означает использование кегля 11 в наборе с интерлиньяжем 13 пунктов (величина просвета между смежными строками составляет 2 пункта)

Для задания величины интерлиньяжа можно использовать диалоговое окно Параметры шрифта, меню Интерлиньяж, вложенное в меню Tип или управляющую палитру.

В списках, в которых выбирается величина интерлиньяжа, предусмотрен пункт, включающий автоинтерлиньяж. Автоинтерлиньяж – это режим использования программой PageMaker величины интерлиньяжа, расчитывающийся по кеглю стандартным образом для всех частей текста, которым не сопоставлено фиксированное значение интерлиньяжа. Если в пределах строки имеются символы с различным кеглем, при вычислении значения интерлиньяжа для этой строки используется наибольший кегль.

Начертание символов. В программе PageMaker для выбора любого из стилей начертания символов можно использовать диалоговое окно Параметры шрифта, команду Начертание в меню Тип или управляющую палитру. Но самый удобный способ это использование клавиатурных сокращений. В таблице 2 приведены используемые в программе PageMaker варианты изменения начертания символов.

Таблица 2

	Вариант начертания


	Комбинации клавиш

	Normal (прямой)


	Ctrl + Shift +пробел

	Bold (полужирный)
	Ctrl+ Shift +B

	Italc (курсив)
	Ctrl + Shift+I

	Underline (подчеркнутый)


	Ctrl + Shift+U

	Strikethroygh (перечеркнутый)


	Ctrl + Shift + S

	Reverse (инверсный)


	Ctrl + Shift +V


    Надстрочные индексы, подстрочные индексы, смещение базовой линии. Базовой называется воображаемая линия, соединяющая основания символов текста в пределах одной строки. За базовую линию выступают нижние индексы. Верхние индексы располагаются значительно выше нее. Индексы представляют собой сочетание смещение базовой линии с применением меньшего, чем в основном тексте кегля. Всегда символы текста расположены на базовой линии, а их нижние выносные элементы располагаются под ней. Это взаимное расположение текста и базовой линии можно менять при помощи атрибута смещение базовой линии можно управлять с помощью диалогового окна Параметры шрифта или управляющей палитры.

 Форматирование верхних или нижних индексов можно выполнить с помощью комбинации клавиш: 

· Ctrl +/ - выделенные символы станут верхним индексом.

· Ctrl +Shift +/- выделенные символы становятся нижним индексом.

Для того чтобы подготовленные публикации выглядели профессионально, лучше придерживаться следующих сог​лашений:

· Никогда не разделять абзацы текста нажимая Enter дважды. Для этого существуют приемы настройки интерлиньяжа.

· Не пользоваться подчеркиванием для выделения части текста – это лучше делать курсивом или полужирным начертанием.

· Избегать в тексте прямых кавычек – их легко спутать с обозначением дюймов. Типографские кавычки выглядят более профессионально. При помощи команды Установки ( Preferences) можно включить режим автоматической замены прямых кавычек на типографские.

· Вместо двух тире подряд использовать спецсимвол длинное тире, ширина которого равна одной круглой шпации (длинное тире - Alt + 0151).

· Вводить в текст после знака пунктуации, заканчивающего предложение, только один пробел. В большинстве гарнитур после символа точки предусмотрен дополнительный межсимвольный интервал.

1.3 Форматирование абзацев

Абзац является одним из структурных элементов страницы в PageMaker. Абзац – основная единица форматирования текста. Абзацы организуют текст графически, украшая его, делая привлекательным и удобным для чтения. Абзацу в PageMaker можно дать следующее определение. Это любая последовательность символов, заканчивающаяся значком ¶ - признак конца абзаца.

Задание отступов, выравнивание, установка позиций табуляции, схема интерлиньяжа, отбивки, управление висячими строками, режим переноса – все эти и многие другие аспекты форматирования задаются атрибутами, связанными с абзацем.

Варианты выравнивания текста. С понятиями выравнивания текста по правому и левому краям, по центру и по формату вы уже знакомы из опыта работы с текстовым процессором. Возможности программы PageMaker в части выравнивания текста превышают возможности большинства текстовых процессоров.

Программа PageMaker автоматически вычисляет ширину всех символов в строке с учетом межсимвольных и межсловных интервалов, делит эту величину пополам, и совмещает найденную таким образом середину строки с вертикальной линией, равностоящей от обоих краев текстового блока.

Выравнивание по формату Shift + Ctrl + J сочетает в себе выравнивание по левому и по правому краю. В отличие от большинства текстовых процессоров в программе PageMaker настраиваются практически все параметры, влияющие на процесс выравнивания строк – от параметров переноса слов до атрибутов, управляющих межсимвольными и межсловными интервалами.
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Полное выравнивание Shift + Ctrl + F принудительно растягивает символы строки таким образом, чтобы ее ширина совпала с шириной текстового блока. Полное выравнивание применяется исключительно для создания специальных эффектов. 

Для установки атрибутов выравнивания можно выбрать один из трех стандартных для программы PageMaker методов: диалоговое окно, меню или управляющую палитру. 

Для установки атрибутов форматирования абзаца можно воспользоваться диалоговым окном Параметры абзаца, которое открывается командой Абзац из меню Тип, или нажатием на комбинацию клавиш Ctrl + M. 

Тип выравнивания можно задать при помощи меню Выравнивание (Alignment), вложенного в меню Тип.

Управляющая палитра в режиме Абзац предоставляет самый быстрый способ выравнивания. Кнопки, включающие режим выравнивания, расположены справа от кнопки, на которой изображен признак конца абзаца.

Межсимвольные и межсловные интервалы. Регулировка межсимвольных и межсловных интервалов, а также, перенос слов на новую строку являются основными приемами в процессе выравнивания абзацев. Нужные параметры для выполнения этих операций, задаются в диалоговом окне Интервалы, вложенном в диалоговое окно Параметры абзаца, которое открывается с помощью комбинации клавиш Ctrl + M. Для установки параметров переноса слов нужно открыть диалоговое окно Перенос в меню Тип. Желательно использовать дискреционный или мягкий перенос, основной инструмент ручного переноса слов. Это специальный символ, который вставляется в текст одновременным нажатием клавиш Ctrl + - (дефис). Если при редактировании текста слово с мягким переносом переходит в середину строки, то знак переноса исчезает.

Отступы, нумерованные и маркированные списки. Отступ первой строки абзаца, это смещение первой строки влево или вправо. Висячий отступ получается выдвижением первой строки абзаца за его левый край. Для установки отступов нужно выделить фрагмент текста и открыть диалоговое окно Отступы/Табуляция в меню Тип или нажать комбинацию клавиш Ctrl + I. Расположенная в диалоговом окне линейка поможет установить границы отступов. На линейке отступы обозначены правым и левым маркерами. Левый маркер состоит из двух частей (как маркер отступа на линейке текстового процессора Word). Края текстового блока дополнительно выделены на линейке пунктирными вертикальными линиями. Когда маркеры отступов совмещены с краями текстового блока, обозначенными пунктиром, абзацы форматируются без отступов.

При оформлении совокупности абзацев в виде нумерованного или графически выделенного перечня удобно пользоваться дополнением программы PageMaker – Нумерация абзацев:
1. Установить курсор в начале первой строки абзаца.

2. Открыть меню Сервис.

3. Выбрать команду Дополнение PageMaker и выбрать команду вложенного меню Нумерация абзацев.

4. В открывшемся диалоговом окне можно выбрать вид нумерации - нумерованные списки (кнопка Номера), маркированные списки (кнопка Символы).

Пользуясь дополнением Нумерация абзацев, следует помнить о том, что подготовленная с его помощью нумерация не обновляется автоматически. При перемещении абзацев они не перенумеровываются, так что выполнять нумерацию рекомендуется после того, как в текст внесены все изменения.

Задание отступов при помощи меню и управляющей палитры. Отступы можно задавать с помощью меню или управляющей палитры. Если необходимо задать значения сразу нескольких атрибутов форматирования абзаца, есть смысл сделать его в диалоговом окне Параметры абзаца, которая открывается комбинацией клавиш Ctrl+M. Если заранее известны величины отступов, их можно установить точнее и быстрее. В диалоговом окне переход с поля на другое поле выполняется нажатием клавиши Tab.

Управляющая палитра открывается комбинацией клавиш Ctrl+’(апостроф), а активность переводится на неё нажатием на Ctrl+` (обратный апостроф). Переключение режимов работы управляющей палитры (текст и абзац) выполняется нажатием на комбинацию клавиш Ctrl+Shift+` (обратный апостроф). В режиме Абзац активность в управляющей палитре переводится с элемента на элемент нажатием клавиши Tab.
1.4 Подготовка текста к верстке

В программе PageMaker можно вводить небольшие фрагменты текста или вносить маленькую правку. Если же нужно ввести больше одной страницы текста или предполагается использовать текст в различных изданиях или программах, необходимо обратиться к текстовому процессору.

Выбрать гарнитуру шрифта, кегль и начертание можно в программе PageMaker, но для экономии времени лучше это сделать при подготовке и правке текста в текстовом процессоре (если, конечно он обладает необходимыми свойствами и его выходные файлы воспринимаются программой верстки). Предварительно отформатированный текст можно сразу разместить по всему изданию, не тратя времени на выбор шрифтов. Если же внутренний формат выходного файла вашего текстового процессора программой PageMaker не воспринимается, то подготовленный текст нужно сох​ранить в формате ASCII с символами табуляций и возврата каретки.

PageMaker воспринимает расставленные в текстовом процессоре символы табуляции и использует их для выравнивания или разрядки текста. Для того чтобы текст не выходил за границы колонок, расстановку табуляций при верстке можно изменить.

Текст, передаваемый в программу PageMaker, не должен содержать парных пробелов в конце предложений, поэтому перед версткой лишние пробелы нужно убрать.

Тексты колонтитулов и цитат целесообразно хранить в отдельных файлах.

Для ускорения работы большие текстовые файлы необходимо разбивать на более мелкие, объемом до 64 Кбайт. Кроме того, это позволит более эффективно использовать рабочую область при перекомпоновке текста.

Разработка общего вида полосы. Для того чтобы полоса покрыла как можно больше полезной площади, нужно установить расстояние между колонками в 0.25 дюйма или воспользоваться принятой по умолчанию установкой его в 0.167 дюйма (1 пика).

Не следует вводить в одну и ту же полосу шрифты более чем трех различных гарнитур (не считая жирного и курсивного начертания) и не оставлять на полосе слишком много пустого места.

При необходимости можно использовать реверсивное изображение текста (белое на черном или на сером фоне 60%-или 80%-ной насыщенности).

Отделять текстовые блоки от рисунков не толстыми, а тонкими линиями. Для обрамления рисунков, фотографий и выделяемых фрагментов текста полезно пользоваться двумя параллельными тонкими линиями.

Полоса станет красивее, если обрамлять рисунки, фотографии и текстовые блоки тонкой линией, оставляя по их границам пустое пространство одинаковой ширины.

Размещение текста на полосе. Программа PageMaker не воспринимает установку правой границы, примечания, колонцифры, нижние и верхние колонтитулы и другие специальные элементы форматирования, созданные в текстовом процессоре. Программа размещает текст в границах колонок, используя символ возврата каретки как признак конца абзаца. PageMaker воспринимает большинство шрифтов (гарнитуру, начертание и кегль), установку интерлиньяжа (расстояния между строками текста), прописные и строчные буквы, установку расстояния справа и слева от границы абзаца, отступ первой строки, заданные в различных текстовых процессорах. Перечень текстовых процессоров, элементы форматирования которых распознает PageMaker, приведен в фирменной документации по программе верстки. Если текст подготовлен в текстовом процессоре, элементы форматирования текста которого PageMaker не распознает, или если нет желания пользоваться форматом, установленным в текстовом процессоре, то при передаче текста в программу верстки в блоке диалога команды Поместить (Place) нужно задать режим Только текст (Text only).

Программа PageMaker автоматически заменяет двойные кавычки, перед которыми стоит пробел, на открывающие кавычки, а двойные кавычки, за которыми следует пробел, - на закрывающие кавычки.

Размещение текста при помощи команды - Поместить (Place). Выбрать в меню Файл команду Поместить, или нажать клавиатурное сокращение Ctrl + D. На экране откроется диалоговое окно Поместить. По своей структуре это стандартное окно открытия файла, в нём следует выбрать файл, который нужно импортировать. В момент выбора команды Поместить (Place) может быть активным любой из инструментов, поскольку в ходе её исполнения этот инструмент всё равно автоматически заменится на пиктограмму размещения текста. После выбора файла, сделать щелчок мышью на кнопке ОК. Программа РМ считывает файл, выполняет необходимые преобразования формата и загружает содержащийся в файле текст в пиктограмму размещения текста. Эта пиктограмма похожа на миниатюрную страницу текста. Она предназначена для одноразового размещения текста, поэтому, каждый раз после размещения с её помощью текста на странице её приходится перезагружать. Для этого достаточно выполнить щелчок мыши на стрелочке вниз в индикаторе на нижней границе текстового блока.

После однократного щелчка мышью между границами колонки, текст заполняет колонку вниз от места щелчка до конца колонки. Такой режим размещения текста называется ручным. Режим ручного размещения текста наиболее удобен для размещения текста на одной колонке или странице за приём, или при размещении текста во вновь создаваемом блоке. При перетаскивании по диагонали прямоугольника пиктограммы размещения текста на странице создаётся новый текстовый блок и в нём размещается текст. Этот приём особенно удобен при сложной вёрстке текста вокруг графических изображений или размещении текста с пересечением границ колонок (заголовки над несколькими колонками).

Для того чтобы процесс размещения выполнялся в ручном режиме, нужно выключить режим автозаполнения командой Автозаполнение в меню Компоновка. Для того чтобы временно сменить пиктограмму автоматического размещения текста на пиктограмму ручного размещения, нужно держать нажатой клавишу Ctrl.

Автоматический режим размещения текста удобен для начального размещения большого материала, занимающего много страниц - например, главы книги или технического отчёта.

В ручном режиме размещения текста программа Page Maker, наталкиваясь на нижнее поле или на границу другого текстового блока, останавливается и ждёт дальнейших указаний. Размещение текста прерывается, а в индикаторе нижней границы текстового блока появляется стрелка вниз. Для того чтобы продолжить размещение текста в следующем блоке материала, следует снова загрузить пиктограмму ручного размещения текста, щёлкнув мышью на этой стрелке.

В автоматическом режиме размещение не приостанавливается. Программа размещает текст до нижнего поля или до границы обтекаемом текстом графики, а затем переходит на ближайшее свободное место в той же колонке или в следующей колонке, и продолжает размещать текст.

Изменение размеров и положения текстовых блоков на странице. Для того чтобы текстовый блок "поместился" в колонку, его размеры можно изменить, перетаскивая маркеры, располагающиеся по краям границ текстового блока, инструментом "Стрелка".

Для изменения размера текстового блока по вертикали, нужно установить указатель мыши на индикатор в середине этой границы, и перетащить его вверх или вниз. В процессе перетаскивания указатель инструмента "Стрелка" принимает форму двуглавой стрелки. Время от времени непосредственно под нижней границей текстового блока может появляться пунктирная линия. Её появление говорит о том, что Page Maker не сумел разместить текст в текстовом блоке так, как считал нужным. Это может означать, что в процессе размещения текста после изменения размера текстового блока нарушены требования предотвращения висячих строк или не соблюдены другие атрибуты форматирования абзацев. В этом случае можно попробовать перетащить нижнюю границу блока ниже пунктирной линии, а если это невозможно, тем или иным способом откорректировать разбиение текста на строки.

Импортирование текста в формате Microsoft Word. Если в диалоговом окне Поместить выделить имя файла с документом Word, и нажать клавишу Shift, удерживая её при щелчке мышью на кнопке ОК (или двойном щелчке на имени файла), на экране откроется специальное диалоговое окно. Установки, сделанные в этом диалоговом окне, сохраняются до конца текущего сеанса работы с программой РМ.

Построить новый текстовый блок протаскиванием по его диагонали пиктограммы размещения текста можно выполнить и с помощью инструмента "Текст". Если требуется разместить текст, вводя его с клавиатуры, нужно выбрать инструмент "текст", переместить его туда, где должен расположиться верхний левый угол нового текстового блока, и нажать кнопку мыши. Не отпуская её, протащить инструмент в правый нижний угол текстового блока, растягивая прямоугольник по желаемым габаритам. После отпустка кнопки мыши, прямоугольник исчезнет, но в ходе последующего ввода текста можно увидеть, что он разбивается на строки по мере достижения правой границы вновь созданного текстового блока. Если нужно вводить большой объём текста, лучше проделать это в редакторе материала.

1.5 Размещение рисунков на полосе

Импортирование графики выполняется с помощью команды Поместить (Place) меню Файл. Все форматы представления графических изображений можно разделить на 2 типа, зависящие от разрешения и не зависящие от него. Для обозначения форматов, зависящих от разрешения, применяется термин точечная графика. Для обозначения форматов, не зависящих от разрешения, используются термины объектно-ориентированная или векторная графика. При выводе, не зависящем от разрешения графики на фотонаборном оборудовании изображение получается ровным, без искажения линий при любой степени увеличения. Такие графические приложения, как Illustrator и FreeHand, сохраняют графические изображения в формате, не зависящем от разрешения. Графические объекты программы PageMaker также не зависят от разрешения.

В результате сканирования получаются изображения в формате, зависящем от разрешения. Изображения, построенные при помощи программ Photoshop и Painter также зависят от разрешения.

При выполнении команды Поместить в меню Файл, открывается диалоговое окно. Нужно выделить файл для импортирования, и в полях диалогового окна появятся сведения о типе данных, длине и дате последнего изменения файла.

Если перед выбором команды Поместить в публикации было выделено графическое изображение, диалоговое окно будет выглядеть несколько по–иному. Переключатель Поместить установлен в положении Вместо выделенного изображения, что позволяет заменить имеющиеся изображения на вновь импортируемое. 

В рамках программы PageMaker графические изображения можно вырезать, копировать и вставить.

В PageMaker предусмотрено два способа изменения размеров изображения: 

1. Перетаскивание инструментом «Стрелка» ограничителей габаритной рамки изображения, с соответствующим изменением его масштаба.

2. Обрезка краев изображения с помощью инструмента «Рамка» с сохранением масштаба самого изображения.

1.6 Оформление заголовков

Документ имеет заголовок, но может иметь и надзаголовок и подзаголовок. Шрифтовое оформление этих трех типов заголовков должно четко соответствовать их значимости при чтении по сравнению с основным текстом, заголовочный материал должен отличаться контрастной гарнитурой. Главный заголовок должен быть крупнее и темнее остальных. Надзаголовок и подзаголовок должны занимать промежуточное положение между заголовком и остальным текстом. Желательно набрать заголовки гарнитурами без засечек (серифами), а основной текст - гарнитурой с засечками. Такой выбор делается в соответствии с распространенным мнением, что гарнитуры с засечками удобнее читаются при малых кеглях. Засечки формируют опорные элементы, позволяющие глазу выделять отдельные буквы в процессе чтения.

Обтекание текста. В режиме обтекания текста графический объект выделяется, и пунктирные точки, расположенные по его периметру, обозначают область, в которую тексту «Вход воспрещен». Первоначально эта граница всегда имеет прямоугольную форму, но имеется возможность добавить дополнительные контрольные точки, с помощью протаскивания которых можно придать ей практически любую форму. Для этого нужно выбрать графическое изображение инструмента «Стрелка», и выбрать в меню Элемент команду Обтекание текстом (Text Wrap).

Рисунки, подготовленные с помощью программ, работающих с графикой точечного типа, помещаются в файл издания с наименьшим возможным разрешением. Однако в файле издания хранится ссылка на графический файл, содержащий рисунок высокого разрешения, и именно этот файл используется при выводе оригинал-макета на печать. Хранение рисунка низкого разрешения в файле издания повышает скорость верстки. Рисунок можно перемещать, масштабировать или делить на части в программе верстки.

Если рисунок подготовлен в программе векторной графики (не содержит большого числа мелких деталей), изменить его размер можно, потянув за угол ограничивающего его квадрата. Оптимальные пропорции рисунка при печати можно получить, если менять его размер описанным выше способом при нажатой клавише Ctrl. Сохранить пропорции рисунка, содержащего большое число мелких деталей, можно, меняя его размер при нажатых клавишах Ctrl и Shift. Если этого не сделать, рисунок деформируется.

Нажатая клавиша Shift обеспечивает пропорциональное изменение размера рисунка, а клавиша Ctrl (Control) - оптимальные пропорции его при выводе на принтер выбранного типа. Если не держать нажатой клавишу Shift, в процессе изменения размеров рисунок неравномерно растянется или сожмется в каком-либо направлении, а без нажатой клавиши Ctrl нельзя получить возможное наилучшее качество печати рисунка. Следует обратить внимание на то, что специальные клавиши (Ctrl и Shift) нужно отпускать только после того, как размер рисунка изменен и отпущена клавиша мыши, иначе можно испортить рисунок.

1.7 Вывод на печать

Прежде чем начать верстку, необходимо выбрать и установить тип принтера, на который предполагается выводить оригинал-макет издания. Установка принтера будет действовать до тех пор, пока пользователь явно ее не изменит. Изменить установку можно в любой момент, но при этом следует помнить, что при изменении типа принтера автоматически меняется вид полос издания, поскольку принтеры различаются доступными для печати шрифтами и техническими возможностями.

Программа PageMaker при переходе от одной полосы к другой выполняет оперативное сохранение файла издания. Вернуться к предыдущему варианту оперативно сохраненного файла можно командой Revert, выполнив ее при нажатой клавише Shift.

Изменение разрешающей способности принтера (в точках на дюйм) влияет на качество рисунков. Чем меньше разрешение, тем быстрее выводится на печать оригинал-макет издания, но тем ниже качество рисунков.

Можно не выводить файл издания сразу на принтер, а создать так называемый файл печати, который можно передать на другой компьютер через модем, телефонную линию или гибкий диск. На принимающем компьютере может вообще не быть программы PageMaker, но к нему должен быть подключен принтер того же типа, который использовался при верстке и на котором можно распечатать файл печати.

Печать выполняется с помощью команды Файл - Печатать (File- Print). Открывшееся диалоговое окно Печатать документ (Print Document) позволяет очень гибко управлять процессом вывода публикации на печать.

В диалоговом окне Стили печати (Printer Styles) меню Файл (File), можно установить настройки параметров принтера. После того как настройка принтера завершена, полученную совокупность параметров можно запомнить в качестве стиля принтера, дать этому стилю имя, и впоследствии пользоваться им, выбирая это имя из списка в диалоговом окне Стили печати (Printer Styles). 

Это не только экономит время, но и гарантирует единообразие, что становится особенно важно в условиях сжатых временных рамок работы над публикацией.

Вопросы.

1. Как выполняется выбор и установка принтера?

2. Как подготовить текст к верстке?

3. Как разработать общий вид полосы?

4. Как разместить текст на полосе?

5. Как разместить рисунки на полосе?

6. Как выполняется печать документа?

§2. Автоматизация ввода информации в компьютер

Одна из основных задач информатики состоит в разработке и внедрении средств и методов использования вычислительной техники для перевода документооборота из бумажной формы в электронную. Основным методом перевода бумажных документов в электронную форму является сканирование. Сканирование – это технологический процесс, в результате которого создается графический образ бумажного документа. Существует несколько разных видов сканеров, но в их основе лежит один и тот же принцип. Созданный графический образ еще не является текстовым документом. Проблема распознавания текста является весьма сложной. Подобные задачи решают с помощью специальных программных средств, называемых средствами распознавания образов. Наиболее широко известны и распространены программы FineReader и CuneiForm. Мы подробно остановимся на программе FineReader, обеспечивающей высокое качество распознавания и удобство применения.

2.1 Программа FineReader
Программа FineReader выпускается Российской компанией ABBYY Software (www.bitsoft.ru). Эта программа предназначена для распознавания текстов на русском, английском, немецком, украинском, французском и многих других языках. 

Для работы с FineReader'ом необходим сканер. Процесс ввода текстов в компьютер осуществляется в несколько этапов: 

· Сканирование,

· Выделение блоков на изображении,

· Распознавание.

Сканировать изображение можно как в самом FinerReader'е, имеющем соответствующую функцию, так и отдельно, открыв программу сканирования, имеющуюся на данном компьютере. В этом случае отсканированные текстовые страницы сохраняются в памяти компьютера, как обычный графический файл с расширением .TIFF (или другим). Затем, открыв программу FineReader, можно открыть в ней эти файлы и начать работу с выделения блоков на изображении.

Окно программы имеет типичный для приложений Windows вид и содержит строку меню, ряд панелей инструментов и рабочую область. 
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В левой части рабочей области располагается панель Пакет, содержащая список графических документов, которые должны быть преобразованы в текст. Эти графические файлы рассматриваются как части одного документа. Результаты их обработки в дальнейшем объединяются в единый текстовый файл. Форма значка, отмечающего исходные файлы, указывает, было ли произведено распознавание.
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Панель в нижней части рабочей области содержит фрагмент графического документа в увеличенном виде. С ее помощью можно оценить качество распознавания. Эту панель используют также при «обучении» программы в ходе распознавания текста.

Остальную часть рабочей области занимают окна документов. Здесь располагается окно графического документа, подлежащего распознаванию, а также окно текстового документа, полученного после распознавания.

В верхней части окна приложения под строкой меню располагаются панели инструментов. 

Панель инструментов Стандартная содержит кнопки для открытия документов и для операций с буфером обмена. Прочие кнопки этой панели служат для изменения представления документа.

Панель Scan&Read содержит кнопки, соответствующие всем этапам превращения бумажного документа в электронный текст. Первая кнопка позволяет выполнить такое преобразование в рамках единой операции. Остальные кнопки соответствуют отдельным этапам работы и содержат раскрывающиеся меню, служащие для управления соответствующей операцией.

Панель Распознавание позволяет указать язык документа и вид шрифта. Последнее требуется делать только в тех случаях, когда документ имеет недостаточное качество печати.

Панель инструментов используют при работе с исходным изображением. В частности, она позволяет управлять сегментацией документа. С помощью элементов управления этой панели задают последовательность фрагментов текста в итоговом документе.

Элементы управления панели Форматирование используют для изменения представления готового текста или при его редактировании.

Преобразование бумажного документа в электронный происходит в три этапа. Каждый из этих этапов программа может выполнять как автоматически, так и под контролем пользователя. Если все этапы проводятся автоматически, то преобразование документа происходит за один прием.

Первый этап работы – сканирование. На этом этапе обычно используют сканер. Однако изображение с листа бумаги может быть преобразовано в цифровую форму и с помощью других средств, например, как цифровые фотоаппараты и цифровые видеокамеры.

Задача программы на этом этапе состоит в том, чтобы принять полученную информацию и отобразить значки отсканированных страниц на панели Пакет. Так страницы готовятся к распознаванию.

Сканирование страницы производится по щелчку на кнопке Сканировать на панели инструментов Scan&Read или при нажатии комбинации клавиш Ctrl+K.
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Второй этап работы – сегментация текста. Дело в том, что в бумажном документе текст не всегда располагается в фиксированном порядке. Он может размещаться в нескольких колонках, содержать иллюстрации. Дополнительные врезки и данные, представленные в таблицах, также могут запутать естественный порядок текста. Поэтому, прежде чем включать текст в документ, его разбивают на блоки, содержащие цельные фрагменты. Такое разбиение документа называется сегментацией. Блоки распознают последовательно. Полученный текст включается в документ в порядке нумерации блоков.

Последний этап работы программы – непосредственно распознавание. Этот этап обычно не требует вмешательства пользователя, за исключением тех случаев, когда распознавание сопровождается «обучением».

Если бумажный документ имеет недостаточную контрастность или необычный шрифт, процедура несколько усложняется. В этом случае программа может не справляться с распознаванием определенных символов и допускать однотипные ошибки. В таких случаях для больших документов целесообразно сначала провести обучение программы в соответствии с особенностями данного документа. Также можно научить систему распознавать символы, которых нет ни в одной кодовой странице.

Обучение достаточно произвести при распознавании одной-двух страниц текста, чтобы программа уверенно распознала остальной объём текста.

В режиме обучения программа выводит на экран изображение неуверенно распознанного символа. Нужно ввести его название с клавиатуры.

Обучить программу - значит обучить эталон. Для этого нужно последовательно проделать следующие действия:

· Создать эталон (назвать его).

· Обучить эталон.

· Отредактировать эталон.

· Подключить эталон при распознавании.

Как создать эталон?

1. Из меню "Сервис" выбрать пункт "Опции".

2. В диалоговом окне "Опции" выбрать закладку "Распознавание".

3. В группе "Обучение" нажать кнопку "Эталоны".

4. В открывшемся диалоге "Эталоны" нажать кнопку "Новый эталон …".

5. Назвать эталон и нажать ОК.

6. На закладке "Распознавание" отметить пункт "Распознавание с обучением".

7. Закрыв диалог, приступить к распознаванию.

Кроме того, создать эталон можно, выбрав из меню "Сервис" пункт "Редактор эталонов".

Как происходит распознавание с обучением? Обучение эталона происходит при распознавании. Нужно проследить, чтобы на закладке "Распознавание" диалога "Опции" (меню "Сервис", пункт "Опции") был отмечен пункт "Распознавание с обучением".

Система выводит изображение неуверенно распознанной буквы.

Нужно ввести название буквы с клавиатуры. При правильной порезке изображения если для текущего изображения в строке "Символ" предложен правильный вариант, нажать кнопку "Обучить". Если предложен неправильный вариант, ввести символ с клавиатуры и нажать кнопку "Обучить". Прямоугольник переместится на следующий неуверенно распознанный символ. При неправильной порезке изображения нужно сдвинуть описывающий прямоугольник так, чтобы в нём содержалась одна целая буква, а потом нажать кнопку "Обучить". Когда система начнёт предлагать всё больше правильных вариантов распознавания, можно нажать кнопку "Продолжать без обучения". Если в тексте встретился редкий символ, который правильно интерпретировать нельзя, следует щелкнуть на кнопке Пропустить. Полученный текст можно сохранить в виде форматированного или неформатированного документа. Предусмотрена также возможность прямой передачи полученного текста в программы Word или Excel, а также в буфер обмена Windows.

FineReader распознаёт как напечатанные на компьютере, так и машинописные тексты. Перед началом сканирования необходимо выбрать нужную графу в соответствующей строке меню. Всего этих граф три: "Компьютерный текст", "Машинописный текст" и "Авто". Последняя строка, как правило чаще всего используется при распознавании текстов, отсканированных с книги. Для того, чтобы выбрать подходящий режим распознавания, нужно щелкнуть на соответствующей строке мышкой. Затем нужно проверить ошибки и сохранить результат распознавания (передать его в другое приложение, в буфер и т.п.). Эти действия можно проводить с помощью кнопок на панели Scan&Read.

Как работают кнопки - "Сегментировать" и "Распознать"? Работа этих двух кнопок зависит от того, какое окно активно, а также есть ли в окне "Пакет" выделенные страницы.

Если активно окно "Изображение", действие этих двух кнопок распространяется на открытую страницу.

Если в окне "Пакет" выделена хотя бы одна страница, то по умолчанию обрабатываются выделенные страницы.

Режим кнопки можно изменить, нажав на стрелку справа от кнопки и выбрав нужную команду из открывшегося меню.

Как работает программа "Повернуть изображение"? Распознаваемое изображение должно иметь стандартную ориентацию: текст должен читаться сверху вниз и строки должны быть параллельны нижнему краю экрана. Иногда при сканировании эти условия не соблюдаются. Повторное сканирование текста занимает довольно много времени, поэтому для исправления подобной ошибки в FineReader'е предусмотрена специальная функция.

Можно указать программе, чтобы она автоматически подбирала ориентацию страницы. Если ориентация не подбирается автоматически, повернуть изображение можно вручную. Для этого следует произвести следующие операции:

· Выделить нужные изображения.

· Нажать специальную кнопку на панели FineReader'а, чтобы повернуть изображение вправо или влево на 90 градусов.

· Если изображение было отсканировано вверх ногами, то для того, чтобы повернуть его, из меню "Изображение" выбрать пункт "Повернуть на 180 градусов". 

Таким же образом можно повернуть активное открытое изображение.

Автоматический подбор ориентации страницы при Сегментации и Распознавании. Для того, чтобы произвести эту операцию, необходимо выполнить следующие действия:

· В меню "Сервис" выбрать пункт "Опции", в диалоге "Опции" выбрать закладку "Сегментация".

· Отметить пункт "Подбирать ориентацию страницы", щелкнув на этой строке мышкой.

Этот пункт следует отмечать, если в одном пакете необходимо распознать страницы разной ориентации.

Получение информации об открытом изображении. Для того, чтобы получить информацию о том изображении, которое в данный момент открыто на экране компьютера, нужно проделать следующие операции:

Нажать правой кнопкой на изображение и в появившемся локальном меню выбрать пункт "Свойства …"

В открывшемся диалоге выбрать закладку "Изображение".

Об открытом изображении можно узнать следующие сведения:

· Ширину и высоту (в точках).

· Вертикальное и горизонтальное разрешение (в точках на дюйм, dpi).

· Тип изображения (чёрно-белое, серое или цветное).

· Сжатие.

2.2 Языки распознавания в программе Fine Reader

Fine Reader - это программа-полиглот. Она свободно может работать с текстами на тридцати семи языках. Все они перечислены ниже.


Языки первой группы (с английского по шведский) имеют сло​варную поддержку. Это облегчает распознавание слов и ре​дак​торскую правку текста.

Языки Fine Reader'а

	Английский

Голландский

Датский

Испанский

Финский

Французский

Шведский

Албанский

Румынский

Сербский (кириллица)

Словацкий

Хорватский


	Итальянский

Немецкий

Норвежский

Польский

Африканский

Баскский

Белорусский

Болгарский

Венгерский

Суахили

Тагальский

Турецкий

Чешский 


	Португальский

Русский

Татарский 

Украинский

 Индонезийский

Ирландский

Исландский

Каталанский

Латышский

Литовский

Македонский

Эстонский




Как установить язык распознавания? Язык распознавания является одним из главных параметров распознавания и ус​танавливается перед началом сканирования, одновременно с типом текста.

При распознавании текста на том или ином языке нужно выбрать нужный язык из списка на панели "Распознавание".

Если нужный язык отсутствует в списке, то следует выбрать значение "Другой …" и в открывшемся списке найти нужный язык или выбрать несколько языков, слова которых встречаются в распознаваемом тексте.

Вопросы:

1. В чем заключаются преимущества электронного документооборота по сравнению с бумажным?

2. С помощью каких аппаратных средств обеспечивается документооборот?

3. Какими программными средствами обрабатывают графический образ документа?

4. Чем отличается содержание документа от графического образа документа?

§3. Программы переводчики

Автоматический перевод текстов очень сложная задача. Все упирается в объем переводимого текста. Компьютеризованный словарь вполне может справиться с переводом отдельных слов. Однако ситуация заметно усложняется, когда мы переходим к переводу целых фраз и, тем более, абзацев связного текста. Для таких случаев надежного алгоритма перевода с одного языка на другой не существует. Это связано с тем, что каждая фраза языка имеет два уровня: синтаксический и смысловой. Синтаксический уровень определяет построение предложения, а смысловой – его содержание. Рассчитывать на то, что при автоматическом переводе получится полноценный документ, нельзя. Программы автоматического перевода рассчитаны, в первую очередь, на тех, кто совсем не знает соответствующего иностранного языка, но должен ознакомиться с содержанием документа хотя бы приблизительно.

Программные средства автоматического перевода можно условно разбить на две основные категории. Первую категорию представляют компьютерные словари. Преимущество компьютерных словарей состоит в быстроте доступа и удобстве автоматического поиска значения выделенного слова. Ко второй категории относятся программы, позволяющие выполнить автоматический перевод связного текста. В ходе работы программа использует обширные словари, наборы грамматических правил и другие средства, обеспечивающие наилучшее качество перевода. Словарь может содержать не только отдельные слова, но и типичные словосочетания.

3.1 Программа Promt
Из систем автоматического перевода с русского на английский и с английского на русский наиболее распространены такие программы, как Socrat и Stylus. Stylus, вне всяких сомнений, обеспечивает более высокое качество и более высокую гибкость при переводе. Последняя версия программы Stylus сменила название и теперь называется Promt.

Promt - это набор профессиональных инструментов, обеспечивающий перевод с основных европейских языков на русский и обратно. Она предназначена для использования в среде Windows 98, Windows NT 4.0 и Windows 2000.

Promt - обеспечивает связный перевод текстов с учётом морфологических, синтаксический и семантических связей.

Promt - это единая среда переводчика, в которой можно не только переводить, но также и редактировать перевод, работать со словарями для всех языковых направлений одновременно.

Promt - гибкая система, настраиваемая на перевод конкретного текста. Для этого предусмотрена возможность подключения специализированных предметных словарей, а также создания собственных пользовательских словарей. Удобным средством настройки системы является также имеющаяся возможность выбора тематики документа, автоматически определяющей, какие словари подключать, какие слова оставить без перевода и как обрабатывать специальные конструкции типа электронных адресов, даты и времени.

Promt позволяет переводить как уже существующие документы, подготовленные с помощью текстовых редакторов, так и тексты, которые вводятся непосредственно во время работы в среде Promt.

Promt может оставлять указанные вами слова без перевода или представлять слова одного языка символами другого языка (например, имена собственные).

Promt - модульная система. В состав системы входят следующие модули:

· Профессиональная среда для перевода;

· Средство создания и коррекции словарей;

· Электронный словарь;

· Браузер - переводчик для Internet;

· Инструмент, реализующий функции перевода в приложениях Microsoft Office 97 (World, Excel) и Microsoft Office 2000 (Word, Excel, Power Point, Front Page, Outlook);

· Упрощённые редактор-переводчик без возможности форматирования;

· Переводчик текстов, находящихся в буфере обмена;

· Интегратор - средство доступа ко всем приложениям пакета.

Последняя версия программы Promt включает несколько новых функций и возможностей, позволяющих быстрее и легче настраивать на перевод различных текстов и делающих работу с программой удобнее и эффективнее. Реализован новый пользовательский интерфейс, который соответствует стандартам Microsoft Office и включает в себя следующие возможности:

· Поддержка динамического меню.

· Полностью настраиваемые панели инструментов и меню.

· Единообразные диалоги настройки панелей управления и меню.

· Редактор словарей, реализуется как отдельное приложение Dictionary Editor.

Реализован новый лингвистический редактор, который включает новые возможности:

· Расширение списка поддерживаемых элементов форматирования.

· Удобная работа с переключением раскладки клавиатуры.

· При переводе используется технология, позволяющая более точно отражать форматную информацию.

· Включены механизмы Автоматического Определения Тематики (АОТ).

· Поддерживается технология TTS (Text - To - Speech).

3.2 Элементы окна программы
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После запуска программы на экране открывается окно приложения, которое содержит строку меню, ряд панелей инструментов и рабочую область.

Рабочая область окна приложения разбита на несколько подобластей. Две основные зоны содержат исходный текст и его перевод. 

В нижней части окна приложения расположена информационная панель. Она содержит три вкладки, предназначенные для отображения и выбора используемых словарей, для ведения списка слов текущего документа, не знакомых программе, и для управления списком зарезервированных слов, не требующих перевода. Эту панель в случае необходимости можно убрать с экрана.

В верхней части окна приложения под строкой меню расположены инструментальные панели. Панель инструментов Основная содержит кнопки для открытия и сохранения документов и для операций с буфером обмена. Здесь же находятся кнопки, позволяющие произвести проверку орфографии, контекстный поиск и замену слов, а также пересылку документа по электронной почте.

Панель Перевод содержит элементы управления, используемые при выполнении перевода. С их помощью осуществляется работа со словарями, перевод всего текста или отдельных его фрагментов, выбор направления перевода, а также резервирование отдельных слов и целых абзацев.

Панель Форматирование используют при редактировании исходного текста или текста перевода. Программа позволяет сохранять документы в форматах основных текстовых процессоров.

Панель Сервис используют при работе с другими вспомогательными приложениями. К таковым относятся программы сканирования и распознавания документов, а также дополнительные справочные словари. На этой же панели располагается кнопка контекстной справки, позволяющая узнать назначение имеющихся элементов управления.

Последовательность действий при выполнении перевода. Чтобы перевести текст, необходимо выполнить следующие действия:

· Открыть новый документ или файл, если нужно набрать новый текст непосредственно в Promt.

· Проверить текст.

· Отредактировать исходный текст, если это необходимо.

· Выделить тематику документа, подходящий словарь для перевода данного текста.

· Уточнить тематику документа, подходящий словарь для перевода данного текста.

Для выполнения перевода надо дать команду Перевод-Весь текст или воспользоваться кнопкой Весь текст на панели инструментов Перевод. Уточнить тематику документа, настроив её компоненты:

1. Словари, являющиеся основными документами и которые будут использоваться при переводе текста. Если не подключён ни один словарь, при переводе будет использоваться только общелексический, основной словарь.

2. Символы, которые должны оставаться в тексте перевода так, как они встречаются в исходном тексте.

3. Если нужно отменить перевод некоторых конструкций, например, адресов электронной почты, имён файлов, а также выбрать форму представления даты и времени в тексте перевода.

4. Можно повторить перевод текста, подключив дополнительные словари или изменив их приоритет, зарезервировать слова, не требующие перевода, ввести незнакомые слова в словарь или изменить перевод некоторых слов.

3.3 Создание нового документа

Чтобы набрать текст непосредственно в системе Promt:

1. Выбрать команду Создать в меню Файл.

2. В окне Направление перевода указать, с какого языка и на какой нужно переводить текст, и нажать ОК. Можно потом в любой момент изменить направление перевода, выбрав команду Изменить направление в меню Перевод.
3. Появится пустое окно документа с мигающим курсором на первой позиции. Теперь можно начать набирать текст.

4. После того, как весь текст или его часть набрана, можно приступить к выполнению перевода.

Изменение направления перевода. Программа позволяет в любой момент изменить направления перевода - т.е. указать системе, с какого языка и на какой необходимо перевести текст. Это позволяет переводить тексты, включающие фрагменты, написанные на разных языках.

Чтобы изменить направление перевода:

1. Выбрать команду Изменить направление и тематику из меню Перевод и указать требуемое направление.

2. Либо нажать на стрелку справа от кнопки и выбрать направление перевода из выпадающего списка доступных направлений.

Направление перевода. "Направление перевода" указывает, с какого языка и на какой осуществляется перевод документа. Например, выбор русско-английского направление означает, что система будет рассматривать исходный текст как русский, и, соответственно, переводить его на английский язык.

Входной язык - язык, "С" которого осуществляется перевод.

Выходной язык - язык, "НА" который осуществляется перевод.


Перевод очередного абзаца. Чтобы перевести очередной абзац:

1. Выбрать команду Очередной абзац из меню Перевод, либо нажать клавишу F9.

2. Программа автоматически находит и переводит первый непереведённый с начала текста абзац или первый отредактированный абзац, который ранее уже был переведён.

После выполнения перевода окно документа делится на два подокна: в верхнем выводится исходный текст, в нижнем - его перевод.

Внизу окна находится информационная панель, отображающая список используемых при переводе словарей.

Слова, не найденные в подключённых словарях, подчёркиваются в тексте документа красным цветом, а зарезервированные слова - зелёным.

Если в окне документа нет информационной панели, нужно выбрать команду Информационная панель в меню Вид.

Если в окне документа не видны метки начала абзацев и не подчёркиваются незнакомые и зарезервированные слова, то выбрать в меню Сервис команду Параметры, вкладку "Редактор" и установить опции "Использовать условные значки для маркировки абзацев" и "Использовать подчёркивание".

Перевод текущего абзаца. Чтобы перевести текущий абзац:

1. Установить курсор в любое место абзаца, который нужно перевести.

2. Выбрать команду Текущий абзац из меню Перевод нажать клавиши Alt+F9.
На экране в процессе перевода будет выводиться окно с информацией о проценте переведённого текста. Если нужно прервать перевод, нажать кнопку Остановить. Переведённые фрагменты будут сохранены.

После выполнения перевода абзаца окно документа также делится на два подокна: в верхнем выводится исходный текст, в нижнем - его перевод. Текущий абзац и его перевод отмечаются меткой.

Если в окне документа не видны метки начала абзацев и не подчёркиваются незнакомые и зарезервированные слова, то выбрать в меню Сервис команду Параметры, вкладку "Редактор" и установить опции "Использовать условные значки для маркировки абзацев" и "Использовать подчёркивание".

Мгновенный перевод. Это новая замечательная возможность системы - автоматически высвечивать перевод слова, на котором установлен курсор, или выделенный фразы документе. При этом никакой команды вызывать не надо. Чтобы использовать эту возможность:

1. Выбрать в меню Сервис команду Параметры во вкладке "перевод".

2. Отметить опцию Использовать мгновенный перевод.
3.4 Сохранение переведенных документов
Система Promt предлагает много разных вариантов сохранения документа:

1. Команда Файл+Сохранить документ и кнопка Сохранить на панели инструментов Основная сохраняют весь документ во внутреннем формате программы. Команда Файл+Сохранить документ как… также сохраняет документ во внутреннем формате, но позволяет выбрать имя файла.

2. Если требуется сохранить только результаты перевода, надо использовать команду Файл+Сохранить. Этим способом сохраняют только исходный текст или только перевод.

Характерной особенностью средств автоматического перевода является возможность сохранения документов в файлах многочисленных форматов. Это позволяет продолжить работу над документом и повысить его качество с помощью других программных средств, например с помощью текстового процессора.

Вопросы:

1. В каких случаях целесообразно применять средства автоматического перевода документов с иностранного языка?

2. Какие основные элементы имеет окно программы?

3. Как сохраняется переведенный документ? 

Глава 5. СЕТЕВЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

§1.Internet – всемирная компьютерная сеть 

1.1. Что такое компьютерная сеть?

Если на одном компьютере работают хотя бы два человека, у них уже возникает желание использовать этот компьютер для обмена информацией друг с другом. На больших машинах, которыми пользуются одновременно десятки, а то и сотни человек, для этого предусмотрены специальные программы, позволяющие пользователям передавать сообщения друг другу, а администратору - оповещать пользователей о новостях в системе.

Стоит ли говорить о том, что как только появилась возможность объединять несколько машин в сеть, пользователи ухватились за эту возможность не только для того, чтобы использовать ресурсы удаленных машин, но и чтобы расширить круг своего общения. Создаются программы, предназначенные для обмена сообщениями пользователей, находящихся на разных машинах. Из-за разнообразия компьютеров, операционных систем, способов соединения машин в сеть и целей, преследуемых при этом людьми, этих программ оказалось достаточно много и они не всегда совместимы между собой. 

Компьютерной сетью может называться любая система компьютеров, которые могут обмениваться информацией между собой через специальное оборудование. 

Разнообразие сетей компьютеров сложилось исторически. Конечно, было бы лучше, если бы все машины на Земле были соединены между собой одним и тем же способом, передавали друг другу данные в одинаковом, раз и навсегда установленном виде, и при помощи одних и тех же программ. Но так не получается. Началось с того, что отдельные страны, фирмы, производящие компьютеры, университеты, крупные организации, производители программного обеспечения, военные стали создавать свои собственные сети. И только потом оказалось возможным соединить эти специализированные сети между собой и прийти к некоторым соглашениям о стандартах.

Кроме того, не может быть стандарта на все случаи жизни - сегодня сети передают тексты и изображения, завтра они будут передавать движущиеся изображения и звук.

Компьютеры соединяются при помощи кабеля, по которому они могут передавать сообщения друг другу. Поскольку тянуть кабель между каждыми двумя машинами было бы слишком дорого, сеть организована так, что для того, чтобы попасть с машины A на машину B, сообщение может проходить через несколько промежуточных машин. На каждой машине работают специальные программы, которые получают сообщение и разбираются, куда его отправлять дальше. Так же, как у каждого дома в городе есть почтовый адрес, каждый компьютер в сети имеет имя, по которому к нему можно обращаться.

Машины, которые не соединены с другими кабелем, могут обмениваться сообщениями с другими по телефонным линиям через через специальное устройство, называемое модемом (ниже мы дадим более подробное объяснение этого устройства, а также понятий, приводимых в данном разделе). Для этого машина, у которой есть сообщение для другой, должна до нее дозвониться, договориться о передаче данных и передать сообщение. Это выходит медленнее и менее надежно, чем по прямому проводу, но если машина расположена далеко от остальных, и данные передаются не очень часто, подключать ее напрямую может оказаться неудобно и слишком дорого.

Разные сети различаются способами соединения машин друг с другом, скоростью, с которой передаются сообщения, системой, по которой машинам даются имена, и соглашениями о том, в каком виде должно быть сообщение (например, максимальный размер письма, который принимает “электронная почта”, или пишется ли адрес большими или малыми буквами). Соглашения о форме сообщений и правилах их передачи называются протоколами.

Для того чтобы, послать сообщение с машины, подключенной к одной сети, на машину в другой сети, нужно найти промежуточную машину, подключенную к обеим, через которую сообщение и пойдет. Такая машина называется мостом между этими сетями. Ясно, что между двумя сетями может быть несколько мостов (впрочем, может и не быть совсем, и тогда обмена сообщениями нет, или он идет через промежуточную сеть, с которой есть мосты у обеих). Разрозненные, но зачастую скоординированные действия по объединению компьютеров в сети привели в начале к возникновению сетей различного типа, а в последствии к объединению всех сетей, этой “паутины”, в единую мировую сеть, названную Internet. 

Internet (International Network - всемирная компьютерная сеть) есть совокупность технических средств и программного обеспечения, стандартов и договоренностей, позволяющих поддерживать связь между различными компьютерными сетями. По существу Internet это глобальная компьютерная сеть, охватывающая весь мир. Сегодня Internet имеет около 25 миллионов абонентов в более чем 170 странах мира. Ежемесячно размер сети увеличивается на 7-10%. Internet образует как бы ядро, обеспечивающее связь различных информационных сетей, принадлежащих различным учреждениям во всем мире, одна с другой.

Однако, как говориться, всё по порядку. Чтобы лучше понять возможности и значение Internet обратимся к истории ёё возникновения. 

1.2. История сети Internet

В 1961 году агентство Defence Advanced Research Agensy (DARPA) по заданию министерства обороны США приступило к проекту по созданию экспериментальной сети передачи пакетов. Эта сеть, названная ARPANET, предназначалась первоначально для изучения методов обеспечения надежной связи между компьютерами различных типов. Многие методы передачи данных через модемы были разработаны в ARPANET. Тогда же были разработаны и протоколы передачи данных в сети - TCP/IP. TCP/IP - это множество коммуникационных протоколов, которые определяют, как компьютеры различных типов могут общаться между собой. (Ниже мы более подробно остановимся на этих протоколах.)

Эксперимент с ARPANET был настолько успешен, что многие организации захотели войти в нее, с целью использования для ежедневной передачи данных. И в 1975 году ARPANET превратилась из экспериментальной сети в рабочую сеть. Ответственность за администрирование сети взяло на себя Defence Communication Agency (DCA), в настоящее время называемое Defence Information Systems Agency (DISA). Но развитие ARPANET на этом не остановилось, - протоколы TCP/IP продолжали развиваться и совершенствоваться.

В 1983 году вышел первый стандарт для протоколов TCP/IP, вошедший в Military Standarts (MIL STD), т.е. в военные стандарты, и все, кто работал в сети, обязаны были перейти к этим новым протоколам. Для облегчения этого перехода DARPA обратилась с предложением к руководителям фирмы Berkley Software Design - внедрить протоколы TCP/IP в Berkeley(BSD) UNIX. С этого и начался союз UNIX и TCP/IP.
Спустя некоторое время TCP/IP был адаптирован в обычный, то есть в общедоступный стандарт, и термин Internet вошел во всеобщее употребление. В 1983 году из ARPANET выделилась MILNET, которая стала относиться к Defence Data Network (DDN) министерства обороны США. Термин Internet стал использоваться для обозначения единой сети: MILNET плюс ARPANET. И хотя в 1991 году ARPANET прекратила свое существование, сеть Internet существует, ее размеры намного превышают первоначальные, так как она объединила множество сетей во всем мире. Диаграмма 1 иллюстрирует рост числа хостов, подключенных к сети Internet с 4 компьютеров в 1969 году до 3,2 миллионов в 1994. Хостом в сети Internet называются компьютеры, работающие в многозадачной операционной системе (Unix, VMS), поддерживающие протоколы TCP\IP и предоставляющие пользователям какие-либо сетевые услуги.

Диаграмма 1
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1.3.Локальные и глобальные компьютерные сети


В целом компьютерная сеть представляет собой набор компьютеров, периферийных устройств (принтеров и т. п.) и коммутационных устройств, соединенных кабелями. В качестве кабеля используются «толстый» коаксиальный кабель, «тонкий» коаксиальный кабель, витая пара, волоконно-оптический кабель. «Толстый» кабель, в основном, используется на участках большой протяженности при требованиях высокой пропускной способности. Волоконно-оптический кабель позволяет создавать протяженные участки без ретрансляторов при недостижимой с помощью других кабелей скорости и надежности. Однако стоимость кабельной сети на его основе высока, и поэтому он не нашел пока широкого распространения в локальных сетях. В основном локальные компьютерные сети создаются на базе «тонкого» кабеля или витой пары.


Первоначально сети создавались по принципу "тонкого" Ethernet. В основе его — несколько компьютеров с сетевыми адаптерами, соединенные последовательно коаксиальным кабелем, причем все сетевые адаптеры выдают свой сигнал на него одновременно. Недостатки этого принципа выявились позже.

С ростом размеров сетей параллельная работа многих компьютеров на одну единую шину стала практически невозможной: очень велики стали взаимные влияния друг на друга. Случайные выходы из строя коаксиального кабеля (например, внутренний обрыв жилы) надолго выводили всю сеть из строя. А определить место обрыва или возникновения программной неисправности, "заткнувшей" сеть, становилось практически невозможно.

Поэтому дальнейшее развитие компьютерных сетей происходит на принципах структурирования. В этом случае каждая сеть складывается из набора взаимосвязанных участков — структур.


Каждая отдельная структура представляет собой несколько компьютеров с сетевыми адаптерами, каждый из которых соединен отдельным проводом — витой парой с коммутатором. При необходимости развития к сети просто добавляют новую структуру.


При построении сети по принципу витой пары можно проложить больше кабелей, чем установлено в настоящий момент компьютеров. Кабель проводится не только на каждое рабочее место, независимо от того, нужен он сегодня его владельцу или нет, но даже и туда, где сегодня рабочего места нет, но возможно появление в будущем. Переезд или подключение нового пользователя в итоге потребует лишь изменения коммутации на одной или нескольких панелях.

Структурированная система несколько дороже традиционной сети за счет значительной избыточности при проектировании. Но зато она обеспечивает возможность эксплуатации в течение многих лет.

Локальные сети. Подавляющая часть компьютеров западного мира объединена в ту или иную сеть. Опыт эксплуатации сетей показывает, что около 80% всей пересылаемой по сети информации замыкается в рамках одного офиса. Поэтому особое внимание разработчиков стали привлекать так называемые локальные вычислительные сети (LAN). Локальные вычислительные сети отличаются от других сетей тем, что они обычно ограничены умеренной географической областью (одна комната, одно здание, один район). 

Локальные сети - это сети, в которых расстояние между компьютерами составляет от нескольких метров до нескольких сотен метров. Локальные сети могут состоять из сервера (центрального компьютера) и рабочих станций. В локальных сетях информация, как правило, циркулирует только в двух направлениях - между рабочей станцией и сервером, а не между собой. 


Существует два типа локальных компьютерных сетей: одноранговые сети и сети с выделенным сервером. Одноранговые сети не предусматривают выделение специальных компьютеров, организующих работу сети. Каждый пользователь, подключаясь к сети, выделяет в сеть какие-либо ресурсы (дисковое пространство, принтеры) и подключается к ресурсам, предоставленным в сеть другими пользователями. Такие сети просты в установке, налаживании; они существенно дешевле сетей с выделенным сервером. В свою очередь сети с выделенным сервером, несмотря на сложность настройки и относительную дороговизну, позволяют осуществлять централизованное управление. 

Сервером (главным компьютером) как правило, является самый мощный компьютер. 

Глобальные сети. Для подключения к удаленным компьютерным сетям используются телефонные линии. Процесс передачи данных по телефонным линиям должен происходить в форме электрических колебаний - аналога звукового сигнала, в то время как в компьютере информация хранится в виде кодов. Для того чтобы передать информацию от компьютера через телефонную линию, коды должны быть преобразованы в электрические колебания. Этот процесс носит название модуляции. Для того чтобы адресат смог прочитать на своем компьютере то, что ему отправлено, электрические колебания должны быть обратно превращены в машинные коды - демодуляция. Устройство, которое осуществляет преобразование данных из цифровой формы, в которой они хранятся в компьютере в аналоговую (электрические колебания), в которой они могут быть преданы по телефонной линии, и обратно называется модем (сокращенно от МОдулятор-ДЕМодулятор). Компьютер в этом случае должен иметь специальную телекоммуникационную программу, которая управляет модемом, а также отправляет и получает последовательности сигналов передаваемой информации.

1.4. Что такое Internet?

Несмотря на то, что в пункте 1.1 этого параграфа было приведено достаточно общее определение сети Internet, при рассмотрении содержания и функциональных аспектов выясняется, что это довольно сложный вопрос, ответ на который всё время меняется. Около пяти лет назад ответ был прост: Internet – это все сети, которые, взаимодействуя с помощью протокола IP, образуют «бесшовную» сеть для своих коллективных пользователей. Сюда относятся различные федеральные сети, совокупность региональных сетей, университетские сети и некоторые зарубежные сети.

В последнее время появилась заинтересованность в подсоединении к Internet сетей, которые не используют протокол IP. Для того чтобы предоставлять клиентам этих сетей услуги Internet, были разработаны методы подключения этих «чужих» сетей (например, BITNET, DECnets и др.) к Internet. Сначала эти подключения, названные шлюзами, предназначались просто для пересылки электронной почты между двумя сетями, но некоторые из них выросли до возможности обеспечения и других услуг на межсетевой основе. Являются ли они частью Internet? И да и нет – всё зависит от того, хотят ли они того сами.

В настоящее время в сети Internet используются практически все известные линии связи от низкоскоростных телефонных линий до высокоскоростных цифровых спутниковых каналов. Операционные системы, используемые в сети Internet, также отличаются разнообразием. Большинство компьютеров сети Internet работают под ОС Unix или VMS. Широко представлены также специальные маршрутизаторы сети типа NetBlazer или Cisco, чья ОС напоминает ОС Unix.

Фактически Internet состоит из множества локальных и глобальных сетей, принадлежащих различным компаниям и предприятиям, связанных между собой различными линиями связи. Internet можно представить себе в виде мозаики сложенной из небольших сетей разной величины, которые активно взаимодействуют одна с другой, пересылая файлы, сообщения и т.п.

Если ранее сеть Internet использовалась исключительно в качестве среды передачи файлов и сообщений электронной почты, то сегодня решаются более сложные задачи распределенного доступа к ресурсам. Несколько лет назад были созданы оболочки, поддерживающие функции сетевого поиска и доступа к распределенным информационным ресурсам, электронным архивам. Сегодня интересы пользователей Internet стали простираться вплоть до доступа к суперкомпьютерам, а сама сеть стала более, чем популярной в научном и деловом мире.

Компании соблазняют быстрота, дешевая глобальная связь, удобство для проведения совместных работ, доступные программы, уникальная база данных сети Internet. Они рассматривают глобальную сеть как дополнение к своим собственным локальным сетям.

 При низкой стоимости услуг (часто это только фиксированная ежемесячная плата за используемые линии или телефон) пользователи могут получить доступ к коммерческим и некоммерческим информационным службам США, Канады, Австралии и многих стран. В архивах свободного доступа сети Internet можно найти информацию практически по всем сферам человеческой деятельности, начиная с новых научных открытий до прогноза погоды на завтра.

Кроме того, Internet предоставляет уникальные возможности дешевой, надежной и конфиденциальной глобальной связи по всему миру. Это оказывается очень удобным для фирм имеющих свои филиалы по всему миру, транснациональных корпораций и структур управления. Обычно, использование инфраструктуры Internet для международной связи обходится значительно дешевле прямой компьютерной связи через спутниковый канал или через телефон.

Электронная почта - самая распространенная услуга сети Internet. В настоящее время свой адрес по электронной почте имеют приблизительно 60 миллионов человек. Посылка письма по электронной почте обходится значительно дешевле посылки обычного письма. Кроме того, сообщение, посланное по электронной почте дойдет до адресата худшем случае за несколько часов, но как правило за несколько минут, - в то время как обычное письмо может добираться до адресата несколько дней, а то и недель. Поскольку сегодня электронная почта становится серьёзной альтернативой обычной почте, следующий параграф данной главы будет посвящён вопросам связанным с использованием этой услуги Internet. 

В настоящее время Internet испытывает период подъема, во многом благодаря активной поддержке со стороны правительств почти всех стран мира. Например, в США ежегодно выделяется около 1-2 миллионов долларов на создание новой сетевой инфраструктуры. Исследования в области сетевых коммуникаций финансируются также правительствами Великобритании, Швеции, Финляндии, Германии. В Узбекистане также в последние годы были приняты постановления правительства по мерам создания и развития сетевой инфраструктуры, внедрения в мировое информационное пространство. 

1.5. Услуги, предоставляемые сетью Internet

Все услуги предоставляемые сетью Internet можно условно поделить на две категории: обмен информацией между абонентами сети и использование баз данных сети.

К числу услуг связи между абонентами принадлежат:

Telnet - удаленный доступ. Дает возможность абоненту работать на любой ЭВМ сети Internet как на своей собственной. То есть запускать программы, менять режим работы и т.д.

FTP (File Transfer Protocol) - протокол передачи файлов. Дает возможность абоненту обмениваться двоичными и текстовыми файлами с любым компьютером сети. Установив связь с удаленным компьютером, пользователь может скопировать файл с удаленного компьютера на свой или скопировать файл со своего компьютера на удаленный.

NFS (Network File System) - распределенная файловая система. Дает возможность абоненту пользоваться файловой системой удаленного компьютера, как своей собственной.

Электронная почта - обмен почтовыми сообщениями с любым абонентом сети Internet. Существует возможность отправки как текстовых, так и двоичных файлов. На размер почтового сообщения в сети Internet накладывается следующее ограничение - размер почтового сообщения не должен превышать 64 килобайт.

Новости - получение сетевых новостей и электронных досок объявлений сети и возможность помещения информации на доски объявлений сети. Электронные доски объявлений сети Internet формируются по тематике. Пользователь может по своему выбору подписаться на любые группы новостей.

Whois - адресная книга сети Internet. По запросу абонент может получить информацию о принадлежности удаленного компьютера, о пользователях.

Finger - получение информации о пользователях удаленного компьютера.

Кроме вышеперечисленных услуг, сеть Internet предоставляет также следующие специфические услуги:

Webster - сетевая версия толкового словаря английского языка.

Факс-сервис - дает возможность пользователю отправлять сообщения по факсимильной связи, пользуясь факс-сервером сети.

Электронный переводчик - производит перевод присланного на него текста с одного языка на другой. Обращение к электронным переводчикам происходит посредством электронной почты.

Шлюзы - дают возможность абоненту отправлять сообщения в сети, не работающие с протоколами TCP\IP (Fido, Goldnet, AT50).

К системам автоматизированного поиска информации в сети Internet принадлежат следующие системы.

Gopher - наиболее широко распространенное средство поиска информации в сети Internet, позволяющее находить информацию по ключевым словам и фразам. Работа с системой Gopher напоминает просмотр оглавления, при этом пользователю предлагается пройти сквозь ряд вложенных меню и выбрать нужную тему. В Internet в настоящее время свыше 2000 Gopher-систем, часть из которых является узкоспециализированной, а часть содержит более разностороннюю информацию. Gopher позволяет получить информацию без указания имен и адресов авторов, благодаря чему пользователь не тратит много времени и нервов. Он просто сообщит системе Gopher, что именно ему нужно, и система находит соответствующие данные. Gopher-серверов свыше двух тысяч, поэтому с их помощью не всегда просто найти требуемую информацию. В случае возникших затруднений можно воспользоваться службой VERONICA. VERONICA осуществляет поиск более чем в 500 системах Gopher, освобождая пользователя от необходимости просматривать их вручную.

WAIS - еще более мощное средство получения информации, чем Gopher, поскольку оно осуществляет поиск ключевых слов во всех текстах документов. Запросы посылаются в WAIS на упрощенном английском языке. Это значительно легче, чем формулировать их на языке алгебры логики, и это делает WAIS более привлекательной для пользователей-непрофессионалов. При работе с WAIS пользователям не нужно тратить много времени, чтобы найти необходимые им материалы.

В сети Internet существует более 200 WAIS - библиотек. Но поскольку информация представляется преимущественно сотрудниками академических организаций на добровольных началах, большая часть материалов относится к области исследований и компьютерных наук.

WWW - система для работы с гипертекстом. Потенциально она является наиболее мощным средством поиска. Гипертекст соединяет различные документы на основе заранее заданного набора слов. Например, когда в тексте встречается новое слово или понятие, система, работающая с гипертекстом, дает возможность перейти к другому документу, в котором это слово или понятие рассматривается более подробно.

WWW часто используется в качестве интерфейса к базам данных WAIS, но отсутствие гипертекстовых связей ограничивает возможности WWW до простого просмотра, как у Gopher.

Пользователь со своей стороны может задействовать возможность WWW работать с гипертекстом для связи между своими данными и данными WAIS и WWW таким образом, чтобы собственные записи пользователя как бы интегрировались в информацию для общего доступа. На самом деле этого, конечно, не происходит, но воспринимается именно так.

Практически все услуги сети построены на принципе клиент-сервер. Сервером в сети Internet называется компьютер способный предоставлять клиентам (по мере прихода от них запросов) некоторые сетевые услуги. Взаимодействие клиент-сервер строится обычно следующим образом. По приходу запросов от клиентов сервер запускает различные программы предоставления сетевых услуг. По мере выполнения запущенных программ сервер отвечает на запросы клиентов.

Все программное обеспечение сети также можно поделить на клиентское и серверное. При этом программное обеспечение сервера занимается предоставлением сетевых услуг, а клиентское программное обеспечение обеспечивает передачу запросов серверу и получение ответов от него.

1.6.Протоколы и система адресации сети Internet

Основное, что отличает Internet от других сетей - это ее протоколы - TCP/IP. Вообще, термин TCP/IP обычно означает все, что связано с протоколами взаимодействия между компьютерами в Internet. Он охватывает целое семейство протоколов, прикладные программы, и даже саму сеть. TCP/IP - это технология межсетевого взаимодействия, технология Internet. Сеть, которая использует технологию internet, называется "internet". Если речь идет о глобальной сети, объединяющей множество сетей с технологией internet, то ее называют Internet.

Свое название протокол TCP/IP получил от двух коммуникационных протоколов (или протоколов связи). Это Transmission Control Protocol (TCP) и Internet Protocol (IP). Несмотря на то, что в сети Internet используется большое число других протоколов, сеть Internet часто называют TCP/IP-сетью, так как эти два протокола, безусловно, являются важнейшими.

Как и во всякой другой сети в Internet существует 7 уровней взаимодействия между компьютерами: физический, логический, сетевой, транспортный, уровень сеансов связи, представительский и прикладной уровень. Соответственно каждому уровню взаимодействия соответствует набор протоколов (т.е. правил взаимодействия).

Протоколы физического уровня определяют вид и характеристики линий связи между компьютерами. В Internet используются практически все известные в настоящее время способы связи от простого провода (витая пара) до волоконно-оптических линий связи (ВОЛС).

Для каждого типа линий связи разработан соответствующий протокол логического уровня, занимающийся управлением передачей информации по каналу. К протоколам логического уровня для телефонных линий относятся протоколы SLIP (Serial Line Interface Protocol) и PPP (Point to Point Protocol). Для связи по кабелю локальной сети - это пакетные драйверы плат ЛВС.

Протоколы сетевого уровня отвечают за передачу данных между устройствами в разных сетях, то есть занимаются маршрутизацией пакетов в сети. К протоколам сетевого уровня принадлежат IP (Internet Protocol) и ARP (Address Resolution Protocol).

Протоколы транспортного уровня управляют передачей данных из одной программы в другую. К протоколам транспортного уровня принадлежат TCP (Transmission Control Protocol) и UDP (User Datagram Protocol).

Протоколы уровня сеансов связи отвечают за установку, поддержание и уничтожение соответствующих каналов. В Internet этим занимаются уже упомянутые TCP и UDP протоколы, а также протокол UUCP (Unix to Unix Copy Protocol).

Протоколы представительского уровня занимаются обслуживанием прикладных программ. К программам представительского уровня принадлежат программы, запускаемые, к примеру, на Unix-сервере, для предоставления различных услуг абонентам. К таким программам относятся: telnet-сервер, FTP-сервер, Gopher-сервер, NFS-сервер, NNTP (Net News Transfer Protocol), SMTP (Simple Mail Transfer Protocol), POP2 и POP3 (Post Office Protocol) и т.д.

К протоколам прикладного уровня относятся сетевые услуги и программы их предоставления.

Как работает Internet? На вопрос о том, как работает Internet, можно ответить: “ Internet работает перемещая биты с одного места на другое”.


Современные сети создаются по многоуровневому принципу. Передача сообщений в виде последовательности битов начинается на уровне линий связи и аппаратуры, причём линии связи не всегда высокого качества. Затем добавляется уровень базового программного обеспечения, управляющего работой аппаратуры. Следующий уровень программного обеспечения позволяет наделить базовые программные средства дополнительными необходимыми возможностями. Расширение функциональных возможностей сети путём добавления уровня за уровнем приводит к тому, что Вы в конце концов получаете по-настоящему дружественный и полезный инструментарий.

Сети с коммутацией пакетов. Когда Вы пытаетесь представить себе, что же такое Internet и как она работает, вполне естественно, что у Вас возникают ассоциации с телефонной сетью. В конце концов, обе эти структуры используют электронные средства передачи, обе позволяют устанавливать соединение и передавать информацию; кроме того, в Internet в основном используются выделенные телефонные линии. К сожалению, это неверное представление, и оно является причиной непонимания принципов работы Internet. Телефонная сеть – это сеть с коммутацией каналов. Когда Вы производите вызов, Вам выделяется некоторая часть это сети. Даже если Вы не используете ее (например, находитесь в режиме удержания), она остается недоступной для других абонентов, которым в этот момент нужно позвонить. Это приводит к тому, что такой дорогой ресурс, как сеть, используется неэффективно.


Более соответствующая действительному положению вещей, модель Internet – почтовое ведомство США. Почтовое ведомство представляет собой сеть с коммутацией пакетов. Здесь у Вас нет выделенного участка сети. Ваша корреспонденция смешивается с другими письмами, отправляется в почтовое отделение и сортируется. Несмотря на то, что технологии абсолютно разные, служба доставки почты представляет собой удивительно точный аналог сети. 
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Межсетевой протокол (IP). 
С помощью линий связи обеспечивается доставка данных из одного пункта в другой. Но Вы уже знаете, что Internet может доставлять данные во многие точки, разбросанные по всему земному шару. Как это происходит?


Различные участки Internet связываются с помощью системы компьютеров (называемых маршрутизаторами) соединяющих между собой сети. Это могут быть сети Internet, сети с маркерным доступом, телефонные линии (см. рисунок).

Аппаратные средства Internet. Телефонные линии и сети Ethernet эквивалентны автомобилям и самолетам службы доставки почты. Маршрутизаторы – это почтовые подстанции; они принимают решения о том, куда направлять данные («пакеты»), так же, как почтовая подстанция решает, куда направлять конверты с почтой. Каждая подстанция, или маршрутизатор, не имеет связи с остальными станциями. Если Вы опустили письмо в почтовый ящик в Нью-Хэмпшире, а адресат живет в Калифорнии, то местное почтовое отделение не будет бронировать самолет, чтобы доставить Ваше письмо в Калифорнию. Местное почтовое отделение посылает письмо на подстанцию, подстанция посылает его на другую подстанцию и так далее, пока письмо не дойдет до адресата. Таким образом, каждой подстанции нужно знать только, какие имеются соединения и какой из «следующих скачков» будет лучшим для перемещения пакета ближе к пункту назначения. Похожая ситуация складывается и в Internet: маршрутизатор смотрит, куда адресованы Ваши данные, и решает, куда их посылать.


Откуда Internet знает, куда следует направить Ваши данные? Если Вы отправляете письмо, то, просто опустив его в почтовый ящик без конверта, Вы не можете рассчитывать, что корреспонденция будет доставлена по назначению. Письмо нужно вложить в конверт, написать на конверте адрес и наклеить марку. Точно так же, как почтовое отделение следует по правилам, которые определяют порядок работы почтовой сети, определенные правила регламентируют порядок работы Internet. Эти правила называют протоколами. Межсетевой протокол (Internet Protocol, IP) отвечает за адресацию, т.е. гарантирует, что маршрутизатор знает, что делать с Вашими данными, когда они поступят. Следуя нашей аналогии с почтовым ведомством, можно сказать, что межсетевой протокол выполняет функции конверта.


Некоторая адресная информация приводится в начале Вашего сообщения. Она даёт сети достаточно сведений для доставки пакета данных.


Internet - адреса состоят из четырёх чисел, каждое из которых не превышает 256. При записи числа отделяются одно от другого точками, например:


192.112.36.5


128.174.5.6


Адрес фактически состоит из нескольких частей. Поскольку Internet – это сеть сетей, то начало адреса содержит информацию для маршрутизаторов о том, к какой сети относится Ваш компьютер. Правая часть адреса служит для того, чтобы сообщить сети, какой компьютер должен получить этот пакет.
 Каждый компьютер в Internet имеет свой уникальный адрес. Здесь нам опять поможет аналогия со службой доставки почты. Возьмем адрес «50 Kelly Road, Hamden, CT». Элемент «Hamden, CT» похож на адрес сети. Благодаря этому конверт попадает в необходимое почтовое отделение, то, которое знает об улицах в определенном районе. Элемент «Kelly Road» похож на адрес компьютера; он указывает на конкретный почтовый ящик в районе, который обслуживает данное почтовое отделение. Почтовое ведомство выполнило свою задачу, доставив почту в нужное местное отделение, а это отделение положило письмо в соответствующий почтовый ящик. Аналогичным образом, Internet выполнила свою задачу, когда ее маршрутизаторы направили данные в соответствующую сеть, а эта локальная сеть – в соответствующий компьютер.


По целому ряду технических причин (в основном это аппаратные ограничения) информация, посылаемая по IP- сетям, разбивается на порции, называемые пакетами. В одном пакете обычно посылается от одного до 1500 символов информации. Это не дает возможности одному пользователю монополизировать сеть, однако позволяет каждому рассчитывать на своевременное обслуживание. Это также означает, что в случае перегрузки сети качество ее работы несколько ухудшается для всех пользователей: она не умирает, если ее монополизировали несколько солидных пользователей.


Одно из достоинств Internet состоит в том, что для работы на базовом уровне достаточно только межсетевого протокола. Сеть будет не очень дружественной, но если Вы будете вести себя достаточно разумно, то решите свои задачи. Поскольку Ваши данные помещаются в IP- конверт, то сеть имеет всю информацию, необходимую для перемещения этого пакета из Вашего компьютера в пункт назначения. Здесь, однако, возникает сразу несколько проблем.

· Во-первых, в большинстве случаев объем пересылаемой информации превышает 1500 символов. Если бы почта принимала только открытки, Вас бы это, естественно, разочаровало.

· Во-вторых, может произойти ошибка. Почтовое ведомство иногда теряет письма, а сети иногда теряют пакеты или повреждают их при передаче. Вы увидите, что в отличие от почтовых отделений Internet успешно решает такие проблемы.

· В-третьих, последовательность доставки пакетов может быть нарушена. Если Вы послали по одному адресу одно за другим два письма, то нет никакой гарантии, что они пойдут по одному маршруту или придут в порядке их отправления. Такая же проблема существует и в Internet.


Поэтому следующий уровень сети даст нам возможность пересылать более крупные порции информации и позаботиться об устранении тех искажений, которые вносит сама сеть.

Протокол управления передачей (ТСР). Для решения упомянутых выше проблем используется «протокол управления передачей» (Transmission Control Protocol, TCP), который часто упоминают вместе с протоколом IP. Как следовало бы поступить в случае, если Вы хотите послать кому-нибудь книгу, а почта принимает только письма? Выход один: вырвать из книги все страницы, вложить каждую в отдельный конверт и бросить все конверты в почтовый ящик. Получателю пришлось бы собирать все страницы (при условии, что ни одно письмо не пропало) и склеивать обратно в книгу. Вот эти задачи и выполняет ТСР.


Информацию, которую Вы хотите передать, ТСР разбивает на порции. Каждая порция нумеруется, чтобы можно было проверить, вся ли информация получена, и расположить данные в правильном порядке. Для передачи этого порядкового номера по сети у протокола есть свой собственный «конверт», на котором «написана» необходимая информация. Порция Ваших данных помещается в конверт ТСР. Конверт ТСР, в свою очередь, помещается в конверт IP и передается в сеть.


На принимающей стороне программное обеспечение протокола ТСР собирает конверты, извлекает из них данные и располагает их в правильном порядке. Если каких-нибудь конвертов нет, программа просит отправителя передать их еще раз. После размещения всей информации в правильном порядке эти данные передаются той прикладной программе, которая использует услуги ТСР.

Доменная система имён. Цифровые адреса – и это стало понятно очень скоро – хороши при общении компьютеров, а для людей предпочтительнее имена. Неудобно говорить, используя цифровые адреса, и ещё труднее запоминать их. Поэтому компьютерам в Internet присвоены имена. Все прикладные программы Internet, т. е., программы обеспечивающие Internet - услуги позволяют использовать имена систем вместо числовых адресов компьютеров.

Конечно, использование имён имеет свои недостатки. Во-первых, нужно следить, чтобы одно и то же имя не было случайно присвоено двум компьютерам. Кроме того, необходимо обеспечить преобразование имён в числовые адреса, ведь имена хороши для людей, а компьютеры всё-таки предпочитают числа. Вы можете указать программе имя, но у неё должен быть способ поиска этого имени и преобразования его в адрес.

На этапе становления, когда Internet была маленькой общностью, использовать имена было легко. Центр сетевой информации (NIC) создавал специальную службу регистрации. Вы посылали заполненный бланк (конечно, электронными средствами), и NIC вносил Вас в свой список имён и адресов. Этот файл, называемый hosts (список узловых компьютеров), регулярно рассылался на все компьютеры сети. В качестве имён использовались простые слова, каждое из которых обязательно являлось уникальным. Когда Вы указывали имя, Ваш компьютер искал его в этом файле и подставлял соответствующий адрес.

Когда Internet разрослась, к сожалению, размер этого файла тоже увеличился. Стали возникать значительные задержки при регистрации имён, поиск уникальных имён усложнился. Кроме того, на рассылку этого большого файла на все указанные в нём компьютеры уходило много сетевого времени. Стало очевидно, что такие темпы роста требуют наличия распределённой интерактивной системы. Эта система называется «доменной системой имён» (Domain Name System, DNS).

Структура доменной системы. Доменная система имён представляет собой метод назначения имён путём возложения на разные группы пользователей ответственности за подмножества имён. Каждый уровень в этой системе называется доменом. Домены отделяются один от другого точками:


ux.cso.uiuc.edu

nic.ddn.mil

yoyodyne.com

В имени может быть любое число доменов, но более пяти встречается редко. Каждый последующий домен в имени (если смотреть слева направо) больше предыдущего. В имени ux.cso.uiuc.edu элемент ux – имя реального компьютера с IP - адресом. (См. рисунок).

Структура доменного имени
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Имя этого компьютера создано и курируется группой cso, которая есть не что иное, как отдел, в котором стоит этот компьютер. Отдел cso является отделом университета штата Иллинойс (uiuc). uiuc входит в национальную группу учебных заведений (edu). Таким образом, домен edu включает в себя все компьютеры учебных заведений США; домен uiuc.edu – все компьютеры университета штата Иллинойс и т.д.

Каждая группа может создавать и изменять все имена, находящиеся под её контролем. Если uiuc решит создать новую группу и назвать её ncsa, она может ни у кого не спрашивать разрешения. Всё, что нужно сделать – это добавить новое имя в свою часть всемирной базы данных, и рано или поздно тот, кому нужно, узнает об этом имени (ncsa.uius.edu). Аналогичным образом cso может купить новый компьютер, присвоить ему имя и включить в сеть, не спрашивая ни у кого разрешения. Если все группы, начиная с edu и ниже, будут соблюдать правила, и обеспечивать уникальность имён, то никакие две системы в Internet не будут иметь одинакового имени. У Вас могут быть два компьютера с именем fred, но лишь при условии, что они находятся в разных доменах (например, fred.cso.uiuc.edu и fred.ora.com).

Легко узнать, откуда берутся домены и имена в организации типа университета или предприятия. Но откуда берутся домены «верхнего уровня» типа edu? Они были созданы, когда была изобретена доменная система. Изначально было шесть организационных доменов высшего уровня.

Первоначальные домены верхнего уровня

	№
	Домен
	Использование

	1.
	com
	Коммерческие организации

	2.
	edu
	Учебные заведения (университеты, средние школы и т.д.)

	3.
	gov
	Правительственные учреждения (кроме военных)

	4.
	mil
	Военные учреждения (армия, флот и т.д.)

	5.
	org
	Прочие организации

	6.
	net
	Сетевые ресурсы


Когда Internet стала международной сетью, возникла необходимость предоставить зарубежным странам возможность контроля за именами находящихся в них систем. Для этой цели создан набор двухбуквенных доменов, которые соответствуют доменам высшего уровня для этих стран. Поскольку ca – код Канады, то компьютер на территории Канады может иметь такое имя:

hockey.guelph.ca
Общее число кодов стран – 300; компьютерные сети существуют приблизительно в 170 из них.

Окончательный план расширения системы присвоения имён ресурсов в Internet был наконец-то объявлен комитетом IAHC (International Ad Hoc Committee). Согласно новым решениям, к доменам высшего уровня, включающим сегодня com, net, org, прибавятся:

· firm
 – для деловых ресурсов Сети;

· store 
– для торговли;

· web 
– для организаций, имеющих отношение к регулированию деятельности в WWW;

· arts 
– для ресурсов гуманитарного образования;

· rec 
– игры и развлечения;

· info 

– предоставление информационных услуг;

· nom 
– для индивидуальных ресурсов, а также тех, кто ищет свои пути реализации, которые отсутствуют в приведённом убогом списке.


В настоящее время ежемесячно регистрируется примерно 85 тысяч новых имён. 

Поиск доменных имён. Теперь, когда понятно, как домены связаны между собой и как создаются имена, можно задуматься и над тем, как же применить эту чудесную систему. Вы используете её автоматически всякий раз, когда задаёте какое-то имя «знакомому» с ней компьютеру. Вам не нужно ни искать это имя вручную, ни давать для поиска нужного компьютера специальную команду, хотя при желании это также можно сделать. Все компьютеры в Internet могут пользоваться доменной системой, и большинство из них это делают.


Когда Вы используете имя, например, ux.cso.uiuc.edu, компьютер должен преобразовать его в адрес. Чтобы это сделать, Ваш компьютер начинает просить помощи у серверов (компьютеров) DNS, начиная с правой части имени и двигаясь влево. Сначала она просит локальные серверы DNS найти адрес. Здесь существуют три возможности:

· Локальный сервер знает адрес, потому что этот адрес находится в той части всемирной базы данных, которую курирует данный сервер. Например, если Вы работаете в НГТУ, то у Вашего локального сервера, вероятно, есть информация обо всех компьютерах НГТУ.

· Локальный сервер знает адрес, потому что кто-то недавно уже спрашивал о нём. Когда Вы спрашиваете об адресе, сервер DNS некоторое время держит его «под рукой» на тот случай, если чуть позже о нём спросит ещё кто-нибудь. Это значительно повышает эффективность работы системы.

· Локальный сервер не знает адрес, но знает, как его определить.


Как локальный сервер определяет адрес? Его программное обеспечение знает, как связаться с корневым сервером, который знает адреса серверов имён домена высшего уровня (крайней правой части имени, например, edu). Ваш сервер запрашивает у корневого сервера адрес компьютера, отвечающего за домен edu. Получив информацию, он связывается с этим компьютером и запрашивает у него адрес сервера uiuc. После этого Ваше программное обеспечение устанавливает контакт с этим компьютером и спрашивает у него адрес сервера домена cso. Наконец, от сервера cso он получает адрес ux, компьютера, который и был целью данной прикладной программы.

1.7. Поиск информации в Internet

Для поиска информации в Internet используется универсальная ад​ре​сация в виде адресов – определителей местонахождения ин​фор​ма​ционных ресурсов – URL (Uniform Resource Locator). URL-адрес содержит ин​формацию не только о том, где находится ресурс, но и как к нему следует обращаться. URL-адрес состоит из двух частей: первая (левая) указывает тип связи, которую надо установить с нужным компьютером, а вторая (справа) – где именно в сети расположен данный ресурс (имя соот​ветствующего сервера). Разделяются эти части двоеточием, например:

http: // имя сервера/путь/файл

Тип связи подсказывает, какую из базовых информационных систем (программ) вы будете просматривать:

ftp://   - используется протокол ftp при обращении к ftp-серверам;

gopher:// - подключение к серверам Gopher;

http:// - использование протокола работы с гипертекстом (HyperText Transfer Protocol), который лежит в основе WWW. Этот тип связи надо указывать при обращении к любому WWW-серверу.

Web-страница – один отдельный электронный документ в системе WWW.

Web-браузер – прикладная программа для просмотра Web-страниц. Наиболее известные программы такого типа: Netscape Navigator и Microsoft Internet Explorer. Браузер выводит на экран Web-страницу по прямому указанию ее адреса, введенному пользователем или извлеченному из гиперссылки.

Поисковый сервер – специализированный сервер в Internet, пред​назначенный для осуществления пользователем поиска нужных ему Web-стра​ниц. Поиск может производиться либо по тематическому дереву, либо по ключевым словам – группе слов, выделяющих область поиска. Вот названия некоторых поисковых серверов: зарубежные – Yahoo, Alta Vista; российские – Rambler, Aport, Yandex. На поисковый сервер можно выйти с помощью браузера, если указать адрес сервера.

Браузеры. Рассмотрим практический вопрос: Какие программы нужны пользователю для работы в Internet? Ответ на этот вопрос зависит от тех услуг, которые Вы планируете получить. Обычно пакеты программ для работы со всеми видами услуг Internet входят в состав большинства современных операционных систем. В ОС Windows 95/98/2000/ME - это пакет программ Internet Explorer, в ОС Linux (Unix) имеется программа Lynx для просмотра информации в World Wide Web. Кроме того, опытному пользователю могут понадобиться программы, входящие в комплект Windows 95/98/2000/ME: 

Ping - определяет время прохождения IP-пакетов до другого компьютера;

Traceroute - показывает путь прохождения пакетов по сети (в Win95 и NT - tracert.exe);

Nslookup - просматривает содержимое серверов DNS;

Telnet - позволяет вам работать в режиме удаленного терминала;

Ftp - передает файлы между машинами по протоколу FTP;

Finger - пытается получить информацию о пользователях, работающих в данный момент на машине;

Netstat - показывает статистическую информацию о работе сети на локальной машине.

WinIPCfg - сервисная программа, показывающапя параметры соединения вашего компьютера.

Установка и настройка модема. Перед настройкой соединения с Internet необходимо произвести установку и настройку модема. Если модем внутренний, то для его установки необходимо снять крышку с системного блока компьютера, выбрать свободный слот и установить в него модем. Обычно перед установкой в компьютер модем необходимо настроить на свободный СОМ порт, которых в компьютере имеется 4 штуки СОМ1, СОМ2, СОМ3 и СОМ4. Некоторые модемы (называемые Plug&Play - PnP) могут самостоятельно выбирать свободный порт в компьютере и не требуют его предварительной настройки на порт.

Внешние модемы подключаются к разъему на задней панели системного блока. Телефонная линия подключается к разъему модема с надписью "LINE". 

Точные инструкции по установке каждого типа модемов и можно найти в его технической документации. Рекомендуется настроку модема поручить специалисту или хотя бы получить у него консультации по этой процедуре.

После установки модема необходимо включить компьютер и зайти в "Мой компьютер/Панель управления/Модемы" и выбрать команду "Добавить", в ходе процедуры установки Windows задаст несколько вопросов относительно его параметров работы.

Проверить работоспособность модема можно в окне "Модемы" вкладка "Дополнительно", команда "Сведения". 

Если модем настроен правильно, то у вас на экране появится ответ модема, подтверждающий его присутствие в системе и работоспособность.
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После настройки модема можно приступить к настройке соединения "Мой Компьютер/Удаленный доступ к сети". Дважды щелкните по значку "Новое соединение" и ответьть на заданные вам вопросы. Название этого соединения вы укажете при установке программы Internet Explorer на ваш компьютер.

1.8. Internet Explorer – путеводитель по сети Internet
Программа Internet Explorer (IE - обозреватель Internet) предназначена для путешествий по Internet. Она позволяет просматривать содержимое Web-страниц, находящихся на серверах Internet. Здесь мы рассмотрим наиболее распространённую версию 5.5 этой программы.

Программа Internet Explorer входит в состав пакета программ для Internet и состоит из следующих

1). Основных компонент:

· Средств автономной работы для просмотра страниц при отключении от сети;

· Файлов справочной системы;

· Виртуальной машина Microsoft, позволяющей исполнять приложения написанные на языке Java;

· [image: image75.jpg]


Мастера подключения к Internetу, который помогает настроить связь с вашим провайдером - поставщиком услуг Internet; 

· Набора шрифтов для просмотра веб-страниц;

· Динамической привязки данных HTML, предназначенной для работы с базами данных;

· Дополнительных средств FTP.

2). Компонент средств связи:

· NetMeeting - набор программ для видео- и аудио- общения через Internet и совместного доступа к данным в режиме реального времени;
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Outlook Express - программа для чтения электронной почты и новостей телеконференций из Internetа.

3) Компоненты Мультимедиа:

· Проигрывателя Windows Media, предназначенного для воспроизведения файлов из Internetа (аудиофайлов - WAV, видеофайлов - AVI, потокового мультимедия - ASF); 

4) Средств разработки страниц для Internet:

- Front Page - программы для создания web-страниц.

- Мастера веб-публикаций - средства для отправки веб-страниц на сервер.

Программа Microsoft Chat 2.5 более не входит в состав компонентов, устанавливающихся вместе с Internet Explorer 5.5. Если эта программа была установлена ранее, то возможность работы с ней сохраняется. Получить новую версию программы MSN Chat можно с узла компании Microsoft http://webchat.msn.com. 

Бумажник Microsoft также более не входит в состав компонентов, устанавливающихся вместе с Internet Explorer 5.5. Если эта программа была установлена ранее, после чего был установлен Internet Explorer 5.5, вы можете продолжать работать с данными из бумажника с помощью всех веб-узлов, использующих его интерфейс. 
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Internet Explorer 5.5 теперь поставляется со стандартной длиной шифровального ключа в 56 разрядов и поддерживает принятый правительством США стандарт в области шифрования данных (DES). Криптографические модули Internet Explorer 5.5 прошли сертификацию на совместимость с федеральным информационным стандартом (Federal Information Standard - FIPS) 140-1. FIPS 140-1 представляет собой стандарт, принятый правительством США и содержащий рекомендации по оптимальной реализации криптографических программ.

Работа с обозревателем Internet.
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Способы запуска программы:

1. С рабочего стола. Дважды щелкнуть по значку Internet Explorer на рабочем столе.

2. С панели задач (в 98 Windows и выше). Щелкните по значку на панели задач.

3. Из меню Пуск. Нажмите кнопку Пуск, выберите меню Программы, подменю Internet Explorer.
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После запуска программы на экране появляется следующее окно:

При первом запуске программы Internet Explorer содержимое окна отсутствует и в строке адреса указывается пустой адрес about blank. 
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Интерфейс программы построен в стиле Windows. Вверху окна программы Internet Explorer отображается имя программы и адрес текущей страницы Internet. Строкой ниже находится меню программы. Меню обозревателя Internet состоит из пунктов: Файл, Правка, Вид, Избранное, Сервис и Справка. Ниже строки меню находятся панели инструментов. Изображения на ней называются инструментами. Ниже панели инструментов находится строка адреса, в которой указывается URL-адрес просматриваемой страницы. Внизу окна находится строка состояния, в которой отображается служебная информация.
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Для входа в Internet необходимо установить соединение с Вашим провайдером (набрать телефонный номер, дозвониться). Для этого требуется зайти в папку Мой Компьютер - Удаленный доступ к сети и выбрать необходимое соединение с провайдером. 

Если Вам удалось дозвониться до провайдера, то его компьютер проверит ваше входное имя и пароль, и в случае их корректности установит соединение. Сигналом об установке соединения служит пропадание с экрана окна набора номера и появление в правом нижнем углу компьютера значка - два мерцающих компьютера соединенных телефонной линией.

Программу-обозреватель Internet’а можно настроить таким образом, чтобы она автоматически устанавливала связь с провайдером при запуске. Окно дозвона показано слева.

Существует несколько возможностей начать движение в web-пространстве:

1. Ввести адрес нужной Вам web-страницы в строку адреса;
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Можно пойти по ссылке, начиная с домашней страницы (Home page). Ссылкой может быть цветной и подчеркнутый текст, картинка или что-либо еще. Чтобы узнать, является ли данный элемент страницы ссылкой - переместите на него указатель мыши. Если он превратится в значок указательный палец, значит это действительно ссылка.
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Если в ходе предшествующих сеансов были закладки (ссылки) на избранные страницы в Избранном (Favorites), то можно начать движение с них.

После того как вы "проехали" в данном сеансе некоторое "расстояние" начинают работать кнопки Назад (Back) и Вперед (Forward). Назад позволяет вернуться к предыдущей по ходу движения странице. Нажимая ее несколько раз, вы последовательно дойдете до начала "путешествия". Вперед - это назад по отношению к Назад, поэтому она становится доступной только после того, как было сделано Назад. Можно вернуться назад сразу на несколько страниц, нажав на черный треугольник рядом с этими кнопками и выбрав в открывшемся списке необходимую страницу.

Когда Вы просматриваете Web-страницу, то ее адрес появляется в адресной строке обозревателя. Набрав в поле адреса URL интересующего Вас сайта или документа, и нажав Enter, вы направите туда свой обозреватель. Введенные Вами адреса сохраняются в кармане, откуда их можно извлечь в командную строку. Если вы уже посещали узел ранее, то при вводе первых нескольких символов адреса обозреватель самостоятельно подставит остальную часть, которая будет закрашена черным цветом.

Начиная с версии 4.0, Internet Explorer позволяет использовать символы, не входящие в стандартный набор латиницы. Неанглийские символы в адресах URL и запросах кодируются с использованием нового стандарта, называемого UTF-8. Если на сервере работает программа Microsoft Internet Information Server версии 4 или более поздней, то адреса URL будут восприниматься правильно. Не все серверы могут обрабатывать адреса URL, закодированные с помощью стандарта UTF-8. Для использования в адресах дополнительных символов при работе с этими серверами выполните следующие действия.

1. В меню "Сервис" выберите "Свойства обозревателя".

2. Перейдите на вкладку "Дополнительно".

3. Снимите флажок "Всегда отправлять адреса URL как UTF-8".

При выборе ссылки вы переходите на новый сайт, документ, страницу. Если по ходу дела возникает желание просмотреть какую-то ссылку не уходя с текущего документа, то это можно сделать открыв для нее отдельное окно через контекстное меню (правая кнопка мыши) или через меню Файл/Открыть в другом окне (Open Link in New Window). Все окна можно сворачивать и разворачивать, как обычные окна Windows, это не влияет на работу обозревателя - загрузка нового документа в свернутое окно будет продолжаться.

В строке статуса (самой нижней строке окна) выводятся сообщения о ходе работы обозревателя: о том, что идет поиск такого-то сайта (Поиск узла …), что сайт найден (Соединение…), что идет загрузка файла (Загрузка…). Если запрашиваемого вами файла нет на данном компьютере, то на экране появляется сообщение Error 404. File not found…

Когда курсор мыши превращается в указательный палец (, то в строке статуса появляется адрес того места, которое вы можете достичь по этой ссылке.

[image: image85.png]rosoft Internet Explorer

Cepeuc Cropasa

i [paea
B Al Q &

B Mstparoe

Ocraoeims Otoure Wabparios Kuprian

=
Howon | TMower

[ABTOHOMHaR paboTa]

Mara  Mewars

B o

Hassa
552 [ Hp 1w e secuty o/

Mpaska
Coni

IEEE Computer Society
Technical Committee
on Security and Privacy

Cipher:_the TCSP electronic newsletter
How to join the TCSP.
How to subscribe to Cipher

TCSP Officers and contacts
Calendar of Events and the Call for papers

TCSP Annual Report for 1999 (PDF)

TCSP workshops and conferences.

€]
FANyox | B MictosoltWord - Mirepre. | [ ETIEEE Computer Socie

(new calls-for-papers should be sent to cipher@issl iastate edu

A I i it e it P Y M#w s




[image: image86.png]| Zoin fpsora B Hsbparroe Cepove Crpera

BuiGepure noapasaen Pekonenayen
AgTo-uoTo (775) i

Amnace v kaptut (40)

Busec (506)

Byxranrepus 1 ayau (603) 5
Ders (103)

ow u aua (654)

Dpyroe (111)

Huugorsie 742)
SakoMoarenCT0 1 Mpago (2262)
Saoposse 1 kpacora (300)
Mckyeeteo  kynutypa (530)
Vcropua (300)

Kiuru 1a wHocToaHHbIX Astikax (46)
Kounsiotepan muteparypa (2658)
Kyxus (396)

Tusreuctuca (117)

Peecry Windows 2000 (Koxopesa
Je
$2.32 1 68.00 py5.

Bushall = Konr,sugeo us Poceun

Cofiaks  cofiakoeoacteo (Tyces
B TyceeaE C
$1.88755.00 pyo.

BusHall = Konr,sugeo us Poceun

Mukpocxeusl Ans Tenedonms

cpeacTe cean_Cnpasountk
$3.55 / 104.00 py5.

BusHall = Konr,sugeo us Poceun

TNoroneauseckan asfiyka o7 38yKa K

Mouck Topapa |

| —
© 5 Texyuien pasaene
€ 5 Toprogoft cucteme

nyTewecTayem u OTAbIxaeM BOT
+ TaKoe|

Ty Hac

ieTol

Uro spect HaxonAT

- Accoufinep
Koy

- Maprenar

Banion:
Dosyma 1620 4 2934

Ipomma 1620 + 2942
mre 005 v2930 002

Marva u oxyneTusm (353) caoey (Hoeuoea E.B. Nokynarensm
Meauyuia (1595) $3.86/113.21 pyo. - Sazecs mepeste
arepner narsom Cotns -

Hayuno-nonynapuaa - Kax naffry Topap.

urepaTypa G21) jom—

Horel (43) —— - = - Beus xopoire. i

I

@ Toroeo [ Wreprer

FANyck|[E]Pamonep: Toprosan . | LY Microsaft Word - Hokuer. |-unaﬂwmmgmw|




Кнопка Остановить (Stop) предназначена для остановки загрузки. Загрузка прекратится, в окне документа останется то, что успело загрузиться. Если возникнет необходимость продолжить загрузку - нажмите кнопку Обновить (Refresh). После запуска обозревателя в окне автоматически открывается основная страница (Home page). На нее всегда можно попасть, нажав кнопку с домиком.

[image: image87.png]] A ‘ Q G B3 | B
Hezan Biiesen) Ocranoeure  O6Hosure  Tlomoit Mowck  Ma6parroe  KypHan Mowra Mevare. Mpasxa
I o F @i [[Coomn™

Cerom: - - - - Tocyr:

1 asrycra 2001

Hun _ Tspom ExeuEnEnuHmc FHOCTDHEY
sl | HOBBIE BU3bI B CIUA
ks 3 A EC b

Nugeps peiitara -
Toxasmars o anasiery | R

& Drvpoe crparaue g/ fstch ambe u/cghbinramble_sesichwords-saeiin [ [ [ [ Hesseoman sons

B[] i 7semch vambler | B Miasct Ward oy | 50 anewsmacryn oo | e




Если по ходу работы вам особенно понравилась какая-либо страница, то имеет смысл занести ее в папку Избранное (Избранное/Добавить в Избранное).

Если ваше время работы в Internet ограничено, то имеет смысл отключить отображение рисунков в Свойствах обозревателя (пункт меню Сервис - Service/Tools). В ходе работы вы можете сохранить полученный документ как файл для дальнейшей работы. Рисунки необходимо сохранять отдельно с помощью правой кнопки мыши.
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В пакет Internet Explorer 5.5 входит панель инструментов Радио, с помощью которой можно прослушивать потоковое радио. По умолчанию при запуске обозревателя эта панель не отображается. Чтобы она отображалась при запуске обозревателя, зайдите в меню "Сервис", выберите пункт "Свойства обозревателя", перейдите на вкладку "Дополнительно", в группе "Мультимедиа" установите флажок "Всегда показывать панель инструментов Радио". 
Окно Netscape Navigator

Браузер Netscape Navigator . Другим наиболее распространенным браузером является Netscape Navigator. Для ее запуска поступаем следующим образом: заходим в Пуск/Программы/Netscape Navigator. Еще лучше вынести пиктограмму Netscape Navigator на рабочий стол.

После запуска мы попадаем на домашнюю страницу фирмы. Вот как выглядит домашняя страница Web фирмы Netscape Navigator. Как видно из рисунка она находится в дружественном отношении с Windows: имеет строку меню, панели инструментов и т.д.

Программа-браузер Navigator может читать и интерпретировать коды html, указывающие компьютеру как выводить текст, а также сообщить, где находится другая информация, например видео-клипы и другие документы Web. Следует отметить, что не все страницы могут отображаться этой программой.

Чтобы приступить к работе с программой Navigator необходимо убедиться в наличии протокола TCP/IP, управляющего передачей данных (входит в комплект Windows) и Dial-Up Networking - позволяющей устанавливать соединение с сервисной компанией (также поставляется с Windows).

Путешествие по Web. Navigator имеет несколько великолепных “навигационных приборов”, позволяющих найти уже посещенные и “горячие” места, в которые вам хотелось бы попасть снова. Navigator также предоставляет возможность возвращаться к уже просмотренным страницам. Необходимо только знать, что для вывода связанных данных нужно произвести щелчок на пиктограмме или подсвеченном тексте и ждать, когда Navigator осуществит необходимые соединения и ”воспроизведет” данные.

Информацию в Web можно искать разными способами. Один из них - адреса URLs (Uniform Resource Locator) - универсальных указателей ресурсов. Адреса применяются для определения местонахождения различных серверов, а также документов в каждом сервере. Каждый адрес URL показывает тип сервера, уникальный домен (имя) сервера, каталог, в котором хранится гипердокумент и имя документа. Вот как выглядит адрес URL страницы Web, которая связывает с Jack Kerouac, автором Beat Generation:

http://www.charm.net/~brooklyn/People/JackKerouac.html
После запуска Navigator’а, автоматически загружается “домашняя” (начальная) страница и чтобы направиться куда-то в Web необходимо ввести в текстовом боксе Location URL-адрес целевой страницы Web, например: http://www.whitehouse.gov. Вот краткий обзор доступных навигационных приборов: 

Связи (Links) - это подсвеченный текст или пиктограммы, на которых надо щелкнуть для просмотра дополнительной информации. Каждая связь показывает на другой документ Web или графическое изображение, аудио- или видео-клип или на некоторый другой файл.

Красные связи - показывают связи страниц, которые вы уже посетили, поэтому можно быстро вернуться на страницу или пропустить ее.

Кнопка Open (Открыть) - позволяет открыть web-страницу, находящуюся на винчестере на вашем компьютере.

Кнопка Print (Печать) - посылает текущую (отображаемую на экране) страницу на принтер.

Кнопка Find (Найти) - позволяет осуществлять поиск.

Кнопка top (Стоп) - останавливает перекачку текущей страницы.

Кнопка Back (Назад) - при движении вперед возвращает к предыдущему документу.

Кнопка Forward (вперед) - выводит следующий документ.

Кнопка Home (Домашняя страница) - повторно загружает первую страницу, которая выводилась при входе.

Кнопка Reload - повторно загружает текущий выводимый документ, если при передаче он был искажен.

Меню Go - показывает несколько последних станций, которые вы посетили.

History list (История) - позволяет возвращаться ранее посещенные места. Список истории дублирует текстовый бокс Location. 

Navigator позволяет открывать несколько документов Web одновременно, причем каждый документ оказывается в отдельном окне. Для этого в меню File нужно выбрать команду New Web Browser. 

Допускается изменять размеры окон и перемещать их, минимизировать одно окно при работе в другом.

Несмотря на то, что система Web предоставляет полную свободу действий, в ней есть несколько станций, которые помогают найти конкретную информацию. В таких станциях имеются предметные указатели (называемые также каталогами), выстроенные в алфавитном порядке. Вы просто щелкаете на нужной теме и переходите по соответствующему адресу URL. Кроме того, некоторые станции предлагают формы (бланки) которые можно заполнить для поиска в указателе конкретных тем.

Navigator также позволяет отмечать понравившиеся страницы закладками, для быстрого возврата к ним. Закладка - это элемент, который можно выбрать (из меню Bookmarks). Закладки можно переименовывать, помещать в логические группы, удалять и создавать свои подменю закладок.

В меню Options (Настройки) заложены возможности изменения внешнего вида Navigator и его поведения в соответствии с вашими желаниями. Можно включить и выключить инструментальные полоски, показать или спрятать текстовый бокс Location. Можно убирать с экрана все ненужные для работы экранные объекты, чтобы предоставить Navigator больше места для вывода страниц Web. Можно заставить загружаться Navigator с включением компьютера, а также установить автоматическую загрузку определенной страницы при его запуске. Navigator позволяет устанавливать шрифты для вывода страниц на экран. Можно изменить цвет фона окна вывода и шрифтов и настроить вывод изображений по своему вкусу.

К сожалению Navigator не всесилен. Для воспроизведения фотографий, звуков и видео-клипов ему нужны программы, называемые хелперами (helper applications). Эти программы общедоступны и бесплатны. Когда вы щелкаете на связи одного из таких клипов, Navigator передает файл в ваш компьютер, запускает программу-хелпер, загружает в нее связанный файл и начинает воспроизведение аудио- или видео-клипа.

Navigator позволяет сохранить, распечатать, а также воспроизвести на вашем компьютере найденную в Web информацию, клипы и картины. Есть несколько способов загрузки файлов “вниз” (копирования на жесткий диск) из Web. Это можно сделать непосредственно в Navigator или используя программу-хелпер. После сохранения файла на диске, его можно открыть и воспроизвести с помощью одной из программ-хелперов.

Технологии поиска. Язык запросов. В Internet существуют специальные серверы, которые занимаются исключительно поиском информации и ее сортировкой. Обычно один такой сервер состоит из нескольких (десятков) компьютеров. Каждый такой сервер ведет базу данных, которая содержит информацию о местоположении обнаруженной информации, краткое ее описание, аннотацию, информацию о доступе к ней и т.д. Базы данных заполняются программами-роботами, которые запускаются сервером и непрерывно просматривают содержимое Сети, собирая и записывая в базу данных поиско[image: image89.png]=51 Outlook Express 151}
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вого сервера информацию обо всех встреченных страницах. В некоторых случаях база данных поискового сервера может быть доступна для пополнения самими пользователями. Если вы открыли страницу в Internet, то вы можете зарегистрировать ее на одной или нескольких поисковых системах.

Существуют два вида поисковых серверов. Первый представляет собой каталог, т.е. вся информация в нем сгруппирована по темам, которые подразделяются на другие разделы и т.д. Типичный пример такого каталога - Yahoo! (http://www.yahoo.com). или Rambler (http://www.rambler.ru).

На сервере Rambler имеется раздел "Покупки". Пройдя по разделам каталогa Rambler "Книги" -> "Специализированная литература", попадаем в следующее окно.

На какой бы уровень мы не опускались, в левой части окна всегда перечислены начальные разделы каталога Rambler с указанием количества объявлений в них. Такая организация каталога позволяет одним щелчком мыши, не возвращаясь в начало, начать поиск информации на другую тему. 

В центре окна показаны текущие предложения - что и почем продается. Если Вам не удалось найти требуемый товар самостоятельно, то можно воспользоваться услугами поисковой системы Rambler’a и задать название предмета в окне "Поиск товара". При наличии у Вас пластиковой карточки и необходимого количества денег на счете в банке, вы можете сделать покупку в таком электронном магазине, оплатив счет пластиковой карточкой.

Второй вид поисковых серверов - это серверы, которые могут искать информацию согласно вашему запросу, составленному из ключевых слов. Пример такой поисковой машины - Altavista (http://www.altavista.com). 
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Запросы состоят из списка ключевых слов и символов-модификаторов. Знак "+" перед ключевым словом означает, что слово обязательно должно быть в искомом документе, а знак "-" означает, что слова не должно быть. Выражение, которое нужно найти целиком заключается в кавычки. Символы, введенные как заглавные буквы, будут искаться как заглавные, а прописные - как прописные и заглавные.

Ответы на запрос представляются в виде списка ссылок с небольшими комментариями. Ссылки содержат: порядковый номер, краткое описание информации, URL этой информации, размер и дату последнего обновления, язык оригинала и, возможно, ссылку Translate. Ссылка Translate - это переводчик, который может переводить информацию на 5 европейских языков.

В последнее время многие из серверов реализуют одновременно обе системы поиска.

 В центре странички вы видите, пустую строку, а рядом с ней кнопку Search. В пустую строку вводятся ключевые слова вашего запроса, и нажимается кнопка Search. Однако Yahoo - это еще и каталог, поэтому внизу перечислены заранее отсортированные разделы. Например, раздел Arts & Humanities содержит подразделы Literature, Photography и т.д. Под строкой поиска расположены ссылки на тематические поисковые системы, такие как спорт, погода, новости и т.д.[image: image90.png]ve  Coobuere Copaska
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 Предположим, что мы интересуемся криптографией. Рассмотрим пример поиска по ключевому слову "крипто". Это достаточно редкое слово, поэтому можно ожидать, что количество найденных сведений будет небольшим. Введем слово "крипто" в окно поиска и нажмем Enter на клавиатуре или щелкнем мышкой по кнопке "Найти".
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В ответ на наш запрос поисковый сервер Rambler сообщил, что "Найдено 467 сайтов " (!) и 1138 документов (!). На экране показаны первые 15 найденых ссылок.

В первой строке каждой ссылки отображается название найденного документа. Затем идут несколько строк текста (обычно первый абзац документа), которые более подробно раскрывают суть найденной информации. Ниже дается адрес местоположения данного информационного ресурса в Internet. Обязательно указывается дата найденного документа. Если найденная информация вас заинтересовала, то вы можете перейти к непосредственному ее изучению, выбрав мышкой соответствующую ссылку.

Наиболее популярные поисковые серверы:

 InfoSeek http://www.infoseek.com/ - каталог InfoSeek принимает заявки на прописку Web-сайтов в своей базе данных.

VirtualTourist: http://www.vtourist.com/webmap/ - производит поиск по географическом признаку. Позволяет найти нужный сайт на нужную тему в любой точке планеты.

Google: http://www.gugle.com/ - отличный поисковик для ученых, студентов и аспирантов. Отличается от других поисковиков минимальны количеством рекламы. 

Excite: http://www.excite.com
Lycos: http://www.lycos.com/

Magellan: http://www.mckinley.com/

WebCrawler: http://www.webcrawler.com/

HotBot: http://www.hotbot.com/

Open Text Index http://www.opentext.net/
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Наиболее мощными Российскими поисковыми машинами являются:

Rambler - http://www.rambler.ru - крупнейшая в России система поиска, которая имеет развитый язык запросов и гибкую форму вывода результатов. 

Aport - http://www.aport.ru/ - двуязычная поисковая машина, способная осуществлять двуязычный (русско-английский и англо-русский) переводы запросов и результатов. 

Yandex - http://www.yandex.ru/ - полнотекстовая информационно-поисковая система с учетом морфологии русского языка. Полнотекстовый поиск - поиск по документам в различных форматах. Система с учетом морфологии русского языка умеет для всех слов языка делать анализ, т.е. понимать формой какого слова они являются. 

АУ! - http://www.au.ru/

Ниже показана домашняя страница поискового сервера Chat, используя который вы можете получить интересующую вас информацию согласно указанным в ней разделам.
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В Узбекистане тоже имеются свои поисковые серверы: http://www.freenet.uz и http://www.vse.uz/ .

По данным всеUZ на конец 2002 года в Узбекистане зарегистрировано около 600 сайтов. В среднем за каждые 7 дней в Узбекистане создается 2 сайта и 168 страниц. 
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ВсеUZ - поисковая и портальная система, включающая в себя все сайты домена .UZ, сайты, имеющие хостинг в Узбекистане, а так же сайты, которые имеют непосредственное отношение к Республике Узбекистан.

 ВсеUZная поисковая - единственная поисковая система в Узбекистане, в которой проиндексировано более 10000 страниц и более 300 сайтов. 

Assalom interNET http://www.assalom.uz , позволяет регистрировать ваши страницы.
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Сайт Assalom.uz
Сайт www.vse.uz
В Узбекистане имеется государственный провайдет сети Internet – компания УзПАК. Она выдает лицензии на деятельность в области сетей передачи данных. Домашняя страница этого сервера показана на рисунке:
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Через нее можно получить различную информацию не только по нашей республике, но и со всех точек мира, подключённых к сети Internet.

§2. Электронная почта - самая распространенная услуга сети Internet
2.1. Система адресации электронной почты

Наиболее универсальное средство компьютерного общения - это электронная почта. Она позволяет пересылать сообщения практически с любой машины на любую, если эти машины подключены к сети Internet. 


Электронная почта во многом похожа на обычную почту. С ее помощью письмо - текст, снабженный стандартным заголовком (конвертом) - доставляется по указанному адресу, который определяет местонахождение машины и имя адресата, и помещается в файл, называемый почтовым ящиком адресата, с тем, чтобы адресат мог его достать и прочесть в удобное время. При этом между почтовыми программами на разных машинах существует соглашение о том, как писать адрес, чтобы все его понимали.

  Электронная почта оказалась во многом удобнее обычной, "бумажной". Не говоря уже о том, что Вам не приходится вставать из-за компьютера и идти до почтового ящика, чтобы получить или отправить письмо, электронной почтой сообщение в большинстве случаев 

· доставляется гораздо быстрее, чем обычной почтой;

· стоит дешевле;

· для отправки письма нескольким адресатам не нужно печатать его во многих экземплярах, достаточно однажды ввести текст в компьютер;

· если нужно перечитать, исправить полученное или составленное Вами письмо, или использовать выдержки из него, это сделать легче, поскольку текст уже находится в машине;

· удобнее хранить большое количество писем в файле на диске, чем в ящике стола; в файле легче и искать;

· и, наконец, экономится бумага.

Надежность электронной почты сильно зависит от того, какие используются почтовые программы, насколько удалены друг от друга отправитель и адресат письма, и особенно от того, в одной они сети, или в разных. Во многих случаях, лучше полагаться на электронную почту, чем на обычную. Если письмо все-таки потерялось, Вы об этом сможете узнать достаточно скоро и послать новое. 

Электронная почта - система обмена письмами в глобальных компьютерных сетях. Электронное письмо - текстовый файл, содержащий электронный адрес получателя и текст письма. Электронное письмо может содержать вложения-файлы любых типов. Электронный почтовый ящик – это раздел (папка) на жестком диске почтового сервера, куда поступает вся корреспонденция для его владельца.

Электронный адрес используется для определения местонахождения почтового ящика адресата в сети. 

На этапе становления, когда Internet была маленькой общностью, использовать имена для адресации абонентов было легко. Центр сетевой информации (NIC) создавал специальную службу регистрации. Вы посылали заполненный бланк (конечно, электронными средствами), и NIC вносил Вас в свой список имён и адресов. Этот файл, называемый hosts (список узловых компьютеров), регулярно рассылался на все компьютеры сети. В качестве имён использовались простые слова, каждое из которых обязательно являлось уникальным. Когда Вы указывали имя, Ваш компьютер искал его в этом файле и подставлял соответствующий адрес.

Когда Internet разрослась, к сожалению, размер этого файла тоже увеличился. Стали возникать значительные задержки при регистрации имён, поиск уникальных имён усложнился. Кроме того, на рассылку этого большого файла на все указанные в нём компьютеры уходило много сетевого времени. Стало очевидно, что такие темпы роста требуют наличия распределённой интерактивной системы. Эта система называется доменной системой имён (Domain Name System, DNS).

Доменная система имён поддерживается путём возложения на разные группы пользователей ответственности за подмножества имён. Каждый уровень в этой системе называется доменом. Домены отделяются один от другого точками:

311.math.tashsu.silk.org
mail.tkt.uz

В имени может быть любое число доменов, но более пяти встречается редко. Каждый последующий домен в имени (если смотреть слева направо) считается старше предыдущего. В имени 311.cs.tashsu.silk.org элемент 311 - имя реального компьютера. Имя этого компьютера создано и курируется группой cs (computer csience), которая есть не что иное, как факультет, которому принадлежит этот компьютер. Факультет Компьютерных технологий - cs - является факультетом Национального Университета - tashsu. Silk - компания, которая [image: image95.png]WIN|=[Ne0 (@)W [51x]
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предоставляет доступ в Internet, и входит в группу org - организации. 

Каждая группа может создавать и изменять все имена, находящиеся под её контролем. Если tashsu решит создать новую группу и назвать её math, он может ни у кого не спрашивать разрешения. Всё, что нужно сделать — это добавить новое имя в свою часть всемирной базы данных, и рано или поздно тот, кому нужно, узнает об этом имени. Аналогичным образом silk может купить новый компьютер, присвоить ему имя и включить в сеть, не спрашивая ни у кого разрешения. Если все группы, начиная с org и ниже, будут соблюдать правила, и обеспечивать уникальность имён, то никакие две системы в Internet не будут иметь одинакового имени. У Вас могут быть два компьютера с именем dean (декан), но лишь при условии, что они находятся в разных доменах: dean.math.tashsu.silk.org и dean.cs.tashsu.silk.org.

Теперь понятно, откуда берутся домены и имена в организации типа университета или предприятия. Но откуда берутся домены верхнего уровня типа org? Они были созданы, когда была изобретена доменная система. Изначально было шесть организационных доменов высшего уровня. Впоследствии к ним добавился домен int - международные организации.

Как единое целое, электронный адрес включает в себя две части, отделенные друг от друга символом @:

Имя_пользователя @ адрес_почтового_сервера

Имя пользователя идентифицирует почтовый ящик на сервере. Имя пользователь выбирает себе, как правило, сам. Оно может включать прописные и строчные буквы латинского алфавита, цифры, некоторые символы (например, “!” или “ % “). Желательно, чтобы имя, хотя бы в мнемонической форме, содержало информацию о пользователе (индивидуальном или коллективном).

Адрес почтового сервера состоит из частей (доменов), отделенных друг от друга точками. Читают адрес слева направо. Ближайшее к значку @ название - это имя компьютера, содержащего почтовый ящик пользователя. Далее может следовать несколько названий, уточняющих местоположение сервера в сети по иерархическому принципу. Крайняя правая часть называется суффиксом. Часто суффикс представляет из себя код страны (например, su или ru – Россия ; uz – Узбекистан; fi - Финляндия; mx - Мексика; za - Южная Африка; ni - Никарагуа; in - Индия; br - Бразилия; au - Австрия; de - Германия; uk - Великобритания). 

Иногда в не-Internet-сетях вместо кода страны используется название самой сети, в которой работает пользователь (например INFO@BITNIC.BITNET). В системе адресации, принятой в США, суффикс обозначает тип организации, которой принадлежит сервер. Например:

Edu - образовательные учреждения (университеты, образовательные телекоммуникационные сети, различные организации системы образования и т.п.);

Com - коммерческие организации;

Gov - правительственные учреждения;

Net - организации, оказывающие телекоммуникационные услуги (фирмы, отдельные машины и т.п.);

Mil - военные организации;

Org - организации.

2.2.Программа Outlook Express
Для работы с электронной почтой в ОС Windows имеются такие программы как InternetMail, Microsoft Exchange, Microsoft Outlook OutlookExpress. Широкое распространение получили пакеты Pegasus Mail, CC:Mail, D-Mail. В основе своей эти программы являются очень похожими, поэтому опишем только одну из них.

Программа Outlook Express входит в состав пакета Internet Explorer и предназначена для работы с электронной почтой - создания, редактирования, отправки и получения электронных сообщений. Кроме того, Outlook Express содержит средства управления данными личного и служебного характера. Программа Outlook Express создана на основе стандартов, используемых в сети Internet и электронной почты. Для удобства пользователей в программе Outlook Express имеется адресная книга. Адресная книга Windows обеспечивает доступ к каталогам Internet’а с целью поиска обычных адресов и адресов электронной почты. В программе адресной книги уже настроен доступ к нескольким популярным каталогам. 

Запуск программы. Запустить программу Outlook Express можно несколькими способами:

· Из панели задач с помощью кнопки Пуск/Программы/Outlook Express;

· С рабочего стола, при наличии соответствующего ярлыка; 

· Из программы Internet Explorer.

После запуска программы Outlook Express на экране возникает соответствующее окно. В заголовке окна (в самой верхней строке) указывается имя программы, ниже идет строка меню, панель инструментов и панель представлений. Внизу окна программы имеется строка состояния, в которой указаны режимы работы программы. В левой части окна программы перечислены папки, в которых хранятся электронные сообщения. В папке Входящие хранятся сообщения, полученные Вами от ваших корреспондентов, в папке Исходящие - хранятся написанные, но еще не отправленные сообщения, которые после сеанса связи перемещаются в папку Отправленные. Когда в папке Входящие имеются подготовленные, но еще не отправленные Вами сообщения, то количество таких сообщений указывается напротив папки в круглых скобках, например Входящие (2). Папка Удаленные в Outlook Express аналогична Корзине в Windows. Папка Черновики предназначена для подготовки и хранения проектов документов. Помещенные в нее сообщения не будут отсылаться при очередном сеансе связи, тогда как все сообщения, из папки Исходящие обязательно будут отправлены в течение ближайшего сеанса связи, даже в том случае, если Вы планируете доработать некоторые из них.

[image: image96.wmf] 

Создание сообщений. Для создания сообщения электронной почты необходимо зайти в пункт меню Сообщение и выбрать команду Создать. Если выбрать команду Создать с использованием, то откроется окно выбора бланка сообщения. В программе имеется набор стандартных бланков, перечень которых можно увидеть на рисунке. Бланки позволяют задать цвет фона (изображение) на фоне которого будет отображаться Ваше сообщение. Использование фона увеличивает размер Ваших сообщений. Команда Создать создает текст сообщения на белом фоне.

После того как Вы выберете вид бланка или команду Создать на экране появится окно для редактирования текста сообщения. 
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В этом окне в строке Кому указывается электронный указать адрес, корреспондента, которому предназначено сообщение. В строке Копия можно указать еще один или несколько адресов других корреспондентов. Адреса должны разделяться точкой с запятой. После того, как Вы набрали текст письма, нажмите кнопку Отправить. Чтобы отправить сообщение кому-либо занесенному в адресную книгу, дважды щелкните по соответствующей записи в разделе контактов.

С помощью показанных выше кнопок Вы можете:

· сверить правильность указания адресов в письме с адресами, указанными в адресной книге;

· Проверить орфографию в письме;

· установить Высокую важность, Обычную важность и Низкую важность для вашего сообщения. 
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Для отправки двоичных файлов (графических изображений, программ, музыкальных и видео- файлов) необходимо познакомиться с понятием Attachment. Оно означает "пристегивание" файлов к Вашему письму и обозначается скрепкой и командой Вложить на панели инструментов. При нажатии на эту "скрепку" Вас, с помощью соответствующего окна, (как показано на рисунке) попросят ввести имя файла, который вы желаете Вложить. Вложенные файлы подвергаются специальному кодированию, для того, чтобы они могли беспрепятственно пройти через все промежуточные компьютеры. 

В электронной почте используются 7-битные ASCII-коды, которых вполне хватает для написания сообщений на английском языке. Проблемы возникают в тех случаях, когда пользователю необходимо переслать двоичный файл или сообщение, написанное не на английском языке. Система электронной почты Internet не может передавать двоичные файлы (письма на национальных языках, фотографии, звуковые и видео-файлы) в их исходной форме. Проходящая по каналам связи информация автоматически обрезается до 7 бит, делая абсолютно невозможным реконструирование исходного файла.

Существуют способы передачи таких файлов. Для конвертации (преобразования) двоичных файлов в 7-битовые коды используются специальные программы-перекодировщики, например UUEncode (для кодирования) и UUDecode (для раскодирования). Файлы, преобразованные программой UUEncode получают расширение uue. Обычно такие файлы называются приаттаченными.

По команде Отправить (на панели инструментов) подготовленное сообщение помещается в папку Исходящие, напротив которой появится число (1), показывающее количество сообщений в папке. Если Вы планируете на время отложить создание письма и вернуться к нему позже, то для этой цели предназначена папка Черновики. Все сообщения, помещенные в папку Исходящие, в ходе очередного сеанса связи будут отправлены адресатам. 
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Для того, чтобы соединиться с удаленным компьютером нажмите клавиши Ctrl+M , либо зайдите в меню Сервис-Доставить почту. На экране возникнет окно Удаленное соединение, модем наберет номер и установит соединение.

Чтобы программа Outlook Express подключалась к сети и производила доставку почты через определенные интервалы, необходимо включить функцию Доставлять почту каждые ... мин и поставить продолжением строки. Если компьютер не подключен к сети, выбрать вариант Всегда подключаться либо Подключаться, если не выбран автономный режим. 

Отправленные сообщения перемещаются из папки Исходящие в папку Отправленные и хранятся там до удаления. Удалить сообщение (выделить его и нажать кнопку Delete на клавиатуре) можно из любой папки. При этом сообщение, подлежащее удалению, не пропадает, а помещается в папку Удаленные, которая служит аналогом Корзины в Windows. Если удалить сообщение из папки Удаленные, то оно пропадет безвозвратно.

Работая с почтой, можно сохранять копии сообщений на сервере. Для настройки данной функции выберите Учетные записи в меню Сервис. Выберите учетную запись почты и нажмите Свойства. Выберите вкладку Дополнительно и включите флажок Оставлять копии сообщений на сервере.

Для разрыва связи с Internet (при окончании работы) выберите Автономная работа в меню Файл и нажмите Да в ответ на вопрос о разрыве соединения.

Если для какой-либо учетной записи почты или новостей требуется подключение через определенного поставщика услуг Internet, включите флажок Подключаться, используя и укажите нужную учетную запись. Данный параметр задается во вкладке Подключение в свойствах каждой учетной записи. В основном этот параметр нужен пользователям, имеющим несколько выходов в Internet, например, через локальную сеть и через модем, или через два модемных соединения.

Получение электронной почты происходит при Доставке почты. Для включения контроля нежелательной почты в меню Сервис выберите Правила для сообщений и затем Нежелательная почта. Для изменения исходного гипертекстового сообщения, в меню Вид выберите Изменение источника. Внизу окна программы появится три вкладки. Выбрав вкладку Источник, можно просмотреть и изменить HTML-содержимое.

Для поиска чьего-либо адреса электронной почты в Адресной книге следует использовать функцию проверки имен, расположенную в меню Сервис или на панели инструментов в окне создаваемого сообщения. При нахождении указанного адреса имя получателя подчеркивается.

 Для изменения звука, используемого для оповещения о приходе новой почты, дважды щелкните по значку Звук на панели управления и выберите Уведомление о приходе почты. Пользуясь раскрывающимся списком в разделе Звук, выберите нужный звуковой файл.

 Для отправки простого текста (без использования гипертекстового форматирования) в меню Формат выберите Обычный текст. Чтобы задать данный формат используемым по умолчанию в создаваемых и пересылаемых сообщениях и ответах, выберите Параметры в меню Сервис. Выберите вкладку Отправка и выберите Обычный текст в разделе Формат отправляемых сообщений. (По умолчанию, новости отправляются в виде обычного текста, но эту настройку можно изменить в разделе Формат отправляемых новостей.)

Включение флажка "Спрашивать о подключении при запуске" для удаленного доступа будет предлагать установить соединение через модем, даже если имеется соединение через локальную сеть. Снимите данный флажок, если вы в основном пользуетесь локальной сетью.

Для отправки файлов программ, звуковых и видео-изображений используется функция Attachment (вложение), которая позволяет пересылать двоичные файлы.

Примечание. Каждое вновь созданное или полученное сообщение считается непрочитанным, пока оно не будет открыто. Пометка «прочитано» может также быть установлена и снята вручную соответствующей командой меню, вызываемого при нажатии правой клавиши мыши. Кроме того, Outlook Express предполагает и такой вариант настройки, когда пометка “прочитано” ставится автоматически по истечении нескольких секунд с того момента, когда курсор поставлен на название письма. Поэтому, прежде чем предпринимать какие-либо действия с “прочитанными” письмами, советуем разобраться, какие именно сообщения были отнесены программой к этой категории.

2.3. Компьютерные конференции

Обычно программы, предназначенные для пересылки писем от одного человека другому, поддерживают и такую возможность, как почтовые списки. Если группа людей, объединенных общими интересами, хочет поддерживать дискуссию на какую-нибудь тему длительное время, они создают такой список, выделяют для него какое-либо имя, после чего все сообщения, посланные на это имя, рассылаются всем участникам группы. Предполагается, что у такой группы должен быть администратор, к которому можно обратиться, если Вы хотите, чтобы Вас включили в группу, исключили из нее, или если у Вас изменился адрес.

  
Если группа становится очень большой, администратору прибавляется работы. Кроме того, большим группам неудобно пользоваться почтовыми списками потому что:  

· каждый из участников группы должен хранить у себя весь список;

· сообщения посылаются каждому из участников группы отдельно, - если четыре участника группы находятся в одной локальной сети, каждому все равно присылается отдельная копия каждого сообщения;

· если десять участников группы находятся на одной большой машине, - на эту машину приходит по десять копий каждого сообщения, по одной на каждого члена группы. При больших масштабах это очень непрактично;

· если Вы хотите ссылаться в ходе дискуссии на полученные ранее сообщения, Вам приходится хранить весь архив у себя, а он может занимать очень много места;

· поскольку почтовые списки распространяются и принимаются теми же программами, что и обычная почта, если Вы участвуете в нескольких почтовых списках, сообщения от разных групп приходят вперемежку, и Вам приходится самому отделять сообщения одной группы от другой и от отдельных писем.

  
Чтобы избежать этих неудобств, при общении очень больших групп людей используется система, независимая от электронной почты - компьютерная конференция. Самая большая компьютерная конференция USENET - объединяет сотни тысяч машин по всему миру. Ее устройство напоминает доску объявлений, и, с другой стороны, газету. 

На самом деле никакого списка участников конференции не существует. Получать и отправлять сообщения может любой, чья машина связана с какой-нибудь другой машиной, которая получает сообщения конференции. Все рассылаемые сообщения разделены на группы по темам, и для того, чтобы получать сообщения группы, надо на эту группу подписаться, то есть включить имя этой группы в список на своей машине. Сетевое программное обеспечение, обслуживающее конференцию USENET, из всех предлагаемых сообщений выбирает сообщения, относящиеся к группам из Вашего списка. Посылая сообщение, Вы помечаете, к какой группе оно относится, и все, кто подписан на эту группу, Ваше сообщение получат.

  
Такое устройство конференции позволяет Вам получать все сообщения по интересующим Вас темам, независимо от того, кто их написал, и рассылать сообщение, не беспокоясь об адресах получателей - его прочтут те, кого оно может заинтересовать.

  
Компьютерная конференция может быть полезна тем, кто хочет узнать о новых товарах, книгах или фильмах. Через нее очень удобно распространять информацию о замеченных ошибках в программах и о способах их исправить, она просто незаменима для любителей поболтать на любимую тему со своими единомышленниками во всех уголках Земли, и, конечно же, для научных дискуссий. При помощи конференции можно обсуждать интересующую тему в такой компании, собрать которую в одном месте для личной беседы стоило бы бешеных денег и непредсказуемых затрат времени и сил. Список существующих групп занимает несколько страниц. В нем можно найти группы для специалистов по древнегреческой культуре и для любителей рок-музыки, для обсуждения моды и для обмена кулинарными рецептами, дискуссию о правах женщин и группы, посвященные разным компьютерным играм.

  Программы, обслуживающие конференцию, достаточно умны для того, чтобы присылать по одной копии сообщения на машину, независимо от того, сколько пользователей на этой машине будут его читать; они также предоставляют возможность обращаться к старым сообщениям.

Система адресации телеконференций. Телеконференция - коллективный обмен информацией по опреде​ленной тематике между пользователями глобальной компьютерной сети. В отличие от электронной почты, телеконференция позволяет распространить ваше сообщение одновременно среди большого числа пользователей сети. Каждая конференция посвящена определенной теме. Наряду с термином «телеконференция» используется термин «группы новостей» (newsgrups).

Любая телеконференция строится по определенным правилам, которые оговариваются в момент ее открытия. Конференции бывают открытые (то есть доступные для всех желающих) и закрытые (для участия в которых допускаются только избранные пользователи).

Телеконференции располагаются в сети на серверах конференций, электронные адреса которых выглядят следующим образом:

News@ имя_сервера

Newsserv@ имя_сервера 

Newsserver@ имя_сервера

News-server@ имя_сервера
У каждой телеконференции есть свой собственный адрес в сети, организованный так же, как и обычный почтовый адрес пользователя, например: news.kids.rus. В этом адресе отсутствует лишь левая часть – персональное имя почтового ящика пользователя. Каждое слово в адресе телеконференции служит для уточнения содержания вопросов, обсуждаемых в телеконференции. Самое первое слово означает принадлежность конференции к определенному разделу в общепринятой иерархии телеконференций, совпадающей чаще всего с названием сети, где они проводятся. Например:

Filo.7.cemail.

Relcom.comp.os.windows.

Glasnet.news.eng.

Помочь пользователю сориентироваться в тематике конференций могут некоторые общепринятые названия групп телеконференций, например:

Comp. - компьютерная техника.

Humanities. - гуманитарные науки и искусство.

News. - сами телеконференции.

Rec. - хобби, отдых, развлечения.

Sci. - наука.

Soc. - социальные темы.

Talk. - споры, болтовня на различные темы.

Misc. - прочие темы, не поддающиеся классификации.

Alt. - альтернативные (то есть отличные от общепринятых) дискус​сии. 

Bionet. - биологические исследования.

Info. - информация различного характера.

Biz. - деловая информация о товарах и услугах.

Kl2. - школьные проекты.

Schl. - конференции для студентов и школьников.

Происхождение телеконференций связано с операционной системой UNIX V7. В этой версии была предложена программа UUCP (Unix to Unix Copy), предназначенная для передачи файлов между двумя компьютерами. В 1979 году UUCP была использована студентами Университета Дьюка (Duke University) Джимом Эллисом и Томом Траскоттом для обмена сообщениями между двумя серверами. Сти Белловин из Университета Северной Каролины написал программное обеспечение в виде набора скриптов для обмена новостями между Университетом Дьюка и своим Университетом. В 1980 году эта система была представлена широкой аудитории на ежегодной конференции сообщества пользователей системы Unix - Usenix.

Каждая телеконференция имеет собственное наименование, отражающее ее содержание. Среди пользователей телеконференций принято организовывать достаточно узко специализированные телеконференции. Имена телеконференций составляются таким образом, чтобы пользователь по названию мог легко догадаться о ее тематике. Например sci.biology посвящена биологии, rec.autos.driving - для обмена опытом вождения и т.д. В конференции comp.os.ms-windowws.apps.word-proc обсуждаются вопросы текстовых процессоров для операционной системы Windows.Телеконференции объединяются в группы по тематическому признаку. Имя конференции состоит из нескольких частей (уровней), отражающих ее направленность.

	Идентификатор
	Тематическая направленность

	biz
	Бизнес

	comp
	Компьютеры

	news
	Новости общего характера

	rec
	Развлечения, хобби и искусство

	sci
	Наука

	soc
	Социальные темы

	talk
	Дискуссии

	alt
	Альтернативные

	misc
	Темы, не подходящие под указанные категории


В альтернативных телеконференциях допускается вольный язык и поведение.

В телеконференциях имеется система фильтрации новостей, для того, чтобы не читать все статьи подряд. Услуга по фильтрации новостей предоставляется специальной службой факультета информатики Стенфордского Университета. Вы можете направить запрос в эту службу, которая будет регулярно посылать вам резюме статей по теме, указанной в запросе. Резюме представляет собой первые пятнадцать строк статьи, дату, имя автора публикации и тему сообщения (subject).

Чтобы воспользоваться услугами службы фильтрации отправьте по адресу netnews@db.stanford.edu сообщение следующего содержания:

subscribe <keywords>

period <frequency>

где keywords - набор ключевых слов, описывающих интересующую вас тему, а frequency - частота отправления резюме, которое вы будете получать по электронной почте. Никакая строка в сообщении не должна начинаться с символов пробела или табуляции. 

Служба фильтрации использует ключевые слова, чтобы оценить насколько та или иная статья соответствует заданной вами теме. Критерий соответствия оценивается коэффициентом от 0 до 100.установить свой собственный коэффициент используя управляющее слово threshold <number>.

Например:

subscribe math algorithm

period 5

threshold 80

expire 30

При этом вам будут направляться статьи, которым присвоен коэффициент больше 80. По умолчанию устанавливается порог, равный 60. Слово expire устанавливает ограничение по времени - искать в течение 30 дней. Через 30 дней информация о вашем запросе будет удалена из базы данных службы фильтрации. 

2.4. Защита информации 

Безопасность данных является одной из главных проблем в Internet. Платой за использование Internet является снижение информационной безопасности. Предусмотрительно начинать планировать защиту заранее, не дожидаясь первого крупного нарушения.

Для предотвращения несанкционированного доступа к своим компьютерам корпоративные и ведомственные сети ставят фильтры между внутренней корпоративной сетью и Internet, называемые брандмауэрами (fire-wall). Еще большую безопасность дает отход от протокола ТСР/IP и деоступа в Internet через шлюзы.

Как только вы установили компьютер и подключили его в Internet, сразу же появляется несколько каналов, по которым злоумышленник, в принципе, модет получить доступ к вашим тайнам без вашего разрешения. В области информации дилемма безопасности формулируется следующим образом: следует выбирать между защищенностью системы и ее открытостью.

Криптографические методы защиты информации

Система криптографической защиты информации предназначена для:

· защиты информации пользователей от несанкционированного ознакомления с ней со стороны третьих лиц;

· идентификации абонентов и разграничения доступа к информации; 

· аутентификации абонентов и сообщений посредством электронной подписи. При этом сообщение, передаваемое по сети, снабжается электронной подписью, которая обеспечивает проверку целостности принятых данных, невозможность для отправителя отказаться от переданного ранее сообщения, невозможность для получателя имитировать факт приема сообщения от какого-либо отправителя. 

Криптографическая защита информации означает, что информацию может прочесть только тот, кому она в действительности и предназначена. 

Наука о защите информации криптографическими методами называется криптология. Другими словами, криптология, это наука о шифрах и всем, что с ними связано. Криптологию принято подразделять на криптографию и криптоанализ. Криптография занимается вопросами защиты информации при помощи криптографических методов, криптоанализ, напротив, старается эту защиту преодолеть. 

Шифром принято называть обратимый способ преобразования информации с целью защиты ее от просмотра, в котором используется некий секретный элемент. Исходная информация в этом случае будет называться открытым текстом, а результат применения к ней шифра - закрытым текстом или шифртекстом.

Если давать строгое определение, то шифр есть совокупность всех возможных криптографических преобразований (их число равно числу всех возможных ключей), отображающих множество всех открытых текстов в множество всех шифртекстов и обратно.

Алгоритм шифрования - формальное описание шифра. Зашифрование - процесс преобразования открытого текста в шифртекст с использованием ключа. Расшифрование - процесс восстановления открытого текста из шифртекста с использованием ключа. Дешифрование - процесс восстановления открытого текста из шифртекста без знания ключа. Ключ - сменный элемент шифра, позволяющий сделать сам алгоритм шифрования открытым и использовать его многократно, меняя лишь ключ. 

2.5. Использование клавиатуры при отправке сообщений электронной почты

Для использования при отправке сообщений электронной почты приведенных ниже сочетаний клавиш необходимо установить Microsoft Outlook в качестве почтовой программы по умолчанию. Если почтовой программой по умолчанию является Outlook Express, использовать большинство из этих сочетаний клавиш нельзя.

	Нажмите
	Чтобы

	SHIFT+TAB
	Перейти к заголовку сообщения электронной почты. При нажатии этих клавиш активной должна быт ячейка A1.

	ALT+S
	Отправить активную таблицу в качестве сообщения электронной почты

	CTRL+SHIFT+B
	Открыть адресную книгу

	ALT+K
	Проверить по адресной книге имена в полях Кому, Копия и СК

	ALT+ПРОБЕЛ
	Открыть адресную книгу в поле Кому

	ALT+С
	Открыть адресную книгу в поле Копия

	ALT+B
	Открыть адресную книгу в поле СК

	ALT+J
	Перейти к полю Тема

	ALT+P
	Открыть диалоговое окно Параметры сообщения Microsoft Outlook (меню Вид, команда Параметры в окне сообщения)

	CTRL+SHIFT+G
	Отметить сообщение


§3. Правовые нормы и сетевой этикет

Существует несколько аспектов электронных коммуникаций, затрагивающих правовые вопросы. Это авторские права (copyright), клевета и секретность.

При пересылке файлов старайтесь избегать нарушения авторских прав. Распространение информации, защищенной авторскими правами, является незаконным, каким бы путем это не производилось - с применением физических или электронных средств. 

Распространение некоторых материалов запрещено федеральными законами. Даже описания некоторых материалов могут быть запрещены в той стране, из которой или в которую вы посылаете почту.

Соглашения относительно клеветы в электронных сообщениях соответствуют правилам, принятым по отношению к печатным публикациям. Недавно были преданы гласности случаи, когда один пользователь Internet предъявил иск другому пользователю из-за комментариев, сделанных в частной переписке в общедоступных сообщениях, помещенных в телеконференцию.

Право на конфиденциальность также не применяется к электронной почте. В отличие от писем, посланных при помощи обычной почтовой службы, не существует требований, ограничивающих права компании на чтение ваших входящих и исходящих сообщений. Это утверждение еще более справедливо, если вы используете оборудование вашего работодателя. В процессе прохождения вашего сообщения по сети любой человек, имеющий доступ к компьютерам, может ознакомиться с проходящей по ним корреспонденцией. 

Даже если письмо было удалено из вашего почтового ящика, то не стоит считать, что оно полностью уничтожено. В ряде организаций регулярно делаются резервные копии системных дисков, которые включают и сообщения электронной почты. 

При работе в сети Internet должны соблюдаться следующие правовые нормы:

• Internet — интернациональная сеть. При отправке чего-либо, в том числе и битов, через государственную границу следует руководствоваться законами, регулирующими экспорт и правовыми нормами данного государства.

• В случае доставки программного обеспечения (или, например, просто идеи) из одного места в другое следует учитывать региональные правовые нормы, касающиеся интеллектуальной собственности и лицензий

Сетевой этикет. Не считая правовых, Internet порождает множество этических проблем. Сеть находится на переднем крае внедрения новых технологий, и не все их новых отношений можно однозначно урегулировать правовыми нормами. 

В дополнение к правовым нормам работа пользователей в Internet регламентируется кодексом поведения, называемым Netiquette - набор правил сетевого этикета, которые предписывают определенное поведение при переписке и назначением которых является защита интересов отправителя и получателя электронных сообщений.

Ниже приведены некоторые из наиболее важных принципов, которыми следует руководствоваться.

Читайте вашу почту! Многие пользователи позволяют накапливаться своей электронной корреспонденции, не читая ее вовремя. Это невежливо по отношению к вашим корреспондентам и может привести к упущению какой-либо важной информации. Читайте почту регулярно ! Если вы получили почту, которую не должны получать, сообщите об этом отправителю.

Указывайте тему сообщения. Всегда используйте поле заголовка с темой (Subject) которое точно отражает смысл вашего сообщения. Это необходимо для того, чтобы получатель мог ориентироваться в потоке входящих сообщений.

Ясно идентифицируйте себя. Не предполагайте, что ваш получатель знает, кто вы такой или может выяснить это из вашей информации, содержащейся в заголовке сообщения. Укажите ваше имя и какие-либо адреса для контакта с вами. Наиболее просто это можно сделать путем вставки в ваши сообщения заранее заготовленного короткого файла подписи с необходимой информацией.

Знайте и уважайте получателя вашего сообщения. Даже если вы не знаете получателей, уважайте их. Не используйте сарказм или сомнительный юмор, если вы не можете быть твердо уверены, что получатель не воспримет это на свой счет. Также не считайте, что электронная почта анонимна, и, следовательно, позволяет вам говорить все, что вам вздумается. Источник сообщений может быть легко установлен.

Избегайте вспышек гнева. Не будьте сердитым в вашей электронной почте, это может вернуться к вам бумерангом. Многие пользователи относятся к электронной почте менее серьезно, чем к обычным письмам. Тщательно просматривайте содержание ваших писем перед отправкой. Имейте в виду, что ваша электронная корреспонденция может быть распечатана и использована против вас в будущем.

Пишите грамотно. Письма с грамматическими и орфографическими ошибками производят плохое впечатление об их отправителе.

Будьте кратки. Существует тенденция использовать витиеватый стиль письма при написании сообщений электронной почты, поскольку их текст часто просто отслеживает ваши мысли. Как и неграмотность, стиль, который присутствует в ваших сообщениях, прежде всего, характеризует вас. Длинное, витиеватое, сообщение с небольшим реальным содержанием получатель часто прекращает читать прежде, чем дойдет до его конца.

Избегайте излишнего копирования. Ввиду простоты, электронная почта вдохновляет пользователей на рассылку копий сообщения по длинным спискам адресов, многим из которых не интересно содержание данного письма. Посылайте копии только тем, кто действительно должен получить это письмо, иначе о вас также может сложиться плохое впечатление.

Не запрашивайте ответ или подтверждение получения сообщения без надобности. Как и в случае с копиями, электронная почта вдохновляет многих пользователей писать "пожалуйста, ответьте" или "пожалуйста, подтвердите получение". Используйте подобные запросы только тогда, когда это действительно необходимо.

Избегайте использовать отметки о приоритете или срочности сообщения. Многие почтовые системы позволяют вам отметить сообщение как очень важное. Используйте эту возможность только в случаях действительной необходимости. В противном случае ваши суждения о важности могут быть подвергнуты сомнению.

 При ответе на вопрос полностью цитируйте его. Получение электронной почты с единственным словом "да" или "нет", без какой-либо дополнительной информации относительно первоначального вопроса может поставить человека в тупик. Лучше всего цитировать в ответном сообщении части пришедшего запроса.

Никогда не рассчитывайте на полную конфиденциальность переписки. Как уже было упомянуто ранее, следует иметь в виду, что ваша почта может быть прочитана посторонними людьми. Если у вас есть сомнения, тщательно обдумайте, хотите ли вы, чтобы содержание вашего сообщения сделалось доступным людям.
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