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 ИНТЕРАКТИВНОЕ-ЭЛЕКТРОННОЕ УЧЕБНОЕ ПОСОБИЕ «ИНФОРМАТИКА»   предназначено  для  обучения и самоконтроля студентов  по специальности 23.02.03 Автоматика и телемеханика на транспорте (железнодорожном транспорте)  содержит теоретический и справочный материал, а также контрольные вопросы и тестовые задания в конце каждой темы. Гиперссылки (обозначенные подчеркиванием) помогают перемещаться по тексту(надо нажать Ctrl + ссылка, например Ctrl+Тема1), а кнопки     ДАЕТ ВОЗМОЖНОСТЬ из любого места документа возвращаться  на СОДЕРЖАНИЕ (аналогично, Ctrl+.      )
Пояснительная записка

ИНТЕРАКТИВНОЕ-ЭЛЕКТРОННОЕ УЧЕБНОЕ ПОСОБИЕ (ИЭУП)    предназначено для  обучения и самоконтроля обучающихся  по специальности 23.02.03 Автоматика и телемеханика на транспорте (железнодорожном транспорте) при освоении  программы учебной дисциплины ЕН.02  Информатика  

ИЭУП разработано на основании:

 - ФГОС по специальности  СПО 23.02.03 Автоматика и телемеханика на транспорте (железнодорожном транспорте) (заключение экспертного совета №294 от  16  августа 2011г); 

- рабочей программы по дисциплине ЕН.02  Информатика  для специальности  23.02.03 Автоматика и телемеханика на транспорте (железнодорожном транспорте)
 -рабочего учебного плана 23.02.03 Автоматика и телемеханика на транспорте (железнодорожном транспорте)
В данном ИЭУП рассматриваются  все раздела дисциплины: 

1.Автоматизированная обработка информации.

2.Общий состав и структура ЭВМ и вычислительных систем.

3.Базовые системные продукты и пакеты прикладных программ.

4.Сетевые информационные технологии.

  Материал разделен на темы, после  каждой теме для закрепления материала и подготовке к опросу  имеются КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
ИЭУП ориентировано на достижение следующих целей:


освоение системы базовых знаний, отражающих вклад информатики в формирование современной научной картины мира, роль информационных процессов в обществе, биологических и технических системах;


овладение умениями применять, анализировать, преобразовывать информационные модели реальных объектов и процессов, используя при этом ИКТ, в том числе при изучении других дисциплин;


развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей путем освоения и использования методов информатики и средств ИКТ при изучении различных учебных предметов;

 
воспитание ответственного отношения к соблюдению этических и правовых норм информационной деятельности; 

 
приобретение опыта использования информационных технологий в самообразовании.

В конце каждого  раздела  приведены КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ  для самоконтроля  формируемых  знаний и умений, которые представлены в виде вопросов и тестов.

ВВЕДЕНИЕ
Представление об информационном обществе. Роль информатизации в развитии общества. Информационные ресурсы. Формы представления информации. Информационные процессы
· Понятия «информация», «данные», «знания» 

· Свойства информации 

· Классификация информации 

· Информационные процессы 

· Информационное общество

Понятие «информация» (латинское informatio — разъяснение, изложение) первоначально означало сведения, передаваемые людьми устным, письменным или другим способом (с помощью условных сигналов, технических средств и т.д.). С середины XX века это общенаучное понятие, включающее обмен сведениями между людьми, человеком и автоматом, автоматом и автоматом; обмен сигналами в животном и растительном мире. 

В широком смысле информация — это сведения об объектах и явлениях окружающей среды, их параметрах, свойствах и состоянии, которые уменьшают имеющуюся в них степень неопределенности (неполноты знаний). 

В кибернетике информация — это любая совокупность сигналов, воздействий или сведений, которые воспринимаются некоторой системой из окружающей среды. Применительно к автоматизированной обработке данных информация — это последовательность символических обозначений (букв, цифр, закодированных графических образов или звуков и т.п.), несущая смысловую нагрузку и представленная в понятном компьютеру виде. 

Информация передается в виде сообщений, определяющих форму и представление передаваемой информации, например, телепередача или музыкальное произведение, команды регулировщика на перекрестке, фотография или распечатанный на принтере текст, полученные в результате работы программы сведения и т.д. При этом предполагается, что имеются источник информации и получатель информации. Бессмысленно говорить об информации без наличия потребителя, хотя бы потенциального. Для передачи сообщения от источника к получателю необходима некоторая материальная субстанция — носитель информации. Сообщение, передаваемое с помощью носителя, называется сигналом. 

Наряду с информацией часто употребляется понятие данные — это отдельные факты или записанные наблюдения, характеризующие объекты, явления, процессы и их свойства в конкретной предметной области, которые по каким-то причинам не используются, а только хранятся. Если эти данные используются для уменьшения неопределенности, они становятся информацией, то есть информация — это используемые данные. 

На информации основываются знания, обобщающие опыт человека, полученный в ходе выполнения какой-либо практической деятельности (эмпирическим путем), и представляющие собой выявленные в результате мыслительной деятельности человека закономерности предметной области (принципы, связи, законы), позволяющие решать задачи в этой области. 

Свойства информации 

Можно привести немало разнообразных свойств информации. С точки зрения информатики наиболее важными представляются следующие свойства: объективность, полнота, достоверность, адекватность, доступность и актуальность информации. 

Объективность информации является относительным понятием. Более объективной принято считать ту информацию, в которую методы вносят меньший субъективный элемент. 

Полнота информации во многом характеризует качество информации и определяет достаточность данных для принятия решений или для создания новых данных на основе имеющихся. Чем полнее данные, тем шире диапазон методов, которые можно использовать, тем проще подобрать метод, вносящий минимум погрешностей в ход информационного процесса. 

Достоверность информации определяется е. свойством отражать состояние реально существующего объекта, процесса или явления. Недостоверная информация может привести к неправильному пониманию ситуации и, как следствие, к принятию неправильного решения. 

Адекватность информации — это степень соответствия реальному объективному состоянию дела. Неадекватная информация может образовываться при создании новой информации на основе неполных или недостоверных данных. 

Доступность информации — мера возможности получить ту или иную информацию. При этом одну и ту же информацию можно представить в разной форме в зависимости от е. получателя. Информация становится понятной, если она выражена в той форме и тем языком, который воспринимает тот, кому она предназначена. 

Актуальность информации — это степень соответствия информации текущему моменту времени. Нередко с актуальностью, как и с полнотой, связывают коммерческую ценность информации. Поскольку информационные процессы растянуты во времени, то достоверная и адекватная, но устаревшая информация может приводить к ошибочным решениям. 

Классификация информации 

В настоящее время информация является одним из основных ресурсов общества. В основу ее классификации может быть положено множество различных признаков. 

1. По области возникновения выделяется информация: 

. элементарная, отражающая явления и процессы неживой природы; 

. биологическая, отражающая процессы животного и растительного мира; 

. социальная, отражающая явления человеческого общества. 

2. По способу передачи существует информация: 

. визуальная, передаваемая видимыми образами и символами; 

. аудиальная. передаваемая звуками; 

. тактильная, передаваемая ощущениями; 

. органолептическая, передаваемая вкусом и запахами. 

3. По способу отображения визуальная информация делится на: 

. текстовую; 

. графическую. 

4. По общественному назначению бывает информация: 

. массовая, в том числе — экономическая, политическая, социальная; 

. личная. 

5. По области деятельности человека выделяется информация: 

. научная; 

. техническая; 

. производственная; 

. экономическая; 

. политическая; 

. социальная; 

. правовая. 

6. По отношению к объекту бывает информация: 

. входная, поступающая в объект; 

. выходная, поступающая из объекта в другой объект. 

7. По месту возникновения существует информация: 

. внутренняя, возникающая внутри объекта; 

. внешняя, возникающая за пределами объекта. 

8. По влиянию на объект управления выделяется информация: 

. активная, оказывающая непосредственное влияние на объект; 

. пассивная, не оказывающая такого влияния. 

9. По полезности информация бывает: 

. полезная; 

. бесполезная. 

10. По стабильности существует информация: 

. переменная (текущая), которая часто меняется; 

. условно-постоянная, которая редко меняется; 

. постоянная, которая никогда не меняется. 

11. По стадии обработки выделяется информация: 

. первичная, возникающая непосредственно в процессе деятельности объекта и регистрируемая на начальной стадии; 

. вторичная, получаемая в результате обработки первичной информации (может стать промежуточной или результатной); 

. промежуточная, используемая в качестве исходных данных для последующих расчетов; 

. результатная, получаемая в процессе обработки первичной и 

промежуточной информации и используемая для выработки управленческих решений. 

12. По насыщенности информация бывает: 

. недостаточная; 

. достаточная. 

. избыточная. 

13. По функциям управления выделяется информация: 

. нормативно-справочная, содержащая различные нормативные и справочные данные; 

. плановая, отражающая параметры объекта на будущий период; 

. учетная, характеризующая деятельность объекта управления за определенный прошлый период времени; 

. аналитическая, возникающая в процессе оценки показателей производственно-хозяйственной и финансовой деятельности предприятий. 

 Информационные процессы 

Особую роль среди всего существующего разнообразия процессов занимает процесс, называемый информационным. 

Информационный процесс — это процесс сбора (приема), передачи (обмена), хранения, обработки (преобразования) информации. 

Информационные процессы протекают в человеческом обществе, в растительном и животном мире. С помощью органов чувств люди воспринимают информацию, осмысливают е. и на основании своего опыта, имеющихся знаний, интуиции принимают определенные решения. Эти решения воплощаются в реальные действия, которые воздействуют на окружающий мир. 

Сбор данных — накопление информации с целью обеспечения достаточной полноты для принятия решений. 

Формализация данных — приведение данных, поступающих из разных источников, к одинаковой форме для того, чтобы сделать их сопоставимыми между собой. 

Сортировка данных — упорядочивание данных по заданному признаку с целью удобства их использования; сортировка данных повышает доступность информации. 

Фильтрация данных — отсеивание лишних данных, в которых нет необходимости для принятия решений; при этом достоверность и адекватность данных должны возрастать. 

Архивация данных — организация хранения данных в компактной сжатой форме; архивация данных повышает общую надежность информационного процесса и используется для снижения затрат по хранению данных. 

Защита данных — комплекс мер, направленных на предотвращение утраты, воспроизведения и изменения данных. 

Преобразование данных — перевод данных из одной формы в другую; преобразование данных часто связано с изменением типа носителя. 

Прием и передача данных — процессы, осуществляемые между участниками информационного процесса; при этом источник данных в информатике принято называть сервером, а потребителя — клиентом.

 Чтобы сообщение можно было обработать с помощью электронной аппаратуры, его преобразуют в электрический сигнал. Электрический сигнал обычно можно представить как напряжение, изменяющееся во времени, то есть как функцию U(t). Сигналы бывают двух видов:
· Непрерывные (аналоговые). Непрерывные сигналы описываются функцией U(t), которая плавно изменяется во времени (на рисунке показана сплошной линией).

· Дискретные (импульсные). Дискретные сигналы описываются функцией U(t), которая в определенные моменты времени изменяется скачком (на рисунке показана столбиками).

Описание непрерывного сигнала дискретными значениями

Соответственно видам сигнала представляют два способа представления информации:

· Аналоговый — с помощью непрерывных сигналов (человеческая речь, радио, звукозапись на магнитные ленты и др.).

· Цифровой — с помощью дискретных сигналов (вычислительные процессы в компьютере).

Информационное общество

В истории развития цивилизации произошло несколько информационных революций — преобразований общественных отношений из-за кардинальных изменений в сфере обработки информации. Следствием подобных преобразований являлось приобретение человеческим обществом нового качества. 

Первая революция связана с изобретением письменности, что привело к гигантскому качественному и количественному скачку. Появилась возможность передачи знаний от поколения к поколению. 

Вторая (середина XVI в.) вызвана изобретением книгопечатания, которое радикально изменило индустриальное общество, культуру, организацию деятельности. 

Третья (конец XIX в.) обусловлена изобретением электричества, благодаря которому появились телеграф, телефон, радио, позволяющие оперативно передавать и накапливать информацию в любом объеме. 

Четвертая (70-е гг. XX в.) связана с изобретением микропроцессорной технологии и появлением персонального компьютера. На микропроцессорах и интегральных схемах создаются компьютеры, компьютерные сети, системы передачи данных (информационные коммуникации). Этот период характеризуют три фундаментальные инновации: Последняя информационная революция выдвигает на передний план новую отрасль — информационную индустрию, связанную с производством технических средств, методов, технологий для производства новых знаний. 

Бурное развитие компьютерной техники и информационных технологий послужило толчком к развитию общества, построенного на использовании различной информации и получившего название информационного общества. 

Информационное общество — общество, в котором большинство работающих занято производством, хранением, переработкой и реализацией информации, особенно высшей ее формы — знаний. В информационном обществе изменятся не только производство, но и весь уклад жизни, система ценностей, возрастет значимость культурного досуга по отношению к материальным ценностям. По сравнению с индустриальным обществом, где все силы направлены на производство и потребление товаров, в информационном обществе производятся и потребляются в основном интеллект и знания, что приводит к увеличению доли умственного труда. В период перехода к информационному обществу необходимо подготовить человека к быстрому восприятию и обработке больших объемов информации, овладению им современными средствами, методами и технологией работы.

 Ученые считают, что в информационном обществе процесс компьютеризации даст людям доступ к надежным источникам информации, избавит их от рутинной работы, обеспечит высокий уровень автоматизации обработки информации в производственной и социальной сферах. Движущей силой развития общества должно стать производство информационного, а не материального продукта. Материальный же продукт станет более информационно емким, что означает увеличение доли инноваций, дизайна и маркетинга в его стоимости.

В информационном обществе изменятся не только производство, но и весь уклад жизни, система ценностей, возрастет значимость культурного досуга по отношению к материальным ценностям. По сравнению с индустриальным обществом, где все направлено на производство и потребление товаров, в информационном обществе производятся и потребляются интеллект, знания, что приводит к увеличению доли умственного труда. От человека потребуется способность к творчеству, возрастет спрос на знания.

Материальной и технологической базой информационного общества станут различного рода системы на базе компьютерной техники и компьютерных сетей, информационной технологии, телекоммуникационной связи.

Основные тенденции развития информационного общества

	Изменение структуры экономики и структуры труда
	В информационном обществе деятельность человека будет во многом зависеть от умения эффективно использовать имеющуюся информацию. Использование компьютеров во всех сферах человеческой деятельности должно обеспечить доступ к достоверным источникам информации, избавить человека от рутинной работы, автоматизировать обработку информации и в производственной, и социальной сферах. 

	Рост информационной культуры
	Современное понимание информационной культуры заключается в умении и потребности человека работать с информацией средствами новых информационных технологий.


	Изменения в сфере образования
	Одна из принципиальных проблем, стоящих перед современным образованием, - сделать его более доступным для каждого человека.

	Свобода доступа к информации и свобода ее распространения
	Свобода доступа к информации и свобода ее распространения – обязательное условие демократического развития, способствующее экономическому росту, добросовестной конкуренции на рынке.

	Развитие и массовое использование информационных и коммуникационных технологий
	Создание телекоммуникационной инфраструктуры, включающей в себя сети передачи данных. Появление огромных баз данных, доступ к которым через сети получили миллионы людей. Выработка единых правил поведения в сетях и поиск в них информации.

	Изменение уклада жизни людей
	Формирование информационного общества существенно отразится на повседневной жизни людей


ПРИЗНАКИ ИНФОРМАЦИОННОГО ОБЩЕСТВА

1. Осознание обществом приоритетности информации перед другим продуктом деятельности человека.

2. Первоосновой всех направлений деятельности человека (экономической, производственной, политической, образовательной, научной, творческой, культурной и т.п.) является информация.

3. Информация же является продуктом деятельности современного человека.

4. Информация в чистом виде (сама по себе) является предметом купли – продажи.

5. Равные возможности в доступе к информации всех слоев населения.

6. Безопасность информационного общества, информации. 

7. Защита интеллектуальной собственности.

8. Взаимодействие всех структур государства и государств между собой на основе ИКТ.

9. Управление информационным обществом со стороны государства, общественных организаций.

Кроме положительных моментов прогнозируются и опасные тенденции:
· все большее влияние на общество средств массовой информации; 

· информационные технологии могут разрушить частную жизнь людей и организаций; 

· существует проблема отбора качественной и достоверной информации; 

· многим людям будет трудно адаптироваться к среде информационного общества.

· существует опасность разрыва между "информационной элитой" (людьми, 
   занимающимися разработкой информационных технологий) и потребителями. 
Информационная культура - умение целенаправленно работать с информацией и использовать для ее получения, обработки и передачи компьютерную информационную технологию, современные технические средства и методы. Для свободной ориентации в информационном потоке человек должен обладать информационной культурой как одной из составляющих общей культуры. 

Информационные ресурсы — отдельные документы и отдельные массивы документов в информационных системах (библиотеках, архивах, фондах, банках данных, других информационных системах). Информационные ресурсы являются базой для создания информационных продуктов. Информационный продукт, являясь результатом интеллектуальной деятельности человека, должен быть зафиксирован на каком-либо физическом носителе в виде документов, статей, программ, книг и т.д. 

Информационный продукт — совокупность данных, сформированная производителем для распространения в вещественной или невещественной форме. Информационный продукт может распространяться такими же способами, как и любой другой материальный продукт, — с помощью услуг. 

Информационные технологии в настоящее время развиваются по следующим основным направлениям:

· активизация роли специалистов управления (непрофессионалов в области вычислительной техники) в подготовке и решении задач экономического управления;

· персонализация вычислений на основе использования ПК и соответствующих программно-инструментальных средств;

· совершенствование систем интеллектуального интерфейса конечных пользователей различных уровней;

· объединение информационно-вычислительных ресурсов с помощью вычислительных сетей различных уровней (от локальных, объединяющих пользователей в рамках одного подразделения организации, до глобальных, обеспечивающих создание единого мирового информационного пространства);

· разработка комплексных мер обеспечения защиты информации (технических, организационных, программных, правовых и т.п.) от несанкционированного доступа.

Цель информационной технологии – производство информации для ее последующего анализа и принятия на его основе решения по выполнению какого-либо действия. 


Существуют 3 основных принципа компьютерной информационной технологии:

· Интерактивный (диалоговый) режим работы с компьютером

· Интеграция с другими программными продуктами

· Гибкое изменение данных и поставленных задач.


Информационные технологии на железной дороге. Областями применения информационных технологий являются системы поддержки деятельности людей (управленческой, коммерческой, производственной), потребительская электроника и разнообразные услуги, например, связь, развлечения. В наше время происходит автоматизация работы с информацией. Это происходит в производстве, у станка больше не стоит человек, машина сама выполняет заданные ей действия. Все космическое оборудование автоматизировано. Информационные технологии внедряются и в работу железнодорожного транспорта.

Подвижной состав → тепловозы → контроль состояния пути → продажа билетов → управленческая деятельность → сети

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ 

1. Свойством информации, определяющим степень соответствия информации текущему моменту, является
А) полнота
Б) актуальность  

В) достоверность

Г) доступность

Д) адекватность

2.  Свойством информации, определяющим меру возможности ее получения, является

А) полнота
Б) доступность 
В) достоверность

Г) актуальность

Д) адекватность

3.  Свойством информации, определяющим достаточных данных для принятия правильного решения, является

А) доступность
Б) полнота  
В) достоверность

Г) актуальность

Д) адекватность

4. Информационный процесс, обеспечивающий упорядочивание данных по какому-либо признаку, называется

А) архивация
Б) сортировка 
В) преобразование

Г) фильтрация

Д) защита

5 Информационный процесс, обеспечивающий перевод данных из одной формы в другую или из одной структуры в другую, называется

А) архивация
Б) сортировка 

В) преобразование 
Г) фильтрация

Д) защита

6 Информационный процесс, обеспечивающий приведение данных к одной форме представления, удобной для использования, называется

А) архивация
Б) сортировка 

В) формализация 

Г) фильтрация

Д) защита

1. . Дайте определение понятию «информация». 

2. . Что такое знания? 

3. . Назовите основные информационные процессы. 

4. . Приведите примеры, демонстрирующие различные свойства информации. 

5.  Какие существуют классификации видов информации? 

6. Что представляет собой информатизация общества? 

7.  Перечислите основные информационные революции. 

8. 3 основных принципа компьютерной информационной технологии:
9. Назовите два способа представления информации 
10. Перечислите три основных типа структур данных:
11. Что должен уметь  ИНФОРМАЦИОННО КУЛЬТУРНЫЙ  человек?

12. Перечислите признаки  ИНФОРМАЦИОННОГО ОБЩЕСТВА

13. Перечислите опасные тенденции ИНФОРМАЦИОННОГО ОБЩЕСТВА
14. Назовите основные тенденции развития информационного общества
РАЗДЕЛ 1. АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ ОБРАБОТКА ИНФОРМАЦИИ
РАЗДЕЛ 1.2 Принципы реализации и функционирования информационных технологий. Инструментарий информационных технологий.
Информационные технологии (ИТ, от англ. information technology, – IT) — это широкий класс дисциплин и областей деятельности, относящихся к технологиям управления и обработки данных, а также создания данных, в том числе, с применением вычислительной техники.

В последнее время под информационными технологиями чаще всего понимают компьютерные технологии. В частности, ИТ имеют дело с использованием компьютеров и программного обеспечения для хранения, преобразования, защиты, обработки, передачи и получения информации. Специалистов по компьютерной технике и программированию часто называют ИТ–специалистами.

Согласно определению ИТ – это комплекс взаимосвязанных научных, технологических, инженерных дисциплин, изучающих методы эффективной организации труда людей, занятых обработкой и хранением информации; вычислительной техники и методы организации и взаимодействия с людьми и производственным оборудованием, их практические приложения, а также (связанные со всем этим) сопутствующие социальные, экономические и культурные проблемы. Применение ИТ требует предварительной подготовки, больших первоначальных затрат и наукоёмкой техники. Внедрение ИТ должно начинаться с создания математического обеспечения, формирования информационных потоков в системах, а также подготовки специалистов.

Основные черты современных ИТ:

– компьютерная обработка информации по заданным алгоритмам;

– хранение больших объёмов информации на машинных носителях;

– передача информации на значительные расстояния в ограниченное время.

В широком понимании ИТ охватывают все области передачи, хранения и восприятия информации и компьютерные технологии. При этом ИТ часто ассоциируют именно с компьютерными технологиями, и это не случайно: появление компьютеров вывело ИТ на новый уровень, как когда-то телевидение, а ещё ранее печатное дело. При этом основой ИТ являются технологии обработки, хранения и восприятия информации.

Технология – комплекс научных и инженерных знаний, реализованных в приёмах труда, наборах материальных, технических, энергетических, трудовых факторов производства, способах их соединения для создания продукта или услуги, отвечающих определённым требованиям.

Технология неразрывно связана с машинизацией производственного или непроизводственного (прежде всего управленческого) процесса. Управленческие технологии основываются на применении в первую очередь средств вычислительной и телекоммуникационной техники.

Информационная технология –процессы, методы поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления, распространения информации и способы осуществления таких процессов и методов.

Информационные процессы – процессы сбора, обработки, накопления, хранения, поиска и распространения информации.

Информационные ресурсы – совокупность данных, организованных для эффективного получения достоверной информации.

Информация – сведения, воспринимаемые человеком и (или) специальными устройствами как отражение фактов материального или духовного мира в процессе коммуникации.

Информационная система – система, предназначенная для хранения, обработки, поиска, распространения, передачи и предоставления информации. Полная интегрированная автоматизация менеджмента предполагает охват таких информационно-управленческих процессов, как связь, сбор, хранение и доступ к необходимой информации, анализ информации, подготовка текста, поддержка индивидуальной деятельности, программирование и решение специальных задач.

Техническое обеспечение (ТО) информационных технологий управления представляет собой комплекс технических средств и соответствующую документацию по их установке, монтажу, наладке, испытаниям и контролю. В свою очередь, его компонентами являются комплекс технических средств, документация, а также персонал, занимающийся установкой и обслуживанием технических средств.

Комплекс технических средств образуется совокупностью организационной и электронно-вычислительной техники, а также средствами связи, обеспечивающими сбор, накопление, обработку и передачу информации для эффективного решения задач управления организацией.

К организационной технике относятся:

средства составления текстовых документов (электронные пишущие машинки);

средства копирования и оперативного размножения документов (ксерокс, ризограф);

средства обработки документов (например, сканер);

средства хранения, поиска и транспортировки документов;

средства для выполнения графических работ и учётных операций;

средства охраны, сигнализации и связи;

специализированная мебель и оборудование для служебных помещений.

Электронно-вычислительная техника представляет совокупность средств обработки информации (суперкомпьютеры, большие ЭВМ, малые ЭВМ, мини-ЭВМ, микроЭВМ, персональные компьютеры), средств хранения информации (магнитные диски и дискеты, CD-ROM, флэш карты), средств ввода и вывода (клавиатура, джойстик, монитор, плоттер, принтер) и средств передачи информации.

Документация классифицируется по следующим типам:

общесистемная, к которой относятся ГОСТы, ОСТы по ТО;

специализированная – методики по всем этапам разработки ТО;

нормативно-справочная – используется при выполнении расчётов по ТО.

В соответствии с определением информационных технологий их классификацию можно представить следующим образом 
Рис. Классификация информационных технологий

Технические (аппаратные) средства принято рассматривать в дисциплинах, касающихся отдельных компонентов этой составляющей информационных технологий. Программные средства, реализующие те или иные функции сбора, ввода, хранения, защиты и обработки информации, традиционно являются предметом изучения дисциплины «Информационные технологии».

Толковый словарь по информатике даёт следующее определение информационной технологии. Информационная технология – это совокупность методов, производственных процессов и программно-технических средств, объединенных в технологическую цепочку, обеспечивающую сбор, хранение, обработку, вывод и распространение информации для снижения трудоёмкости процессов использования информационных ресурсов, повышения их надёжности и оперативности.

Не имеет смысла говорить о полезной информации, содержащейся в сигнале, если не указана задача. Целесообразность применения компьютера для обработки информации также может быть обусловлена только задачей или задачной ситуацией, т. е., конкретной ситуацией предметной области, для которой необходимо выработать управленческое решение. В городском хозяйстве города Москвы применение компьютерных технологий состоит в идентификации задачных ситуаций, их классификации и использовании для их решения общих средств (технических и программных), которые называются технологиями.

Состав информационной технологии управления

Для информатизации общества и бизнеса необходим широкий спектр программно-аппаратных средств, в том числе вычислительной техники и средств связи. Различные технические средства обеспечивают приём и передачу трех основных видов информации (речь, печатный текст, графика) в статике и динамике с максимальным использованием трех чувств восприятия человека (слух, осязание, зрение). Напрямую с человеком связаны относительно громоздкие устройства, обеспечивающие согласование разнообразных человеко-машинных входных и выходных потоков информации (дисплеи, клавиатуры, «мыши», джойстики и иные манипуляторы и многое другое, включая электронные планшеты и табло). Технические средства связи обеспечивают передачу информации во внешней деловой среде. При этом в системе связи используются не только «чистые» устройства связи, но и информационно-коммуникационные компьютеры. На деловом предприятии в зависимости от масштаба и особенностей предпринимательства может использоваться от одного до нескольких тысяч компьютеров для хранения и обработки информации.

Программные средства обеспечивают обработку данных и состоят из общего и прикладного программного обеспечения и программных документов, необходимых для эксплуатации этих программ. К общему программному обеспечению относят операционные системы, системы программирования и программы технического обслуживания, которые предоставляют сервис для эксплуатации компьютера, выявления ошибок при сбоях, восстановления испорченных программ и данных. Прикладное программное обеспечение определяет разнообразие информационных технологий и состоит из отдельных прикладных программ или пакетов, называемых приложениями. Ряд приложений могут применять все пользователи, а применение некоторых приложений требует определённого уровня квалификации проектировщика.

Разнообразие технических средств и операционных систем вынудили разработчиков ввести понятие платформы. Платформа определяет тип компьютера и операционной системы, на которых можно установить используемую информационную технологию. Практика показывает, что эволюция программно-аппаратного комплекса идёт непрерывно по мере повышения квалификации и уровня знаний тех, кто реально использует эти средства. Модульность программно-аппаратных средств – ключ к эволюционному развитию систем. Международные организации и крупные фирмы в области информатики предлагают де-юре и де-факто стандарты на аппаратные и программные интерфейсы.

Интерфе́йст – совокупность средств, методов и правил взаимодействия (управления, контроля и т. д.) между элементами системы.

Интерфейс – это технология общения с компьютером и взаимодействия частей компьютера. Иными словами, это сопряжение частей средств информатики [информации (данных), программ, аппаратуры], при котором все информационные, логические, физические и электрические параметры отвечают установленным стандартам. И именно через стандартизацию интерфейсов обеспечивается совместимость специалиста-функционера с компьютером, т. е., через стандарты интерфейса специалист-функционер может выполнять с помощью компьютера определённые действия (определённую технологию) по превращению данных в информацию. Таким образом, информационно-командная среда представляет собой совокупность программного и информационного обеспечения и определённого стандарта интерфейса.

Автоматизированные информационные технологии управления (АИТУ).
В АИТУ поступает информация, которая перерабатывается, и полученные результаты также представляются в виде информации. При создании единой системы обработки информации проектировщик обязан стремиться обеспечить целостность системы, используя для этого специальные системообразующие компоненты. Свойство целостности состоит и создании новых функций, присущих системе, в формировании новых знаний. Преодоление организационной сложности (присущей любой системе) состоит в упрощении, оптимизации и многоуровневом и многоаспектном моделировании.

Под автоматизированной информационной технологией управления понимается система методов и способов сбора, накопления, хранения, поиска, обработки и защиты управленческой информации на основе применения развитого программного обеспечения, средств вычислительной техники и связи, а также способов, с помощью которых эта информация предоставляется пользователям.

Свойства, структура и классификация автоматизированных информационных технологий управления

Применение автоматизированных информационных технологий управления городским хозяйством г. Москвы позволило представить в формализованном виде, пригодном для практического использования, концентрированное выражение научных знаний и практического опыта для реализации и организации процессов управления городским хозяйством г. Москвы. При этом предполагается экономия затрат труда, времени и других материальных ресурсов, необходимых для осуществления этих процессов. Поэтому АИТУ играют важную стратегическую роль, которая постоянно возрастает. Это объясняется рядом свойств, присущих автоматизированным информационным технологиям, которые:

позволяют активизировать и эффективно использовать информационные ресурсы общества, что экономит другие виды ресурсов;

реализуют наиболее важные, интеллектуальные функции социальных и экономических процессов;

позволяют оптимизировать и во многих случаях автоматизировать информационные процессы в период становления информационного общества;

обеспечивают информационное взаимодействие людей, что способствует распространению массовой информации.

Информационные технологии быстро ассимилируются культурой общества, снимают многие социальные, бытовые и производственные проблемы, расширяют внутренние и международные экономические и культурные связи, влияют на миграцию населения по планете:

занимают центральное место в процессе интеллектуализации общества, развитии системы образования, культуры и новых (экранных) форм искусства, популяризации шедевров мировой культуры и истории развития человечества;

играют ключевую роль в процессах получения, накопления, распространения новых знаний;

позволяют реализовать методы информационного моделирования глобальных процессов, что обеспечивает возможность прогнозирования многих природных ситуаций в регионах повышенной социальной и политической напряженности, экологических катастроф, крупных технологических аварий.

Структура конкретной автоматизированной информационной технологии управления для своей реализации предполагает наличие трех компонент:

комплекса технических средств, состоящего из средств вычислительной, коммуникационной и организационной техники;

системы программных средств, состоящей из системного (общего) и прикладного программного обеспечения;

системы организационно-методического обеспечения, включающей инструктивные и нормативно-методические материалы по организации работы управленческого и технического персонала в рамках конкретной АИТУ обеспечения управленческой деятельности.

Автоматизированные информационные технологии по способу реализации в автоматизированной информационной системе делятся на традиционные и новые. Традиционные АИТУ существовали в условиях централизованной обработки данных и до массового использования персональных компьютеров были ориентированы главным образом на снижение трудоёмкости процессов формирования регулярной отчётности. Новые информационные технологии связаны с информационным обеспечением процесса управления в режиме реального времени.

Новая АИТУ –это технология, которая основывается на применении компьютеров, активном участии пользователей (непрофессионалов в области программирования) в информационном процессе, высоком уровне дружественного пользовательского интерфейса, широком применении пакетов прикладных программ общего и проблемного направления, использовании режима реального времени и доступа пользователя к удалённым базам данных и программам благодаря вычислительным сетям ЭВМ.

По степени охвата задач управления автоматизированные информационные технологии подразделяются на следующие группы:

электронная обработка данных;

автоматизация функций управления;

поддержка принятия решений;

электронный офис;

экспертная поддержка.

По классу реализуемых технологических операций АИТУ можно разделить на группы:

системы с текстовым редактором;

системы с табличным процессором;

системы управления базами данных;

системы с графическими объектами;

мультимедийные системы;

гипертекстовые системы.

По типу пользовательского интерфейса автоматизированные информационные технологии делятся на группы: 30

пакетные (централизованная обработка);

диалоговые;

сетевые (многопользовательские).

По обслуживаемым предметным областям автоматизированные информационные технологии подразделяются на технологии:

бухгалтерского учёта;

банковской деятельности;

налоговой деятельности;

страховой деятельности и т. д.

По способу построения сети АИТУ можно разделить на: «локальные», «многоуровневые» и «распределённые».

В многоуровневых и распределённых АИТУ одинаково успешно могут быть решены как проблемы оперативной работы с информацией, так и проблемы анализа экономических ситуаций при выработке и принятии управленческих решений. Потребность в аналитической работе при переходе к рынку, в условиях образования новых организационных структур, функционирующих на основе различных форм собственности, неизмеримо возрастает. Эта задача решается путем совершенствования интегрированной обработки информации, когда новая информационная технология начинает включать в работу базы знаний.

В связи с бурным развитием телекоммуникационного сервиса и возможностью доступа к удалённым информационным ресурсам всех стран и континентов произошло смещение акцентов в формулировании критериев эффективности автоматизированных систем и технологий. Если в условиях административно-командной системы основной упор делался на выявление затрат на машинную обработку информации, то в настоящее время актуальны прежде всего:

принятие обоснованных решений;

достаточно высокая степень адекватности аналитических данных реальным процессам;

возможность использования экономико-математических методов и моделей для анализа конкретных финансово-производственных ситуаций.

Принципы проектирования системы защиты информации

Защита информации в АИТУ должна основываться на следующих основных принципах:

1) системности;

2) комплексности;

3) непрерывности защиты;

4) разумной достаточности;

5) гибкости управления и применения;

6) открытости алгоритмов и механизмов защиты;

7) простоты применения защитных мер и средств.

Системный подход к защите компьютерных систем предполагает необходимость учёта всех взаимосвязанных, взаимодействующих и изменяющихся во времени элементов, условий и факторов, существенно значимых для понимания и решения проблемы обеспечения безопасности АИТУ. При создании системы защиты необходимо учитывать все слабые, наиболее уязвимые места системы обработки информации, а также характер, возможные объекты и направления атак на систему со стороны нарушителей (особенно высококвалифицированных злоумышленников), пути проникновения в распределённые системы и несанкционированного доступа к информации. Система защиты должна строиться с учётом не только всех известных каналов проникновения и несанкционированного доступа к информации, но и с учётом возможности появления принципиально новых путей реализации угроз безопасности.

В распоряжении квалифицированных специалистов по компьютерной безопасности имеется широкий спектр мер, методов и средств защиты компьютерных систем. Их комплексное использование предполагает согласованное применение разнородных средств при построении целостной системы защиты, перекрывающей все существующие каналы реализации угроз и не содержащей слабых мест на стыке отдельных её компонентов.

Защита должна строиться эшелонировано. Внешняя защита должна обеспечиваться физическими средствами, организационными и правовыми мерами. Одной из наиболее укрепленных линий обороны призваны быть средства защиты, реализованные на уровне операционной системы (ОС) в силу того, что ОС – это как раз та часть компьютерной системы, которая управляет использованием всех её ресурсов. Прикладной уровень зашиты, учитывающий особенности предметной области, представляет внутренний рубеж обороны.

Защита информации – это не разовое мероприятие и даже не совокупность проведенных мероприятий и установленных средств защиты, а непрерывный целенаправленный процесс, предполагающий принятие соответствующих мер на всех этапах жизненного цикла АИТУ, начиная с ранних стадий проектирования, а не только на этапе её эксплуатации. Разработка системы защиты должна вестись параллельно с разработкой самой защищаемой системы. Это позволит учесть требования безопасности при проектировании архитектуры и в конечном счёте создать более эффективные (как по затратам ресурсов, так и по устойчивости) защищенные системы.

Большинству физических и технических средств защиты для эффективного выполнения их функций необходима постоянная организационная (административная) поддержка (своевременная смена и обеспечение правильного хранения и применения имен, паролей, ключей шифрования, переопределение полномочий и т. п.). Перерывы в работе средств защиты могут быть использованы злоумышленниками для анализа применяемых методов и средств защиты, для внедрения специальных программных и аппаратных «закладок» и других средств, преодоления системы защиты после восстановления её функционирования.

Создать абсолютно непреодолимую систему защиты принципиально невозможно. При достаточном количестве времени и средств можно преодолеть любую защиту. Поэтому имеет смысл вести речь только о некотором приемлемом (разумно достаточном) уровне безопасности. Высокоэффективная система защиты стоит дорого, использует при работе существенную часть мощности и ресурсов компьютерной системы и может создавать ощутимые дополнительные неудобства пользователям. Важно правильно выбрать тот достаточный уровень защиты, при котором затраты, риск и размер возможного ущерба были бы приемлемыми (задача анализа риска).

Часто приходится создавать систему защиты в условиях большой неопределённости. Поэтому принятые меры и установленные средства защиты, особенно в начальный период их эксплуатации, могут обеспечивать как чрезмерный, так и недостаточный уровень защиты. Естественно, что для обеспечения возможности варьирования уровней защищенности, средства защиты должны обладать определённой гибкостью. Особенно важным это свойство является в тех случаях, когда установку средств защиты необходимо осуществлять на работающую систему, не нарушая процесса её нормального функционирования. Кроме того, внешние условия и требования с течением времени меняются. В таких ситуациях свойство гибкости избавит владельцев АИТУ от необходимости принятия кардинальных мер по полной замене средств защиты информации на новые средства.

Суть принципа открытости алгоритмов и механизмов защиты состоит в том, что защита не должна обеспечиваться только за счёт секретности структурной организации и алгоритмов функционирования её подсистем. Знание алгоритмов работы системы защиты не должно давать возможности её преодоления (даже автору). Однако это вовсе не означает, что информация о конкретной системе защиты должна быть общедоступна.

Механизмы защиты должны быть интуитивно понятны и просты в использовании. Применение средств защиты не должно быть связано со знанием специальных языков или с выполнением действий, требующих значительных дополнительных трудовых затрат при обычной работе законных пользователей, а также не должно требовать от пользователя выполнения рутинных малопонятных ему операций (ввод нескольких паролей и имен и т. д.)

РАЗДЕЛ 2. Технология обработки текстовой информации
РАЗДЕЛ 2. Виды прикладного программного обеспечения. Классификация прикладных программ. Программная конфигурация вычислительных машин. Межпрограммный интерфейс. Системы обработки текста, их базовые возможности. Принципы создания и обработки текстовых данных.
Компьютер, компьютерные сети и их программное обеспечение являются фундаментом современных информационных технологий. Сегодня компьютер и помощник в нашем бизнесе, и источник свежих новостей из «всемирной паутины» — сети Интернет, и средство мобильной связи, позволяющее с помощью электронной почты быстро передать и получить информацию. Наиболее актуальным для большинства специалистов становится не «классическое» программирование, а умение пользоваться существующими информационными технологиями. Несмотря на быстрое развитие технических и программных средств обозначилась явная тенденция к стабилизации основных технологических подходов к обработке информации: функций клавиатуры и мыши, принципов организации и работы файловой системой, обработки текстов, электронных таблиц, баз данных. Стандартизация пользовательского интерфейса в среде Windows значительно упростила общение с компьютером массы людей, которым ранее приходилось постоянно переучиваться при появлении новых программ.

Информационные технологии в настоящее время развиваются по следующим основным направлениям:

· активизация роли специалистов управления (непрофессионалов в области вычислительной техники) в подготовке и решении задач экономического управления;

· персонализация вычислений на основе использования ПК и соответствующих программно-инструментальных средств;

· совершенствование систем интеллектуального интерфейса конечных пользователей различных уровней;

· объединение информационно-вычислительных ресурсов с помощью вычислительных сетей различных уровней (от локальных, объединяющих пользователей в рамках одного подразделения организации, до глобальных, обеспечивающих создание единого мирового информационного пространства);

· разработка комплексных мер обеспечения защиты информации (технических, организационных, программных, правовых и т.п.) от несанкционированного доступа.
Программа – это упорядоченная последовательность команд.Конечная цель любой компьютерной программы – управление аппаратными средствами. Программное и аппаратное обеспечение в компьютере работают в неразрывной связи и в непрерывном взаимодействии. Состав программного обеспечения вычислительной системы называют программной конфигурацией. В программной конфигурации между ее программами существует взаимосвязь, то есть имеет место межпрограммный интерфейс. Возможность существования такого интерфейса основана на существовании технических условий и протоколов взаимодействия. На практике межпрограммный интерфейс (взаимодействие) обеспечивается путем распределения программного обеспечения по нескольким взаимодействующим между собой уровням. Эти уровни представляют собой пирамидальную конструкцию. Каждый следующий уровень опирается на программное обеспечение предшествующих уровней. Уровни программного обеспечения подразделяются на: базовый, системный, служебный и прикладной.

Базовый уровень– самый низкий уровень программного обеспечения – представляет базовое программное обеспечение. Оно отвечает за взаимодействие с базовыми аппаратными средствами и, как правило, программные средства входят непосредственно в состав базового оборудования и хранятся в специальных микросхемах ПЗУ. Программы и данные записываются в микросхемы ПЗУ на этапе производства и не могут быть изменены в процессе эксплуатации.

Системный уровень– переходной. Программы, работающие на этом уровне, обеспечивают взаимодействие прочих программ компьютерной системы с программами базового уровня и непосредственно с аппаратным обеспечением, то есть выполняют “посреднические” функции. Конкретные программы, отвечающие за взаимодействие с конкретными устройствами, называются драйверами устройств. Они входят в состав программного обеспечения системного уровня. Программы, отвечающие за взаимодействие с пользователем, называют средствами обеспечения пользовательского интерфейса.Совокупность программного обеспечения системного уровня образует ядро операционной системы компьютера.Если компьютер оснащен программным обеспечением системного уровня, то он уже подготовлен к установке программ более высоких уровней, к взаимодействию программных средств с оборудованием и с пользователем. Наличие ядра операционной системы – непременное условие для возможности практической работы человека с вычислительной системой.

Служебный уровень– это служебные программы, обеспечивающие взаимодействие с программами базового и системного уровней. Служебные программы (утилиты) предназначены для автоматизации работ по проверке, наладке и настройке компьютерной системы.

Классификация служебных программ:

1. Диспетчеры файлов(файловые менеджеры), которые выполняют операции, связанные с обслуживанием файловой структуры: копирование, перемещение и переименование файлов, создание каталогов (папок), удаление файлов и каталогов, поиск файлов и навигация в файловой структуре.

2. Средства сжатия данных(архиваторы), которые предназначены для создания архивов. Архивирование данных упрощает их хранение, повышает эффективность использования носителя (устройства памяти) за счет того, что архивные файлы обычно имеют повышенную плотность записи информации. Архиваторы часто используют для создания резервных копий ценных данных.

3. Средства просмотра и воспроизведения, предназначенные для просмотра и воспроизведения документов без загрузки их в “родительскую” прикладную систему.

4. Средства диагностики, предназначенные для автоматизации процессов диагностики аппаратного и программного обеспечения.

5. Средства контроля(мониторинга), предназначенные для того, чтобы следить за процессами, происходящими в компьютерной системе.

6. Мониторы установки, предназначенные следить за тем, чтобы не происходило нарушений работоспособности прочих программ при установке и удалении программного обеспечения.

7. Средства коммуникации(коммуникационные программы), предназначенные для установления соединений с удаленными компьютерами. Для обслуживания передачи сообщений электронной почты, обеспечения пересылки факсимильных сообщений и множества других операций в компьютерных сетях.

8. Средства обеспечения компьютерной безопасности – это средства пассивной и активной защиты данных от повреждения, несанкционированного доступа, просмотра и изменения данных.

Прикладной уровень– комплекс прикладных программ, с помощью которых на рабочем месте обеспечивается выполнение конкретных задач.

Классификация прикладных программ:

1. Текстовые редакторы, предназначенные для ввода и редактирования текстовых данных.

2. Текстовые процессоры, обеспечивающие ввод, редактирование текста и форматирование (оформление) документов, предназначенных для печати, а также электронных документов, предназначенных для отображения на экране.

3. Графические редакторы, предназначенные для создания и (или) обработки графических изображений.

4. Системы управления базами данных(СУБД), предназначенные для создания структуры базы данных, предоставления средств для заполнения этой структуры или импорта данных из таблиц других баз данных, обеспечения возможности доступа к данным, а также предоставления средств поиска и фильтрации данных.

5. Электронные таблицы– это комплексные средства для хранения различных типов данных и их обработки.

6. Системы автоматизированного проектирования(CAD-системы), предназначенные для проектно-конструкторских работ.

7. Настольные издательские системы, предназначенные для автоматизации процесса верстки полиграфических изданий.

8. Экспертные системы, предназначенные для анализа данных, содержащихся в базах значений, и выдачи рекомендаций по запросу пользователя.

9. Редакторы HTML(Web-редакторы), предназначенные для создания и редактированияWeb-документов (Web-страниц Интернета).

10. Браузеры– это программные средства, предназначенные для просмотра электронных документов, выполненных в форматеHTML.

11. Интегрированные системы делопроизводства, предназначенные для автоматизации рабочего места руководителя (создания, редактирования и форматирования простейших документов, централизации функций электронной почты, факсимильной и телефонной связи, диспетчеризации и мониторинга документооборота предприятия, координации деятельности подразделений, оптимизации административно-хозяйственной деятельности и поставки по запросу оперативной и справочной информации).

12. Бухгалтерские системы– это специализированные системы, сочетающие в себе функции текстовых и табличных редакторов, электронных таблиц и систем управления базами данных.

13. Финансовые аналитические системы, предназначенные для банковских и биржевых структур.

14. Геоинформационные системы(ГИС), предназначенные для автоматизации картографических и геодезических работ на основе информации, полученной топографическими или аэрокосмическими методами.

15. Системы видеомонтажа, предназначенные для цифровой обработки видеоматериалов (монтажа, создания видеоэффектов, устранения дефектов, наложения звука, титров и субтитров).

16. Обучающие, развивающие, справочные и развлекательные системы и программы, представляющие отдельные категории прикладных программных средств и обладающие своими развитыми внутренними системами классификации.

Состав программного обеспечения вычислительной системы называют программной конфигурацией. Между программами, как и между физическими узлами и блоками существует взаимосвязь — многие программы работают, опираясь на другие программы более низкого уровня, то есть, мы можем говорить о межпрограммном интерфейсе. Возможность существования такого интерфейса тоже основана на существовании технических условий и протоколов взаимодействия, а на практике он обеспечивается распределением программного обеспечения на несколько взаимодействующих между собой уровней. Уровни программного обеспечения представляют собой пирамидальную конструкцию. Каждый следующий уровень опирается на программное обеспечение предшествующих уровней. Такое членение удобно для всех этапов работы с вычислительной системой, начиная с установки программ до практической эксплуатации и технического обслуживания. Каждый вышележащий уровень повышает функциональность всей системы. Так, например, вычислительная система с программным обеспечением базового уровня не способна выполнять большинство функций, но позволят установить системное программное обеспечение.

Базовый уровень. Самый низкий уровень программного обеспечения представляет базовое программное обеспечение. Оно отвечает за взаимодействие с базовыми аппаратными средствами. Как правило, базовые программные средства непосредственно входят в состав базового оборудования и хранятся в специальных микросхемах, называемых постоянными запоминающими устройствами (ПЗУ — Read Only Memory, ROM). Программы и данные записываются (“прошиваются”) в микросхемы ПЗУ на этапе производства и не могут быть изменены в процессе эксплуатации.

В тех случаях, когда изменение базовых программных средств во время эксплуатации является технически целесообразным, вместо микросхем ПЗУ применяют перепрограммируемые постоянные запоминающие устройства (ППЗУ — Erasable and Programmable Read Only Memory, EPROM). В этом случае изменение содержания ПЗУ можно выполнять как непосредственно в составе вычислительной системы (такая технология называется флэш-технологией), так и вне ее, на специальных устройствах, называемых программаторами.

Системный уровень. Системный уровень — переходный. Программы, работающие на этом уровне, обеспечивают взаимодействие прочих программ компьютерной системы с программами базового уровня и непосредственно с аппаратным обеспечением, то есть выполняют “посреднические” функции.

От программного обеспечения этого уровня во многом зависят эксплуатационные показатели всей вычислительной системы в целом. Так, например, при подключении к вычислительной системе нового оборудования на системном уровне должна быть установлена программа, обеспечивающая для других программ взаимосвязь с этим оборудованием. Конкретные программы, отвечающие за взаимодействие с конкретными устройствами, называются драйверами устройств — они входят в состав программного обеспечения системного уровня.

Другой класс программ системного уровня отвечает за взаимодействие с пользователем. Именно благодаря им он получает возможность вводить данные в вычислительную систему, управлять ее работой и получать результат в удобной для себя форме. Эти программные средства называют средствами обеспечения пользовательского интерфейса. От них напрямую зависит удобство работы с компьютером и производительность труда на рабочем месте.

Совокупность программного обеспечения системного уровня образует ядро операционной системы компьютера. Полное понятие операционной системы мы рассмотрим несколько позже, а здесь только отметим, что если компьютер оснащен программным обеспечением системного уровня, то он уже подготовлен к установке программ более высоких уровней, к взаимодействию программных средств с оборудованием и, самое главное, к взаимодействию с пользователем. То есть наличие ядра операционной системы — непременное условие для возможности практической работы человека с вычислительной системой.

Служебный уровень. Программное обеспечение этого уровня взаимодействует как с программами базового уровня, так и с программами системного уровня. Основное назначение служебных программ (их также называют утилитами) состоит в автоматизации работ по проверке, наладке и настройке компьютерной системы. Во многих случаях они используются для расширения или улучшения функций системных программ. Некоторые служебные программы (как правило, это программы обслуживания) изначально включают в состав операционной системы, но большинство служебных программ являются для операционной системы внешними и служат для расширения ее функций.

В разработке и эксплуатации служебных программ существует два альтернативных направления: интеграция с операционной системой и автономное функционирование. В первом случае служебные программы могут изменять потребительские свойства системных программ, делая их более удобными для практической работы. Во втором случае они слабо связаны с системным программным обеспечением, но предоставляют пользователю больше возможностей для персональной настройки их взаимодействия с аппаратным и программным обеспечением.

Прикладной уровень. Программное обеспечение прикладного уровня представляет собой комплекс прикладных программ, с помощью которых на данном рабочем месте выполняются конкретные задания. Спектр этих заданий необычайно широк — от производственных до творческих и развлекательно-обучающих. Огромный функциональный диапазон возможных приложений средств вычислительной техники обусловлен наличием прикладных программ для разных видов деятельности.

Поскольку между прикладным программным обеспечением и системным существует непосредственная взаимосвязь (первое опирается на второе), то можно утверждать, что универсальность вычислительной системы, доступность прикладного программного обеспечения и широта функциональных возможностей компьютера напрямую зависят от типа используемой операционной системы, от того, какие системные средства содержит ее ядро, как она обеспечивает взаимодействие триединого комплекса человек — программа — оборудование.

.

Технология обработки информации

Память компьютера построена их двоичных запоминающих элементов — битов, объединенных в группы по восемь битов, которые называются байтами. (Единицы измерения памяти совпадают с единицами измерения информации). Все байты пронумерованы. Номер байта называют адресом. 


Байты могут объединяться в ячейки, которые называют также словами. Для каждого компьютера характерна определенная длина слова — два, четыре или восемь байтов. Это исключает использования ячеек памяти другой длины.

Разбиение памяти на слова для четырехбайтовых компьютеров представлено в таблице:

	Байт 0
	Байт 1
	Байт 2
	Байт 3
	Байт 4
	Байт 5
	Байт 6
	Байт 7

	ПОЛУСЛОВО
	ПОЛУСЛОВО
	ПОЛУСЛОВО
	ПОЛУСЛОВО

	СЛОВО
	СЛОВО

	ДВОЙНОЕ СЛОВО


Представление числовой информации:

1. Целые числа со знаком 
	Тип
	Число бит
	Диапазон значений

	Короткий
	16
	-32768…+32768

	Средний
	32
	-2*109…+2*109

	Длинный
	64
	-9*1018…+9*1018


2. Представление чисел  в формате с фиксированной запятой — могут занимать байт (тогда для его представления используются разряды с 0-го по 6-й, разряд 7 называется знаковым) или слово (для его представления используются разряды с 0-го по 14-й, 15 разряд содержит знак числа). Значения знакового разряда: 0 – для положительных чисел; 1 – для отрицательных чисел. Примеры чисел представлены в таблице:
	
	Байт
	Слово

	Число
	Восьмеричный код
	Двоичный код
	Восьмеричный код
	Двоичный код

	+5
	005
	00000101
	000005
	0000000000000101

	+63
	077
	00111111
	000077
	0000000000111111

	-5
	373
	11111011
	177773
	1111111111111011

	-63
	315
	11001101
	177715
	1111111111001101

	0
	000
	00000000
	000000
	0000000000000000



Диапазон представления чисел с фиксированной запятой: для байта – от –12810 до +12710; для слова – от –3276810 до +3276710.  При выполнении операций над числами, представленными в формате с фиксированной запятой, они масштабируются таким образом, чтобы каждое число лежало в интервале (-1,+1). Другими словами, в этом случае ЭВМ оперирует только с числами, по модулю, не превосходящими единицы.

3. Представление чисел в формате с плавающей запятой — числа представляются в виде мантиссы и порядка 
[image: image1.wmf]p
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где m –мантисса, p –порядок числа. 0.45*10-3 в данном числе 0.45 – это мантисса, -3 – порядок.

При выполнении арифметических операций над числами, представленными в формате с плавающей запятой, надо отдельно выполнять их для порядков и мантисс.  Введение термина «плавающая запятая» объясняется тем, что двоичный порядок, определяющий фактическое положение запятой в изображении числа, корректируется после выполнения каждой арифметической операции, т.е. запятая в изображении числа плавает (изменяется ее положение) по мере изменения данной величины.
Кодирование информации в компьютере

Для автоматизации работы с данными, относящимися к различным типам, очень важно унифицировать их форму представления – для этого обычно используется прием кодирования, то есть выражение данных одного типа через данные другого типа. Естественные человеческие языки – это не что иное, как системы кодирования понятий для выражения мыслей посредством речи. К языкам близко примыкают азбуки (системы кодирования компонентов языка с помощью графических символов). История знает интересные, хотя и безуспешные попытки создания «универсальных» языков и азбук. По-видимому, безуспешность попыток их внедрения связана с тем, что национальные и социальные образования естественным образом понимают, что изменение системы кодирования общественных данных непременно приводит к изменению общественных методов (то есть норм права и морали), а это может быть связано с социальными потрясениями.

Та же проблема универсального средства кодирования достаточно успешно реализуется в отдельных отраслях техники, науки и культуры. В качестве примеров можно привести систему записи математических выражений, телеграфную азбуку, морскую флажковую азбуку, систему Брайля для слепых и многое другое.

Своя система существует и в вычислительной технике – она называется двоичным кодированием и основана на представлении данных последовательностью всего двух знаков: 0 и 1. Эти знаки называются двоичными цифрами, по английски – binary digit или, сокращенно, bit (бит). Одним битом могут быть выражены два понятия: 0 или 1 (да или нет, черное или белое, истина или ложь и т. п.). Если количество битов увеличить до двух, то уже можно выразить четыре различных понятия:

00     01       10       11

Тремя битами можно закодировать восемь различных значений:

000   001     010     011     100     101     110     111

Увеличивая на единицу количество разрядов в системе двоичного кодирования, мы увеличиваем в два раза количество значений, которое может быть выражено в данной системе, то есть общая формула имеет вид:

N=2m, где: N – количество независимых кодируемых значений; т – разрядность двоичного кодирования, принятая в данной системе.

Кодирование целых и действительных чисел

Целые числа кодируются двоичным кодом достаточно просто – необходимо взять целое число и делить его пополам до тех пор, пока в остатке не образуется ноль или единица. Совокупность остатков от каждого деления, записанная справа налево вместе с последним остатком, и образует двоичный аналог десятичного числа.

Для кодирования целых чисел от 0 до 255 достаточно иметь 8 разрядов двоичного кода (8 бит). Шестнадцать бит позволяют закодировать целые числа от 0 до 65535, а 24 бита – уже более 16,5 миллионов разных значений.

Для кодирования действительных чисел используют 80-разрядное кодирование. При этом число предварительно преобразуется в нормализованную форму: N=± A∙ m±p
3,1415926 = 0,31415926 ∙101
300 000 = 0,3∙106
123 456 789 = 0,123456789∙1010
Первая часть числа называется мантиссой(A), а вторая – характеристикой(p), m – основание системы счисления в которой записано число. Большую часть из 80 бит отводят для хранения мантиссы (вместе со знаком до 55 бит) и некоторое фиксированное количество разрядов отводят для хранения характеристики (тоже со знаком).

Кодирование текстовых данных

Если каждому символу алфавита сопоставить определенное целое число (например, порядковый номер), то с помощью двоичного кода можно кодировать и текстовую информацию. Восьми двоичных разрядов достаточно для кодирования 256 различных символов. Этого хватит, чтобы выразить различными комбинациями восьми битов все символы английского и русского языков, как строчные, так и прописные, а также знаки препинания, символы основных арифметических действий и некоторые общепринятые специальные символы, например символ «§».

Технически это выглядит очень просто, однако всегда существовали достаточно веские организационные сложности. В первые годы развития вычислительной техники они были связаны с отсутствием необходимых стандартов, а в настоящее время вызваны, наоборот, изобилием одновременно действующих и противоречивых стандартов. Для того чтобы весь мир одинаково кодировал текстовые данные, нужны единые таблицы кодирования, а это пока невозможно из-за противоречий между символами национальных алфавитов, а также противоречий корпоративного характера.

Для английского языка, захватившего де-факто нишу международного средства общения, противоречия уже сняты. Институт стандартизации США (ANSI – American National Standard Institute) ввел в действие систему кодирования ASCII (American Standard Code for Information Interchange – стандартный код информационного обмена США). В системе ASCII закреплены две таблицы кодирования – базовая и расширенная. Базовая таблица закрепляет значения кодов от 0 до 127, а расширенная относится к символам с номерами от 128 до 255.

Первые 32 кода базовой таблицы, начиная с нулевого, отданы производителям аппаратных средств (в первую очередь производителям компьютеров и печатающих устройств). В этой области размещаются так называемые управляющие коды, которым не соответствуют никакие символы языков, и, соответственно, эти коды не выводятся ни на экран, ни на устройства печати, но ими можно управлять тем, как производится вывод прочих данных.

Начиная с кода 32 по код 127 размещены коды символов английского алфавита, знаков препинания, цифр, арифметических действий и некоторых вспомогательных символов. Вторая – «верхняя половина» представляет собой расширенные ASCII коды, в ней находятся национальные алфавиты и специальные символы. В России вторая половина подчиняется 4 разным стандартам: КОИ-8 (Код обмена информацией восьмизначный или кодовая страница 866, полученная путем замены греческих букв и некоторых элементов псевдографики из таблиц ASCII кодов на буквы русского алфавита), кодировка WINDOWS 1251, ISO, модифицированная альтернативная кодировка ГОСТ. В последней прописные буквы от А до Я имеют десятичные коды 128 – 159, строчные буквы от а до п имеют десятичные коды 160 – 175, от р до я имеют коды 224 – 241.

Помимо восьмиразрядной системы кодирования символьной (текстовой) информации разработана система шестнадцатиразрядного кодирования символов, которая получила название универсальной, UNICODE. Такая система позволяет закодировать 216 = 65 536 различных символов, в том числе практически все алфавиты языков нашей планеты.

Расчет объема текстовой информации сводится к вычислению произведения количества символов в тексте на число разрядов двоичного кода, необходимого для кодирования одного символа.

Кодирование цветовой и графической информации
Последовательностями нулей и единиц можно закодировать и графическую информацию.

Различают три вида компьютерной графики: растровую, векторную и фрактальную.

Рассмотрим наиболее часто используемую при разработке электронных (мультимедийных) и полиграфических изданий растровую графику. Основным элементом растрового изображения является точка, или пиксель.

Для кодирования любого изображения нужно разбить его на точки и цвет каждой точки закодировать. Например, черно-белую картинку можно закодировать, используя два бита: 11 — белый цвет, 10 — светло-серый, 01 — темно-серый и 00 — черный цвет.

Для кодировки 256 различных цветов требуется 8 бит. Однако этого недостаточно для кодирования полноцветных изображений живой природы. Человеческий глаз может различать десятки миллионов цветовых оттенков. В современных компьютерах для кодирования цвета одной точки используется 3 байта. Каждый цвет представляет собой комбинацию трех основных цветов: красного, зеленого и синего. Первый байт определяет интенсивность красной составляющей, второй — зеленой, третий — синей.

Белый цвет кодируется полными тремя байтами (255, 255, 255 или в двоичной системе 111111111, 11111111, 11111111). Черный цвет — отсутствие всех цветов — (0,0,0). Красный цвет может быть темным — (120,0,0) или ярко-красным (255,0,0). Такая система кодирования цветной графической информации называется системой RGB (Red, Green, Blue) и обеспечивает однозначное определение 16,5 млн. различных цветов и оттенков (224). Качество графического изображения зависит от количества точек (пикселей) на единице площади. Этот параметр называется разрешением и измеряется в точках на дюйм — dpi.
Расчет объема графической информации сводится к вычислению произведения количества точек на изображении на количество разрядов, необходимых для кодирования цвета одной точки.

Например, для цветной картинки, составленной из 256 цветов в графическом режиме монитора 640х480, требуется объем видеопамяти, равный:

8∙640∙480 = 2457600 бит = 307200 байт = 300 Кбайт.

Кодирование звуковой информации

Приемы и методы работы со звуковой информацией пришли в вычислительную технику наиболее поздно, К тому же, в отличие от числовых, текстовых и графических данных, у звукозаписей не было столь же длительной и проверенной истории кодирования. В итоге методы кодирования звуковой информации двоичным кодом далеки от стандартизации. Множество отдельных компаний разработали свои корпоративные стандарты, но если говорить обобщенно, то можно выделить два основных направления.

Метод FM (Frequency Modulation) основан на том, что теоретически любой сложный звук можно разложить на последовательность простейших гармонических сигналов разных частот, каждый из которых представляет собой правильную синусоиду, а следовательно, может быть описан числовыми параметрами, то есть кодом. В природе звуковые сигналы имеют непрерывный спектр, то есть являются аналоговыми. Их разложение в гармонические ряды и представление в виде дискретных цифровых сигналов выполняют специальные устройства – аналогово-цифровые преобразователи (АЦП), Обратное преобразование для воспроизведения звука, закодированного числовым кодом, выполняют цифро-аналоговые преобразователи (ЦАП). При таких преобразованиях неизбежны потери информации, связанные с методом кодирования, поэтому качество звукозаписи обычно получается не вполне удовлетворительным и соответствует качеству звучания простейших электромузыкальных инструментов с окрасом, характерным для электронной музыки. В то же время, данный метод кодирования обеспечивает весьма компактный код, и потому он нашел применение еще в те годы, когда ресурсы средств вычислительной техники были явно недостаточны.

Основные виды информации по ее форме представления, способам ее кодирования и хранения, что имеет наибольшее значение для информатики, это:

· графическая или;

· звуковая;

· текстовая 

· числовая;

Формализованная модель обработки информации

В чем сходство и различие процессов обработки информации, связанных с различными составляющими информационного процесса, используя при этом формализованную модель обработки. Наличие адресата, для которого предназначено сообщение (сигнал), определяет отсутствие однозначного соответствия между сообщением и содержащейся в нем информацией. Совершенно очевидно, что одно и то же сообщение может иметь различный смысл для разных адресатов и различное прагматическое значение.

Общая схема процесса обработки информации:

· Постановка задачи обработки.

· Исполнитель обработки.

· Алгоритм обработки.

· Типовые задачи обработки информации.

Методы обработки информации
Существует множество методов обработки информации, но в большинстве случаев они сводятся к обработке текстовых, числовых и графических данных.

Обработки текстовой информации
Текстовые редакторы и процессоры используются для составления, редактирования и обработки различных видов информации. Отличие текстовых редакторов от процессоров заключается в том, что редакторы, как правило, предназначены для работы только с определенным видом информации (тексты, формулы и др.), а процессоры позволяют использовать и другие виды информации.

Редакторы, используемые для автоматизированной работы с текстом, можно разделить на несколько типов: простейшие, интегрированные, гипертекстовые редакторы, распознаватели текстов, редакторы научных текстов, издательские системы.

В простейших редакторах-форматерах (например, «Блокнот») для внутреннего представления текста дополнительные коды не используются, тексты же обычно формируются на основе знаков кодовой таблицы ASCII. Текстовые процессоры представляют систему подготовки текстов (Word Processor). Наибольшей популярностью среди них пользуется программа MS Word.

Технология обработки текстовой информации с помощью таких программ обычно включает следующие этапы:

· создание файла для хранения текстовой информации;

· ввод и (или) копирование текстовой информации в компьютер;

· сохранение текста, представленного в электронной форме;

· открытие файла, хранящего текстовую информацию;

· редактирование электронной текстовой информации;

· форматирование текста, хранящегося в электронной форме;

· создание текстовых файлов на основе встроенных в текстовый

· редактор стилей оформления;

· автоматическое формирование оглавления к тексту и алфавитного справочника;

· автоматическая проверка орфографии и грамматики;

· встраивание в текст различных элементов и объектов;

· объединение документов;

· печать текста.

К основным операциям редактирования относят: добавление; удаление; перемещение; копирование фрагмента текста, а также поиска и контекстной замены. Если создаваемый текст представляет многостраничный документ, то можно применять форматирование страниц или разделов. При этом в тексте появятся такие структурные элементы, как: закладки, сноски, перекрестные ссылки и колонтитулы.

Разновидностью текстовых процессоров являются настольные издательские системы. В них можно готовить материалы по правилам полиграфии. 

Обработка табличных данных
Специализированные программные средства обработки информации называют табличными процессорами или электронными таблицами. Подобные программы позволяют не только создавать таблицы, но и автоматизировать обработку табличных данных.

. При работе с табличными данными пользователь выполняет ряд типичных процедур, например, таких как:

· создание и редактирование таблиц;

· создание (сохранение) табличного файла;

· ввод и редактирование данных в ячейки таблицы;

· встраивание в таблицу различных элементов и объектов;

· использование листов, форматирование и связь таблиц;

· обработка табличных данных с использованием формул и специальных функций;

· построение диаграмм и графиков;

· обработка данных, представленных в виде списка;

· аналитическая обработка данных;

· печать таблиц и диаграмм к ним.

В Excel можно эффективно обрабатывать различные экономические и статистические данные.
Обработка графической информации
Графическая информация на экране монитора компьютера образуется из точек.

В графическом режиме экран монитора представляет совокупность светящихся точек - пикселей («pixel», от англ. «picture element»). Суммарное количество точек на экране называют разрешающей способностью монитора, которая зависит также от его типа и режима работы. Любое компьютерное изображение состоит из набора графических примитивов, которые отражают некоторый графический элемент. Примитивами могут также быть алфавитно-цифровые и любые другие символы.

Схема обработки информации
Исходная информация - исполнитель обработки - итоговая информация.
Сам процесс перехода от исходных данных к результату и есть процесс обработки. Объект или субъект, осуществляющий обработку, называют исполнителем обработки.

Для успешного выполнения обработки информации исполнителю (человеку или устройству) должен быть известен алгоритм обработки, т.е. последова тельность действий, которую нужно выполнить, чтобы достичь нужного результата.

Различают два типа обработки информации. Первый тип обработки: обработка, связанная с получением новой информации, нового содержания знаний (решение математических задач, анализ ситуации и др.). Второй тип обработки: обработка, связанная с изменением формы, но не изменяющая содержания (например, перевод текста с одного языка на другой).

Важным видом обработки информации является кодирование - преобразование информации в символьную форму, удобную для ее хранения, передачи, обработки. Кодирование активно используется в технических средствах работы с информацией (телеграф, радио, компьютеры). Другой вид обработки информации - структурирование данных (внесение определенного по рядка в хранилище информации, классификация, каталогизация данных).

Ещё один вид обработки информации - поиск в некотором хранилище информации нужных данных, удовлетворяющих определенным условиям поиска (запросу). Алгоритм поиска зависит от способа организации информации.
КОНТРОЛЬНЫе ВОПРОСЫ

1. Назовите основные направления развития информационных технологий 

2. Перечислите основные принципы компьютерной информационной технологии
3. Общая схема процесса обработки информации 

4. Какой вид информации обрабатывается на ПК 

5. Какие виды сигналов знаете?
6. Перечислите три основных типа структур данных
7. В чем состоит МЕТОД ИНДЕКСАЦИИ
8. Перечислите этапы технологии обработки текстовой информации 
9. Перечислите этапы технологии обработки табличной информации
10. Назовите два типа обработки информации 

11. Напишите два вида информационных систем
12. АИС содержит три основные компоненты
 РАЗДЕЛ 2.1.2 Текстовый файл. Формат файла. Основные элементы текстового документа. Текстовый процессор: назначение и функциональные возможности; интерфейс программы; работа с документом (создание, открытие, сохранение, печать); редактирование и форматирование документа.
Напомним, что дистрибутив - это Операционная система Linux, которая поставляется со всем программным обеспечением, необходимым для предоставления Вам полной картины. Предоставляется ядро вместе с аппаратными драйверами и приложениями.

Распределения бывают всех форм и размеров. Некоторые из них направлены на новичков, в то время как другие ориентированы на самых ярых сторонников командной строки. Ubuntu, Fedora и openSUSE - это три дистрибутива общего назначения, подходящие для людей всех уровней квалификации.
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Есть много других дистрибутивов Linux, и все они отличаются друг от друга. Некоторые дистрибутивы настроены так, чтобы служить определенной нише. Таким образом, можно установить операционную систему, созданную для создания мультимедиа, или операционную систему, созданную для компьютеров со старым или слабым железом.

В этом случае, совместимость начинки пожалуй, самое важное, что нужно учитывать при переключении на Linux. Хотя большинство оборудования поддерживается по умолчанию в большинстве дистрибутивов Linux, менее популярная или необычная начинка может не работать. В большинстве случаев, даже если ваше устройство не поддерживается по умолчанию, Вы можете следовать онлайн учебникам, которые помогут Вам установить неподдерживаемый драйвер или исправить ядро, но это не подходит для всех. Подробнее об этом позже.

Вы можете посетить Distrowatch, чтобы увидеть сотни дистрибутивов Linux. С правой стороны Вы заметите, что есть Топ-100 самых популярных дистрибутивов. Обратите внимание, что трудно оценить, сколько людей используют Linux. Базы Distrowatch ранжируются по популярности веб-сайта каждого дистрибутива. Это дает представление о том, что интересует людей, но вряд ли это представление о том, какие дистрибутивы наиболее широко используются. Ubuntu, например, в настоящее время не считается #1, но он считается самой широко известной версией настольного Linux.

Выбор среды рабочего стола

В зависимости от того, какой дистрибутив Вы выберете, это решение уже может быть принято за Вас. Большинство основных дистрибутивов Linux предоставляют среду рабочего стола по умолчанию.

Но, может быть, Вы еще не определились с дистрибутивом. В этом случае проверка среды рабочего стола может помочь Вам принять решение. Каждый из них предоставляет различные решения, и некоторые работают лучше в некоторых дистрибутивах чем другие. Вот несколько из самых основных:

GNOME
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GNOME - это среда рабочего стола по умолчанию в Ubuntu, Fedora и Debian. В то время как Windows, macOS и большинство настольных сред Linux отображают ваши открытые окна на панели или док-станции, GNOME не делает ничего подобного.

Вместо этого Вы переключаетесь между открытыми окнами, открывая экран обзора, панель мониторинга, на которой также отображается средство запуска приложений, виртуальные рабочие столы и панель поиска, которая может получать доступ к файлам, открывать программное обеспечение и выполнять команды. Хотя, если Вы хотите традиционную панель, есть расширения, доступные для этого.

KDE
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Рабочий стол KDE Plasma - это среда по умолчанию в KDE Neon, Kubuntu и Chakra. Она также популярна среди пользователей openSUSE.

KDE Plasma - это, пожалуй, самый настраиваемый интерфейс, который можно использовать на настольном компьютере. По этой причине, это отличный выбор для опытных пользователей и профессионалов. Вы можете сделать KDE похожим на большинство других интерфейсов рабочего стола без необходимости редактировать неясные файлы или настраивать любые строки кода.

Cinnamon
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Cinnamon предоставляет простой вариант, который кажется знакомым многим пользователям Windows, переключающимся на Linux. Меню приложения находится в левом нижнем углу, системные индикаторы находятся в правом нижнем углу, а открытые окна отображаются между ними.

Если Вы не хотите заново изучать, как использовать компьютер, переход с Cinnamon может избавить Вас от головной боли. Это среда рабочего стола по умолчанию в Linux Mint.

XFCE
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В то время как Linux является отличным средством, чтобы возродить старый компьютер, не каждая среда рабочего стола будет работать на устаревающем оборудовании. Возможно, Вам придется использовать одну специально разработанную для использования меньшего количества системных ресурсов.

Xfce является одним из наиболее популярных вариантов, хорошо подходящих для этой задачи. Это окружение рабочего стола по умолчанию в Xubuntu.

Резервное копирование данных

Прежде чем мы доберемся до самых хороших вещей, нам нужно сделать некоторую предварительную работу. Хотя Вы, вероятно, больше не используете свой старый компьютер, Вы должны открыть его и найти документы, видео, фотографии, музыку, для которых Вы еще не создали резервные копии. Будьте осторожны и проверьте дважды, потому что Вы можете стереть все с жесткого диска позже.

Сделать копирование не сложно, но это может быть утомительно, если у Вас есть много разбросанных данных. Самый простой способ сохранить файлы - подключить внешний жесткий диск к порту USB.

Для пользователей Windows:

Двойной щелчок по значку «Мой компьютер» на рабочем столе или в меню «Пуск» открываете окно, содержащее список файлов внешнего жесткого диска.

Найдите и скопируйте необходимые файлы, выбрав их и нажав Ctrl + C, активировав список файлов внешнего жесткого диска. Щёлкните внутри окна, которое мы открыли ранее, и нажмите Ctrl + V. В качестве альтернативы Вы можете выбрать файлы и перетащить их в окно внешнего жесткого диска.

Можно также создать резервную копию всех данных в Облаке. Этот метод делает Ваши данные доступными на других устройствах с подключением к интернету, но это, вероятно, со временем будет стоить дороже. В нем также присутствует большое количество рисков безопасности и конфиденциальности. В конечном счете, Вы отдаете свои данные другому человеку и доверяете ему делать необходимые вещи.

Установка Linux

Отлично, Вы выбрали дистрибутив Linux, создали резервные копии ваших файлов, и Вы знаете, из какого железа состоит Ваш компьютер. Пришло время испачкать руки.

Существует три основных способа установки большинства дистрибутивов Linux на компьютер:

1. Заменить существующую ОС на Linux

2. Установить Linux вместе с существующей ОС

3. Запуск Linux с USB-накопителя

Установка Linux без удаления существующей операционной системы называется двойной загрузкой. Всякий раз, когда Вы запускаете компьютер, Вы будете иметь возможность выбрать операционную систему, которую Вы хотите использовать. Это останавливает Вас от того, чтобы избавиться от своей старой ОС, но всегда есть возможность её удалить.

Хранение копии Linux на USB-накопителе позволяет загружать копию Linux на компьютер друга, в лаборатории или в библиотеке. Этот метод требует наименьших обязательств от Вас и вашего компьютера, так как Вы не затрагиваете свои копии Windows или macOS.

Использование рабочего стола Linux
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При первом входе в новую операционную систему Вы увидите экран, который выглядит следующим образом.

Это рабочий стол Ubuntu. В то время, как Canonical добавила несколько собственных интересных элементов, интерфейс, который Вы видите, не является эксклюзивным для Ubuntu. Это GNOME.

Поиск дополнительного программного обеспечения

Вы либо устанавливаете с диска, либо загружаете из интернета. Возможно, Вы получите все свои приложения, перейдя на отдельные веб-сайты и загрузив установщики. Вы даже можете получить все свое программное обеспечение из магазинов приложений, которые продают Вам контент, так же как на телефоне или планшете.

Программы для Windows только на Windows. То же самое относится и к программному обеспечению для macOS. Вам нужно будет найти приложения, предназначенные для Linux.

Большинство программного обеспечения Linux теперь доступно через магазины приложений, заполненные бесплатными программами. Их использование аналогично использованию App store на любой другой платформе. Просто найдите приложение, которое Вы хотите и нажмите кнопку установить.
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Хотя загрузка установщиков непосредственно с веб-сайтов не является предпочтительным способом получения программное обеспечение Linux, бывают случаи, когда это единственный вариант. Например, как Вы устанавливаете Google Chrome. Это также распространенный способ установки коммерческих игр из интернет-магазинов, таких, как Humble Bundle и GOG. Просто знайте, что Вы не будете искать EXE. Более вероятно, что вместо этого Вы скорее всего найдете упакованные файлы, такие DEB, RPM, SH, или один из многих других форматов для Linux.

Установка обновления

Обновления являются бесплатной частью Linux. Они поддерживают вашу систему под управлением последней версии программного обеспечения. Вы также можете получить улучшения пользовательского интерфейса и исправления к программам, которые работают в фоновом режиме.
Как правило, Вы можете установить обновления через магазин приложений вашего дистрибутива, то же место, куда Вы идете, чтобы загрузить новое программное обеспечение. Часто он будет иметь свой собственный раздел, как в случае с Ubuntu.

[image: image9.png]Software is up to date





Скачивание мультимедийных кодек

Возможно, раньше Вам никогда не приходилось думать о кодеках. Они позволяют воспроизводить на компьютере различные мультимедийные файлы, такие как музыка и видео. Когда Вы покупаете ПК с Windows или macOS, кодеки поставляются как часть рабочего стола. Это обычно не тот случай, когда Вы устанавливаете Linux самостоятельно.

Это не ошибка или недостаток в рабочем столе Linux - это юридический вопрос. Многие кодеки остаются под авторскими правами, и производители компьютеров должны платить лицензионные сборы для того, чтобы законно распространять их.
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Законы меняются в зависимости от страны. Это одна из причин, почему кодеки доступны в качестве бесплатной загрузки на многих дистрибутивах Linux, таких, как Ubuntu и Linux Mint. Но есть также платная версия, Вы можете ее скачать в случае, если Вы хотите точную лицензию для воспроизведения этих файлов.

Поиск дополнительных драйверов

Если у Вас графические сбои или Вы не можете просматривать сети Wi-Fi, Вам возможно потребуется установка проприетарного драйвера. Это программное обеспечение, которое дистрибутивы Linux не позволяют установить предварительно, так что Вы должны сделать это сами. То, как Вы это сделаете, может варьироваться в зависимости от того, какой дистрибутив Вы используете. Если Вы выбрали Ubuntu, Вы можете найти раздел для установки драйверов внутри программного обеспечения и обновления приложения. Software & Updates app.
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Один из первых вопросов, которые люди задают при рассмотрении вопроса о переключении на Linux, - это то, могут ли они запустить конкретную программу. Когда мы использовали только одну операционную систему, мы были склонны рассматривать приложения, как компоненты, которые любой компьютер должен иметь возможность запускать. Но в большинстве случаев приложение на самом деле предназначено для работы только в одной операционной системе. Для того, чтобы работать на другой, разработчики должны построить отдельную версию. Версия Steam для Windows не работает на macOS, и наоборот. Linux тоже нуждается в своей версии.

Поскольку не так много людей запускают Linux на своих рабочих столах, как Windows или macOS, разработчики часто предпочитают не делать версию программного обеспечения Linux. Часто достаточно альтернативы с бесплатным и открытым исходным кодом, которая делает ту же работу. Но есть случаи, когда люди хотят использовать программу, которая не работает на Linux и для которой нет альтернативы. Хотя это может быть причиной, чтобы не переключаться на Linux, выбор всегда за Вами. Возможно, еще есть способы заставить эту программу работать.

Эмуляции

Вы, возможно, слышали о эмуляторах - программное обеспечение, которое люди используют для игры в консольные видеоигры на своих ПК. Они работают с помощью кода, который достаточно похож, чтобы имитировать (или эмулировать) оригинальные машины, для которых были разработаны игры. То же самое можно сделать и с программами, предназначенными для персональных компьютеров.

Самый известный способ эмуляции программного обеспечения Windows на Linux с помощью Wine. Хотя это не всегда работает, в лучшем случае приложение Windows будет работать вместе с вашим обычным программным обеспечением Linux без какой-либо дополнительной суеты.
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Поскольку настройка Wine может быть сложной, есть программы, которые постараются сделать тяжелую работу за Вас. Есть два популярных примера -PlayOnLinux и Crossover Linux. Последнее является платным приложением, которое также существует для Windows и macOS.

Виртуальные машины

Эмуляция позволяет запускать приложение в операционной системе, для которой оно не предназначено. Виртуальные машины позволяют запускать всю операционную систему внутри текущей. Поэтому, когда Вам нужно запустить определенную программу для Windows, Вы можете запустить свою виртуальную копию Windows и открыть программу.

В отличие от эмуляции, виртуальные машины гарантированно работают. Недостатком является то, что Вы должны загрузить отдельную операционную систему в своем собственном окне, что может быть трудоемким и неудобным. Вы также должны иметь копию Windows или macOS для запуска. Получение одного из вариантов может быть трудным или дорогим в зависимости от Ваших условий.

Текстовый редактор - это прикладная программа, позволяющая создавать текстовые документы, просматривать, изменять, распечатывать, а также редактировать их. 

А также текстовый редактор позволяет:

осуществлять просмотр содержимого документов на экране

распечатывать документ

изменять формат документа

Современный текстовый редактор представляет собой программный продукт, обеспечивающий пользователя ПК средствами создания, обработки и хранения документов равной степени сложности. 

В последнее время текстовые редакторы вытесняются текстовыми процессорами, которые позволяют не только набирать "чистый", неформатированный текст, но и оформлять его: произвольно размещать на странице, выделять шрифтами и так далее. 

Классификация: 

1. Редакторы текстов - предназначены для создания редактирования несложных текстов и текстов программ. 

2. Редакторы документов - предназначены для работы с документами, структурно состоящими из вложенных разделов, страниц, абзацев и так далее. 

3. Редакторы научных текстов - обеспечивают подготовку и редактирование научных текстов, содержащих большое количество математических формул, графиков и т.д. 

4. Издательские системы - используются для подготовки больших сложных документов (книги, альбомы, журналы и т.д.). 

Текстовый процессор всегда находится в одном из двух режимов - вставка или замена. 

 Работа с текстовым редактором
Ввод - это основной режим работы текстового редактора, производится 

с помощью клавиатуры. 

Основные режимы работы текстовых редакторов:

набор текста

редактирование текста

орфографический контроль

поиск по контексту и замена

работа с файлами

печать текста

помощь

Набираемый на клавиатуре текст отображается в рабочем столе редактора на экране. Место активного воздействия на рабочее поле отмечается курсором, перемещающимся по экрану. 

Курсор - короткая, как правило, мигающая линия, показывающая позицию рабочего поля, в которую будет помещен вводимый символ или элемент текста. 

Чтобы удалить один или несколько символов, используются клавиши Del и Backspace. 

Выделенный фрагмент может быть:

строчным

блочным

линейным. 

Форматирование - это способность текстового процессора производить оформление документа. 

Абзац - это фрагмент текста, процесс ввода которого закончился нажатием на клавишу ввода Enter. 

Работа с текстом
При работе с текстовым редактором на экране имеется информация о его текущем состоянии - "Строка состояния". 

Для любого текстового редактора характерно присутствие на экране "Меню команд" управления редактором. Меню может иметь как текстовую, так и пиктографическую форму. 

К операциям, производимым над документом, относятся: 

1. создание нового документа 

2. присвоение документу уникального имени 

3. набор всего текста на клавиатуре

4. загрузка предварительно созданного документа в оперативную память

5. сохранение документа 

6. копирование документа из оперативной памяти во внешнюю

7. удаление документа 

8. удаление созданного или загруженного документа с экрана 

9. распечатка документа - создание твердой (бумажной) копии документа. 

Операция сохранения - записывает отредактированный документ, находящийся в оперативной памяти, на диск для постоянного хранения. 

В мощных текстовых процессорах имеется возможность слияния документов. 

Для выполнения этой процедуры необходимо иметь:

главный документ, содержащий постоянную информацию;

документ-источник для хранения переменной информации. 

 OnlyOffice — бесплатный офисный клиент с открытым исходным кодом от российских разработчиков. Этот клиент на 100% совместим с форматами MS Office, а также он повторяет стиль офисного пакета от Microsoft, чем становится интуитивно понятным для большинства пользователей.
WPS Office — офисный пакет, включающий в себя текстовый процессор, табличный процессор и программу для создания презентаций. Имеет отличную совместимость с документами Microsoft Office.

WPS Office разрабатывается компанией KINGSOFT Office Software Corporation (дочернее предприятие публично торгуемой компании Kingsoft Corp). Сам офисный пакет WPS Office раньше так и назывался — Kingsoft Office, но 6 июня 2014 года был переименован в WPS Office.

Существуют как платные, так и бесплатные версии WPS Office. Под Linux программа полностью бесплатна.

WPS Office сотоит из трех программ:

· Writer — текстовый процессор;

· Spreadsheets — табличный процессор;

· Presentation — программа для создания презентаций

Отличительной особенностью WPS Office, по сравнению с другими офисными пакетам, работающими под ОС Linux, является очень хорошая совместимость с документами Microsoft Office (по крайней мере, так заявлено разработчиком). Поэтому, если у вас был опыт работы со сложными Microsoft-документами, напишите, пожалуйста, в комментариях.

Интерфейс WPS Office практически повторяет интерфейс Microsoft Office. Есть несколько тем оформления: светлые и темные темы в стиле Microsoft Office 2010 («ленточный интерфейс»), а также классическая тема, которая аналогична Microsoft Office 2003 (простые горизонтальные панели с иконками).

WPS Office является кроссплатформенным. Есть версии под Windows, MacOS, Linux, а также под мобильные ОС — iOS и Android. Программа совместима и протестирована в большинстве популярных Linux-дистрибутивах (Ubuntu, Linux Mint, Fedora, OpenSUSE и другие).

WPS Office Writer

WPS Office Writer — текстовый процессор. Обладает всей необходимой функциональностью для создания полноценных текстовых документов. Заявлена полная совместимость с документами Microsoft Word (документы .doc и .docx).

WPS Office Spreadsheets

WPS Office Spreadsheets — табличный процессор — электронные таблицы. Поддерживается большое количество формул и функций (финансовые, статистические, инженерные и другие), построение графиков, диаграмм, вставка изображений. Заявлена полная совместимость с Microsoft Excel (документы .xls и .xlsx).

WPS Office Presentation

WPS Office Presentation — программа для создания презентаций. Позволяет создавать презентации различной степени сложности. Поддерживается вставка медиа (фотографии, видео, анимация), создание таблиц, графиков и диаграмм. Заявлена полная совместимость с Microsoft PowerPoint (документы .ppt).

Редактирование файла
Минимальные основы

На данный момент существует две версии редактора - vi и vim. Vim расшифровывается как Vi Improved, улучшенный vi. Это новая версия, которая принесла очень много улучшений. В большинстве современных дистрибутивов используется именно она. Поэтому если я буду писать vi, это значит, что я предполагаю использование vim.

Текстовый редактор Vim может работать в двух режимах. Это и есть его главная особенность. Первый режим, который используется по умолчанию при открытии редактора - это командный. В этом режиме вы можете вводить команды vi, а также использовать символьные клавиши для управления редактором. Второй режим - обычное редактирование текста, он работает так же как и редактирование текста в nano. Для переключения в командный режим используется клавиша Esc. Для переключения в режим редактирования - клавиша i. Если вас интересует только как в редакторе vi сохранить и выйти, листайте вниз, но если вы хотите узнать как пользоваться текстовым редактором vim, эта статья для вас.

Перед тем как идти дальше я бы посоветовал вам пройти курс обучения встроенный в редакторе. Выполнение всех обучающих заданий займет 25-30 минут. Это поможет вам закрепить всё знания полученные из этой статьи на практике. Дело в том, что команд и сочетаний клавиш у vim очень много и запомнить их все без практики невозможно. Для запуска обучения наберите:

 vimtutor

Но делать это сейчас необязательно, в этой статье есть вся необходимая базовая информация и после ее прочтения вы уже сможете уверенно пользоваться vim, а обучение пройти чуть позже.

Как использовать редактор Vim

.Синтаксис Vim очень прост:

$ vim опции имя_файла

Или:

$ vi опции имя_файла

Если в вашей системе установлен пакет vim, то команда vi будет ссылаться на исполняемый файл vim. В таком случае между этими командами нет разницы. Простой запуск vim без указания имени файла приведет к созданию пустого файла. А теперь давайте рассмотрим основные опции запуска:

+номер - переместить курсор к указной строке после запуска.

+/шаблон - выполнить поиск по шаблону и переместить курсор к первому вхождению

"+команда" - выполнить команду после запуска программы

-b - двоичный режим, для редактирования исполняемых файлов.

-d - режим поиска различий в файлах, нужно указать несколько файлов для открытия.

-g - графический режим.

-n - не использовать автосохранение для восстановления файла при сбое.

-R - режим только для чтения.

-w - сохранить все действия в файл.

-x - шифровать файл при записи.

-C - режим совместимости с Vi.

1. Перемещение курсора

В командном режиме вы можете перемещаться по редактируемому тексту и выполнять действия над ним с помощью буквенных клавиш. Именно этот режим открывается по умолчанию при старте редактора. Большинство команд состоят из одного символа, обычно буквы или знака. Но многие команды принимают параметры. Например, в командах для перемещения курсора вы можете набрать цифру перед командой чтобы указать на сколько символов или строк надо переместится. Для начинающих может быть поначалу очень запутанно то, что в командном режиме символы интерпретируются как команды.

Для перемещения используются такие команды:

h - на один символ влево;

l - на один символ вправо;

j - на одну строку вниз;

k - на одну строку вверх;

w - на слово вправо;

b - на слово влево;

H - перейти в низ экрана;

G - перейти в конец файла;

gg - перейти в начало файла;

<номер>G - перейти к конкретной строке;

. - перейти к последнему редактированию.

Можете запустить редактор и поэкспериментировать, чтобы было легче понять как это работает. Начните с h, l, j, k - многие пользователи используют их для перемещения по тексту не только в Vim, потому что это позволяет не открывать руки от клавиатуры. Если перед тем как нажать кнопку буквы нажать цифру, то эта команда будет повторена несколько раз. Например, 3j переведет курсор на три строки вверх.

Очень часто возникает необходимость перейти в начало строки или в её конец. Команды Vim могут с этим помочь. Используйте команду ^ для того чтобы перейти в начало строки или команду $ для перехода в конец строки. Обратите внимание, что для того чтобы набрать эти команды нужно зажать Shift и нажать 4 или 6.

2. Режим редактирования

Для переключения в режим редактирования используются такие команды:

i - вставить текст с позиции курсора, символ под курсором будет заменен;

I - вставить текст в начало строки;

a - добавить текст начиная от позиции курсора;

o - вставить новую строку после этой и начать редактирование;

O - вставить новую строку перед этой и начать редактирование;

К этим командам тоже применимы символы повторения. Поэкспериментируйте, можно получить интересный и не совсем ожидаемый результат. Когда закончите редактирование, вы можете переключится обратно в командный режим нажав клавишу Esc.

3. Удаление символов и строк

Вы можете править текст не только в обычном режиме, но и в командном с помощью команд. Иногда это даже удобнее чем в режиме редактирования. Например, вы можете удалять символы. Для этого применяются такие команды:

d - удалить символ;

dd - удалить всю строку;

D - удалить символы начиная от курсора и до конца строки.

Эти команды редактора vim работают немного по-другому после нажатия одной из них ничего не произойдет. Мы еще можем задать сколько раз нужно повторить команду, но также нужно указать количество символов количество символов, к которым она будет применена и направление, с помощью кнопок перемещения курсора. Это делается после нажатия команды. Например, для того чтобы удалить один символ справа наберите dl. Чтобы удалить два символа справа от курсора нажмите d3l, а чтобы удалить три строки вниз - d3j.

4. Замена символов

В командном режиме вы можете не только удалять символы, но и заменять их на другие. Для этого существуют две команды:

r - заменить текущий символ;

R - заменить несколько символов.

Первая команда позволяет заменить один символ и вернутся в командный режим. Вторая команда будет заменять все символы, пока вы не вернетесь в командный режим нажатием клавиши Esc:

5. Отмена и повтор действий

В обычных текстовых редакторах вы можете использовать Ctrl+Z для отмены последних действий. В редакторе Vim есть собственная история действий. Она доступна в командном режиме. Если вы хотите отменить последнее изменение, просто нажмите u. Обратите внимание, что каждое следующее нажатие этой кнопки будет отменять предыдущее изменение сделанное в командном режиме. Например, если вы удалили один символ командой d, то он будет восстановлен.

Однако, если вы переключитесь в режим редактирования и сделаете там много изменений, а потом вернетесь в командный режим, то все эти изменения будут рассматриваться как одно. Если вы случайно отменили что-то важное, то можете повторить действие, нажав Ctrl+r:

Вот некоторые команды для отмены и повтора действий:

u - отменить последнее действие;

U - отменить последнее действие в текущей строке;

. - повторить последнее действие;

Ctrl+r - отменить отмену последнего действия.

6. Командная строка Vim

Командная строка Vim запускается в командном режиме нажатием двоеточия - ":". Здесь доступны команды для сохранения файла и выхода из редактора, настройки внешнего вида и взаимодействия с внешней оболочкой. Рассмотрим наиболее часто используемые команды редактора vim:

:w - сохранить файл;

:q - закрыть редактор;

:q! - закрыть редактор без сохранения;

:e файл - прочитать содержимое файла в позицию курсора;

:r файл - вставить в содержимое файла в следующую строку;

:r! - выполнить команду оболочки и вставить ответ в редактор;

:set переменная=значение - установить значение переменной, например, tabstop=4, или set number, с помощью этой команды можно управлять многими аспектами работы vim.

:buffers - посмотреть открытые файлы;

:reg - посмотреть содержимое буферов обмена.

Со всеми основами разобрались, и вы теперь использование vim не будет казаться вам таким сложным. Но это еще далеко не все, этот мощный редактор может еще очень многое. Дальше мы рассмотрим несколько примеров использования vim, чтобы вам было легче справиться с новой программой.

7. Выделение и буфер обмена

Текстовый редактор Vim поддерживает выделение текста без использования мышки. Поэтому вы можете копировать и вставлять текст даже в TTY окружениях, без графического интерфейса. Нажмите v когда вы находитесь в командном режиме для перехода в режим выделения. Затем вы можете использовать кнопки перемещения курсора h, j, k, l для выделения нужных символов или строк:
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Теперь вы можете выполнять какие-либо действия с выделенным текстом. Например, можно его удалить, нажав кнопку d. Для того чтобы сбросить выделение нажмите кнопку Esc. Это ещё не всё. У Vim есть свой буфер обмена, который можно использовать для копирования и вставки текста. Этот буфер обмена состоит из нескольких регистров. Если не задать иное, то все команды работают с буфером обмена по умолчанию. Вот основные команды для копирования и вставки текста:

y - скопировать в буфер обмена;

yy or Y - скопировать строку в буфер обмена;

x - вырезать в буфер обмена;

p - вставить из буфера обмена.

Команды для копирования и вырезания работают аналогично командам для удаления текста. Вы можете задать количество символов и направление или же просто выделить текст. Обратите внимание, что у каждого запущенного экземпляра Vim свой отдельный регистр буфера обмена, и он не связан с системным буфером обмена. Поэтому вы не сможете скопировать текст из одной программы в другую без дополнительных действий или настроек.

Если вы хотите скопировать данные в системный буфер обмена, сначала необходимо убедится что Vim, установленный в вашей системе это поддерживает. Для этого выполните команду:

vim --version | grep clip
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Если эта возможность поддерживается вы увидите +clipboard или +xterm_clipboard. Давайте вернемся к регистрам. В Vim есть несколько регистров буфера обмена и один из них связан с системным буфером обмена. Это регистр "+. Вы можете вывести все регистры и их содержимое с помощью команды:

:reg
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Регистр с именем "" это тот самый буфер обмена, который используется по умолчанию. Если вы хотите скопировать текст в системный регистр, необходимо набрать имя регистра перед командой копирования. Например, нажмите "+ а затем y. Обратите внимание, что нужно использовать клавишу Shift для получения нужного символа. Надо нажать Shift+' и Shift+=.

Как видите, это довольно сложно, особенно если вы не привыкли использовать эти клавиши. Есть более простой способ. Вы можете скопировать текст в регистр по умолчанию, а затем скопировать его оттуда в системный буфер обмена с помощью командной строки Vim. Для этого скопируйте текст как обычно, а затем используйте такую команду:

:let @+=@"

После этого вы сможете вставить текст в любом месте операционной системы.

8. Поиск и замена в Vim

Довольно часто нам нужно найти определенную последовательность в тексте. Текстовый редактор Vim умеет это делать. Во-первых, если нужно найти символ в строке, нажмите f и наберите нужный символ, курсор будет перемещен к его позиции.

Для поиска по всему файлу используйте команду /. После нее нужно ввести слово, которое нужно найти. Для поиска следующего вхождения используйте n, для предыдущего - N.

Вот основные команды для поиска:

f - найти один символ;

/ - искать несколько символов;

n - найти следующее вхождение;

N - найти предыдущее вхождение.

Для замены будет использоваться немного другая конструкция:

:%s/искать/заменить/g

Например, давайте заменим все вхождения слова Alice на Robert:

:%s/Alice/Robert/g
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Двоеточие запускает командную оболочку с командой s для замены. Символ % означает что обрабатывать нужно весь файл, а g значит, что нужно обработать все найденные строки, а не только первую. Чтобы программа спрашивала перед каждой заменой можно добавить в конец строки опцию c.

9. Редактирование нескольких файлов

Чтобы открыть несколько файлов, просто передайте их в параметры при запуске программы:

 vim /etc/default/grub /etc/default/cron

Редактор vim linux откроет первый файл, для переключения ко второму используйте команду :n, чтобы вернутся назад :N. С помощью команды :buffers вы можете посмотреть все открытые файлы, а командой :buffer 1 переключится на первый файл.
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10. Кириллица в Vim

Кириллица в Vim работает превосходно. Но есть одно но, когда включена кириллица в системе, все команды vim не работают, им и не нужно работать, они же не приспособлены для кириллицы.

Но переключать каждый раз раскладку, когда работаете в командном режиме тоже не очень удобно, поэтому открываем файл ~/.vimrc и добавляем туда такие строки:

set keymap=russian-jcukenwin
set iminsert=0
set imsearch=0

Теперь раскладка клавиатуры в командном режиме переключается по Ctrl+^ и все команды

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ ПО

1.  Программное обеспечение (ПО) - это:

а. совокупность программ, позволяющих организовать решение задач на компьютере

б. возможность обновления программ за счет бюджетных средств

в. список имеющихся в кабинете программ, заверен администрацией школы

2.  Загрузка операционной системы - это:

а. запуск специальной программы, содержащей математические операции над числами

б. загрузка комплекса программ, которые управляют работой компьютера и организуют диалог пользователя с компьютером

в. вложение дискеты в дисковод

3. Система программирования - это:

а. комплекс любимых программ программиста

б. комплекс программ, облегчающий работу программиста

в. комплекс программ, обучающих начальным шагам программиста

4. Прикладное программное обеспечение - это:

а. справочное приложение к программам

б. текстовый и графический редакторы, обучающие и тестирующие программы, игры

в. набор игровых программ

5. Прикладное программное обеспечение:

а. программы для обеспечения работы других программ

б. программы для решения конкретных задач обработки информации

в. программы, обеспечивающие качество работы печатающих устройств

6. Операционные системы:

а. DOS, Windows, Unix

б. Word, Excel, Power Point

в. (состав отделения больницы): зав. отделением, 2 хирурга, 4 мед. Сестры

7. Системное программное обеспечение:

а. программы для организации совместной работы устройств компьютера как единой системы

б. программы для организации удобной системы размещения программ на диске

в. набор программ для работы устройства системного блока компьютера

8. Сервисные (обслуживающие) программы:

а. программы сервисных организаций по бухгалтерскому учету

б. программы обслуживающих организаций по ведению делопроизводства

в. системные оболочки, утилиты, драйвера устройств, антивирусные и сетевые программы

9. Системные оболочки - это:

а. специальная кассета для удобного размещения дискет с операционной системой

б. специальная программа, упрощающая диалог пользователь - компьютер, выполняет команды операционной системы

в. система приемов и способов работы конкретной программы при загрузке программ и завершении работы

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Основными функциями текстовых редакторов являются…

1) создание таблиц и выполнение расчетов по ним

2) редактирование текста, форматирование текста, работа со стилями

3) разработка графических приложений

4) создание баз данных

2. Для создания подложки документа можно использовать

1) команду Колонтитулы меню Вид

2) команды контекстного меню

3) команду Фон меню Формат

4) кнопки панели инструментов Форматирование

3. В текстовом редакторе основными параметрами при задании параметров абзаца являются…

1) гарнитура, размер, начертание

2) отступ, интервал, выравнивание

3) поля, ориентация

4) стиль, шаблон

4. В текстовом редакторе основными параметрами при задании шрифта являются…

1) Шрифт, гарнитура, размер, начертание

2) отступ, интервал, выравнивание

3) поля, ориентация

4) стиль, шаблон

5. При  задании параметров страницы     устанавливаются:   

1) гарнитура, размер, начертание;

2) отступ, интервал; 

3) поля, ориентация;

4) стиль, шаблон.

6. Чтобы сохранить текстовый файл (документ) в определенном формате, необходимо задать:

1) размер шрифта;

2) тип файла;

3) параметры абзаца;

4) размер страницы.

7. Для того чтобы вставить пустую строку, надо нажать клавишу:

1) Пробела;

2) Delete;

3) Insert;

4) Enter.

8. В процессе форматирования абзаца

1) изменяется (изменяются):

2) размер шрифта;

3) параметры абзаца;

4) последовательность символов, слов, абзацев;

5) параметры страницы.

9.  Выполнение операции копирования становится возможным после:

1) установки курсора в определенное положение;

2) сохранение файла;

3) распечатки файла;

4) выделение фрагмента текста.

10. Существует следующий способ расположения заголовков:

1) по центру;

2) с правой стороны;

3) в конце страницы;

11. Колонтитул - это:

1) текст заголовка;

2) справочная информация;

3) примечание;

4) закладка.

12. Изменить размер рисунка можно:

1) перетаскиванием рисунка;

2) выполнением команды Вставка, рисунок.

3) выполнением команды Формат, рисунок.

13.  Режим предварительного просмотра служит для:

1) увеличения текста;

2) просмотра документа перед печатью;

3) вывода текста на печать;

4) изменения размера шрифта для печати.

14. Для задания форматирования фрагмента текста используются

1) команды меню Вид

2) кнопки панели инструментов Форматирование
3) команды меню Формат
4) встроенные стили приложения
15. Расширением текстового файла является:
1) com;

2) exe;

3) xls;

4) doc.

16.  Для задания форматирования фрагмента текста используются…

1) команды меню Вид

2) кнопки панели инструментов Форматирование
3) команды меню Формат
4) встроенные стили приложения
5) клавиши Shift либо Ctrl
17. Красная строка в документе задается
1) Нажатием клавиши Tab
2) В диалоговом окне Абзац меню Формат
3) Необходимым количеством пробелов

4) Маркером отступ первой строки по горизонтальной линейке
18. Ориентация листа бумаги документа MS Word устанавливается

1) в параметрах страницы
2) в параметрах абзаца

3) при задании способа выравнивания строк

4) при вставке номеров страниц

19.   Чтобы открыть текстовый файл(документ) в определенном формате, необходимо задать:
1) имя и тип файла;

2) размер шрифта;

3) параметры абзаца;

4) размер страницы.

19. В редакторе MS Word отсутствуют списки:
1) Нумерованные

2) Многоколоночные
3) Многоуровневые

4) Маркированные

20. В процессе форматирования текста изменяется…

1) размер шрифта
2) параметры абзаца
3) последовательность символов, слов, абзацев

4) параметры страницы

21. Колонтитул может содержать…

1) любой текст
2) Ф.И.О. автора документа

3) название документа

4) дату создания документа

 23.  Для того чтобы  удалить пустую строку, надо нажать клавишу:
1) пробела;

2) Delete;

3) Insert;

4) Enter.

24.  В процессе редактирования текста изменяется( изменяются) :

1) размер шрифта;

2) параметры страницы;

3) последовательность символов, слов, абзацев;

4) параметры страницы.

25.  Основные параметры абзаца:
1) гарнитура, размер, начертание;

2) отступ, интервал;

3) поля, ориентация;

4) стиль, шаблон.

26.  Чтобы подготовить Word к изменению необходимо:
1) поставить курсор на  конец абзаца;

2) установить курсор в середину абзаца;

3) выделить абзац;

4) выделить первое слово

22. Сверстать страницу – это:    

1) закрыть  страницу;

2) получить справочную информацию;

3) вывести страницу на печать;

4) расположить в определенном порядке блоки текста и другие элементы оформления.

27.  Вставить рисунок можно:
1) перетаскиванием рисунка;

2) выполнением команды Вставка, Рисунок;
3) выполнением команды Формат, Рисунок.
28.  Для оформления буквицы необходимо: 

1) выделить символ; 

2) увеличить текст;      

3) выделить слово

 РАЗДЕЛ 2.2. Основы работы с электронными таблицами

РАЗДЕЛ 2.2.1 Введение в электронные таблицы. Электронные таблицы – назначение, возможности, загрузка. Основные компоненты ЭТ. Адресация в ячейках. Виды ссылок. Основные компоненты электронных таблиц. Типы данных в ячейках электронной таблицы. Правила записи арифметических операций. Форматирование элементов таблицы. Формат числа.

Основу программы составляет поле клеток и меню в верхней части экрана. Кроме этого на экране могут быть расположены до 10 панелей инструментов с кнопками и другими элементами управления. Табличный процессор  предназначен для ввода хранения обсчета и выдачи больших объемов данных в виде удобном для анализа и восприятия информации. Все данные хранятся и обрабатываются в виде отдельных или связанных таблиц. Одна или несколько таблиц составляет "рабочую книгу", в этом случае таблицы называются рабочими листами этой книги. Листы можно удалять добавлять или перемещать из одной рабочей книги в другую. Физически на диске сохраняется вся книга в виде отдельного файла .
LibreOffice Calc — мощный бесплатный табличный процессор — программа для создания электронных таблиц любой сложности. Программа обладает полным набором функций для создания электронных таблиц. Функциональность программы сравнима с Microsoft Excel и является очень хорошей альтернативой данному редактору.

Интерфейс программы выполнен в стандартном стиле для подобного рода табличных редакторов. В верхней части окна программы расположено главное меню и панели управления. В нижней части размещается статусная строка. Главную часть окна занимает рабочая область.

Для хранения документов используется формат OpenDocument — ods. Поддерживается сохранение и работа с документами в форматах xls, xml, html и другими. LibreOffice Calc умеет работать с документами в формате Microsoft Excel, поддерживаются сложные документы (формулы и многие другие внутренние функциональные элементы таблиц). К сожалению, есть некоторые проблемы совместимости с документами Excel.

LibreOffice Calc является форком программы OpenOffice Calc.

LibreOffice Calc входит в состав офисного пакета LibreOffice, программа полностью переведена на русский язык и доступна для Linux, Windows, MacOS X.

 Работа с таблицами

Для работы с таблицами предназначено меню Таблица, содержащее все необходимые команды: добавление и удаление строк и столбцов таблицы, объединение, разъединение ячеек и т. д.

Начнем с самого начала — создадим небольшую таблицу. Для этого выполните последовательность команд Таблица | Вставить | Таблица или просто нажмите клавиши <Ctrl>+<F12> — как вам удобнее. Откроется окно, в котором нужно установить размеры нашей будущей таблицы 
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Как только появится таблица, вы увидите панель инструментов Таблица Эта панель будет появляться каждый раз, когда вы активизируете таблицу. Сначала рассмотрим наиболее важные команды меню Таблица.
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? Меню Таблица | Вставить содержит команды Таблица, Строки и Столбцы. Первая команда, как было показано ранее, создает таблицу.

Вторая и третья добавляют, соответственно, строки и столбцы. Эти команды намного удобнее аналогичных из MS Word, поскольку позволяют добавить не одну строку (столбец), а несколько — столько, сколько вам будет нужно 
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? Меню Таблица | Удалить содержит команды для удаления таблицы, строк и столбцов. Эти команды обратны командам меню Таблица | Вставить.

? В меню Таблица | Выделить вы найдете команды выделения таблицы, строк, столбцов, ячеек. На мой взгляд, это совершенно бесполезные команды, удобные лишь при отсутствии мыши, поскольку выделять элементы таблицы с помощью мыши намного проще.

? Команда Таблица | Объединить ячейки позволяет объединить несколько ячеек в одну. Для этого выберите две или более ячейки (понятно, что они должны быть расположены подряд в одной строке или в одном столбце) и выполните эту команду. Результат объединения показан на рис.
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? Аналогично, можно разбить одну ячейку на несколько. Установите курсор в нужную вам ячейку и выберите команду Таблица | Разбить ячейки. В открывшемся окне установите количество новых ячеек 
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? Команда Таблица | Защита ячейки позволяет защитить данные ячейки от модификации — прочитать их можно, а вот изменить — нет. В нижнем правом углу окна OOo Writer будет указано, что данная ячейка доступна только для чтения. Если вы хотите снять защиту, тогда щелкните правой кнопкой мыши по ячейке и выберите команду Ячейка | Снять защиту.

? Если вам нужно красиво оформить таблицу, то выполните команду Таблица | Автоформат. Окно Автоформат позволяет выбрать один из 17 различных форматов таблицы 
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? Команда Таблица | Преобразовать позволяет преобразовать текст в таблицу и таблицу в текст.

? Команда Таблица | Сортировать задает различные параметры сортировки ячеек таблицы.

? Изменить параметры таблицы можно с помощью команды Таблица | Свойства таблицы.
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Окно свойств таблицы  состоит из пяти вкладок:

• Таблица — позволяет задать общие параметры таблицы (название, выравнивание, отступы до и после таблицы);

• На странице — содержит очень важные параметры, определяющие расположение на нескольких страницах больших таблиц (которые не помещаются на одной странице);

• Столбцы — позволяет задать ширину столбцов;

• Обрамление — изменяет параметры обрамления таблицы (тип, цвет и ширину линий, а также отступы содержимого, тени и другие параметры);

• Фон — позволяет задать фон таблицы. Вы можете выбрать какой-то цвет или графический объект в качестве фона таблицы (для этого параметр Тип нужно установить в положение Графический объект).

Что же касается панели инструментов Таблица, то отмечу, что она просто предоставляет быстрый доступ к командам меню Таблица. Если вы знаете, какие команды есть в данном меню, то можете самостоятельно в этом убедиться.

1. Подготовка таблицы

В качестве примера будет использоваться таблица с 2 столбцами - дата и количество проданного товара и 5 строками. Сама таблица отображена на скриншоте ниже:



2. Настройка обрамления

Для настройки обрамления необходимо мышью выделить необходимые ячейки и на панели задач сверху справа найти и нажать на кнопку с изображением оранжевой рамочки и названием Обрамление:



Выберите одно из 12 типов обрамления. Можно выделить все захваченные ячейки или, например только выделить горизонтальные. На скриншоте ниже показан результат при выборе обрамления всех выделенных ранее ячеек:



Именно границы делают таблицу таблицей. Теперь вы знаете как создать таблицу в LibreOffice. Дополнительно можно выбрать стиль линии (в виде тире, двойная линия, подчёркнутая и т.д.) нажав на кнопку с символом карандаша справа от кнопки обрамления:



А также можно настроить цвет обрамления. Для этого необходимо щёлкнуть на кнопку с банкой краски (заливкой) справа от кнопки стиля обрамления:



При помощи обрамления можно выделять ячейки (обводить их в рамку) для того, чтобы информацию в ячейках было легче различать.

3. Объединение ячеек

Чтобы объединить ячейки их необходимо выделить далее щёлкнуть правой кнопкой мыши и выбрать пункт Объединить ячейки:



. Рабочая книга состоит из набора рабочих листов. Листов в книге Excel может быть до 255. Каждый рабочий лист имеет имя, по умолчанию Лист1, Лист2, Лист3. Названия листов отображаются в нижней части листа. С помощью ярлычков, на которых написаны имена листов, можно переключаться между рабочими листами, входящими в рабочую книгу. Чтобы переименовать рабочий лист, надо дважды щёлкнуть на его ярлычке, либо нажать правой кнопкой мыши на ярлычке и выбрать пункт Переименовать. Листам можно давать произвольные имена длиною до 31–го символа, исключая символы * : / \  ? [ ].
Чтобы переместить рабочий лист в другую позицию в той же рабочей книге, нужно мышью перетащить его ярлычок в соответствующее место.

Если пользователю необходимо добавить новый рабочий лист, он может сделать это, выполнив команду Вставка / Лист. Для удаления листа следует выполнить команду Правка / Удалить лист, при этом необходимо помнить о том, что удалённый лист восстановить невозможно.

Пространство рабочего листа состоит из строк и столбцов. По умолчанию каждый рабочий лист имеет 256 столбцов, (каждый столбец имеет имя, озаглавленное латинской буквой) и 65536 строк (нумерация от 1 до 65536), таким образом, всего на листе имеется 16777216 ячеек.

Текстовые данные представляют собой строку текста произвольной длины. Программа воспроизводит такие данные точно в том виде, в каком они были введены. Ячейка, содержащая тексто​вые данные, не может использоваться в вычислениях. Если Excel не может интерпретировать данные в ячейке как число или как формулу, программа считает, что это текстовые данные.

Числовые данные – это отдельное число, введенное в ячейку. Excel рассматривает данные как число, если формат данных позволяет это сделать. Как числа рассматриваются данные, определяю​щие даты или денежные суммы. Ячейки, содержащие числовые данные, могут использоваться в вычислениях.

Формулы в ячейках таблицы не отображаются. Вместо формулы воспроизводится результат, полученный при ее вычислении. Чтобы увидеть формулу, хранящуюся в вычисляемой ячейке, надо выде​лить эту ячейку и посмотреть в строку формул. Изменения в формулы вносят редактированием в этой строке.

Данные в программе  всегда вносятся в текущую ячейку. Прежде чем начать ввод, соответствующую ячейку надо выбрать. Указатель текущей ячейки перемещают мышью или курсорными клавишами. Можно использовать и такие клавиши, как HOME, PAGE UP и PAGE DOWN. В некоторых операциях могут одновременно участвовать несколь​ко ячеек. Для того чтобы произвести такую операцию, нужные ячейки необходимо выбрать. Выбранная группа ячеек выделяется на экране: их содержимое отображается белым цветом на черном фоне, а вся группа выделенных ячеек обводится толстой рамкой.

 Протягивание можно производить в любом направлении. Например, если надо выбрать ячейки от В3 до D8, то можно проводить протягивание не только от ВЗ к D8, но и от D3 к В8, от В8 к D3 или от D8 к ВЗ. Если теперь щелкнуть на любой ячейке, выделение отменяется.

Как уже говорилось, таблица может содержать как основные, так и производные данные. Достоинство электронных таблиц заклю​чается в том, что они позволяют организовать автоматическое вычисление производных данных. Для этой цели в ячейках таблицы используют формулы.

Программа  рассматривает содержимое ячейки как формулу, если оно начинается со знака равенства (=). Тем самым, чтобы начать ввод формулы в ячейку, достаточно нажать клавишу «=«. Однако 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.
По окончании ввода формула в таблице не отображается. Вместо нее в ячейке размещается вычисленное значение. Однако если сделать ячейку с формулой текущей, то формулу можно увидеть в строке формул.

 Абсолютные и относительные адреса ячеек:
 У каждой ячейки есть свой адрес. Он однозначно определяется номерами столбца и строки, то есть, именем ячейки. Когда в пре​дыдущем примере мы вычисляли значение D7 как произведение В7 и С7, мы использовали адреса ячеек, входящих в формулу.

 Но если нам захочется подсчитать значение в следующей ячейке D8, то опять придется записывать формулу D8=B8*C8. Это неудобно для больших таблиц, и процесс можно автоматизи​ровать.

Гораздо удобнее было бы записать формулу для всех ячеек столбца D, чтобы в них автоматически записывалось произве​дение соответствующих ячеек столбцов В и С. Формула тогда выглядела бы так: Умножить значение, находящееся на две ячейки левее данной, на значение, расположенное в ячейке слева от данной. Адресация по методу «левее», «правее», «ниже» и т. п. не тре​бует абсолютного указания адресов ячеек, входящих в формулу, и называется относительной адресацией.

 Оказывается, по умолчанию программа рассматривает адреса ячеек как относительные, то есть именно таким образом. Это позволяет копировать формулы методом заполнения. Однако иногда возникают ситуации, когда при заполнении ячеек формулой необходимо сохранить абсолютный адрес ячейки, если, например, она содержит значение, используемое при последующих вычислениях в других строках и столбцах. Для того чтобы задать ссылку на ячейку как абсолютную, надо задать перед обозначением номера столбца или номера строки сим​вол «$». Таким образом, ссылка на ячейку, например А1, может быть записана в формуле четырьмя способами: А1, $А1, А$1 и $А$1. При заполнении ячеек формулой как относительная рассматри​вается только та часть адреса, перед которой нет символа «$».

Если же ссылка на ячейку была внесена в формулу методом щелчка на соответствующей ячейке, то выбрать один из четырех возможных вариантов абсолютной и относительной адресации можно нажатием клавиши F4. 

Вычисления, которые позволяет производить программа, не ограничены простейшими арифметическими операциями. Программа позволяет использовать большое число встроенных стандартных функций и способна выполнять весьма сложные вычисления диалоговое окно Мастер функций.

 Это диалоговое окно позволяет выбрать любую стандартную функцию из имеющихся в программе. В списке Категория выбирают ту категорию, к которой относится нужная функция, а в списке Функция – конкретную функцию. Электронные таблицы часто используют для ведения простейших баз данных. 1. Таблица, используемая в качестве базы данных, обычно состоит из нескольких столбцов, являющихся полями базы данных. Каждая строка представляет отдельную запись. Если данные представлены в таком виде, программа Excel позволяет произво​дить сортировку и фильтрацию.

2. Сортировка – это упорядочение данных по возрастанию или по убыванию. Проще всего произвести такую сортировку, выбрав одну из ячеек и щелкнув на кнопке Сортировка по возрастанию или Сортировка по убыванию.

3. Параметры сортировки задают командой Данные > Сортировка. При этом открывается диалоговое окно Сортировка диапазона. В нем можно выбрать от одного до трех полей сортировки, а также задать порядок сортировки по каждому полю.

4. При фильтрации базы отображаются только записи, обладающие нужными свойствами. Простейшее средство фильтрации – Автофильтр. Он запускается командой Данные > Фильтр > Автофильтр.

1. Для создания диаграмм и графиков удобно использовать электронные таблицы, оформленные в виде базы данных. Перед построением диаграммы следует выбрать диапазон данных, которые будут на ней отображаться. Если включить в диапазон ячейки, содержащие заголовки полей, то эти заголовки будут отображаться на диаграмме как пояснительные надписи. Выбрав диапазон данных, надо щелкнуть на кнопке Мастер диаграмм на панели инструментов Стандартная.
Рабочие листы могут быть очень большими, поэтому, если не требуется печатать весь рабочий лист, можно определить область печати. Область печати – это заданный диапазон ячеек, который выдается на печать вместо всего рабочего листа. Чтобы задать область печати, надо выбрать диапазон ячеек и дать команду Файл > Область печати > Задать.

Чтобы создать связь надписи с ячейкой электронной таблицы:

1. На панели инструментов Рисование щелкните кнопку Надпись.

2. Нарисуйте в таблице прямоугольный фрагмент для будущей надписи.

3. Нажмите F2, чтобы поместить курсор в строку формулы.

4. Введите знак равенства (=).

5 Щелкните ячейку, содержащую данные или текст, которые вы хотите поместить в текстовый блок.Нажмите Enter.
Современные табличные процессоры позволяют применять многочисленные средства автоматизации решения задач, так что возможным стало даже написание конкретных приложений на их основе. Кроме того, они обладают широкими графическими возможностями. Табличные процессоры особенно широко используются в аналитической деятельности, а также для подготовки документов сложной формы.

Основное назначение табличного процессора – автоматизация Расчетов в табличной форме.

Например, в табличном процессоре можно вести журнал успеваемости. Преподаватели смогут заносить в него оценки учащихся, а встроенные формулы позволят высчитывать средний балл для каждого ученика, общую успеваемость группы по предмету и др. Каждый раз, когда учитель вносит новую оценку, табличный процессор будет автоматически пересчитывать все результаты.

По сравнению с бумажной предшественницей электронная т. к. лица предоставляет пользователю гораздо больше возможностей для работы. В ячейках таблицы могут записываться различные числа,  даты, тексты, логические величины, функции, формулы. Формулы позволяют практически мгновенно производить пересчет и выводить в соответствующей ячейке новый результат при изменении исходных данных. Эта возможность позволяет активно использовать электронные таблицы:
1.для автоматизации вычислений;

2.для представления результатов вычислений в виде диаграмм;

3.для моделирования, когда исследуется влияние различных значений параметров.

Табличный процессор получил широкое распространение во всей экономической системе: в бухгалтериях фирм и предприятий, в экономических отделах, в коммерческих банках и других организациях, что связано с большим количеством экономических операций и их универсальностью.

Табличный процессор является неотъемлемой частью прикладного программного обеспечения АРМ экономиста, что связано с его функциональными возможностями.

Табличный процессор позволяет автоматизировать процесс обработки экономической информации, осуществлять сложные вычисления, анализировать их и представлять в наглядном виде (графики, диаграммы). В настоящее время, когда клиент все больше обращает внимание на оперативность, наглядность предоставляемой информации, а для экономистов все важнее становится обработка и хранение больших объемов данных, играют большую роль такие функции Excel, как составление списков, сводных таблиц, возможность использования формул, копирование данных, форматирование и оформление, анализ и предоставление данных с помощью диаграмм и сводных таблиц, извлечение информации из внешних баз данных, обеспечение безопасности.

Книга может содержать рабочие листы или листы диаграмм. На рабочих листах могут располагаться таблицы или таблицы вместе с диаграммами. На листах диаграмм располагаются только диаграммы. Экран содержит шесть областей: 

· заголовок окна; 

· строка основного меню;

· две или несколько панелей инструментов;

· строка формул;

· окно книги с заголовками строк (цифры) и столбцов (буквы), полосами прокрутки, ярлычками листов и кнопками прокрутки ярлычков, расположенных левее самих ярлычков;

· строка состояния

Лист книги содержит 65536 строк и 256 столбцов (более 16 милл.ячеек).

Работы с ячейками листа

Терминология.

Диапазон ячеек – выделенная группа ячеек.

Активная область –непрерывный прямоугольник ячеек, который включает в себя все столбцы и строки листа, содержащие непустые ячейки (внутри активной области могут быть пустые строки, столбцы и ячейки).

Полезные комбинации клавиш:

Home – перемещение к первой ячейке текущей строки;

Ctrl + Home – перемещение к ячейке А1;

Ctrl + End – перемещение к последней ячейке последнего столбца активной области

Общие приемы.

Выделение строк (столбцов): Щелкнуть по заголовку строки (столбца).

Выделение группы смежных строк (столбцов): При нажатой клавиши мыши перетащить ее указатель по заголовкам строк (столбцов) или щелкнуть по первому заголовку, а затем при нажатой клавиши Shift - по последнему заголовку группы.

Выделение группы несмежных строк (столбцов): Нажав клавишу Ctrl, последовательно щелкать мышью (протащить указатель мыши) по заголовкам выделяемых групп строк (столбцов). 

Выделение группы (диапазона) смежных ячеек: Щелкнуть мышью по левой верхней ячейке и, удерживая кнопку мыши нажатой, переместить мышь в правую нижнюю ячейку выделяемого прямоугольника

Выделение несмежных групп ячеек: При нажатой клавиши Ctrl выделять группу(ы) ячеек перемещением мыши по диагонали выделяемого прямоугольника группы. 
Выделение всего листа: Щелкнуть по кнопке, расположенной в левой верхней части листа на пересечении названий столбцов и номеров строк.

Изменение ширины (высоты) ячеек:1-й способ: Поместив курсор на правую границу столбца (нижнюю границу строки), нажать левую кнопку мыши и изменить ширину столбца (высоту строки). 2-й способ: Выполнить Формат (Строка (Столбец) (Высота (Ширина) / Установить необходимые значения параметров / ОК. 

Ввод данных в ячейку: Выделить ячейку / Ввести данные / Нажать ‘Enter’ или щелкнуть по кнопке √ в строке формул. Для отмены ввода нажмите клавишу Esc или щелкните по кнопке ( в строке формул.

Ввод данных в диапазон ячеек: Выделить диапазон / После ввода данных с клавиатуры нажать клавишу “Enter” при вводе данных по столбцам или “Tab” при вводе данных по строкам
Редактирование содержимого ячейки: Выделить ячейку / В строке формул установить курсор в нужное место текста / Выполнить редактирование.

Быстрый переход в режим редактирования: Двойной щелчок по ячейке или Выделить ячейку / Нажать клавишу F2. 

Очистка (удаление) содержимого ячеек (удалять можно только содержимое ячейки, только форматы или и то и другое вместе): Выделить ячейку(и) / Выполнить Правка (Очистить (Все (Форматы или Содержимое
Удаление строк, столбцов (ячеек): Выделить строку (столбец) / Выполнить Правка (Удалить. 

Вставка строк (столбцов, ячеек): Выполнить Вставка (Строки (Столбца, Ячейки).

Скрытие строки (столбца): Выделить строку (столбец, можно группу смежных строк или столбцов) / Выполнить Формат (Строка (Столбец) (Скрыть.
Отображение скрытых столбцов: Выделить две строки (столбца), между которыми находятся скрытые / Выполнить Формат (Строка (Столбец) (Отобразить.Работа с листами 
Новая книга по умолчанию содержит три листа. Для изменения количества открываемых листов в новой книге выполнить Сервис (Параметры и, активизировав вкладку «Общие», изменить количество открываемых листов. Помните: каждый лист занимает дополнительное место на диске, поэтому лучше создавать книги с небольшим числом листов и добавлять новые при необходимости.

Основные  действия с листом

Вставка листа: Выделить ярлычок листа, перед которым необходимо вставить новый / Выполнить Вставка (Лист. Нельзя отменить команду вставки листа. Лист можно только удалить.

Удаление листа: Выделить ярлычок листа, который необходимо удалить / Выполнить Правка (Удалить лист. Отменить удаление листа невозможно.

Переименование листа: Выделить ярлычок листа / Выполнить Формат (Лист (Переименовать / Ввести новое имя. Имя может содержать до 31 символа.

Скрытие листа: Выделить ярлычок листа / Выполнить Формат (Лист (Скрыть.
Отображение листа: Выполнить Формат (Лист (Отобразить / Выбрать скрытый лист / ОК.

Выделение группы листов (ярлычков листов): Щелкнуть по первому ярлычку группы / Нажав клавишу Shift для смежных листов и Ctrl для несмежных, щелкнуть по следующему ярлычку выделяемой группы. 

Выделение всех листов: Щелкнуть правой клавишей по любому ярлычку/Выполнить Выделить все листы.  Здесь же имеются и другие команды для работы с листом.

Ввод и форматирование данных

В ячейки листа можно вводить два типа данных: константы и формулы.

Константы разделяются на: текстовые значения, числовые, значения дат и времени. Формула в себя включает операнды (константы, ссылки на ячейки с данными), знаки операций, круглые скобки и функции. 
Ввод и форматирование текстовых данных

Текстовые значения по умолчанию выравниваются по левому краю ячейки. При вводе текста, состоящего целиком из числовых символов (номер изделия 1234) перед числом необходимо поставить апостроф, например, ‘1234 или ввести значение как число, а затем применить к нему формат “Текстовый”, выполнив Формат (Ячейки и выбрав  вкладку «Число»

Создание одного заголовка для нескольких столбцов (строк)

Объединение нескольких ячеек строки или столбца: Выделить объединяемые ячейки / Щелкнуть по кнопке панели инструментов «Объединить и поместить в центре» или Выполнить Формат (Ячейки / Щелкнуть по вкладке «Выравнивание» / Включить ключ «Объединение ячеек» / ОК. При объединении ячеек адреса объединяемых ячеек пропадают, действующим становится адрес крайней левой (верхней) ячейки объединяемого блока.

Выравнивание по горизонтали по центру выделения (используется только для создания горизонтального заголовка): Выделить группу ячеек строки для выравнивания / Выполнить Формат (Ячейки / Щелкнуть по вкладке «Выравнивание» / Установить выравнивание «по горизонтали по центру выделения». Текст центрируется от ячейки вдоль всех выделенных справа пустых ячеек до края выделения или до следующей непустой ячейки. В отличие от метода объединения ячеек адреса ячеек, в группе которых центрируется текст, при этом сохраняются.

Разбиение  текста в ячейке по словам (изменяется высота ячейки): 
1-й способ: Выделить ячейку / Выполнить Формат (Ячейки / Щелкнуть по вкладке «Выравнивание» / Включить ключ «Переносить по словам» / ОК..

2-й способ: Выделить ячейку / Выполнить Формат (Ячейки / Щелкнуть по вкладке «Выравнивание» / В разделе «Выравнивание по горизонтали» установить «по ширине»/ ОК.

Другие элементы форматирования.

Автоподбор ширины ячейки под текст: Дважды щелкнуть мышью по правой границе заголовка столбца или, выделив ячейку,  выполнить Формат ( Столбец ( Автоподбор ширины.

Автоподбор величины шрифта (ширина ячейки не меняется): Выделить ячейку/ Выполнить Формат (Ячейки / Щелкнуть по вкладке «Выравнивание» / Включить ключ «Автоподбор ширины» / ОК.

Различные способы выравнивания текста: Выделить ячейку / Выполнить Формат (Ячейки / Щелкнуть по вкладке «Выравнивание» / Установить нужный способ выравнивания / ОК или использовать кнопки панели инструментов.

Пояснение. Выравнивание «по горизонтали с заполнением» используется для заполнения ячейки (ячеек) однотипными символами, например звездочками (*).

Выравнивание «по левому краю (отступ)» - позволяет установить величину отступа. Величина единицы отступа равна одному символу.

Особенности форматирования шрифта: Подчеркивание при установке формата шрифта, примененное к ячейке, а не к значению является финансовым форматом подчеркивания и применяется ко всей длине ячейки, а не только к символам

Ввод и форматирование числовых данных

Числовые значения по умолчанию выравниваются по правому краю ячейки. 

Особенности ввода числовых данных:

· Для отделения целой части числа от дробной части используется запятая.

· Знак + при вводе положительного числа в таблице не отображается.

· Числовые значения, заключенные в круглые скобки (100) интерпретируются как отрицательные - это бухгалтерская форма записи отрицательных чисел.

· Для отделения сотен от тысяч и т.д. можно использовать пробел.

· При вводе очень больших или маленьких чисел можно использовать экспоненциальную форму представления числа: [1Е6 (1 000 000 или 1, умноженная на 10 (Е) в 6 степени], [-0,5е-3( - 0,0005 или -0,5 умноженные на 10 (е) в (-3) степени].

·  Если ввод числа заканчивается знаком процента (%), то к ячейке применяется процентный формат;

· Числа проще вводить в форме десятичных дробей. Если для ввода дроби используется косая черта (/), то, чтобы Excel не интерпретировал дробь как дату, перед дробью через пробел должна быть введена целая часть, а при отсутствии ее - ноль (11 3/4) (0 5/7). В обоих случаях число в ячейке будет отображаться в дробном формате, а в строке формул - в виде десятичной дроби. 

Помните: 

· значения, которые видны в ячейках таблицы, называются отображаемыми; значения, которые реально хранятся в ячейках и отображаются в строке формул называются хранимыми значениями; отображаемые и хранимые значения могут не совпадать.
Выбор формата представления числовых данных. 1-й способ: Выделить ячейку или группу ячеек / Выполнить Формат (Ячейки / Щелкнуть по вкладке «Число» / Выбрать числовой, денежный, финансовый, процентный, дробный или экспоненциальный формат / При необходимости установить необходимое количество цифр после запятой, выбрать цвет отображаемых чисел и др. 2-й способ: Выбрать формат с использованием кнопок панели инструментов.

Если формат представления данных был установлен перед  вводом их в ячейку, а после ввода  данных в ячейке появились знаки ######, - это говорит о недостаточной ширине столбца, которую надо увеличить (или изменить формат представления данных).

Ввод и форматирование даты и времени

Дата вводится через символ /, например 6/6/98 или 06/06/1998.

Время вводится через символ : (двоеточие), например 8:30 или 8:30:35. Время по умолчанию вводится с использованием 24-часового формата. Чтобы его ввести с использованием 12- часового формата после времени через пробел необходимо дополнительно указать АМ, если время до полудня, и РМ, если время после полудня (8:30 АМ   8:30 РМ).

Выбор формата представления даты и времени: Выделить ячейку(и) / Выполнить Формат (Ячейки / Щелкнуть по вкладке «Число» / Установить числовой формат «Дата» или «Время» / Выбрать тип формата /ОК
Задание 1 Запустите программу MS Excel. Постройте таблицу по образцу (см. Приложение I). Сохраните в своей папке под именем Данные.
Ввод рядов, пользовательских последовательностей и списков

Ряды: 1, 2, 3. 4;     10, 20, 30;      2, 6, 12, 24 

Пользовательские последовательности: Пн, Ср, Пт;

Январь, Февраль, Март; 
 Изделие1, Изделие2, Изделие3
Пользовательские списки: Красный, Серый, Голубой, Черный
ПФУ, Управление кадров, Бухгалтерия

Ввод рядов и типовых пользовательских последовательностей.

1-й способ: Ввести ряд (последовательность) в две последовательные ячейки/Выделить эти ячейки/ Щелкнуть мышью по черному квадрату, расположенному в нижнем правом углу выделенных ячеек и, удерживая мышь нажатой, провести ею по ячейкам, распространив последовательность в нужном направлении.

2-й способ: Ввести начальное значение ряда в ячейку / Выполнить Правка (Заполнить (Прогрессия.. / Выбрать расположение, тип, шаг и предельное значение последовательности (при автозаполнении дат в окно «Предельное значение» вводится дата) / ОК. Вместо предельного значения можно предварительно выделить ячейки, где будет располагаться последовательность.

Создание и ввод новых пользовательских списков

Создание пользовательских списков: Выполнить Сервис (Параметры / Щелкнуть по вкладке «Списки» / В поле «Списки» выбрать «Новый список» / В поле «Элементы списка» ввести конкретные элементы списка в нужном порядке, каждый раз нажимая «Enter» / Щелкнуть по кнопке «Добавить» ОК

Ввод пользовательского списка: Вести первый элемент списка / Щелкнуть мышью по черному квадрату, расположенному в нижнем правом углу выделенных ячеек и, удерживая мышь нажатой, провести ею по ячейкам, распространив последовательность в нужном направлении.

Ввод одинаковых данных в разные ячейки с возможностью их обновления (связывание ячеек)

Позволяет обновлять исходные данные только в начальной ячейке, остальные данные обновляются автоматически. Результат достигается за счет установления связи между ячейками с одними и теми же исходными данными.

Последовательность действий: Ввести данные в выделенный диапазон / Скопировать данный диапазон в буфер / Выделить новый диапазон ячеек / Выполнить Правка (Специальная вставка / Щелкнуть по кнопке «Вставить связь» / Повторить указанные действия для других новых диапазонов ячеек. Замечание: нельзя сразу создать связь для нескольких несмежных диапазонов ячеек; связь необходимо создавать последовательно для каждого диапазона.

Копирование и перемещение данных 

При копировании и перемещении данных необходимо соблюдать осторожность, т.к. копируемые данные случайно могут быть помещены  в другие ячейки, содержащие не только другие данные, но и формулы.

Копирование (перемещение) данных (вместе с форматами): 1-й способ: Выделить ячейку(и) / Использовать команды Вырезать, Копировать, Вставить меню Правка или соответствующие кнопки панели инструментов. 2-й способ: Выделить ячейку(и) / Подвести курсор к рамке, обрамляющей выделенные ячейки (появится (), и, удерживая правую клавишу мыши нажатой, перетащить ячейки / Выполнить нужный пункт контекстного меню.

3-й способ: Копирование данных с использованием специальной вставки (позволяет копировать не только все содержимое ячейки, но и отдельные ее составляющие - значения, форматы, формулы и др): Выделить диапазон копируемых ячеек / Выполнить Правка (Копировать / Установить курсор в начало нового диапазона на текущем или другом листе / Выполнить Правка (Специальная вставка / В разделе «Вставить» выбрать копируемое содержание ячейки / ОК. 

Форматирование таблицы

Форматирование текстовых, числовых данных, даты и времени –см. раздел «Ввод и форматирование данных».

Форматирование ячейки (заливка цветом и обрамление): Выделить ячейку(и) / Выполнить Формат (Ячейки / Щелкнуть по вкладке «Вид» при установке заливки или «Граница» при установке обрамления / Выполнить установки. Частично эти же функции можно выполнить с помощью кнопок панели инструментов.

Автоформатирование: Выделить ячейки/Выполнить Формат (Автоформат / В списке форматов выберите желаемый формат / ОК.

Условное форматирование ячеек (при превышении в этих ячейках установленных при форматировании значений контрольных величин формат ячейки резко изменяется, и она отличается от остальных ячеек): Выделить ячейку(и) / Выполнить Формат (Условное форматирование / Сформировать условие сравнения / Щелкнув по кнопке «Формат» установить условный формат для ячейки / Для задания дополнительных условий щелкнуть по кнопке «А также >>» / ОК. Для отмены этих дополнительных условий, находясь в этом режиме щелкнуть по кнопке «Удалить». В качестве критерия для сравнения может использоваться значение в текущей ячейке или формула, принимающая значение ДА или НЕТ, например, если значение в ячейке текстовое.

Рабочие листы могут быть очень большими, поэтому, если не требуется печатать весь рабочий лист, можно определить область печати. Область печати – это заданный диапазон ячеек, который выдается на печать вместо всего рабочего листа. Чтобы задать область печати, надо выбрать диапазон ячеек и дать команду Файл > Область печати > Задать.
Чтобы создать связь надписи с ячейкой электронной таблицы:

1. На панели инструментов Рисование щелкните кнопку Надпись.

2. Нарисуйте в таблице прямоугольный фрагмент для будущей надписи.

3. Нажмите F2, чтобы поместить курсор в строку формулы.

4. Введите знак равенства (=).

5 Щелкните ячейку, содержащую данные или текст, которые вы хотите поместить в текстовый блок.Нажмите Enter.

Создание и использование формул

Ввод формул 

Формула в себя включает операнды (константы, ссылки на ячейки с данными), знаки операций (+, -, *, /, %, ^), круглые скобки и функции. Кроме этого, в формулу могут включаться ссылки на ячейки, содержащие формулу, или другими словами ссылки на ячейки, содержащие результат, полученный при вычислении по соответствующим формулам (см. ниже). 

Последовательность действий при вводе формул аналогична вводу рассмотренных типов данных, но начинается с ввода знака  =, например, =(А5+С5)/5. Здесь А5 и С5 - ссылки на ячейки, где хранятся данные.

Ссылки на ячейки бывают относительные, абсолютные и смешанные (см. ниже копирование формул).

Быстрый способ ввода адресов ячеек: Выделить ячейку / Ввести знак = / При вводе ссылки на ячейку щелкнуть по ячейке, ссылка на которую должна быть указана в формуле.

Вставка функций в формулу: Выполнить Вставка (Функция или щелкнуть по стрелке выпадающего меню, находящейся в левой части строки формул или по кнопке ƒ(х) на панели инструментов (выбор способа вставки функции определяется способом ввода формулы) / Выбрать требуемую функцию - далее начинает работать мастер функций / При ручном вводе можно ввести аргументы в поля с клавиатуры, при использовании мастера функций выполнить следующую последовательность действий:

· Щелкнуть по кнопке, расположенной в правой  части поля ввода первого аргумента / Мышью выделить ячейку или диапазон ячеек , которые должны быть включены в функцию в качестве первого аргумента / Щелкнуть по кнопке, находящейся в правой части строки, появившейся под строкой формул / Установить курсор в окно для задания следующего аргумента / Выполнить аналогичные действия.

Использование функции ЕСЛИ.  Синтаксис функции:

=ЕСЛИ(логическое_выражение; значение_если_истина; значение_если_ложь)

Пример: =ЕСЛИ(А6>22;5;7) - если содержимое ячейки А6>22, то значение равно 5, иначе - 7. Аналогично для формулы =ЕСЛИ(А6>80;”Сдал”;”Не сдал”)

Для записи логических выражений используются операции отношения =;  >; <; >=; <=; <> и логические операции (функции) И, ИЛИ, НЕ.

 Синтаксис функций:

=И(логическое_значение1;логическое_значение2;…;логическое_значение30)

=ИЛИ(логическое_значение1;логическое_значение2;..;логическое_значение30)

=НЕ(логическое_значение)

Пример: =ЕСЛИ(И(G4<5;F4>80);”Зачет ”;”Незачет”)

Отображение формул на экране. Формулу можно просмотреть в строке формул, выделив ячейку с формулой. Для просмотра сразу всех формул таблицы выполнить Сервис (Параметры / Щелкнуть по вкладке «Вид» / В разделе «Параметры окна» включить ключ «Формулы» /ОК. 

Ошибочные значения – это сообщение Excel о невозможности получения результата по формуле. В Excel определено семь ошибочных значений.

Быстрые вычисления без формул

1-й способ: Выделить диапазон ячеек (в строке состояния фиксируется сумма значений выделенных ячеек) / Щелкнуть правой клавишей по строке состояния / Выполнить нужный пункт меню (Сумма, Среднее, Минимум и др.) / Просмотреть результат в строке состояния.

 2-й способ(позволяет получить в ячейке формулу для суммирования): Выделить ячейку в столбце ниже суммируемых данных или в строке правее них (можно просто выделить данные) / Щелкнуть по кнопке «Автосумма» на панели инструментов / При необходимости скорректировать предлагаемые для суммирования адреса ячеек с помощью мыши. Можно одновременно суммировать данные по столбцам или строкам в смежных диапазонах ячеек, выделив под ними ячейки для результата

· 3-й способ: Только одна арифметическая операция производится при копировании данных. Операция производится над данными, хранимыми в буфере, и данными, содержащимися в выделенном диапазоне вставки. Последовательность действий: Выделить диапазон копируемых ячеек / Выполнить Правка (Копировать / Выделить диапазон ячеек, куда производится вставка данных из буфера / Выполнить Правка (Специальная вставка / В разделе «Операция» выбрать нужную операцию / ОК. 

Копирование формул. Относительные и абсолютные ссылки

При копировании формул происходит перемещение не данных, а ссылок на ячейки, где хранятся данные. Excel по умолчанию использует в формулах относительные ссылки, для записи которых используются  буквенно-цифровые обозначения столбцов и строк (А1, С16).

 Относительные ссылки связаны с ячейками по их положению относительно ячейки, содержащей формулу. При копировании формулы в другую ячейку относительные ссылки в формуле изменяются соответственно их новому расположению по отношению к ячейке, где располагается формула. Например, если в ячейке Е3 записана формула =В3+С3, то при копировании ее в ячейку Е6, в последней появится формула =В6+С6.

Абсолютные ссылки при копировании формулы не изменяются и сохраняют ссылку на одни и те же ячейки, которые были указаны при создании формулы. Для обозначения абсолютной ссылки используется знак $, например, $A$5. Пусть в ячейке Е8 записана формула =В8+$C$8. При копировании ее в ячейку Е10 в последней появится формула =В10+ +$C$8.

Способы копирования формул: смотри копирование данных. Для копирования формулы в последовательность ячеек, расположенных выше, ниже, левее или правее копируемой формулы, необходимо: Выделить ячейку с формулой / Щелкнуть мышью по  черному квадрату, расположенному  в нижнем правом углу выделенной ячейки и, удерживая мышь нажатой, провести ею по ячейкам, где должна быть создана копия. При вставке в таблицу новой строки или нового столбца корректируются как относительные, так и абсолютные ссылки.

Работа с ячейками, имеющими имена

Именовать можно ячейки, содержащие данные и формулы. Кроме этого можно именовать константы и формулы, которые не отображаются в ячейках рабочего листа, но могут быть использованы в других формулах.

Имена, определенные в текущем листе, могут использоваться в любых других листах книги.

Подбор параметра

Удобно применять для решения задач, имеющих точное целевое значение, зависящее от одного неизвестного параметра.

Выполнить: Щелкнуть по ячейке, в которой необходимо произвести подбор параметра / Выполнить Сервис (Подбор параметра / Установить желаемое значение целевого параметра / Установить адрес ячейки, значение параметра в которой необходимо подобрать / ОК.

 Замечание: если задача обладает плохой сходимостью то для поиска приемлемого решения используются кнопки «Пауза» и «Шаг», позволяющие контролировать и при необходимости прервать процесс поиска.

Помните: Excel не найдет решения, если исходная и целевая ячейки не связаны математическими или логическими зависимостями.

Ячейками, использующимися для подбора параметров, могут быть только ячейки с исходными данными.

Поиск решения

Применяется для решения задач с возможностью нахождения минимального, максимального или точного значения параметра в целевой ячейке при изменении нескольких входных параметров и использовании ограничений на входные и вычисляемые данные.

Способы создания диаграмм в Excel
1. Диаграмма создается с помощью мастера диаграмм. Для автоматического ее создания необходимо иметь область данных с названиями столбцов и строк. Для создания необходимо: Выделить любую ячейку внутри области данных/Выполнить Вставка(Диаграмма или щелкнуть по кнопке «Мастер диаграмм» расположенной на панели инструментов / Далее следовать запросам мастера диаграмм. Дополнение: с помощью мыши и клавиши Ctrl можно выделить несмежные области из всей области данных и для них создать диаграмму, скрыть ненужные строки (столбцы) или использовать способ пункта 2.

2. Диаграмма может быть создана на основе данных, расположенных в разных областях листа, на разных листах или в разных книгах. Для создания необходимо: Выделить ячейку в свободном месте листа / Выполнить Вставка (Диаграмма или щелкнуть по кнопке «Мастер диаграмм» расположенной на панели инструментов / Выбрать тип диаграммы / Щелкнуть по кнопке «Далее» / Щелкнуть по вкладке «Ряд» / Щелкнуть по кнопке «Добавить» / В поле «Имя» задать ячейку с именем строки данных / В поле «Значения» задать диапазон ячеек с данными для этой строки / Щелкнуть по кнопке «Добавить»

3. Повторить описанные действия для других строк / В поле «Подписи оси Х» задать требуемый диапазон ячеек (ось Х или ось категорий – это названия столбцов отображаемых на диаграмме данных) / Далее следовать запросам мастера диаграмм. Замечание: этот же метод может быть использован для добавления новых строк или удаления имеющихся из диаграммы, полученной первым способом.

4. Диаграмма может быть размещена на текущем или отдельном листе (4й шаг мастера). В случае расположения на отдельном листе при создании диаграммы сразу же можно задать имя листу с диаграммой.

5. Чтобы создать диаграмму без помощи мастера надо выделить ячейку внутри области данных или часть области / Нажать клавишу F11. Excel создаст диаграмму на отдельном листе, используя установки по умолчанию.

6. Совет: для  работы с диаграммой целесообразно включить панель инструментов «Диаграмма», выполнив Вид (Панели инструментов (Диаграммы

Характеристика диаграмм различного типа

Выбор типа диаграммы: Выполнить Диаграмма (Тип диаграммы или, нажав на панели инструментов кнопку «Тип диаграммы», выбрать тип диаграммы.

При подготовке диаграммы конкретного типа следует придерживаться определенных правил организации данных в таблице. В противном случае на диаграмме может появиться совсем не та картина, которую вы ожидаете увидеть.

Типы диаграмм - гистограммы, графики, линейчатые, цилиндрические, конические, пирамидальные, поверхности и диаграммы с областями требуют одинакового расположения данных в таблице. Каждый ряд чисел должен быть введен в одну строку или столбец таблицы. По умолчанию Graph интерпретирует каждую строку как ряд связанных данных. Если вы хотите ввести данные, расположенные по столбцам выполните Данные (Ряды образуют столбцы или нажмите кнопку «По столбцам» на панели инструментов. 

Круговые и кольцевые диаграммы. Круговая диаграмма может отобразить только один ряд чисел. При этом каждому числу ряда соответствует свой сектор круга. Если в таблице введено несколько рядов данных, то для отображения каждого из них на круговой диаграмме, необходимо последовательно временно исключать из таблицы все другие ряды.

Назначение различных типов диаграмм:

Гистограммы (применяются по умолчанию) идеально подходят для показа динамики изменения определенных величин во времени.

Линейчатые диаграммы удобны для демонстрации характера изменения величины во времени. Их же используют для показа значения нескольких величин в определенный момент времени.

Графики применяют, чтобы проиллюстрировать изменения нескольких величин во времени.

Диаграммы с областями несколько напоминают графики, но в них ряды данных изображаются в виде последовательных слоев с различными цветами.

Круговые диаграммы хорошо подходят для показа процентного соотношения между величинами в одном ряду.

Кольцевые диаграммы представляют данные в виде сегментов кольца. Эти диаграммы похожи на круговые, но в отличие от них могут показывать несколько рядов данных.

Точечные диаграммы используются для нахождения взаимосвязей между внешне независимыми величинами (рост и вес человека).

Лепестковые диаграммы для каждого ряда данных представляют отдельную ось. Все оси радиально расходятся от общего центра.

Биржевые диаграммы обычно используются для показа колебаний цен на бирже.

Форматирование диаграммы.

Форматирование диаграммы подразумевает, с одной стороны, добавление в нее новых элементов (объектов) и, с другой стороны, изменение цвета, шрифта, расположения и др. характеристик этих объектов. Объектами диаграммы являются надписи, линии координатной сетки, ряды данных, легенда и др. Перед форматированием диаграмма должна быть активизирована.

Добавление (удаление или модификация) объектов диаграммы: 

Форматирование объектов диаграммы. 1-й способ: Щелкнуть правой клавишей по объекту / В появившемся контекстном меню выполнит команду Формат / Произвести соответствующие установки.

2-й способ: Выделить объект для форматирования, используя клавиши перемещения курсора, выпадающее меню панели инструментов «Диаграмма» или просто дважды щелкнув левой клавишей по объекту / Выполнить Формат (Выделенный объект (название объекта определяется типом объекта) или, щелкнув правой клавишей по объекту, выполнить команду Формат / Произвести соответствующие установки.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ EXCEL
1. Какой оператор не входит в группу арифметических операторов? 

	1) [image: image31.wmf]-

	2) [image: image32.wmf]+

	3) [image: image33.wmf]&

	4) [image: image34.wmf]^


2. Что из перечисленного не является характеристикой ячейки? 

	1) [image: image35.wmf]имя

	2) [image: image36.wmf]адрес

	3) [image: image37.wmf]размер

	4) [image: image38.wmf]значение


3. Какое значение может принимать ячейка? 

	1) [image: image39.wmf]числовое

	2) [image: image40.wmf]текстовое

	3) [image: image41.wmf]возвращенное

	4) [image: image42.wmf]все перечисленные


4. Какой адрес будет иметь ячейка В12, если поменять вид адресации с А1 на R1C1? 

	1) [image: image43.wmf]RBC12

	2) [image: image44.wmf]R2C12

	3) [image: image45.wmf]12В

	4) [image: image46.wmf]R12C2


5. Что может являтся аргументом функции? 

	1) [image: image47.wmf]ссылка

	2) [image: image48.wmf]константа

	3) [image: image49.wmf]функция

	4) [image: image50.wmf]все варианты верны


6. Указание адреса ячейки в формуле называется... 

	1) [image: image51.wmf]ссылкой

	2) [image: image52.wmf]функцией

	3) [image: image53.wmf]оператором

	4) [image: image54.wmf]именем ячейки


7. Программа используется для... 

	[image: image55.wmf]создания текстовых документов

	[image: image56.wmf]создания электронных таблиц

	[image: image57.wmf]создание графических изображений

	[image: image58.wmf]все варианты верны


8. С какого символа начинается формула ? 

	1) [image: image59.wmf]=

	2) [image: image60.wmf]+

	3) [image: image61.wmf]пробел

	4) [image: image62.wmf]все равно с какого


9. На основе чего строится любая диаграмма? 

	1) [image: image63.wmf]книги Excel

	2) [image: image64.wmf]графического файла

	3) [image: image65.wmf]текстового файла

	4) [image: image66.wmf]данных таблицы


10. В каком варианте правильно указана последовательность выполнения операторов в формуле? 

	1) [image: image67.wmf]+ и - затем * и /

	2) [image: image68.wmf]операторы сравнения затем операторы ссылок

	3) [image: image69.wmf]операторы ссылок затем операторы сравнения

	4) [image: image70.wmf]* и / затем %


11. Минимальной составляющей таблицы является... 

	1) [image: image71.wmf]ячейка

	2) [image: image72.wmf]формула

	3) [image: image73.wmf]книга

	4) [image: image74.wmf]нет верного ответа


12. Для чего используется функция СУММ? 

	1) [image: image75.wmf]для получения суммы квадратов указанных чисел

	2) [image: image76.wmf]для получения суммы указанных чисел

	3) [image: image77.wmf]для получения разности сумм чисел

	4) [image: image78.wmf]для получения квадрата указанных чисел


13. Сколько существует видов адресации ячеек в Excel 97? 

	1) [image: image79.wmf]один

	2) [image: image80.wmf]два

	3) [image: image81.wmf]три

	4) [image: image82.wmf]четыре


14. Что делает Excel, если в составленной формуле содержится ошибка? 

	1) [image: image83.wmf]возвращяет 0 как значение ячейки

	2) [image: image84.wmf]выводит сообщение о типе ошибки как значение ячейки

	3) [image: image85.wmf]исправляет ошибку в формуле 

	4) [image: image86.wmf]удаляет формулу с ошибкой 
	


15. Для чего используется диалоговое окно команды "Форма..."? 

	1) [image: image87.wmf]для заполнения записей таблицы

	2) [image: image88.wmf]для форматирования таблицы

	3) [image: image89.wmf]для проверки орфографии на листе

	4) [image: image90.wmf]для фильтрации записей таблицы по условию


16. Какая из ссылок является абсолютной? 

	1) [image: image91.wmf]С22

	2) [image: image92.wmf]R1C2

	3) [image: image93.wmf]$A$5

	4) [image: image94.wmf]#A#5


17. Упорядочивание значений диапазона ячеек в определенной последовательности называют... 

	1) [image: image95.wmf]форматирование

	2) [image: image96.wmf]фильтрация

	3) [image: image97.wmf]группировка

	4) [image: image98.wmf]сортировка


18. Если в диалоге "Параметрах страницы" установить масштаб страницы "не более чем на 1 стр. в ширину и 1 стр. в высоту" то при печати, если лист будет больше этого размера, ... 

	1) [image: image99.wmf]страница будет обрезана до этих размеров

	2) [image: image100.wmf]страница будет уменьшена до этого размера

	3) [image: image101.wmf]страница не будет распечатана

	4) [image: image102.wmf]страница будет увеличина до этого размера


19. Какой командой нужно воспользоваться чтобы вставить в столбец числа от 1 до 10500? 

	1) [image: image103.wmf]команда "Заполнить" в меню "Правка"

	2) [image: image104.wmf]команда "Ячейки..." в меню "Вставка"

	3) [image: image105.wmf]команда "Ячейки..." в меню "Формат"

	4) [image: image106.wmf]комнда "Заменить..." в меню "Правка"


20. Какое форматирование применимо к ячейкам ? 

	1) [image: image107.wmf]обрамление и заливка

	2) [image: image108.wmf]выравнивание текста и формат шрифта

	3) [image: image109.wmf]тип данных, ширина и высота

	4) [image: image110.wmf]все варианты верны


РАЗДЕЛ 2.3 Основы работы с мультимедийной информацией. Системы компьютерной графики 
Раздел 2.3.1.Понятие мультимедиа. Объекты мультимедиа. Мультимедийные презентации. Мультимедийные технологии. Назначение и основные возможности. Настройка презентации: анимация, наложение звука, вставка видео, гиперссылки.

Мультимедиа - это технология, объединяющая в одной последовательности данных разных видов информации: числовой, текстовой, графической, звуковой и видео. Устройствами мультимедиа называются устройства компьютера, предназначенные для работы со звуковой и видеоинформацией. 

Мультимедийными программными средствами называют специальные программы, позволяющие создавать, редактировать и воспроизводить мультимедийные данные. Одним из видов мультимедийных данных являются компьютерные презентации. 

Компьютерная презентация – это файл, в котором собраны демонстрационные материалы для публичного выступления, представляет собой последовательность слайдов. Слайд презентаций – это отдельная экранная страница, которая может содержать текстовые, графические, видео- и звуковые объекты, гиперссылки. Системами обработки презентаций или редакторами презентаций называются прикладные программы, предназначенные для создания компьютерных презентаций. 

Виды презентаций 

Среди компьютерных презентаций различают слайдовые и потоковые презентации. Соответственно и системы для обработки компьютерных презентаций разделяются на системы обработки слайдовых презентаций и системы обработки потоковых презентаций Слайдовая презентация разрабатывается и демонстрируется как последовательность слайдов. Примеры систем обработки слайдовых презентаций: Microsoft Office PowerPoint, OpenOffice.org Impress). 

Потоковые презентации предназначены для непрерывного воспроизведения последовательности (потока) объектов с предварительно определенным временем показа каждого из них (фактически это фильм). Примеры систем обработки потоковых презентаций: Adobe Flash, Microsoft Movie Maker). 

Презентации

О том, что такое презентации и как они важны при организации различных мероприятий (как правило, представлении нового проекта, продукта и т. п.), говорить мы не будем. Раз вы читаете эту главу, то все это знаете.

В Windows для создания презентаций используется программа PowerPoint, входящая в состав MS Office. PowerPoint — одна из самых гибких и удобных программ для создания презентаций. Есть, конечно, программы, превосходящие ее по функциональности, например, Pinnacle Studio, но они более сложны в использовании.

В состав OpenOffice входит программа Impress, которая также служит для создания презентаций (слайд-шоу). Программа несколько похожа на PowerPoint — очевидно, это было сделано для того, чтобы Windows-пользователям, привыкшим к MS Office, было проще перейти на OpenOffice.

OOo Impress поддерживает формат файлов PowerPoint — вы можете как открывать презентации в формате PPT, так и сохранять свои презентации в этом формате. Последняя версия OpenOffice.org поддерживает форматы файлов MS PowerPoint версий 97/2000/XP/2007. Так что проблем с сохранением презентаций быть не должно.

Как и PowerPoint, Impress умеет создавать слайды, содержащие текст, таблицы, диаграммы, рисунки, списки. Как и остальные программы из OpenOffice, в состав Impress включены средство проверки правописания, текстовые стили, фоновые стили и т. д.

1 Анимация в презентации Некоторые элементы презентации можно заставить двигаться, что значительно повысит зрелищность презентации. Для этого необходимо добавить анимационные эффекты к элементам слайдов.Выделите объект и нажмите кнопку Настройка анимации на

 2 Управление просмотром презентации После оформления всех слайдов просмотрите, как будет выглядеть ваша презентация. Демонстрируется она в режиме показа слайдов.Чтобы запустить показ, воспользуйтесь кнопками из группы Начать показ на вкладке Показ слайдов.Показ всей

3 Создание презентации Для создания новой презентации вы можете выбрать способ:Способ Первый, самый быстрый, – создание презентации на основе готового шаблона. Помните, точно таким же способом мы создавали визитку в Publisher? Для новичков этот способ идеален: не надо долго и

4 Сохранение презентации Что ж, мы с честью прошли через все испытания – наша презентация готова! Теперь нам остается только сохранить ее. Причем – в нужном формате, который можно воспроизвести на любом компьютере. Это-то как раз сделать не так просто. Во-первых, файлы

5. Программа OOo Impress О том, что такое презентации и как они важны при организации различных мероприятий (как правило, представлении нового проекта, продукта и т. п.), говорить мы не будем. Раз вы читаете эту главу, то все это знаете.В Windows для создания

6 Создание новой презентации Даже самая простая презентация, включающая фотографии вашего семейного отдыха летом, требует некоторого планирования. Как вы расположите слайды? Хаотично или в хронологической последовательности (первый день, второй день и т. д.)? Об этом

7 Демонстрация презентации Для начала демонстрации нажмите клавишу &lt;F5&gt; или выполните команду меню Демонстрация | Демонстрация. Начнется показ слайдов. При настроенной автоматической смене слайда они будут сменяться без вашего вмешательства. Но даже в этом случае вы

8 Сохранение презентации Вы можете сохранить презентацию как во внутреннем формате OOo Impress, так и в формате MS PowerPoint. Для этого при сохранении презентации просто выберите нужный вам формат (рис. 17.11). Совет Обратите внимание: в новой версии OpenOffice.org в программе Impress

9 Анимация в презентации Некоторые элементы презентации можно заставить двигаться, что значительно увеличит зрелищность презентации. Для этого необходимо добавить анимационные эффекты к элементам слайдов. Выполните команду Показ слайдов ? Настройка анимации.

10 Управление просмотром презентации После оформления всех слайдов просмотрите, как будет выглядеть ваша презентация.Демонстрируется презентация в режиме показа слайдов. Выполните команду Показ слайдов ? Начать показ или нажмите клавишу F5. На экране начнут появляться

Microsoft PowerPoint 

Наиболее популярным приложением, с помощью которого создаются презентации, является программа Microsoft PowerPoint, которая входит в состав всех выпусков пакета Microsoft Office. 

Интерфейс окна Misrosoft PowerPoint 2007 

Основные элементы интерфейса программы Misrosoft PowerPoint 2007: 

· . строка заголовка окна, содержащая имя файла презентации; 

· . панель быстрого доступа, на которой располагаются часто 

· используемые команды, можно добавить или удалить кнопки на панели быстрого доступа; 

· . лента с вкладками для доступа к элементам управления; 

· . область редактирования слайда; 

· . панель слайдов, на которой отображаются эскизы слайдов. На панели слайдов можно добавлять или удалять слайды, а также изменять порядок слайдов в презентации; 

. панель Заметки служит для создания заметок к текущему слайду, которые можно просматривать в режиме докладчика во время демонстрации презентации; 

Строка заголовка Кнопка .Office.Режимы просмотра слайдов Масштаб Панель быстрого доступа Вкладки главного меню Лента 
Главная Строка состояния Панель слайдов Панель заметки Область редактирования слайдов

· . строка состояния, содержащая информацию о текущем слайде: номер слайда, тема, язык; 

· . кнопки режимов просмотра слайдов: обычный, сортировщик слайдов, режим чтения, показ слайдов. 

· . кнопки и ползунок для изменения масштаба слайда. 

      Режимы просмотра презентации 

К основным режимам просмотра презентации относятся: 

. Обычный - в этом режиме удобно конструировать или корректировать отдельные слайды презентации. Здесь можно вводить и редактировать текст, вставлять рисунки, таблицы и др. 

. Сортировщик слайдов - в этом режиме миниатюрные копии слайдов всей презентационной последовательности располагаются равномерными рядами в окне просмотра. В этом режиме отсутствует возможность изменения содержания конкретных слайдов, зато доступны средства их удаления, дублирования и изменения порядка демонстрации. 

. Показ слайдов - в данном режиме просмотра презентаций вместо одного статичного кадра демонстрируется вся презентация в динамике, слайд за слайдом. 

          Слайды презентации 

Основными элементами презентации являются слайды. Каждый слайд презентации обладает свойствами, которые влияют на его отображение во время демонстрации: 

. размер слайда; 

. макет слайда (расположение заголовков, текста и объектов на слайде); 

. стиль оформления (дизайн слайда); 

. эффект перехода от слайда к слайду. 

Impress – это программа для создания презентаций из состава LibreOffice. В ней можно создавать слайды, содержащие множество различных элементов, включая текст, маркированные и нумерованные списки, таблицы, диаграммы и широкий спектр графических объектов, таких как изображения, рисунки и фотографии. Impress также включает в себя модуль проверки орфографии, тезаурусы, стили текста и стили фона.

В этой главе содержатся инструкции, иллюстрации и подсказки по работе в Impress при создании презентаций. Хотя сложные конструкции и упоминаются в этой главе, но объяснения по их созданию есть только в полном Руководстве по Impress. Если у Вас уже есть практические знания о том, как создавать презентации, мы рекомендуем использовать в качестве источника информации полное уководство по Impress.

Использование Impress для создания наиболее простых презентаций требует некоторых знаний по элементам, из которых состоят слайды. Например, создание рисунков или схем в Impress аналогично таковому в программе Draw, включенной в состав LibreOffice. 

Запустить Impress можно несколькими способами:

Из стартового экрана LibreOffice. Если ни один из компонентов не запущен, то нажмите по значку Impress в левой части экрана.

Из системного меню, откуда запускаются большинство приложений. В Windows это меню Пуск. В Gnome – это меню Приложений. В KDE оно обозначено логотипом KDE. В Mac OS X – это меню Приложений. Детали могут меняться в зависимости от вашей операционной системы В Windows и Linux выберите пункт Impress в Быстром запуске LibreOffice.

Из любого запущенного компонента LibreOffice. Нажмите треугольник с правой стороны от значка Создать на главной панели инструментов и выберите пункт Презентацию из выпадающего списка или выберите пункт меню Файл ‣ Создать ‣ Презентацию.

Примечание

После установки LibreOffice на компьютер, в большинстве случаев, в системном меню будет создан пункт запуска для каждого компонента. Точное название и расположение этих пунктов меню зависит от операционной системы и графического пользовательского интерфейса.

При запуске Impress в первый раз будет показан Мастер презентаций. Здесь можно выбрать один из следующих вариантов:

Пустая презентация – создаст пустой документ

Из шаблона – разработка презентации на основании шаблона

Открыть существующую презентацию

Если использование Мастера презентаций в дальнейшем не желательно, то можно выбрать опцию Больше не показывать этот диалог. Включить мастер можно в меню Сервис ‣ Параметры ‣ LibreOffice Impress ‣ Общие в разделе Создать документ, установите флажок у пункта Использовать мастер.

Главное окно Impress содержит три области (слева направо): панель слайдов, рабочая область и боковая панель. Кроме того, несколько панелей инструментов могут быть показаны или скрыты при создании презентации.



Главное окно Impress

(овалами показаны маркеры скрытия/отображения панелей)

Совет

Закрыть панель слайдов и боковую панель можно, нажав на крестик x в верхнем правом углу панелей или отключить их в меню Вид ‣ Панель слайдов или Вид ‣ Боковая панель. Чтобы вновь показать эти панели, активируйте их в меню Вид ‣ Панель слайдов или Вид ‣ Боковая панель.

Также можно максимизировать рабочую область, нажав на маркеры скрытия/отображения на вертикальных разделительных линиях между областями (выделены овалами на рисунке выше). Используйте маркеры, если не хотите закрывать панели, а хотите их только скрыть. Для открытия панелей нажмите на маркеры мышкой еще раз.

Панель слайдов содержит уменьшенные изображения слайдов из текущей презентации в том порядке, в котором они будут показаны во время демонстрации, если его не изменять. Нажатие на слайде в этой панели выделит его и этот слайд будет показан в рабочей области. Когда слайд находится в рабочей области, в него можно вносить изменения.

В панели слайдов можно выполнять несколько дополнительных операций с одним или несколькими слайдами одновременно:

Добавить новый слайд в презентацию.

Пометить слайд, как скрытый, чтобы он не показывался во время демонстрации.

Удалить слайд из презентации, если он уже не нужен.

Переименовать слайд.

Дублировать слайд (копировать и вставить) или переместить слайд на новое место в презентации (вырезать и вставить).

Кроме того, можно выполнять следующие операции (хотя существуют более эффективные методы, чем использование панели слайдов):

Изменение эффекта смены слайда для следующего выбранного слайда или эффекта смены каждого слайда в группе.

Изменение последовательности слайдов в презентации.

Изменение дизайна слайда.

Изменение макетов слайдов одновременно для группы слайдов.

Боковая панель

Боковая панель содержит семь разделов. Для отображения раздела, нажмите левой кнопкой мыши на соответствующий значок в боковой панели. В любой момент времени может быть отображён только какой-то один раздел.

Свойства

В этом разделе можно выбрать макет слайда или, если выделен какой-либо элемент на слайде, можно настроить свойства этого элемента (например размер, тип и положение шрифта).

Совет

Нажмите клавишу F11, чтобы открыть диалог Стили и форматирование, в котором можно изменить стили, используемые в любом слайде. Это может быть сделано в любое время.

Фоны страниц

В этом разделе показаны доступные встроенные в программу фоны для слайдов. Возможности добавить свой фон в данный раздел нет, но в меню Формат ‣ Страница во вкладке Фон можно поэкспериментировать с заливкой фона различными способами.

Эффекты

Здесь можно настроить эффекты появления для всех элементов выделенного слайда, такие как вид эффекта, скорость выполнения эффекта, порядок выполнения эффектов.

Смена слайдов

В этом разделе настраивается тип смены слайдов. Можно выбирать из множества вариантов, также можно задать скорость смены, автоматический или ручной старт смены, наличие сопровождающего звука.

Стили и форматирование

При нажатии на значок в боковой панели отображается стандартный диалог Стили и форматирование.

Галерея

При нажатии на значок в боковой панели отображается стандартная галерея изображений, встроенных в LibreOffice. Их можно встраивать в слайды по мере необходимости.

Навигатор

При нажатии на значок в боковой панели отображается стандартный диалог Навигатор.

Рабочая область

Рабочая область (расположена в центральной части экрана программы) содержит пять вкладок: Режим рисования, Режим структуры, Примечания, Режим тезисов, Сортировщик слайдов. Эти пять вкладок называют кнопками просмотра. Рабочее пространство под строкой кнопок просмотра меняется в зависимости от выбранного вида. Виды рабочей области подробно описаны далее.



Вкладки рабочей области

Панели инструментов

При создании слайдов могут быть использованы различные панели инструментов. Их можно показать или скрыть, используя меню Вид ‣ Панели инструментов или выбрать из контекстного меню.

Для каждой панели инструментов также можно выбрать отображаемые значки. Для получения дополнительной информации обратитесь к Глава 1 – Введение в LibreOffice в этом руководстве.

Многие из панелей инструментов в Impress похожи на панели инструментов в Draw. Смотрите полное Руководство по Draw для получения дополнительной информации о доступных функциях и примерах их использования.

Строка состояния

Строка состояния, расположенная в нижней части окна Impress, содержит информацию, которая может оказаться полезной при работе над презентацией. Для получения дополнительной информации о содержании и использовании этих полей, смотрите Глава 1 – Введение в LibreOffice в данном руководстве, и полное Руководство по Impress, Глава 1 – Введение в Impress.



Строка состояния

Слева направо расположены:

Информационное поле – меняется в зависимости от выделенного элемента. Например:

	Пример выделения
	Пример отображаемой информации

	Текст
	Изменить текст: Абзац x, Строка y, Столбец z

	Диаграммы, электронные таблицы
	Имя выделенного (OLE) объекта, встроенного в слайд

	Рисунки
	Растровый с прозрачным выделением


Позиция курсора – положение курсора или левый верхний угол выделенного объекта, измеренный от верхнего левого угла слайда; ширина и высота рамки выделения.

Не сохранённые изменения – индикатор наличия не сохранённых изменений в файле. При двойном нажатии левой кнопкой мыши по значку откроется диалог сохранения файла.

Цифровая подпись – индикатор наличия в документе цифровой подписи. После сохранения документа двойное нажатие левой кнопкой мыши на значке откроет диалог Цифровая подпись.

Номер слайда – отображает номер текущего слайда в рабочей области и общее количество слайдов в презентации.

Стиль страницы (слайда) – стиль, связанный со слайдом, раздаточным материалом или страницей заметок, отображаемых в это время в рабочей области. Двойное нажатие левой кнопкой мыши на имени стиля откроет диалог Дизайн слайда.

Ползунок масштабирования – регулирует процент масштабирования в рабочей области.

Процент масштабирования – отображает цифровое значение масштабирования в процентах. Двойное нажатие левой кнопкой мыши на процентах откроет диалог Масштабирование и режимы просмотра.

Строку состояния и эту информацию можно скрыть, убрав флажок с пункта Строка состояния в меню Вид.

Виды рабочей области

Каждый из видов рабочей области предназначен для облегчения выполнения определенных задач, поэтому будет полезно ознакомиться с ними для того, чтобы быстро выполнять эти задачи.

Примечание

Для каждого вида рабочей области отображается различный набор панелей инструментов. Эти панели инструментов можно настроить, выбрав меню Вид ‣ Панели инструментов и установив или сняв флажок у нужной панели инструментов.

Режим рисования – это главный вид для работы со слайдами. Используйте этот вид, чтобы задать формат и выбрать дизайн слайда, добавить текст, рисунки и эффекты анимации.

Чтобы поместить нужный слайд в рабочую область, нажмите левой кнопкой мыши на его уменьшенное изображение на панели слайдов или дважды нажмите левой кнопкой мыши по имени слайда в Навигаторе (смотрите Глава 1 – Введение в LibreOffice и полное Руководство по Impress для получения подробной информации о Навигаторе).

Режим структуры

Режим структуры (рисунок ниже) содержит все слайды презентации пронумерованные последовательно. Здесь показаны заголовки тем, маркированные списки и нумерованные списки для каждого слайда в формате структуры. Показан только текст, содержащийся в текстовых полях по умолчанию в каждом слайде, так что, если слайд включает в себя другие текстовые поля или графические объекты, текст в этих объектах не отображается. Имена слайдов также не показываются.



Режим структуры

Используйте режим отображения структуры для следующих целей:

Внесение изменений в текст слайда:

Добавление и удаление текста в слайде так же, как и в режиме рисования.

Перемещение абзацев в выбранном слайде вверх или вниз, используя кнопки на панели форматирования (выделены на рисунке ниже).



Стрелки перемещения уровней структуры в панели форматирования

Изменение уровня для любого абзаца в слайде, используя кнопки вправо и влево на панели форматирования.

Сравнение слайдов в структуре. Если в структуре стало видно, что слайд необходимо создать по другому, то можно сделать это непосредственно в режиме структуры или можно вернуться в режим рисования.

Режим Примечания

Используйте вид Примечания, чтобы добавить примечания к слайду. Примечания не отображаются при демонстрации презентации.



Вид Примечания

Нажмите вкладку Примечания в рабочей области.

Выберите слайд, к которому хотите добавить примечания в панели слайдов или в Навигаторе.

Нажмите левой кнопкой мыши в текстовом поле, расположенном ниже слайда, и введите текст примечания.

Можно изменить размер текстового поля Примечания с помощью цветных маркеров изменения размера, которые появляются при нажатии на край поля. Также можно переместить окно, поместив указатель на границу, нажав и перетащив его. Чтобы внести изменения в стиль текста, нажмите клавишу F11, чтобы открыть диалог Стили и форматирование.

Режим тезисов

Вид тезисов предназначен для настройки макетов слайдов для печати раздаточного материала. Перейдите на вкладку Режим тезисов в рабочей области, затем откройте боковую панель и выберите свойства, где можно выбрать печать 1, 2, 3, 4, 6 или 9 слайдов на одной странице.



Макеты страниц

Используйте этот режим для настройки информации, которая будет напечатана на раздаточном материале. Обратитесь к Руководству по Impress, Глава 10 – Печать, рассылки по электронной почте, экспорт и сохранение слайд-шоу для получения дополнительной информации по печати слайдов, раздаточных материалов и примечаний.

Используйте пункты меню Вставка ‣ Номер страницы или Вставка ‣ Дата и время для открытия соответствующего диалога. Нажмите по вкладке Заметки и тезисы и выберите элементы, которые должны отображаться на каждой странице раздаточного материала, и их содержимое. Подробнее о том, как использовать этот диалог рассказывается в Руководстве по Impress.



Вкладка Заметки и тезисы

Режим сортировки слайдов

Режим Сортировщик слайдов содержит все слайды в уменьшенном виде. Используйте этот режим для работы с группой слайдов или только с одним слайдом.



Режим Сортировщик слайдов

Настройка режима Сортировщик слайдов

Чтобы задать количество слайдов в строке:

В меню Вид ‣ Панели инструментов выделите пункты Слайды и Сортировщик слайдов, чтобы отобразить или скрыть соответствующие панели.

Установите количество слайдов (максимум 15).



Панель инструментов Сортировщик слайдов и Вид слайдов

Перемещение слайда при помощи Сортировщика слайдов

Чтобы переместить слайд в презентации в режиме Сортировщик слайдов:

Нажмите левой кнопкой мыши на слайд для его выделения.

Перетащите его в нужное место.

Выделение и перемещение группы слайдов

Чтобы выделить группу слайдов, используйте один из следующих способов:

Используя клавишу Ctrl – нажмите на первый слайд и, зажимая клавишу Ctrl, нажимайте на другие необходимые слайды.

Используя клавишу Shift – нажмите на первый слайд и, зажимая клавишу Shift, нажмите на последний слайд в группе. Таким образом выделятся все слайды между первым и последним в группе.

Используя мышь – нажмите и удерживайте левую кнопку мыши немного в стороне от первого слайда. Тяните курсор, пока все слайды, которые вам требуется не будут выделены рамкой.

Чтобы переместить группу слайдов:

Выделите группу слайдов.

Перетащите всю группу на новое место.

Работа в режиме Сортировщик слайдов

В режиме сортировщика слайдов можно работать со слайдами так же, как в панели слайдов. Чтобы внести изменения, нажмите правой кнопкой мыши на слайде и выберите одно из следующих действий из контекстного меню:

Новый слайд – добавляет новый слайд после выделенного слайда (смотри раздел Новый слайд).

Дублировать слайд – создаёт дубликат выделенного слайда и помещает его между выделенным слайдом и следующим (смотри раздел Дубликат слайда).

Удалить слайд – удаляет выделенный слайд.

Переименовать слайд – позволяет переименовать выделенный слайд.

Макеты слайдов – позволяет выбрать макет для выделенного слайда.

Смена слайдов – позволяет изменять вид смены для выделенного слайда:

Для одного слайда, выберите слайд и добавьте требуемый вид смены.

Для более чем одного слайда, выберите группу слайдов и добавьте требуемый вид смены.

Скрыть слайд – любые скрытые слайды не отображаются при демонстрации презентации.

Вырезать – удаляет выделенный слайд и сохраняет его в буфере обмена.

Копировать – копирует выделенный слайд в буфер обмена без его удаления.

Вставить – вставляет слайд из буфера обмена после выделенного слайда.

Создание новой презентации

Этот раздел описывает создание новой презентации с использованием Мастера.

Совет

Первое, что нужно сделать, это определить цель презентации и спланировать её. Хотя, конечно, можно вносить изменения по ходу дела, но, имея представление о будущей аудитории, заранее составленные структуру, содержание и представление презентации, можно сэкономить много времени с самого начала.



Выбор типа презентации

Для запуска Мастер презентаций выберите Файл ‣ Мастер ‣ Презентации. Откроется диалоговое окно Мастер презентаций:

В поле Тип выберите один из вариантов. Эти варианты рассматриваются в Руководстве по Impress:

Пустая презентация – создаст пустую презентацию.

Из шаблона – использует дизайн шаблона, уже созданный в качестве основы для новой презентации. Мастер показывает список доступных шаблонов. Выберите нужный шаблон.

Открыть существующую презентацию – продолжить работу с ранее созданной презентацией. Мастер покажет список существующих презентаций. Выберите нужную презентацию.

Нажмите Далее. На рисунке ниже показан 2-й шаг Мастера. Если на 1-м шаге был выбран вариант Из шаблона, то в окне просмотра будет показан пример слайда.



Выбор дизайна слайда

Выберите нужный дизайн из списка. Секция дизайн слайда предлагает выбрать Фоны презентаций. Если хотите использовать один из них, кроме <Оригинал>, просто нажмите его для выбора.

Типы Фонов презентаций показаны на рисунке выше. При выборе фона презентации будет показана миниатюра слайда в окне предварительного просмотра.

<Оригинал> – это дизайн пустой презентации.

Выберите Способ отображения презентации в соответствующем разделе. Большинство презентаций создаются для отображения на экране компьютера. Рекомендуется выбирать тип Экран. Формат страницы можно изменить в любое время.

Примечание

Слайд для типа Экран оптимизирован для мониторов с соотношением сторон 4:3 (28см х 21см). Этот вариант не подходит для современных широкоформатных мониторов. Размер слайда можно изменить в любое время путем переключения в Режим рисования, а затем в меню выбрать пункт Формат ‣ Страница.

Нажмите Далее. Появится шаг 3 Мастера.

Выберите тип смены слайда из выпадающего списка справа от пункта Эффект.

Выберите скорость смены слайдов в презентации из выпадающего списка справа от пункта Скорость. Значение Средняя – это хороший выбор для большинства случаев.



Выбор типа смены слайдов

Совет

Для пунктов Эффект и Скорость можно принять значения по умолчанию, если отсутствует опыт создания презентаций. Оба эти значения могут быть изменены позже при работе с переходами между слайдами и при настройке анимации. Эти две особенности объясняются более подробно в Руководстве по Impress, Глава 9 – Демонстрация презентации.

Предупреждение

Не забывайте часто сохранять презентацию во время работы над ней, чтобы предотвратить любую потерю информации, если произойдет какой-то сбой. Также можно активировать функцию автосохранения (в меню Сервис ‣ Параметры ‣ Загрузка/Сохранение ‣ Общие). Выберите Автосохранение каждые и введите количество минут, через которое будет производится автоматическое сохранение.

На шаге 4 Мастера презентаций задается название презентации и организации.



Ввод названия презентации и организации

На шаге 5 Мастера презентаций нажмите Готово, будет открыта созданная презентация.



Заключительный шаг Мастера презентаций



Форматирование презентации

Новая презентация содержит один единственный слайд. В этом разделе мы будет добавлять новые слайды и наполнять слайды информацией.

Вставка слайда

Новый слайд

Новый слайд может быть вставлен в презентацию следующими способами:

В меню Вставка выберите пункт Слайд.

Или нажмите правой кнопкой мыши на слайд в рабочей области Панели слайдов или в Сортировщике слайдов и выберите пункт контекстного меню Новый слайд (для Рабочей области Слайд ‣ Новый слайд).

Или нажмите на значок Слайд 
 в панели Презентация. Если панель Презентация не видна, то в меню Вид ‣ Панели инструментов отметьте флажком пункт Презентация.

Новый слайд будет вставлен после выделенного слайда в презентации.

Дубликат слайда

Иногда, вместо того, чтобы добавлять новый слайд, можно дублировать уже существующий слайд в презентации. Чтобы дублировать слайд:

Выделите слайд, который хотите дублировать в Панели слайдов.

Нажмите правой кнопкой мыши на слайде в Панели слайдов и выберите пункт контекстного меню Дублировать слайд.

Или переключитесь в режим Сортировщик слайдов, нажмите правой кнопкой мыши на слайде и выберите пункт контекстного меню Дублировать слайд.

Дубликат слайда будет вставлен после выделенного слайда в презентации.

Выбор макета слайда

В Боковой панели выберите раздел Свойства, чтобы отобразить доступные макеты. Макеты, включенные в состав LibreOffice, варьируются от пустого до макета с шестью блоками текста и заголовком.



Доступные макеты слайдов

Первый слайд в презентации, как правило, титульный слайд. Для него можно использовать любой пустой макет или один из титульных макетов.

Чтобы создать заголовок, в случае если был выбран один из титульных макетов, нажмите на слайде текст «Нажмите, чтобы добавить заголовок» и введите текст заголовка. Для добавления субтитров или текста, в зависимости от выбранного макета слайда, нажмите на текст «Нажмите, чтобы добавить текст» и введите свои субтитры или текст. Для настройки форматирования заголовка, подзаголовка, либо его содержимого, нужно изменить стиль презентации. Смотрите Руководство по Impress, Глава 2 – Использование образцов слайдов, стилей и шаблонов для получения дополнительной информации.

Примечание

Текстовые и графические элементы могут быть изменены в любой момент во время подготовки презентации, но изменения макета слайда, который уже содержит в себе некоторое наполнение, может повлиять на формат содержимого. Поэтому рекомендуется обратить особое внимание на макет для предотвращения любой потери содержимого.

Совет

Для просмотра названия макетов используйте функцию Подсказка: поместите курсор на макет в Боковой панели (или на любой значок на панели инструментов) и его имя отобразится в небольшом прямоугольнике.

Если Подсказки не включены, то выберите меню Сервис ‣ Параметры ‣ LibreOffice ‣ Общие ‣ Справка и отметьте флажком пункт Всплывающие подсказки.

Для выбора или изменения макета слайда, выберите слайд в Панели слайдов, чтобы он появился в рабочей области и выберите нужный макет из макетов в Боковой панели. Несколько макетов содержат один или более блоков с содержимым. Каждый из этих блоков может содержать текст, видео, изображение, диаграммы или таблицы.

Можно выбрать тип содержимого нажав на соответствующем значке, отображаемом в центре блока, как показано на рисунке ниже. Если нужно использовать блок под текст, то нажмите левой кнопкой мыши на надпись «Для добавления текста щелкните мышью».



Выбор типа содержимого слайда

Изменение демонстрации слайдов

По умолчанию в демонстрации слайдов будут показаны все слайды в том же порядке, как они отображены в режиме слайдов, без автоматической смены слайдов. Вы должны нажимать на клавишу клавиатуры или щелкать мышью, чтобы менять слайды.

Вы можете использовать меню Демонстрация на главной панели инструментов, чтобы изменить порядок слайдов, автоматизировать переход от одного слайда к другому и других параметров. Чтобы настроить переход между слайдами, анимировать сами слайды, добавить звуковое сопровождение к презентации или сделать другие улучешния, вам нужно использовать функции в панели задач. Смотрите Руководство по Impress для получения подробной информации о том, как использовать все эти возможности.



Добавление и форматирование текста

Во многих ваших слайдах наверняка содержится некий текст. Этот раздел даст вам краткие рекомендации о методах добавления и изменения внешнего вида текста. Текст, используемый в слайдах, содержится в текстовых полях. Для получения дополнительной информации о добавлении и форматирования текста смотрите Руководство по Impress . Часть 3. Добавление и форматирование Текста.

Есть два типа текстовых полей, которые можно добавить в слайд:

Выберите готовый макет в соответствующем разделе Боковой панели и нажмите левой кнопкой мыши в той части слайда, где хотите ввести текст, не выбирая вставку никаких объектов (типа таблиц, рисунков и прочего). Эти текстовые поля называются автонастроенными (AutoLayout) текстовыми полями.

Создйте текстовое поле, используя значок Текст 
 (в зависимости от темы значков может быть 
) на панели инструментов Рисование или панели инструментов Текст, или используйте клавишу на клавиатуре F2.

Использование автонастроенных (AutoLayout) текстовых полей

Убедитесь, что выбран Режим рисования.

Нажмите левой кнопкой мыши на надписи Для добавления текста щелкните мышью.

Введите или вставьте ваш текст в текстовое поле.

Использование текстовых полей

Убедитесь, что выбран Режим рисования.

Нажмите на значок Текст 
 на панели инструментов Рисование или Текст или нажмите клавишу F2 на клавиатуре. Если панели инструментов не видны, используйте пункт меню Вид ‣ Панели инструментов, найдите и отметьте в списке Рисование или Текст.

Зажмите левую клавишу мыши в нужном месте на слайде и перемещайте курсор, чтобы нарисовать прямоугольник для ввода текста на слайде. Не беспокойтесь о вертикальном размере, так как текстовое поле будет расширяться по необходимости при вводе текста.

Отпустите клавишу мыши, когда закончите. Курсор появится в текстовом поле, которое находится в режиме редактирования (обрамленное границей, показанной на рисунке ниже).



Создание и правка текстовых полей

Введите или вставьте текст в текстовое поле.

Нажмите левой кнопкой мыши за границей текстового поля, чтобы завершить редактирование текста.

Текстовые поля можно перемещать, изменять их размеры и удалять. Для получения более подбробной информации смотрите Руководство по Impress. Часть 3. Добавление и форматирование текста.

Вертикальный текст

В дополнение к обычным текстовым полям, где текст ориентирован горизонтально, можно вставить такие текстовые поля, где текст вводится вертикально. Вертикальный текст доступен только при включённой поддержке восточноазиатских языков в меню Сервис ‣ Параметры ‣ Настройки языка ‣ Языки. Нажмите на значок Вертикальный текст 
 на панели инструментов Рисование или Текст, чтобы создать текстовое поле для ввода вертикального текста .

Примечание

Быстрое изменение размеров шрифта

В Impress при выделении текста на боковой панели в разделе Свойства есть значки Увеличить кегль и Уменьшить кегль, предназначенные для увеличения и уменьшения размеров шрифта.



Кнопки для быстрого изменения размеров шрифта в боковой панели

Вставка текста

Скопированный из другого документа текст может быть вставлен в текстовое поле в Impress. Тем не менее, вставленный текст, скорее всего, не соответствует по форматированию окружающему тексту в текущем слайде или тексту в других слайдах презентации. В некоторых случаях такой текст может быть оставлен в изначальном виде. Однако, в большинстве случаев важно, чтобы стиль презентации был единым и чтобы сама презентация по внешнему виду не превращалась в «лоскутное одеяло» из разных стилей абзацев, типов шрифтов, маркеров в списках и так далее. Есть несколько способов, чтобы обеспечить единообразие внешнего вида в презентации.

Вставка текста без форматирования

Вставить в документ текст без форматирования и позже применить к нему форматирование – это хорошая идея. Чтобы вставить текст без форматирования:

Используйте сочетание клавиш Ctrl+Shift+V и выберите вариант Текст без форматирования в открывшемся диалоге Вставить как.

Смена слайда

Настроить презентацию для автоматического перехода к следующему слайду после определенного количества времени можно в разделе Смена слайдов в Боковой панели.

Выберите раздел Смена слайда на Боковой панели и выберите внизу опцию Автоматически через.

Введите необходимое количество времени в секундах, через которое будет отображаться каждый следующий слайд.

Нажмите кнопку Применить ко всем слайдам, чтобы применить настройки времени смены слайда ко всем слайдам.

Чтобы применить различное время смены для каждого слайда в презентации:

Выберите пункт меню Демонстрация ‣ Показывать таймер и начнется демонстрация слайд-шоу.

Когда Вы будете готовы перейти к следующему слайду, щелкните мышью или нажмите правую стрелку курсора или пробел на клавиатуре.

Impress запомнит тайминги для каждого слайда и при следующем запуске слайд-шоу будет переходить к следующему слайду автоматически по таймингам.

Для автоматического перезапуска слайд-шоу после показа последнего слайда:

Выберите пункт меню Демонстрация ‣ Параметры демонстрации.

Выберите пункт Автоматически и выберите время для паузы между слайд-шоу.

Нажмите OK, когда закончите настройку.

Запуск демонстрации слайдов

Чтобы начать просмотр демонстрации слайдов, выполните одно из следующих действий:

Выберите пункт меню Демонстрация ‣ Демонстрация с первого слайда.

Нажмите на значок Демонстрация с первого слайда 
 на панели инструментов Презентация.

Нажмите клавишу F5 на клавиатуре.

Если переходы между слайдами настроены на автоматическую смену после некоторого количества секунд, то демонстрация будет идти сама.

Если переходы между слайдами были настроены по клику мышью, то для смены слайдов нужно сделать следующее:

Используйте клавиши курсора на клавиатуре для перехода к следующему слайду или для возврата к предыдущему.

Щелкайте кнопкой мыши для перехода к следующему слайду.

Нажимайте пробел на клавиатуре для перехода к следующему слайду.

Щелкните правой кнопкой мыши в любом месте экрана, чтобы открыть контекстное меню, в котором можно получить доступ ко всем слайдам и другим параметрам.

Для выхода из режима демонстрации слайд-шоу в любое время нажмите клавишу Esc.

Использование консоли презентаций

LibreOffice Impress имеет функцию Консоль презентаций, которая может использоваться в случае, если к компьютеру был подключен дополнительный дисплей для отображения презентации. Консоль обеспечивает дополнительный контроль над процессом демонстрации слайдов, используя отображение разной информации на дисплее компьютера и на экране, который видит аудитория. То, что видно на экране компьютера, включает в себя текущий слайд, следующий слайд, либо примечания к слайду, а также таймер презентации.



Консоль презентации Impress

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

1. Что принято понимать под технологией «мультимедиа»? 

2. Что называется компьютерной презентацией? 

3. Что является основным элементом компьютерной презентации? Чем определяются его свойства? 

4. В каких режимах можно сохранить презентацию? 

5. Основные требования к оформлению текста в презентаци

6. Основные требования к оформлению рисунков в презентации

7. Основные требования к оформлению презентации (наличие анимации и смены слайдов)

РАЗДЕЛ 2.3.2.Растровая, векторная, трехмерная графика; форматы графических данных; средства обработки растровой графики; средства обработки векторной графики. Основы работы с LibroreDraw. Компьютерная и инженерная графика.
В настоящее время рынок программного обеспечения переполнен различными программами и редакторами, позволяющими обрабатывать и редактировать цифровые фото. Человеку, не слишком хорошо понимающему особенности тех или иных программных средств, порой очень сложно разобраться в этом многообразии софта. Однако, правильный выбор программных средств для решения конкретной задачи по обработке фотоснимков является одним из залогов успеха получения законченных фотографий. Говоря о графических редакторах, прежде всего, необходимо отметить, что все цифровые изображения подразделяются на векторные и точечные. В первом случае изображения построены из различных геометрических элементов или примитивов (отрезков, треугольников, прямоугольников или окружностей). Поэтому векторная графика позволяет легко манипулировать масштабом изображения без каких бы то ни было геометрических искажений, а потому широко используется для построения шрифтов, рисованных изображений, в оформительской и издательской работе. Например, очень популярным редактором для обработки векторных изображений является программа Adobe Illustrator, которая часто применяется в издательском деле для подготовки к печати рисованных иллюстраций для газет, журналов и книг. Но я не ограничусь обзором всего одной программы и опишу несколько их типов.

Графический редактор -- программа (или пакет программ), позволяющая создавать и редактировать двумерные изображения с помощью компьютера

1. Растровые графические редакторы
Растровый графический редактор -- специализированная программа, предназначенная для создания и обработки изображений. Подобные программные продукты нашли широкое применение в работе художников-иллюстраторов, при подготовке изображений к печати типографским способом или на фотобумаге, публикации в интернете.

Растровые графические редакторы позволяют пользователю рисовать и редактировать изображения на экране компьютера, а также сохранять их в различных растровых форматах, таких как, например, JPEG и TIFF, позволяющих сохранять растровую графику с незначительным снижением качества за счёт использования алгоритмов сжатия с потерями, PNG и GIF, поддерживающими хорошее сжатие без потерь, и BMP, также поддерживающем сжатие (RLE), но в общем случае представляющем собой несжатое «попиксельное» описание изображения.

В противоположность векторным редакторам, растровые используют для представления изображений матрицу точек (bitmap). Однако, большинство современных растровых редакторов содержат векторные инструменты редактирования в качестве вспомогательных.

1.1 Adobe Photoshop
Adobe Photoshop - растровый графический редактор, разработанный и распространяемый фирмой Adobe Systems. Этот продукт является лидером рынка в области коммерческих средств редактирования растровых изображений, и наиболее известным продуктом фирмы Adobe. Часто эту программу называют просто Photoshop (Фотошоп). В настоящее время Photoshop доступен на платформах Mac OS X/Mac OS и Microsoft Windows. Ранние версии редактора были портированы под SGI IRIX, но официальная поддержка была прекращена начиная с третьей версии продукта. Для версии CS 2 возможен запуск под Linux с помощью альтернативы Windows API -- Wine 0.9.54 и выше.Несмотря на то, что изначально программа была разработана для редактирования изображений для печати на бумаге (прежде всего, для полиграфии), в данное время она широко используется в веб-дизайне. В более ранней версии была включена специальная программа для этих целей -- Adobe ImageReady, которая была исключена из версии CS3 за счёт интеграции её функций в самом Photoshop.

Photoshop тесно связан с другими программами для обработки медиафайлов, анимации и другого творчества. Совместно с такими программами, как Adobe ImageReady (программа упразднена в версии CS3), Adobe Illustrator, Adobe Premiere, Adobe After Effects и Adobe Encore DVD, он может использоваться для создания профессиональных DVD, обеспечивает средства нелинейного монтажа и создания таких спецэффектов, как фоны, текстуры и т. д. для телевидения, кинематографа и всемирной паутины. Основной формат Photoshop, PSD, может быть экспортирован и импортирован во весь ряд этих программных продуктов. Photoshop CS поддерживает создание меню для DVD. Совместно с Adobe Encore DVD, Photoshop позволяет создавать меню или кнопки DVD. Photoshop CS3 в версии Extended поддерживает также работу с трёхмерными слоями.

Из-за высокой популярности Photoshop, поддержка его формата файлов, PSD, была реализована в его основных конкурентах, таких, как Macromedia Fireworks, Corel PhotoPaint, Pixel image editor, WinImages, GIMP, Jasc Paintshop Pro и т. д.

Photoshop поддерживает следующие цветовые модели:

· RGB

· LAB

· CMYK

· Grayscale

· BitMap

· Duotone

Photoshop v.10.0, датируемый апрелем 2007 года, имеет название «Photoshop CS3». Аббревиатура «CS3» означает, что продукт интегрирован в третью версию пакета программ «Adobe Creative Suite». В предыдущих продуктах -- Photoshop CS и CS 2, c целью отличия от прежних версий и укрепления принадлежности к новой линейке продуктов, был изменён символ программы: вместо изображения глаза, которое присутствовало в версиях с 3-й по 7-ю, в стилевом решении использовалось изображение перьев. В Photoshop CS3 в иконке приложения и экране-заставке используются буквы из названия продукта «Ps» на синем градиентном фоне. Список нововведений включает в себя новый интерфейс, увеличенную скорость работы, новый Adobe Bridge, новые фильтры и инструменты, а также приложение Device Central, позволяющее осуществлять предварительный просмотр работы в шаблонах популярных устройств, например мобильных телефонов.

Последние версии включают в себя Adobe Camera RAW -- плагин, разработанный Томасом Кноллом, который позволяет читать рядRAW-форматов различных цифровых камер и импортировать их напрямую в Photoshop. Предварительная версия плагина была также доступна для Photoshop 7.0.1 по цене 99 долл. США.

Хотя Photoshop практически монополизирует профессиональный рынок, его цена (999 долларов США на июль 2009 за полный пакет) привела к появлению конкурирующих программных продуктов, занимающих среднюю и низшую ценовую нишу рынка, некоторые из которых, к примеру GIMP, совершенно бесплатны. Для завоевания этой части рынка и для противостояния необычайно высоким показателям нелегального использования своих профессиональных продуктов без лицензии, Adobe представил программы среднего и низшего класса Photoshop Elements и Photoshop Album, первая из которых является урезанной версией Photoshop стоимостью менее 100 долл., а вторая распространяется бесплатно и служит для организации и элементарной обработки фотографий. Продукт нацелен на любительский рынок, так как ограниченная функциональность делает Photoshop Elements неподходящим для подготовки изображений к печати. Программа Adobe Photoshop Lightroom (стоимостью около 300 долл.) служит исключительно для «проявки» цифровых негативов, простой ретуши фотоснимков и организации их каталога.

Сравнительно недавно в продажу поступила последняя версия программы Adobe Photoshop CS4 Extended, которая является модифицированной CS4-версией программы. Официальный сайт не указывает дату выхода последней версии -- это вызвано расхождением сроков выпуска различных конфигураций программы. Самая первая, официально-рабочая версия Adobe Photoshop CS4 Extended была выпущена в конце сентября 2008 года, но ввиду нестабильности рабочего процесса не была объявлена, хотя уже официально продавалась Adobe. Впоследствии были внесены незначительные изменения в код программы, а дата выпуска изменена на более позднюю. Техническая поддержка Adobe игнорирует вопросы, связанные с датой выпуска их последнего продукта.

1.2 GIMP
GNU Image Manipulation Program или GIMP (Гимп) -- растровый графический редактор, программа для создания и обработки растровой графики. Частично поддерживается векторная графика. Проект основан в 1995 году Спенсером Кимбелломи Питером Маттисом как дипломный проект, в настоящий момент поддерживается группой добровольцев. Распространяется на условиях GNU General Public License.

Изначально сокращение «GIMP» означало англ. General Image Manipulation Program, а в 1997 году полное название было изменено на «GNU Image Manipulation Program», и программа официально стала частью проекта GNU.

Типичные задачи, которые можно решать при помощи GIMP, включают в себя создание графики и логотипов, масштабирование и кадрирование фотографий, раскраска, комбинирование изображений с использованием слоёв, ретуширование и преобразования изображений в различные форматы.

GIMP является одним из первых действительно пользовательских свободных приложений. Предыдущие проекты, такие каккомпиляторы GCC, ядро Linux и подобные им являются, в основном, инструментами, сделанными программистами для программистов. Некоторые считают GIMP первым подтверждением того, что в процессе разработки свободного ПО может появиться что-либо, чем смогут пользоваться не только хакеры. В этом смысле можно сказать, что GIMP подготовил психологическую почву для таких проектов, как KDE, GNOME, Mozilla Firefox, OpenOffice.org и множества других.

В течение продолжительного времени GIMP создавался с учётом пожеланий пользователей, но в основном согласно предпочтениям разработчиков и без привлечения экспертов по эргономике. Целостное видение проекта отсутствовало. Чтобы решить накопившиеся в результате этого проблемы, был принят ряд мер.

ь В 2005 году проект GIMP был зарегистрирован участником программы OpenUsability. На конференции Libre Graphics Meeting в марте2006 года состоялась первая встреча представителей OpenUsability и команды разработчиков GIMP, в ходе которой было определено видение GIMP как продукта для конечных пользователей:

ь GIMP является свободным ПО;

ь GIMP является высококачественным приложением для фоторетуши и позволяет создание оригинальных изображений;

ь GIMP является высококачественным приложением для создания экранной и веб-графики;

ь GIMP является платформой для создания мощных и современных алгоритмов обработки графики учёными и дизайнерами;

ь GIMP позволяет автоматизировать выполнение повторяющихся действий;

ь GIMP легко расширяем за счёт простой установки дополнений.

Эти тезисы определяют дальнейшее развитие GIMP.

2.2 Corel Draw
CorelDRAW Graphics Suite X4 предоставляет все необходимые инструменты для продуктивной работы современного дизайнера. Интуитивно понятные инструменты для векторного иллюстрирования и макетирования страниц позволяют создавать великолепные дизайнерские решения. Профессиональное программное обеспечение для редактирования фотографий помогает ретушировать и улучшать фотографии. Растровые изображения можно легко преобразовать в редактируемые и масштабируемые векторные файлы. Каким бы ни был ваш проект, CorelDRAW Graphics Suite X4 упростит рабочий процесс и вдохновит вас новыми возможностями для творчества.

Уже многие годы CorelDraw является основным рабочим инструментом для большинства дизайнеров и художников, работающих в среде Windows. Пакет приложений CorelDraw 6 Suite для Power Macintosh, как и его родственник для Windows, воплощает философию компании Corel - "чем больше, тем лучше". Набор содержит восемь приложений и утилит: недавно приобретенный Corel текстовый процессор WordPerfect 3.5, CorelDream 3D 6 (моделирование и рендеринг), CorelArtisan 6 (рисование и редактирование графики), а также CorelTexture (генератор текстур), плюс к этому - 1000 шрифтов Type 1 и 1000 изображений в формате Photo CD. Наш обзор посвящен, главным образом, модулю иллюстративной двухмерной графики CorelDraw.

Главное место на рабочем экране CorelDraw занимает настраиваемая панель инструментов. Стандартная панель инструментов позволяет в большинстве случаев одним щелчком получить быстрый доступ к функциям меню File и Edit. Но, копнув чуть глубже, вы обнаружите, что за внешне простым интерфейсом скрывается множество дополнительных инструментальных панелей. Панель цветов позволяет работать с цветовыми пространствами RGB, CMYK, HSV, HSB, LAB, YIQ и градациями серого. Вы можете также выбрать цветовую палитру из восьми вариантов, в том числе Pantone и Trumatch, или создать свою собственную.

Если вам трудно запомнить структуру меню или длинные списки "горячих" клавиш пакета Adobe Illustrator, меню свойств объекта из CorelDraw прольет бальзам на вашу истерзанную душу. Удерживая клавиши Shift или Control во время щелчка кнопкой мыши по любому объекту, вы получите контекстно-зависимое меню (эквивалент меню, вызываемого щелчком правой кнопкой в Windows 95). В таком меню указаны практически все действия, возможные с данным объектом.

Инструменты CorelDraw способствуют эффективной работе с минимальными перемещениями мыши, а также дают возможность точного численного задания параметров. Многие мощные возможности, типа команды Blend, поддерживают динамическое связывание. Измените заполнение исходного или конечного объектов - и переход от одного объекта к другому изменится. Объекты, к которым применены эффекты перспективы (perspective), "конверта" (envelope) и экструзии (extrude), связываются таким же образом. Эффект Blend применим к объектам, для которых произведено заполнение с градационным переходом цветов (такой трюк невозможен в пакетах Illustrator и Macromedia FreeHand). Инструменты заполнения CorelDraw предлагают исключительное разнообразие типов заполнений: ровный цвет, PostScript, векторные или растровые шаблоны (включая 24-разрядные цветные фотографии), фрактальные текстуры и четыре типа заполнений с градациями. Фрактальные заполнения создают огромное разнообразие интересных текстур и поверхностей, хотя побочным эффектом такой гибкости при высоких разрешениях может стать катастрофическое снижение производительности. Однако общее количество вариантов заполнения в CorelDraw позволяет создавать уникальные шаблоны и текстуры, что невозможно ни в Illustrator, ни во FreeHand. В действительности, CorelDraw - единственный из трех пакетов, в котором можно вставить растровое изображение в векторный объект и использовать его как мозаичный узор для заполнения.

К числу замечательных возможностей CorelDraw относятся его уникальные фильтры, которые называются Lens Effects. В роли линзы может выступить любая векторная форма, включая текст. А сам эффект применим к любому векторному или растровому объекту, который располагается под линзой. Объекты, расположенные под линзой, могут быть "заморожены". В этом случае создается копия только той части объекта, которая видима сквозь линзу. При этом сам объект остается в исходном состоянии и может редактироваться.

Сегодня профессиональный дизайнер стал просто неотъемлемой частью любой типографии, а потребители его услуг с каждым годом повышают свои требования к эффективности и качеству графических решений.

Отдельная и, конечно, определяющая роль принадлежит дизайнеру в разработке стиля. Учитывая, что подавляющее число среди изготавливаемой полиграфии сегодня рекламная продукция, рынок ставит новые задачи: теперь перед полиграфистами стоит цель куда более серьезная, нежели производство буклета или календарика. Яркий неповторимый стиль - вот что отличает настоящую рекламную продукцию фирмы. Сегодня ни одна рекламная компания не обходится без всевозможных полиграфических изделий и сувениров с фирменной символикой.

А для таких серьезных задач требуется серьезное программное обеспечение.

На сегодняшний день существует множество продуктов различных компаний предоставляющих дизайнерам множество возможностей начиная от создания простого календарика, заканчивая амбициозными графическими проектами и производством рекламы. Каждому самому решать какой графический редактор использовать - будь это бесплатная программа(например GIMP) или коммерческая(например продукты компании Adobe). Но с другой стороны никакая из всех программ рассмотренных мною в этом реферате не прибавит мастерства неумелому дизайнеру, а в руках профессионала станет волшебным инструментом. Следует помнить что в руках бездаря даже самый мощный графический пакет - всего лишь 700 мегабайт занятых на винчестере.

. Создание графических объектов. Обработка графических объектов
Давайте поговорим о графике. Лично я предпочитаю использовать такой онлайн-инструмент, как Canva, для простого создания графики для сайта. Но вы не можете постоянно находиться в сети, и именно поэтому лучше установить программное обеспечение для создания графики для оффлайн работы.

Существует множество графических приложений для Linux, которые помогают цифровым художникам улучшить свою работу или построить что-то интересное с нуля. Ну, может быть, приложения, которые существуют под Linux, не являются коммерчески популярными, но они предлагают мощные возможности, чтобы стать идеальным компаньоном для цифрового художника.

В этой статье мы специально сконцентрируемся на инструментах, которые работают с цифровыми рисунками/скетчами и редакторами изображений.

Лучшее программное обеспечение для графического дизайна под Linux

Теперь давайте перейдем к обзору 7 лучших инструментов Linux для цифровых художников.

1. GIMP
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GIMP буквально означает программу управления изображениями (GNU Image Manipulation Program). GIMP - один из лучших бесплатных инструментов, который цифровой художник может установить на Ubuntu или любой другой дистрибутив Linux.

Это абсолютно бесплатная программа для цифрового художника в Linux, не имеющая никакого отношения к уровню его знаний. Она предназначена для всех. Даже если вы являетесь экспертом, вы можете использовать ее, или если вы новичок, вам также будет комфортно работать в ней. GIMP может предложить нечто большее, чем просто редактирование фотографии или дизайн. Отличительной чертой является возможность установки плагинов и расширений. Более того, не потратив ни копейки, вы сможете выполнять все основные работы по проектированию или редактированию, а также некоторые сложные задачи по манипулированию изображениями.

Если вы работаете в Ubuntu, вы можете найти его в списке приложений Ubuntu Software Center. Вы можете установить его непосредственно оттуда, и если вы находитесь на другом дистрибутиве Linux, вы можете перейти на их страницу с руководством по установке для получения дополнительной информации.

2. Krita
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Еще один впечатляющий инструмент Linux для цифровых художников. Krita был задуман как дополнение с KOffice для облегчения редактирования изображений в рамках пакета офисных инструментов. Однако, оказалось, что у него гораздо больше потенциала, чтобы стать независимым настольным приложением, конкурирующим с такими программами, как GIMP.

К нашему удивлению, это все еще не похоже на GIMP. Тем не менее, он более ориентирован на иллюстраторов, карикатуристов и художников по концепт-рисунку. Он определенно предлагает целый ряд возможностей и постоянно развивается. Кроме того, можно утверждать, что Krita обеспечивает лучший пользовательский интерфейс по сравнению с GIMP.

Недавно были введены возможности рендеринга анимации, полная поддержка OSX, улучшенный подбор цветов и многое другое. Krita также расширяется с помощью плагинов или расширений. Поддерживает хорошую коллекцию фильтров на выбор, а также предоставляет возможность управлять слоями в изображении так же, как и Adobe Photoshop. Может импортировать много файлов, но теперь нет поддержки файлов PSD.

Особенности и удобство использования являются сильной стороной Krita.

Вы можете взять snap-пакет из центра программного обеспечения Ubuntu, или скачать AppImage и сделать его исполняемым для дальнейшей установки. Для получения дополнительной информации, вы можете попробовать зайти на страницу загрузки 

HYPERLINK "https://krita.org/en/download/krita-desktop/"Krita.

3. Inkscape
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Это редактор векторной графики с открытым исходным кодом. Вы можете установить его на вашу систему Linux в качестве альтернативы Adobe Illustrator. Предлагаемый здесь пользовательский интерфейс может быть не очень привлекательным, но он просто чертовски хорош в сочетании с предлагаемыми мощными функциями и инструментами.

Очевидно, что это один из лучших инструментов Linux для цифровых художников, которые активно развиваются. Если вы считаете, что с ним легче работать, но всё же предпочитаете Adobe Illustrator, то вы можете легко экспортировать ваш файл в формат Illustrator и импортировать его в Illustrator позже. Вы также можете экспортировать в форматы SVG, SVGZ, LaTeX и POV-Ray. Существуют расширения, которые позволяют сохранять файлы в формате PDF, EPS и так далее.

Inkscape может и не быть таким полезным, если вы являетесь ведущим экспертом, потому что в нем отсутствуют некоторые функции, доступные в популярном коммерческом редакторе векторной графики. Однако, если вы художник, предпочитающий бесплатный и простой в использовании инструмент, вы определённо можете им воспользоваться.

Вы можете установить его непосредственно в Центре программного обеспечения Ubuntu. В любом случае, если вы используете другой дистрибутив Linux, вы можете попробовать установить его через терминал, введя следующую команду:

sudo apt install inkscape

4. Karbon
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Векторная программа с открытым исходным кодом для рисования. Karbon также распознается как Karbon 14, Kontour и KIllustrator. Она позволяет редактировать и создавать векторные рисунки. Это один из наиболее подходящих инструментов Linux для цифровых художников, работающих с векторной графикой. Он включает в себя градиентный инструмент, инструмент для определения формы траектории, карандаш, каллиграфический инструмент и так далее.

Он поддерживает как фигуры, так и тексты. Вы можете импортировать изображения SVG ис легкостью их редактировать. Karbon предоставляет отличный настраиваемый пользовательский интерфейс. Кроме того, он предлагает продвинутый инструмент для редактирования линий, аналогично перу в фотошоп. Более того, программа постоянно улучшается и позволяет расширять ее за счет использования плагинов, совместимых с ним.

Вы можете установить его непосредственно из Центра программного обеспечения Ubuntu. В любом случае, вы можете ввести следующую команду в терминале:

sudo apt install karbon

5. Vectr (без открытого исходного кода)
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Как и два вышеперечисленных графических инструмента в списке и, как следует из названия, Vectr является инструментом для векторной графики. Он немного отличается от привычного программного обеспечения.

Вы можете использовать Vectr и в своем веб-браузере. Он также имеет функцию работы в команде в реальном времени. Вы можете предоставить URL-адрес вашего дизайна, а другие могут смотреть, как вы редактируете изображение в режиме реального времени.

Пользовательский интерфейс является еще одним плюсом. Современный пользовательский интерфейс и эстетический вид, безусловно, задает настроение для творчества. Он также имеет отличный набор документации для новичков в создании векторного дизайна.

Настольное приложение доступно для Linux, Windows и MacOS. Это не программное обеспечение с открытым исходным кодом, однако, вы можете скачать его бесплатно.

6. Pinta
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Как и любые другие инструменты для редактирования изображений, Pinta появился из ниоткуда, чтобы стать одним из любимых инструментов Linux для цифровых художников. Это утилита с открытым исходным кодом, обладающая множеством функций.

Если раньше вы использовали программное обеспечение Paint.Net, то это практически то же самое. Другими словами, Вы можете оставить его как альтернативу Paint.Net для Linux/Ubuntu. Вы найдете множество инструментов для рисования, которые включают в себя - кисть, свободный инструмент для рисования, карандаш, фигуры и так далее. Это не просто обычный инструмент рисования, но и поддержка, позволяющая контролировать слои изображения. Кроме того, вы получаете возможность добавлять расширения для экспериментальных возможностей.

Также, Pinta предлагает множество фильтров и эффектов (размытие движения, удаление красных глаз, свечение, деформация), которые помогут улучшить изображение. Вы можете легко настроить панель инструментов как вам удобно (либо как плавающее окно, либо как прикрепленная панель инструментов). Включает в себя функцию настройки в стиле док-станции. Он поставляется с поддержкой файловых форматов, таких как OpenRaster и других.

7. MyPaint
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Еще один инструмент Linux с открытым исходным кодом для цифровых художников. MyPaint фокусируется на рисовании эскизов. Если ваш дисплей поддерживает сенсорный ввод, вы сможете извлечь из него максимум пользы. Пользовательский интерфейс довольно прост и удобен.

Он определенно является достойной альтернативой MS Paint под Linux с некоторыми продвинутыми функциями. Он обеспечивает поддержку базового слоя и неограниченное количество холстов. Вам не придется снова изменять размер холста (или настраивать его). Вы получаете обширные возможности кисти, которые можно сразу опробовать на холсте.

Если вы художник, то с помощью этого инструмента вы можете сделать что угодно из чего угодно в цифровом виде. Я бы даже назвал его лучшим программным обеспечением для рисования в Linux.

Если вы хотите установить его, вы можете найти его на Ubuntu Software Center или установить с помощью команды ниже:

sudo apt install mypaint

Что такое Draw?

LibreOffice Draw – это векторный графический редактор, хотя он также может выполнять некоторые операции и с растровой графикой. Используя Draw, можно быстро создавать большое разнообразие графических изображений.

Векторная графика хранит и отображает изображения в виде простых геометрических элементов, таких как линии, окружности и многоугольники, а не как наборы пикселей (точек на экране), как растровая.

Векторная графика позволяет облегчить хранение и масштабирование изображения.

Draw полностью интегрирован в пакет LibreOffice и это упрощает обмен рисунками между любыми компонентами пакета. Например, если создать изображение в Draw, то повторное использование его в документе Writer будет таким же простым, как копирование и вставка изображения. Также можно работать с такой графикой непосредственно в Writer или в Impress, используя подмножество функций и инструментов из Draw.

Функциональность LibreOffice Draw обширна и, хотя он не был предназначен для конкуренции с лучшими графическими редакторами, он обладает более обширной функциональностью, чем инструменты рисования, интегрированные в большинство иных офисных пакетов.

Вот несколько примеров функций рисования в Draw: управление слоями, система привязок, отображение размеров, соединители для создания диаграмм, 3D функции, которые позволяют создавать небольшие трехмерные рисунки (с текстурированием и световыми эффектами), рисование и интеграция в стиль страницы, кривые Безье.

В этой главе рассматриваются только некоторые особенности Draw. Для получения дополнительной информации смотрите полное Руководство по Draw и встроенную справку в приложении.

Главное окно Draw

Основные компоненты главного окна Draw показаны на рисунке Окно программы LibreOffice Draw и перечислены ниже:

Строка меню

Стандартная панель инструментов

Панель инструментов Линии и Заливки

Панель страниц

Рабочая область

Строка состояния

Панель инструментов Рисование

Боковая панель

Рабочая область

Рабочая область – это большая область в центре окна программы, где пользователи создают свои рисунки, она может быть окружена панелями инструментов и информационными зонами. Количество и расположение видимых инструментов меняются в зависимости от поставленной задачи и пользовательских предпочтений, поэтому внешний вид программы на компьютере читателя может отличаться от показанного на рисунке Окно программы LibreOffice Draw. В LibreOffice Draw максимальный размер рисунка – 300х300 сантиметров.



Окно программы LibreOffice Draw

Панель страниц

Рисунки в Draw можно разделить на несколько страниц. Многостраничные рисунки используются в основном для презентаций. На панели страниц показываются все страницы, которые были созданы в текущем документе Draw. Если панель страниц не отображается, выберите пункт меню Вид ‣ Панель страниц. Чтобы внести изменения в порядок страниц, просто перетащите одну или несколько страниц на новое место.

Боковая панель

Боковая панель содержит 4 больших раздела. Чтобы развернуть раздел, который нужно использовать, нажмите на его значок или нажмите на маленький треугольник в верхней части панели и выберите раздел из выпадающего списка. Единовременно показывается только один раздел. Если боковая панель не видна, выберите пункт главного меню Вид ‣ Боковая панель. Ниже описаны разделы боковой панели:

Свойства – cодержит подразделы для свойств объекта, которые можно изменить в соответствии с требованиями пользователя. Это подразделы Символы, Абзац, Область, Линия и Положение и размер.

Стили и форматирование – здесь можно редактировать и применять стили изображения к объектам в рисунке. При изменении стиля, они (изменения) автоматически применятся ко всем элементам, отформатированным с этим стилем, в рисунке.

Галерея – открывает Галерею Draw, откуда можно вставить объект в рисунок в виде копии или в виде связи. Копия объекта в рисунке не зависит от исходного объекта в Галерее. Изменения в исходном объекте в Галерее не имеют никакого влияния на их копии. Объект, вставленный в рисунок, как связь, остается зависимым от исходного объекта в Галерее. Изменения в оригинале отражаются во вставленном, как связь, объекте.

Навигатор – открывает Навигатор Draw, в котором можно быстро перемещаться между страницами в документе Draw или выбрать объект на рисунке. Рекомендуется давать страницам и объектам в документе осмысленные имена, что позволит легко идентифицировать их при использовании Навигатора.

Линейки

Сверху и с левой стороны от рабочей области показаны линейки (полоски с числами). Если они не видны, их можно включить, выбрав пункт меню Вид ‣ Линейка. Линейки показывают размер выбранного объекта на странице, используя двойные линии (выделены на рисунке На линейках отмечен размер выделенного объекта). Если не выбран ни один объект, то эти линии показывают местоположение курсора мыши, что позволяет позиционировать графические объекты более точно.

Также можно использовать линейки для управления объектами, двигая сдвоенные линии, упростив позиционирование объектов.

Поля страницы в области рисования также показаны на линейках. Размеры полей можно изменять непосредственно в линейках, перетаскивая их границы с помощью мыши. Область полей обозначается на линейках серым цветом, как показано на рисунке На линейках отмечен размер выделенного объекта.

Для изменения единиц измерения линейки, которые можно задать самостоятельно, щелкните правой кнопкой мыши на линейке и выберите единицы измерения из выпадающего списка, как показано на рисунке Единицы измерения линейки.



На линейках отмечен размер выделенного объекта



Единицы измерения линейки

Строка состояния

Строка состояния расположена в нижней части экрана Draw, как и во всех компонентах LibreOffice; она включает в себя некоторые специфичные для Draw поля. Для уточнения деталей по содержимому и использованию этих полей, смотрите Глава 1 – Введение в LibreOffice в этом руководстве и Главу 1. Введение в Draw в полном Руководстве по Draw.



Строка состояния Draw

Примечание

Размеры объекта даны в текущих единицах измерения, их не следует путать с единицами измерения на линейках. Единицы измерения в строке состояния определяются в меню Сервис ‣ Параметры ‣ LibreOffice Draw ‣ Общие, где также можно изменить масштаб страницы.

Панели инструментов

Чтобы показать или скрыть различные панели инструментов Draw, выберите их в меню Вид ‣ Панели инструментов. В появившемся меню выберите, какие панели нужно отображать. Для получения более подробной информации о работе с панелями инструментов обратитесь к Глава 1 – Введение в LibreOffice в этом руководстве.

Инструменты, имеющиеся в панели инструментов Draw описаны в последующих разделах. Внешний вид панелей инструментов может различаться в зависимости от операционной системы и выбора размера и стиля значков в меню Сервис ‣ Параметры ‣ LibreOffice ‣ Вид.

Стандартная панель инструментов

Стандартная панель инструментов является одинаковой для всех компонентов LibreOffice и не будет подробно описываться в этой главе .



Стандартная панель инструментов

Панель инструментов Рисование

Панель инструментов Рисование является наиболее важным инструментом в Draw. Она содержит все необходимые функции для рисования различных геометрических и произвольных форм и для размещения их на странице.



Панель инструментов Рисование

Панель инструментов Линии и заливка

Панель инструментов Линия и заливка позволяет изменять основные свойства объекта рисования. Значки и выпадающие списки варьируются, в зависимости от типа выбранного объекта. Например, чтобы изменить стиль линии, раскройте на панели выпадающий список и выберите нужный стиль.



Панель инструментов Линия и заливка

Панель инструментов Форматирование текста

Если выбранным объектом является текст, то панель Линия и заливка заменяется панелью инструментов Форматирование текста, которая аналогична такой же панели в Writer. Для получения более подробной информации смотрите Глава 4 – Текстовый процессор Writer в этом руководстве.



Панель инструментов Форматирование текста

Панель инструментов Параметры

Используйте панель инструментов Параметры для включения или выключения различных вспомогательных функций. Панель инструментов Параметры по умолчанию не отображается. Для её отображения выберите пункт меню Вид > Панели инструментов > Параметры.



Панель инструментов Параметры

Выбор и определение цвета

Для отображения диалога Цвета (рисунок ниже) выберите пункт главного меню Вид ‣ Панели инструментов ‣ Панель цветов. Эта панель позволяет быстро выбрать цвет различных объектов (линии, замкнутые области и 3D-эффекты). Первый квадратик (в левом верхнем углу, перечеркнут) в панели соответствует отсутствию цвета.



Диалог Цвета

Можно также получить доступ к нескольким специализированным цветовым палитрам в Draw, а также изменить отдельные цвета на свой вкус. Это делается с помощью диалогового окна Область, доступного после выбора пункта меню Формат ‣ Область или после нажатия на на соответствующий значок Область на панели Линия и заливка, затем необходимо выбрать вкладку Цвета (рисунок ниже).



Диалог Область. Вкладка Цвета

Чтобы загрузить другие палитры нажмите на значок Загрузить список цветов. В диалоге выбора файла будет предложено выбрать одну из стандартных палитр LibreOffice (файлы с расширением .soc). Например, файл цветовой палитры web.soc, которая предназначена для создания рисунков для размещения на веб-страницах.

Окно выбора цвета также позволяет изменять любой цвет, изменяя числовые значения в соответствующих полях справа от цветовой палитры. Использовать можно известные цветовые схемы CMYK (Cyan, Magenta, Yellow, Black) или RGB (Red, Green, Blue).

Нажмите на кнопку Правка, чтобы открыть диалог Выбор цвета, где можно настроить свой индивидуальный цвет. 
Рисование основных фигур

В Draw представлен широкий выбор фигур, расположенных в палитрах, доступных из панели инструментов Рисование (рисунок Панель инструментов Рисование).

В этом разделе описываются лишь некоторые из основных фигур, в том числе текст, который в Draw рассматривается в качестве объекта. Смотрите полное Руководство по Draw для получения полного описания всех доступных фигур.

Пожалуйста, обратите внимание, что некоторые значки на панели Рисование будут изменяться в зависимости от формы, которая была выбрана. Наличие дополнительных значков в палитрах обозначено маленьким треугольником справа от значка на панели инструментов Рисование.

Примечание

При рисовании формы или выборе объекта для редактирования, поле информация на левой стороне в строке состояния отражает текущее действие: например, Линия создана, Текстовый объект XXYY выбран и так далее.

Рисование прямой линии

Нажмите левой кнопкой мыши на значок Линия 
 и поместите курсор в место начала линии. Тащите мышку с зажатой кнопкой в нужном направлении. Отпустите кнопку мыши в точке, где линия должна закончится. На каждом конце линии будет показан маркер выделения объекта. Они показывают, что объект является выделенным в данный момент. Маркер выделения в начальной точке линии по размеру немного больше, чем маркер на конце линии.

Зажмите клавишу Shift во время рисования линии, чтобы задать угол рисования линии кратный 45 градусам (то есть 0, 45, 90, 135 и так далее).

Примечание

Такое поведение при нажатой клавише Shift задано по умолчанию. Однако, если опция При создании или перемещении объектов в разделе Применять привязку в меню Сервис ‣ Параметры ‣ LibreOffice Draw ‣ Сетка будет активна, то поведение клавиши Shift изменится на противоположное и линия будет автоматически рисоваться с углом кратным 45˚ при не нажатой клавише Shift.

Держите клавишу Ctrl нажатой, рисуя линию, для того, чтобы конец линии привязать к ближайшей точке сетки.



Рисование прямой линии

Примечание

Такое поведение при нажатой клавише Ctrl задано по умолчанию. Однако, если опция Привязка к сетке в меню Вид ‣ Сетка активна, то нажатие клавиши Ctrl временно отключает привязку к сетке.

Удерживайте клавишу Alt во время рисования линии, чтобы начать рисовать её симметрично в обе стороны от начальной точки. Это позволяет рисовать линии, начиная с середины.

Линия рисуется с атрибутами (такими, как: толщина, стиль и цвет) по умолчанию. Чтобы изменить атрибуты уже нарисованной линии выберите её щелчком мыши, затем нажмите правую кнопку мыши и выберите пункт Линия из контекстного меню или выберите пункт меню Формат ‣ Линия, чтобы открыть одноименный диалог. Также можно выбрать раздел Свойства на боковой панели и открыть подраздел Линия. Стиль, толщину и цвет линии также можно выбрать, используя панель инструментов Линия и заливка.



Диалог Линия

Рисование стрелок

Стрелки рисуются так же, как и линии. Draw классифицирует стрелки, как подвид линий: линии со стрелкой на конце. Информационное поле в строке состояния показывает стрелки только, как линии. Нажмите на значок Линия со стрелкой на конце в панели инструментов Рисование, чтобы нарисовать стрелку. Стрелка появится в конечной точке линии после окончания рисования.

Изменение типа окончания линии (стрелки, кружки, квадратики и прочее)

В Draw доступны несколько типов окончаний линий (стрелки, кружки, квадратики и другие). Нажмите на маленький треугольник справа от значка Линии и стрелки 
 в панели инструментов Рисование, чтобы открыть палитру, содержащую инструменты для рисования стрелок и линий. Также можно использовать пункт меню Вид ‣ Панели инструментов ‣ Стрелки, чтобы открыть панель Стрелки в виде плавающей панели.

После того, как линия была нарисована, можно изменить стиль стрелки, нажав на значок Стиль стрелок 
 в панели инструментов Линия и заливка, и, выбрав из выпадающего списка вид начала (слева в списке) и конца (справа в списке) линии.



Панель инструментов Стрелки и доступные инструменты

Рисование прямоугольников или квадратов

Рисование прямоугольников аналогично рисованию прямых линий. Нажмите на значок Прямоугольник на панели инструментов Рисование. Зажмите кнопку мыши и тяните курсор мыши на листе, за курсором будет вытягиваться закрашенная область прямоугольника, отпустите кнопку мыши, когда достигнете нужного размера прямоугольника.

Квадрат – это прямоугольник, у которого все стороны равны. Чтобы нарисовать квадрат, нажмите на значок Прямоугольник 
 и удерживайте нажатой клавишу Shift во время рисования.

Примечание

Если активна опция При создании или перемещении объектов в разделе Применять привязку в меню Сервис ‣ Параметры ‣ LibreOffice Draw ‣ Сетка, то нажатие клавиши Shift приведёт к обратному эффекту: при выборе инструмента Прямоугольник будет рисоваться квадрат. А чтобы нарисовать прямоугольник, нужно будет зажать клавишу Shift. Такая смена поведения клавиши Shift также применяется при рисовании эллипсов и окружностей.

Чтобы нарисовать прямоугольник или квадрат из его центра, установите курсор на чертеже, нажмите кнопку мыши и, удерживайте нажатой клавишу Alt при перетаскивании курсора. Прямоугольник или квадрат используют в качестве центра начальную точку (ту, где впервые нажата кнопка мыши).

Рисование эллипсов и кругов

Чтобы нарисовать эллипс, нажмите на значок Эллипс 
 на панели инструментов Рисование. Круг – это эллипс, у которого все оси равны по длине. Чтобы нарисовать круг, нажмите на значок Эллипс и, удерживая нажатой клавишу Shift, нажмите клавишу мыши в нужном месте листа и тяните курсор. Чтобы нарисовать эллипс или круг, начиная из центра, поместите курсор на нужное место на листе, нажмите на клавишу мыши и удерживая нажатой клавишу Alt, тащите курсор. Эллипс или круг используют в качестве центра начальную точку (ту, где вы впервые нажали кнопку мыши).

Примечание

Если удерживать нажатой клавишу Ctrl, и нажать на один из значков на панели Рисование: Линия, Прямоугольник, Эллипс или Текст, то на листе будет создан объект стандартного вида: размер, форма и цвет объекта будут иметь стандартное значение. Эти атрибуты могут быть изменены позже, если это потребуется. Смотрите Руководство по Draw для получения более подробной информации.

Рисование кривых и многоугольников

Чтобы нарисовать кривую или многоугольник нажмите на значок Кривая 
 на панели инструментов Рисование. Нажмите на треугольник справа от значка, чтобы открыть палитру доступных инструментов (рисунок ниже). Значок принимает вид последнего использованного инструмента, что упрощает его повторное использование.

Если поместить курсор мыши на один из значков, появится всплывающая подсказка с описанием функции.



Панель Кривые (Линии) и доступные инструменты

Примечание

Если удерживать нажатой клавишу Shift при рисовании линий (кривой или многоугольника), то инструменты будут ограничены углами рисования в 45 или 90 градусов.

Кривые

Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши, чтобы создать начальную точку кривой. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, перетащите курсор из начальной точки в нужном направлении, чтобы нарисовать линию. Отпустите левую кнопку мыши и продолжайте двигать курсор, чтобы продолжить рисовать прямую линию в другом направлении. Каждый щелчок мыши устанавливает угловую точку и позволяет продолжить рисование другой прямой линии от угловой точки. Двойной щелчок завершает рисование всей линии.

Кривая с заполнением автоматически соединяет последнюю точку с первой точкой при завершении рисования и производит заливку получившейся фигуры стандартным цветом. Кривая без заполнения не замыкается в фигуру при окончании рисования.

Многоугольники

Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши, тащите курсор и таким образом рисуйте первую линию из начальной точки. Как только вы отпустите кнопку мыши, появится линия между первой и второй точками. Переместите курсор, чтобы нарисовать следующую линию. Каждый щелчок мыши устанавливает угловую точку и позволяет рисовать другую линию. Двойной щелчок завершает рисование.

Многоугольник с заполнением автоматически соединит последнюю точку с первой точкой, чтобы закрыть фигуру, и зальёт её текущим стандартным цветом. Многоугольник без заполнения не будет закрыт в конце рисования.

Многоугольники 45°

Как и обычные многоугольники, они формируются из линий, но углы между линиями ограничены значением в 45 или 90 градусов.

Полилинии

Использование инструмента полилиния похоже на рисование карандашом на бумаге. Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши и перетащите курсор по требуемой траектории. Завершать рисунок с помощью двойного щелчка мыши необязательно, просто отпустите кнопку мыши и рисунок будет завершен.

Если выбран инструмент Полилиния с заполнением, то конечная точка автоматически соединяется с начальной точкой и получившийся объект заполняется соответствующим цветом.

Добавление текста

Чтобы включить инструмент добавления горизонтального текста, нажмите на значок Текст 
 или для вертикального текста – значок Вертикальный текст 
. Если значок Вертикальный текст не виден, активируйте опцию Азиатские в меню Сервис ‣ Параметры ‣ Настройки языка ‣ Языки. После нажатия на значок Текст станет доступна панель инструментов Форматирование текста. На этой панели инструментов можно выбрать вид шрифта, его размер и другие свойства шрифтов перед началом ввода текста.

Примечание

Значок Вертикальный текст 
 доступен только на панели инструментов Рисование.

После активации инструмента Текст, щелкните клавишей мыши в том месте листа, где нужно расположить текст. Появится небольшая текстовая врезка, содержащая только текстовый курсор. Эта врезка может быть перемещена в любое место на листе, как и любой другой графический объект. Текстовая врезка динамическая и изменяет свои размеры при вводе текста.

Обратите внимание на информационное поле в строке состояния: оно показывает, что в данный момент редактируется текст, а также предоставляет подробную информацию о текущем положении курсора с использованием номеров абзаца, строк и столбцов (рисунок ниже).



Информация о тексте в строке состояния

Можно вставить разрыв строки, используя комбинацию клавиш Shift+Enter, или начать новый абзац, нажав клавишу Enter. Вставка разрывов строк или новых абзацев не прекращает редактирование текста и не удаляет текстовую врезку. После окончания набора текста щелкните мышью за пределами текстовой врезки, чтобы завершить добавление или редактирование текста.

Для редактирования существующего текста, щелкните дважды мышью по тексту, чтобы открыть панель Форматирование текста и приступить к редактированию.

Выберите пункт меню Вставка ‣ Примечание. Небольшое поле, содержащее инициалы текущего пользователя, появится в верхнем левом углу рисунка с большим текстовым полем рядом с ним. Draw автоматически добавит имя пользователя и дату в нижней части текстового поля.

Введите или вставьте примечания в текстовое поле. Можно применять базовое форматирование к частям текста, выделив его, нажав правую кнопку мыши и выбрав нужные пункты контекстного меню. Из этого меню также можно удалить текущее примечание, все примечания одного автора или все примечания в документе.

Также можно перемещать небольшие маркеры примечаний в любое место на листе. Обычно их помещают на объекте или вблизи объекта, к которому относится примечание.

Чтобы отобразить или скрыть примечания используйте пункт меню Вид > Примечания.

Используйте меню Сервис ‣ Параметры ‣ LibreOffice ‣ Сведения о пользователе, чтобы ввести имя, которое будет отображаться в примечании в поле «Автор».

Если более, чем один человек редактирует документ, то каждый автор автоматически выделяется другим цветом фона примечаний.

Графический редактор – это прикладная программа, предназначенная для просмотра и обработки изображений на компьютере. 

К основным функциям графических редакторов можно отнести: 

. Создание рисунка. Изображение в редакторе может создаваться как вручную, так и с использованием особых инструментов (штампов, кривых и т. д.). 

. Преобразование уже готового изображения. Фотографии и картинки можно перемещать, поворачивать и масштабировать. Также такие программы предоставляют возможность работы с отдельными частями изображения. К примеру, обычно бывает доступной такая функция, как удаление фрагмента изображения. Картинки также можно копировать как полностью, так и частями, а еще склеивать и раскрашивать. 

. Ввод текста в картинку. Пользоваться при этом обычно можно самыми разными шрифтами - как современными, так и стилизованными «под старину». 

. Работа с внешними устройствами. Нарисованное или отредактированное изображение при желании можно распечатать на принтере, не выходя из программы. Разумеется, файл можно сохранить в любую папку на жестком или внешнем диске. 

Что такое Draw?

LibreOffice Draw – это векторный графический редактор, хотя он также может выполнять некоторые операции и с растровой графикой. Используя Draw, можно быстро создавать большое разнообразие графических изображений.

Векторная графика хранит и отображает изображения в виде простых геометрических элементов, таких как линии, окружности и многоугольники, а не как наборы пикселей (точек на экране), как растровая.

Векторная графика позволяет облегчить хранение и масштабирование изображения.

Draw полностью интегрирован в пакет LibreOffice и это упрощает обмен рисунками между любыми компонентами пакета. Например, если создать изображение в Draw, то повторное использование его в документе Writer будет таким же простым, как копирование и вставка изображения. Также можно работать с такой графикой непосредственно в Writer или в Impress, используя подмножество функций и инструментов из Draw.

Функциональность LibreOffice Draw обширна и, хотя он не был предназначен для конкуренции с лучшими графическими редакторами, он обладает более обширной функциональностью, чем инструменты рисования, интегрированные в большинство иных офисных пакетов.

Вот несколько примеров функций рисования в Draw: управление слоями, система привязок, отображение размеров, соединители для создания диаграмм, 3D функции, которые позволяют создавать небольшие трехмерные рисунки (с текстурированием и световыми эффектами), рисование и интеграция в стиль страницы, кривые Безье.

Главное окно Draw

Основные компоненты главного окна Draw перечислены ниже:

Строка меню

Стандартная панель инструментов

Панель инструментов Линии и Заливки

Панель страниц

Рабочая область

Строка состояния

Панель инструментов Рисование

Боковая панель

Рабочая область

Рабочая область – это большая область в центре окна программы, где пользователи создают свои рисунки, она может быть окружена панелями инструментов и информационными зонами. Количество и расположение видимых инструментов меняются в зависимости от поставленной задачи и пользовательских предпочтений, поэтому внешний вид программы на компьютере читателя может отличаться от показанного на рисунке Окно программы LibreOffice Draw. В LibreOffice Draw максимальный размер рисунка – 300х300 сантиметров.



Окно программы LibreOffice Draw

Панель страниц

Рисунки в Draw можно разделить на несколько страниц. Многостраничные рисунки используются в основном для презентаций. На панели страниц показываются все страницы, которые были созданы в текущем документе Draw. Если панель страниц не отображается, выберите пункт меню Вид ‣ Панель страниц. Чтобы внести изменения в порядок страниц, просто перетащите одну или несколько страниц на новое место.

Боковая панель

Боковая панель содержит 4 больших раздела. Чтобы развернуть раздел, который нужно использовать, нажмите на его значок или нажмите на маленький треугольник в верхней части панели и выберите раздел из выпадающего списка. Единовременно показывается только один раздел. Если боковая панель не видна, выберите пункт главного меню Вид ‣ Боковая панель. Ниже описаны разделы боковой панели:

Свойства – cодержит подразделы для свойств объекта, которые можно изменить в соответствии с требованиями пользователя. Это подразделы Символы, Абзац, Область, Линия и Положение и размер.

Стили и форматирование – здесь можно редактировать и применять стили изображения к объектам в рисунке. При изменении стиля, они (изменения) автоматически применятся ко всем элементам, отформатированным с этим стилем, в рисунке.

Галерея – открывает Галерею Draw, откуда можно вставить объект в рисунок в виде копии или в виде связи. Копия объекта в рисунке не зависит от исходного объекта в Галерее. Изменения в исходном объекте в Галерее не имеют никакого влияния на их копии. Объект, вставленный в рисунок, как связь, остается зависимым от исходного объекта в Галерее. Изменения в оригинале отражаются во вставленном, как связь, объекте.

Навигатор – открывает Навигатор Draw, в котором можно быстро перемещаться между страницами в документе Draw или выбрать объект на рисунке. Рекомендуется давать страницам и объектам в документе осмысленные имена, что позволит легко идентифицировать их при использовании Навигатора.

Линейки

Сверху и с левой стороны от рабочей области показаны линейки (полоски с числами). Если они не видны, их можно включить, выбрав пункт меню Вид ‣ Линейка. Линейки показывают размер выбранного объекта на странице, используя двойные линии (выделены на рисунке На линейках отмечен размер выделенного объекта). Если не выбран ни один объект, то эти линии показывают местоположение курсора мыши, что позволяет позиционировать графические объекты более точно.

Также можно использовать линейки для управления объектами, двигая сдвоенные линии, упростив позиционирование объектов.

Поля страницы в области рисования также показаны на линейках. Размеры полей можно изменять непосредственно в линейках, перетаскивая их границы с помощью мыши. Область полей обозначается на линейках серым цветом, как показано на рисунке На линейках отмечен размер выделенного объекта.
Для изменения единиц измерения линейки, которые можно задать самостоятельно, щелкните правой кнопкой мыши на линейке и выберите единицы измерения из выпадающего списка, как показано на рисунке Единицы измерения линейки.



На линейках отмечен размер выделенного объекта



Единицы измерения линейки

Строка состояния

Строка состояния расположена в нижней части экрана Draw, как и во всех компонентах LibreOffice; она включает в себя некоторые специфичные для Draw поля. 



Строка состояния Draw

Примечание

Размеры объекта даны в текущих единицах измерения, их не следует путать с единицами измерения на линейках. Единицы измерения в строке состояния определяются в меню Сервис ‣ Параметры ‣ LibreOffice Draw ‣ Общие, где также можно изменить масштаб страницы.

Панели инструментов

Чтобы показать или скрыть различные панели инструментов Draw, выберите их в меню Вид ‣ Панели инструментов. В появившемся меню выберите, какие панели нужно отображать. 
Инструменты, имеющиеся в панели инструментов Draw описаны в последующих разделах. Внешний вид панелей инструментов может различаться в зависимости от операционной системы и выбора размера и стиля значков в меню Сервис ‣ Параметры ‣ LibreOffice ‣ Вид
.

Стандартная панель инструментов

Стандартная панель инструментов является одинаковой для всех компонентов LibreOffice и не будет подробно описываться в этой главе .



Стандартная панель инструментов

Панель инструментов Рисование

Панель инструментов Рисование является наиболее важным инструментом в Draw. Она содержит все необходимые функции для рисования различных геометрических и произвольных форм и для размещения их на странице.



Панель инструментов Рисование

Панель инструментов Линии и заливка

Панель инструментов Линия и заливка позволяет изменять основные свойства объекта рисования. Значки и выпадающие списки варьируются, в зависимости от типа выбранного объекта. Например, чтобы изменить стиль линии, раскройте на панели выпадающий список и выберите нужный стиль.



Панель инструментов Линия и заливка

Панель инструментов Форматирование текста

Если выбранным объектом является текст, то панель Линия и заливка заменяется панелью инструментов Форматирование текста, которая аналогична такой же панели в Writer. Для получения более подробной информации смотрите Глава 4 – Текстовый процессор Writer в этом руководстве.



Панель инструментов Форматирование текста

Панель инструментов Параметры

Используйте панель инструментов Параметры для включения или выключения различных вспомогательных функций. Панель инструментов Параметры по умолчанию не отображается. Для её отображения выберите пункт меню Вид > Панели инструментов > Параметры.



Панель инструментов Параметры

Выбор и определение цвета

Для отображения диалога Цвета (рисунок ниже) выберите пункт главного меню Вид ‣ Панели инструментов ‣ Панель цветов. Эта панель позволяет быстро выбрать цвет различных объектов (линии, замкнутые области и 3D-эффекты). Первый квадратик (в левом верхнем углу, перечеркнут) в панели соответствует отсутствию цвета.



Диалог Цвета

Можно также получить доступ к нескольким специализированным цветовым палитрам в Draw, а также изменить отдельные цвета на свой вкус. Это делается с помощью диалогового окна Область, доступного после выбора пункта меню Формат ‣ Область или после нажатия на на соответствующий значок Область на панели Линия и заливка, затем необходимо выбрать вкладку Цвета (рисунок ниже).



Диалог Область. Вкладка Цвета

Чтобы загрузить другие палитры нажмите на значок Загрузить список цветов. В диалоге выбора файла будет предложено выбрать одну из стандартных палитр LibreOffice (файлы с расширением .soc). Например, файл цветовой палитры web.soc, которая предназначена для создания рисунков для размещения на веб-страницах.

Окно выбора цвета также позволяет изменять любой цвет, изменяя числовые значения в соответствующих полях справа от цветовой палитры. Использовать можно известные цветовые схемы CMYK (Cyan, Magenta, Yellow, Black) или RGB (Red, Green, Blue).

Нажмите на кнопку Правка, чтобы открыть диалог Выбор цвета, где можно настроить свой индивидуальный цвет. 

Рисование основных фигур

В Draw представлен широкий выбор фигур, расположенных в палитрах, доступных из панели инструментов Рисование (рисунок Панель инструментов Рисование).

В этом разделе описываются лишь некоторые из основных фигур, в том числе текст, который в Draw рассматривается в качестве объекта. Смотрите полное Руководство по Draw для получения полного описания всех доступных фигур.

Пожалуйста, обратите внимание, что некоторые значки на панели Рисование будут изменяться в зависимости от формы, которая была выбрана. Наличие дополнительных значков в палитрах обозначено маленьким треугольником справа от значка на панели инструментов Рисование.

Примечание

При рисовании формы или выборе объекта для редактирования, поле информация на левой стороне в строке состояния отражает текущее действие: например, Линия создана, Текстовый объект XXYY выбран и так далее.

Рисование прямой линии

Нажмите левой кнопкой мыши на значок Линия 
 и поместите курсор в место начала линии. Тащите мышку с зажатой кнопкой в нужном направлении. Отпустите кнопку мыши в точке, где линия должна закончится. На каждом конце линии будет показан маркер выделения объекта. Они показывают, что объект является выделенным в данный момент. Маркер выделения в начальной точке линии по размеру немного больше, чем маркер на конце линии.

Зажмите клавишу Shift во время рисования линии, чтобы задать угол рисования линии кратный 45 градусам (то есть 0, 45, 90, 135 и так далее).

Примечание

Такое поведение при нажатой клавише Shift задано по умолчанию. Однако, если опция При создании или перемещении объектов в разделе Применять привязку в меню Сервис ‣ Параметры ‣ LibreOffice Draw ‣ Сетка будет активна, то поведение клавиши Shift изменится на противоположное и линия будет автоматически рисоваться с углом кратным 45˚ при не нажатой клавише Shift.

Держите клавишу Ctrl нажатой, рисуя линию, для того, чтобы конец линии привязать к ближайшей точке сетки.



Рисование прямой линии

Примечание

Такое поведение при нажатой клавише Ctrl задано по умолчанию. Однако, если опция Привязка к сетке в меню Вид ‣ Сетка активна, то нажатие клавиши Ctrl временно отключает привязку к сетке.

Удерживайте клавишу Alt во время рисования линии, чтобы начать рисовать её симметрично в обе стороны от начальной точки. Это позволяет рисовать линии, начиная с середины.

Линия рисуется с атрибутами (такими, как: толщина, стиль и цвет) по умолчанию. Чтобы изменить атрибуты уже нарисованной линии выберите её щелчком мыши, затем нажмите правую кнопку мыши и выберите пункт Линия из контекстного меню или выберите пункт меню Формат ‣ Линия, чтобы открыть одноименный диалог. Также можно выбрать раздел Свойства на боковой панели и открыть подраздел Линия. Стиль, толщину и цвет линии также можно выбрать, используя панель инструментов Линия и заливка.



Диалог Линия

Рисование стрелок

Стрелки рисуются так же, как и линии. Draw классифицирует стрелки, как подвид линий: линии со стрелкой на конце. Информационное поле в строке состояния показывает стрелки только, как линии. Нажмите на значок Линия со стрелкой на конце в панели инструментов Рисование, чтобы нарисовать стрелку. Стрелка появится в конечной точке линии после окончания рисования.

Изменение типа окончания линии (стрелки, кружки, квадратики и прочее)

В Draw доступны несколько типов окончаний линий (стрелки, кружки, квадратики и другие). Нажмите на маленький треугольник справа от значка Линии и стрелки 
 в панели инструментов Рисование, чтобы открыть палитру, содержащую инструменты для рисования стрелок и линий. Также можно использовать пункт меню Вид ‣ Панели инструментов ‣ Стрелки, чтобы открыть панель Стрелки в виде плавающей панели.

После того, как линия была нарисована, можно изменить стиль стрелки, нажав на значок Стиль стрелок 
 в панели инструментов Линия и заливка, и, выбрав из выпадающего списка вид начала (слева в списке) и конца (справа в списке) линии.



Панель инструментов Стрелки и доступные инструменты

Рисование прямоугольников или квадратов

Рисование прямоугольников аналогично рисованию прямых линий. Нажмите на значок Прямоугольник на панели инструментов Рисование. Зажмите кнопку мыши и тяните курсор мыши на листе, за курсором будет вытягиваться закрашенная область прямоугольника, отпустите кнопку мыши, когда достигнете нужного размера прямоугольника.

Квадрат – это прямоугольник, у которого все стороны равны. Чтобы нарисовать квадрат, нажмите на значок Прямоугольник 
 и удерживайте нажатой клавишу Shift во время рисования.

Примечание

Если активна опция При создании или перемещении объектов в разделе Применять привязку в меню Сервис ‣ Параметры ‣ LibreOffice Draw ‣ Сетка, то нажатие клавиши Shift приведёт к обратному эффекту: при выборе инструмента Прямоугольник будет рисоваться квадрат. А чтобы нарисовать прямоугольник, нужно будет зажать клавишу Shift. Такая смена поведения клавиши Shift также применяется при рисовании эллипсов и окружностей.

Чтобы нарисовать прямоугольник или квадрат из его центра, установите курсор на чертеже, нажмите кнопку мыши и, удерживайте нажатой клавишу Alt при перетаскивании курсора. Прямоугольник или квадрат используют в качестве центра начальную точку (ту, где впервые нажата кнопка мыши).

Рисование эллипсов и кругов

Чтобы нарисовать эллипс, нажмите на значок Эллипс 
 на панели инструментов Рисование. Круг – это эллипс, у которого все оси равны по длине. Чтобы нарисовать круг, нажмите на значок Эллипс и, удерживая нажатой клавишу Shift, нажмите клавишу мыши в нужном месте листа и тяните курсор. Чтобы нарисовать эллипс или круг, начиная из центра, поместите курсор на нужное место на листе, нажмите на клавишу мыши и удерживая нажатой клавишу Alt, тащите курсор. Эллипс или круг используют в качестве центра начальную точку (ту, где вы впервые нажали кнопку мыши).

Примечание

Если удерживать нажатой клавишу Ctrl, и нажать на один из значков на панели Рисование: Линия, Прямоугольник, Эллипс или Текст, то на листе будет создан объект стандартного вида: размер, форма и цвет объекта будут иметь стандартное значение. Эти атрибуты могут быть изменены позже, если это потребуется. 
Рисование кривых и многоугольников

Чтобы нарисовать кривую или многоугольник нажмите на значок Кривая 
 на панели инструментов Рисование. Нажмите на треугольник справа от значка, чтобы открыть палитру доступных инструментов (рисунок ниже). Значок принимает вид последнего использованного инструмента, что упрощает его повторное использование.

Если поместить курсор мыши на один из значков, появится всплывающая подсказка с описанием функции.



Панель Кривые (Линии) и доступные инструменты

Примечание

Если удерживать нажатой клавишу Shift при рисовании линий (кривой или многоугольника), то инструменты будут ограничены углами рисования в 45 или 90 градусов.

Кривые

Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши, чтобы создать начальную точку кривой. Удерживая нажатой левую кнопку мыши, перетащите курсор из начальной точки в нужном направлении, чтобы нарисовать линию. Отпустите левую кнопку мыши и продолжайте двигать курсор, чтобы продолжить рисовать прямую линию в другом направлении. Каждый щелчок мыши устанавливает угловую точку и позволяет продолжить рисование другой прямой линии от угловой точки. Двойной щелчок завершает рисование всей линии.

Кривая с заполнением автоматически соединяет последнюю точку с первой точкой при завершении рисования и производит заливку получившейся фигуры стандартным цветом. Кривая без заполнения не замыкается в фигуру при окончании рисования.

Многоугольники

Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши, тащите курсор и таким образом рисуйте первую линию из начальной точки. Как только вы отпустите кнопку мыши, появится линия между первой и второй точками. Переместите курсор, чтобы нарисовать следующую линию. Каждый щелчок мыши устанавливает угловую точку и позволяет рисовать другую линию. Двойной щелчок завершает рисование.

Многоугольник с заполнением автоматически соединит последнюю точку с первой точкой, чтобы закрыть фигуру, и зальёт её текущим стандартным цветом. Многоугольник без заполнения не будет закрыт в конце рисования.

Многоугольники 45°

Как и обычные многоугольники, они формируются из линий, но углы между линиями ограничены значением в 45 или 90 градусов.

Полилинии

Использование инструмента полилиния похоже на рисование карандашом на бумаге. Нажмите и удерживайте левую кнопку мыши и перетащите курсор по требуемой траектории. Завершать рисунок с помощью двойного щелчка мыши необязательно, просто отпустите кнопку мыши и рисунок будет завершен.

Если выбран инструмент Полилиния с заполнением, то конечная точка автоматически соединяется с начальной точкой и получившийся объект заполняется соответствующим цветом.

Добавление текста

Чтобы включить инструмент добавления горизонтального текста, нажмите на значок Текст 
 или для вертикального текста – значок Вертикальный текст 
. Если значок Вертикальный текст не виден, активируйте опцию Азиатские в меню Сервис ‣ Параметры ‣ Настройки языка ‣ Языки. После нажатия на значок Текст станет доступна панель инструментов Форматирование текста. На этой панели инструментов можно выбрать вид шрифта, его размер и другие свойства шрифтов перед началом ввода текста.

Примечание

Значок Вертикальный текст 
 доступен только на панели инструментов Рисование.

После активации инструмента Текст, щелкните клавишей мыши в том месте листа, где нужно расположить текст. Появится небольшая текстовая врезка, содержащая только текстовый курсор. Эта врезка может быть перемещена в любое место на листе, как и любой другой графический объект. Текстовая врезка динамическая и изменяет свои размеры при вводе текста.

Обратите внимание на информационное поле в строке состояния: оно показывает, что в данный момент редактируется текст, а также предоставляет подробную информацию о текущем положении курсора с использованием номеров абзаца, строк и столбцов (рисунок ниже).



Информация о тексте в строке состояния

Можно вставить разрыв строки, используя комбинацию клавиш Shift+Enter, или начать новый абзац, нажав клавишу Enter. Вставка разрывов строк или новых абзацев не прекращает редактирование текста и не удаляет текстовую врезку. После окончания набора текста щелкните мышью за пределами текстовой врезки, чтобы завершить добавление или редактирование текста.

Для редактирования существующего текста, щелкните дважды мышью по тексту, чтобы открыть панель Форматирование текста и приступить к редактированию.

Атрибуты текста (вид, размер, цвет и тому подобное) могут быть изменены прямо во время ввода текста. Новые атрибуты вступят в силу для текста, введенного после изменений. Чтобы изменить атрибуты для всего текста в текстовой врезке, нужно сначала выделить весь текст во врезке.

Можно создавать стили, которые будут использоваться для других текстовых врезок. Выберите пункт меню Формат ‣ Стили` или нажмите клавишу F11, чтобы открыть диалог Стили и форматирование. Стиль влияет на весь текст в текстовой врезке. Для форматирования только части текста используйте прямое форматирование с помощью панели Форматирование текста или подразделов Символы и Абзацы в боковой панели.

Текстовые врезки могут также иметь цвет заполнения, тени и другие атрибуты, как и любой другой объект Draw. Врезку можно вращать и писать текст под любым углом. Эти опции доступны по щелчку правой кнопкой мыши на самой текстовой врезке.

Если дважды щелкнуть кнопкой мыши по графическому объекту или нажать клавишу F2 или нажать значок Текст, когда какой-либо объект выделен, то можно будет добавить текст на графический объект. Этот текст становится частью графического объекта.

Графические объекты не являются динамическими и не ведут себя, как текстовые врезки. Чтобы вписать текст в рамки объекта, нужно использовать абзацы, разрывы строк или меньший размер текста, увеличить размер объекта или использовать все четыре метода одновременно.

Точки соединений и соединительные линии

Точки соединений

Все объекты Draw имеют точки соединений, которые в нормальном состоянии не отображаются. Они становятся видимыми только, если нажат значок Соединительные линии на панели инструментов Рисование. Большинство объектов имеет четыре соединительных точки. Можете добавлять свои точки соединений или изменять существующие, используя панель инструментов Точки соединений. Используйте пункт меню Вид ‣ Панели инструментов ‣ Точки соединений, чтобы открыть эту панель.



Точки соединений

Точки соединений – это не то же самое, что точки, появляющиеся при выборе объекта. Те точки используются для перемещения или изменения формы объекта (и называются маркеры выделения). Точки соединений используются, чтобы прикрепить соединительную линию к графическому объекту таким образом, чтобы, при перемещении объекта соединительная линия осталась «приклеенной» к объекту и перемещалась вместе с ним. Для получения более подробных инструкций по использованию точек соединения прочитайте в Руководстве по Draw Главу 3. Работа с объектами и точками объекта, а также Главу 8. Соединения, блок-схемы и организационные диаграммы.



Панель инструментов Точки соединений и доступные инструменты

Соединительные линии

Соединительные линии – это линии или стрелки, концы которых автоматически присоединяются к точке соединения объекта. Соединительные линии особенно полезны при разработке организационных диаграмм и блок-схем. Когда объекты передвигаются относительно друг друга, то соединительные линии остаются прикрепленными к точке соединения. На рисунке ниже показаны для примера два объекта и соединительная линия между ними.



Соединительная линия между двух объектов

Draw предлагает широкий выбор различных соединительных линий и их вариантов. На панели инструментов Рисование щелкните треугольник справа от значка Соединительные линии, чтобы открыть палитру доступных инструментов типа Соединительная линия 

Панель инструментов Соединительные линии и доступные варианты линий

Рисование геометрических фигур

Значки для рисования геометрических фигур расположены на панели инструментов Рисование и каждая геометрическая фигура описывается в последующих разделах. При нажатии на треугольник справа от значка на панели инструментов Рисование открывается палитра инструментов, предоставляющая доступ к инструментам для этой геометрической фигуры.

Совет

Использование данных инструментов для рисования геометрических фигур похоже на инструменты, используемые для рисования прямоугольников и квадратов. Для получения более подробной информации смотрите раздел Рисование основных фигур в данной главе и Руководство по Draw. Глава 2. Рисование основных фигур.

Основные фигуры

Щелкните на треугольнике справа от значка Основные фигуры 
, чтобы открыть палитру инструментов Основные фигуры. Эта палитра включает в себя инструмент рисования прямоугольника, идентичный тому, который уже отображается на панели инструментов Рисование.



Панель инструментов Основные фигуры

Фигуры-символы

Щелкните на треугольнике справа от значка Фигуры-символы 
, чтобы открыть одноименную палитру инструментов.



Панель инструментов Фигуры-символы

Блочные стрелки

Щелкните на треугольнике справа от значка Блочные стрелки 
, чтобы открыть одноименную палитру инструментов.



Панель инструментов Блочные стрелки

Блок-схемы


Щелкните на треугольнике справа от значка Блок-схемы 
, чтобы открыть одноименную палитру инструментов. 

Панель инструментов Блок-схемы

Выноски

Щелкните на треугольнике справа от значка Выноски 
, чтобы открыть одноименную палитру инструментов.



Панель инструментов Выноски

Звезды и свитки

Щелкните на треугольнике справа от значка Звезды и свитки 
, чтобы открыть одноименную палитру инструментов.



Панель инструментов Звезды и свитки

Примечание

Добавлять текст можно ко всем этим геометрическим фигурам. 

Выделение объектов

Прямое выделение

Самый простой способ выделить объект, это щелкнуть мышкой прямо на нём. Для выделения объектов без заливки цветом, щелкните по контуру такого объекта. Один щелчок служит для выделения, повторный – для отмены выделения. Чтобы выделить или снять выделение более, чем одного объекта, нажмите и удерживайте кнопку Shift при щелчке мышью.

Выделение рамкой

Можно выбрать сразу несколько объектов, передвигая курсор с зажатой левой клавишей мыши. Во время движения курсора будет отображаться рамка вокруг объектов. Выделены будут только объекты, полностью расположенные внутри рамки.

Для множественного выделения объектов значок Выделение 
 на панели инструментов Рисование должен быть нажатым.

Выделение скрытых объектов

Даже если объекты расположены за другим объектом и не видны, они всё равно могут быть выделены. Удерживая нажатой клавишу Alt, щелкните мышкой по объекту на переднем плане, под которым находится скрытый объект, а затем щелкните снова, чтобы выбрать скрытый объект. Если есть несколько скрытых объектов друг под другом, то удерживайте нажатой клавишу Alt и щелкайте по ним, пока не дойдете до объекта, который вам нужен. Для перемещения по объектам в обратном порядке, удерживайте нажатыми клавиши Alt + Shift и щелкайте мышкой по объектам.

При щелчке на выбранном объекте его контур на короткое время проявится через объекты, его скрывающие.

Примечание

Использование клавиши Alt работает на компьютерах с ОС Windows или Mac. На компьютерах под управлением Linux нужно использовать метод с клавишей Tab, описанный ниже.

Чтобы выделить объект, который скрыт другим объектом, с помощью клавиатуры, используйте клавишу Tab для перемещения по объектам, остановившись на объекте, который вам необходим. Для перемещения по объектам в обратном порядке, нажимайте сочетание клавиш Shift + Tab. Это очень быстрый способ достичь поставленной цели, но он может быть не очень удобным, если на рисунке большое количество объектов.

РАЗДЕЛ 2.4 Системы управления базами данных
В современных базах данных хранятся не только данные, но и информация. 

База данных (БД) – организованная структура, предназначенная для хранения информации. Современные БД позволяют размещать в своих структурах не только данные, но и методы (т.е. программный код), с помощью которых происходит взаимодействие с потребителем или другими программно-аппаратными комплексами. 
Системы управления базами данных (СУБД) – комплекс программных средств, предназначенных для создания структуры новой базы, наполнения ее содержанием, редактирования содержимого и визуализации информации. Под визуализацией информации базы понимается отбор отображаемых данных в соответствии с заданным критерием, их упорядочение, оформление и последующая выдача на устройство вывода или передача по каналам связи. 

Структура базы определяет методы занесения данных и хранения их в базе. БД могут содержать различные объекты. Основными объектами БД являются таблицы. Простейшая база данных имеет хотя бы одну таблицу. Структура простейшей базы данных тождественно равна структуре ее таблицы. 

Структуру двумерной таблицы образуют столбцы и строки. Их аналогами в структуре простейшей базы данных являются поля и записи. 

Если записей в таблице нет, то ее структура образована набором полей. Изменив состав полей базовой таблицы (или их свойства), тем самым изменяем структуру данных, и, соответственно, получаем новую базу данных. 

Поля БД определяют групповые свойства данных, записываемых в ячейки, принадлежащие каждому из полей. Например, свойства полей могут быть такими: имя поля, тип поля, размер поля, формат поля, маска ввода, подпись, значение по умолчанию, условие на значение, обязательное поле, индексированное поде, пустые строки, и т.д. Типы данных: текстовый, числовой, денежный, дата/время, счетчик, поле мемо (большой объем текста), логический, поле объекта OLE (для мультимедийных объектов), гиперссылка, место подстановок. 

Обычно с БД работают две категории исполнителей: 

• Проектировщики – разрабатывают структуру таблиц базы и согласовывают ее с заказчиком; разрабатывают объекты, предназначенные для автоматизации работы и ограничения функциональных возможностей работы с базой (из соображений безопасности); 

• Пользователи – работают с базами данных, наполняют ее и обслуживают. 

СУБД имеет два режима: проектировочный и пользовательский. 

В проектировочном режиме создаются и изменяются структура базы и ее объекты. В пользовательском используются ранее подготовленные объекты для наполнения БД или получения данных из нее. 

Объекты базы данных

Таблицы – основные объекты любой БД, в которых хранятся все данные, имеющиеся в базе, и хранится сама структура базы (поля, их типы и свойства). 

Отчеты – предназначены для вывода данных, причем для вывода не на экран, а на печатающее устройство (принтер). 

Страницы или страницы доступа к данным – специальные объекты БД, выполненные в коде HTML , размещаемые на web -странице и передаваемые клиенту вместе с ней. 

Макросы и модули – предназначены для автоматизации повторяющихся операций при работе с системой управления БД, так и для создания новых функций путем программирования. 

Запросы – служат для извлечения данных из таблиц и предоставления их пользователю в удобном виде. С их помощью выполняют отбор данных, их сортировку и фильтрацию. Можно выполнить преобразование данных по заданному алгоритму, создавать новые таблицы, выполнять автоматическое заполнение таблиц данными, импортированными из других источников, выполнять простейшие вычисления в таблицах и многое другое. 

Особенность запросов состоит в том, что они черпают данные из базовых таблиц и создают на их основе временную результирующую таблицу ( моментальный снимок ) – образ отобранных из базовых таблиц полей и записей. Работа с образом происходит быстрее и эффективнее, нежели с таблицами, хранящимися на жестком диске. 

Обновление БД тоже можно осуществить посредством запроса. В базовые таблицы все данные вносятся в порядке поступления, т.е. они не упорядочены. Но по соответствующему запросу можно получить отсортированные и отфильтрованные нужным образом данные. 

Формы – средства для ввода данных, предоставляющие пользователю необходимые для заполнения поля. В них можно разместить специальные элементы управления (счетчики, раскрывающиеся списки, переключатели, флажки и прочее) для автоматизации ввода. Пример, заполнение определенных полей бланка.. 

Сама система управления файлами выполняет следующие функции:

- распределение внешней памяти;

- отображение имеет файлов в соответствующие адреса во внешней памяти;

- обеспечение доступа к данным.

Преимущества использования БД 

· Компактность 
Информация хранится в БД, нет необходимости хранить многотомные бумажные картотеки 

· Скорость 
Скорость обработки информации (поиск, внесение изменений) компьютером намного выше ручной обработки 

· низкие трудозатраты 
Нет необходимости в утомительной ручной работе над данными 

· применимость 
Всегда доступна свежая информация 

Дополнительные преимущества появляются при использовании БД в многопользовательской среде, поскольку становится возможным осуществлять централизованное управление данными. 

Современные системы управления базами данных обеспечивают как физическую (независимость от способа хранения и метода доступа), так и логическую независимость данных (возможность изменения одного приложения без изменения остальных приложений, работающих с этими же данными).

Современные СУБД дают возможность включать в них не только текстовую и графическую информацию, но и звуковые фрагменты и даже видеоклипы.

Простота использования СУБД позволяет создавать новые базы данных, не прибегая к программированию, а пользуясь только встроенными функциями. СУБД обеспечивают правильность, полноту и непротиворечивость данных, а также удобный доступ к ним.

ПопулярныеСУБД - FoxPro, Access for Windows, Paradox. Для менее сложных применений вместо СУБД используются информационно-поисковые системы (ИПС), которые выполняют следующие функции:

· хранение большого объема информации;

· быстрый поиск требуемой информации;

· добавление, удаление и изменение хранимой информации;

· вывод ее в удобном для человека виде.

. Основные понятия баз данных

Структура простейшей базы данных
Если в БД нет никаких данных ( пустая база ), то это все равно полноценная БД, т.к. она содержит информацию о структуре базы. 

Структура базы определяет методы занесения данных и хранения их в базе. БД могут содержать различные объекты. Основными объектами БД являются таблицы. Простейшая база данных имеет хотя бы одну таблицу. Структура простейшей базы данных тождественно равна структуре ее таблицы. 

Структуру двумерной таблицы образуют столбцы и строки. Их аналогами в структуре простейшей базы данных являются поля и записи. 

Если записей в таблице нет, то ее структура образована набором полей. Изменив состав полей базовой таблицы (или их свойства), тем самым изменяем структуру данных, и, соответственно, получаем новую базу данных. 

Поля БД определяют групповые свойства данных, записываемых в ячейки, принадлежащие каждому из полей. Например, свойства полей могут быть такими: имя поля, тип поля, размер поля, формат поля, маска ввода, подпись, значение по умолчанию, условие на значение, обязательное поле, индексированное поде, пустые строки, и т.д. Типы данных: текстовый, числовой, денежный, дата/время, счетчик, поле мемо (большой объем текста), логический, поле объекта OLE (для мультимедийных объектов), гиперссылка, место подстановок. 

Режимы работы с базами данных

Обычно с БД работают две категории исполнителей: 

• Проектировщики – разрабатывают структуру таблиц базы и согласовывают ее с заказчиком; разрабатывают объекты, предназначенные для автоматизации работы и ограничения функциональных возможностей работы с базой (из соображений безопасности); 

• Пользователи – работают с базами данных, наполняют ее и обслуживают. 

СУБД имеет два режима: проектировочный и пользовательский. 

В проектировочном режиме создаются и изменяются структура базы и ее объекты. В пользовательском используются ранее подготовленные объекты для наполнения БД или получения данных из нее. 

Объекты базы данных

БД может содержать разные типы объектов. Каждая СУБД может реализовывать свои типы объектов. 

Таблицы – основные объекты любой БД, в которых хранятся все данные, имеющиеся в базе, и хранится сама структура базы (поля, их типы и свойства). 

Отчеты – предназначены для вывода данных, причем для вывода не на экран, а на печатающее устройство (принтер). В них приняты специальные меры для группирования выводимых данных и для вывода специальных элементов оформления, характерных для печатных документов (верхний и нижний колонтитулы, номера страниц, время создания отчета и другое). 

Страницы или страницы доступа к данным – специальные объекты БД, выполненные в коде HTML , размещаемые на web -странице и передаваемые клиенту вместе с ней. Сам по себе объект не является БД, посетитель может с ее помощью просматривать записи базы в полях страницы доступа. Т.о., страницы – интерфейс между клиентом, сервером и базой данных, размещенным на сервере. 

Макросы и модули – предназначены для автоматизации повторяющихся операций при работе с системой управления БД, так и для создания новых функций путем программирования. Макросы состоят из последовательности внутренних команд СУБД и являются одним из средств автоматизации работы с базой. Модули создаются средствами внешнего языка программирования. Это одно из средств, с помощью которых разработчик БД может заложить в нее нестандартные функциональные возможности, удовлетворить специфические требования заказчика, повысить быстродействие системы управления, уровень ее защищенности.

Запросы – служат для извлечения данных из таблиц и предоставления их пользователю в удобном виде. С их помощью выполняют отбор данных, их сортировку и фильтрацию. Можно выполнить преобразование данных по заданному алгоритму, создавать новые таблицы, выполнять автоматическое заполнение таблиц данными, импортированными из других источников, выполнять простейшие вычисления в таблицах и многое другое. 

Особенность запросов состоит в том, что они черпают данные из базовых таблиц и создают на их основе временную результирующую таблицу ( моментальный снимок ) – образ отобранных из базовых таблиц полей и записей. Работа с образом происходит быстрее и эффективнее, нежели с таблицами, хранящимися на жестком диске. 

Обновление БД тоже можно осуществить посредством запроса. В базовые таблицы все данные вносятся в порядке поступления, т.е. они не упорядочены. Но по соответствующему запросу можно получить отсортированные и отфильтрованные нужным образом данные. 

Формы – средства для ввода данных, предоставляющие пользователю необходимые для заполнения поля. В них можно разместить специальные элементы управления (счетчики, раскрывающиеся списки, переключатели, флажки и прочее) для автоматизации ввода. Пример, заполнение определенных полей бланка. При выводе данных с помощью форм можно приме нять специальные средства их оформления. 

Системы программирования. Понятие системы программирования

Система программирования – инструментальное ПО, предназначенное для поддержки разработки программных систем на этапах программирования и отладки. Каждая система программирования должна иметь некоторый встроенный в нее язык программирования, предназначенный для общения с человеком – разработчиком программной системы. 

В самом общем случае для создания программы на выбранном языке программирования нужно иметь следующие компоненты . 

1. Текстовый редактор . Т.к. текст программы записывается с помощью слов, происходящих от английского языка, и символов для записи всевозможных операций, то формировать файл с исходным текстом программы можно в любом редакторе. Специализированные редакторы ориентированы на конкретный язык программирования. Подобные редакторы созданы для всех популярных языков программирования и дополнительно могут автоматически проверять правильность синтаксиса программы непосредственно во время ее ввода. 

2. Компилятор . Исходный текст с помощью программы-компилятора переводится в машинный код. 

На этом этапе создается промежуточный объектный код (двоичный файл, стандартное решение . OBJ ). 

3. Редактор связей и библиотеки функций . Исходный текст большой программы, как правило, состоит из нескольких модулей. Каждый модуль состоит отдельный файл с объектным кодом, которые затем нужно объединить в единое целое. К ним нужно добавить машинный код подпрограмм, реализующих различные стандартные функции (например, вычисление sin и cos ). Такие функции содержатся в библиотеках (файлы с расширением . LIB ), которые поставляются вместе с компилятором. 

Объектный код обрабатывается специальной программой – редактором связей или сборщиком , который выполняет связывание объектных модулей и машинного кода стандартных функций, находя их в библиотеках, и формирует на выходе работоспособное приложение – исполнимый код для конкретной платформы. 

Если по каким-то причинам объектный модуль или нужная библиотека не найдены, то сборщик сообщает об ошибке и готовой программы не получается. 

4. Исполнимый код – это законченная программа, которую можно запустить на любом компьютере, где установлена операционная система, для которой эта программа создавалась. Как правило, итоговый файл имеет расширение . EXE или . COM . 

История развития СУБД 

Рост производительности персональных вычислительных машин спровоцировал развитие СУБД, как отдельного класса. К середине 60-х годов прошлого века уже существовало большое количество коммерческих СУБД. Интерес к базам данных увеличивался все больше, так что данная сфера нуждалась в стандартизации. Автор комплексной базы данных Integrated Data Store Чарльз Бахман (Charles Bachman) организовал целевую группу DTG (Data Base Task Group) для утверждения особенностей и организации стандартов БД в рамках CODASYL - группы, которая отвечала за стандартизацию языка программирования COBOL. Уже в 1971 году был представлен свод утверждений и замечаний, который был назван Подход CODASYL, и спустя некоторое время появились первые успешные коммерческие продукты, изготовленные с учетом замечаний вышеупомянутой рабочей группы. В 1968 году отметилась и компания IBM, которая представила собственную СУБД gпод названием IMS. Фактически данный продукт представлял собой компиляцию утилит, которые использовались с системами System/360 на шаттлах Аполлон. Решение было разработано согласно коцпетам CODASYL, но при этом была применена строгая иерархия для структуризации данных. В свою очередь в варианте CODASYL за базис была взята сетевая СУБД. Оба варианта, меж тем, были приняты сообществом позднее как классические варианты организации работы СУБД, а сам Чарльз Бахман в 1973 году получил премию Тьюринга за работу Программист как навигатор. В 1970 году сотрудник компании IBM Эдгар Кодд, работавший в одном из отделений Сан Хосе (США), в котором занимались разработкой систем хранения, написал ряд статей, касающихся навигационных моделей СУБД. Заинтересовавшись вопросом он разработал и изложил несколько инновационных подходов касательно оптимальной организаци систем управления БД. Работа Кодда внесла значительный вклад в развитие СУБД и является действительным основоположником теории реляционных баз данных. Уже 1981 году Э.Ф.Кодд создал реляционную модель данных и применил к ней операции реляционной алгебры.

Классификация 

В зависимости от архитектуры построения системы управления базами СУБД могут подразделяться на следующие типы: 

1.Иерархические 

2.Многомерные 

3.Реляционные 

4.Сетевые 

5.Объектно-ориентированные 

6.Объектно-реляционные 

7.[править]

Файловые системы 

Представим себе, что имеется некоторый носитель информации определенной емкости, устройство для чтения-записи на этот носитель в режиме произвольного доступа и прикладные программы, которые используют конкретный носитель для ввода-вывода информации во внешнюю память. В этом случае, каждая прикладная программа должна знать где и в каком месте хранятся необходимые данные. Так как прикладных программ больше, чем носителей информации, то несколько прикладных программ могут использовать один накопитель. Что произойдет, если одной из прикладных программ потребуется дозаписать свои данные на диск? Может произойти наложение: ситуация в которой данные одной программы будут перезаписаны другой программой. Важным шагом в развитии информационных систем явился переход к использованию централизованных систем управления файлами. С точки зрения прикладной программы, файл – именованная область внешней памяти, в которую можно записывать данные, и из которой можно их считывать. Для того чтобы была возможность считать информацию из какой либо области внешней памяти необходимо знать имя этого сектора(имя файла), размер самой области и его физическое расположение. Сама система управления файлами выполняет следующие функции:

- распределение внешней памяти;

- отображение имеет файлов в соответствующие адреса во внешней памяти;

- обеспечение доступа к данным.

Рассмотрение особенностей реализации отдельных систем управления файлами выходит за рамки данной темы. На данном этапе достаточно знать, что прикладные программы видят файл как линейную последовательность записей и могут выполнить над ним ряд операций. Основные операции сфайлами в СУФ:

- создать файл (определенного типа и размера)

- открыть ранее созданный файл

- прочитать из файла определенную запись

- изменить запись

- добавить запись в конец файла

- [править]

СУБД крупных ЭВМ 

Данный этап развития связан с организацией баз данных на больших машинах типа IBM 360/370, ЕС-ЭВМ и различных моделях фирмы Hewlett Packard. В таком случае информация хранилась во внешней памяти центральной ЭВМ. Пользователями баз данных были фактически задачи, запускаемые в основном в пакетном режиме. Интерактивный режим доступа обеспечивался с помощью консольных терминалов, которые не обладали собственными вычислительными ресурсами (процессором, оперативной памятью, внешней памятью) и служили только устройствами ввода-вывода для центральной ЭВМ. Программы доступа к БД писались на различных языках программирования и запускались как обычные числовые программы. Особенности данного этапа:

Все СУБД базируются на мощных мультипрограммных ОС (Unix и др.).

· Поддерживается работа с централизованной БД в режиме распределенного доступа. Функции управления распределением ресурсов выполняются операционной системой.

· Поддерживаются языки низкого манипулирования данными, ориентированные на навигационные методы доступа к данным. Значительная роль отводится администрированию данных.

· Проводятся серьезные работы по обоснованию и формализации реляционной модели данных. Была создана первая система (System R), реализующая идеологию реляционной модели данных.

· Проводятся теоретические работы по оптимизации запросов и управлению распределенным доступом к централизованной БД, было введено понятие транзакции.

· Большой поток публикаций по всем вопросам теории БД. Результаты научных исследований активно внедряются в коммерческие СУБД.

· Появляются первые языки высокого уровня для работы с реляционной моделью данных (SQL), однако отсутствуют стандарты для этих языков.· [править]

Настольные СУБД 

Компьютеры стали ближе и доступнее каждому пользователю. Исчез благоговейный страх рядовых пользователей перед непонятными и сложными языками программирования. Появилось множество программ, предназначенных для работы неподготовленных пользователей. Простыми и понятными стали операции копирования файлов и переноса информации с одного компьютера на другой, распечатка текстов, таблиц и других документов. Системные программисты были отодвинуты на второй план. Каждый пользователь мог себя почувствовать полным хозяином этого мощного и удобного устройства, позволяющего автоматизировать многие аспекты собственной деятельности. И, конечно, это сказалось и на работе с базами данных. Новоявленные СУБД позволяли хранить значительные объемы информации, они имели удобный интерфейс для заполнения, встроенные средства для генерации различных отчетов. Эти программы позволяли автоматизировать многие учетные функции, которые раньше велись вручную. Постоянное снижение цен на персональные компьютеры сделало такое ПО доступным не только для организаций и фирм, но и для отдельных пользователей. Компьютеры стали инструментом для ведения документации и собственных учетных функций. Это все сыграло как положительную, так и отрицательную роль в области развития баз данных. Кажущаяся простота и доступность персональных компьютеров и их программного обеспечения породила множество дилетантов. Много было создано систем-однодневок, которые не отвечали законам развития и взаимосвязи реальных объектов. Однако доступность персональных компьютеров заставила пользователей из многих областей знаний, которые ранее не применяли вычислительную технику в своей деятельности, обратиться к ним. И спрос на развитые удобные программы обработки данных заставлял поставщиков программного обеспечения поставлять все новые системы, которые принято называть настольными СУБД. Значительная конкуренция среди поставщиков заставляла совершенствовать эти конфигурации, предлагая новые возможности, улучшая интерфейс и быстродействие систем, снижая их стоимость. Наличие на рынке большого числа СУБД, выполняющих сходные функции, потребовало разработки методов экспорта-импорта данных для этих систем и открытия форматов хранения данных. Но и в этот период появлялись любители, которые вопреки здравому смыслу разрабатывали собственные СУБД, используя стандартные языки программирования. Это был тупиковый вариант, потому что дальнейшее развитие показало, что перенести данные из нестандартных форматов в новые СУБД было гораздо труднее, а в некоторых случаях требовало таких трудозатрат, что легче было бы все разработать заново, но данные все равно надо было переносить на новую более перспективную СУБД. И это тоже было результатом недооценки тех функции, которые должна была выполнять СУБД. Особенности этого этапа следующие:

Стандартизация высокоуровневых языков манипулирования данными (разработка и внедрение стандарта SQL92 во все СУБД).

Все СУБД были рассчитаны на создание БД в основном с монопольным доступом. И это понятно. Компьютер персональный, он не был подсоединен к сети, и база данных на нем создавалась для работы одного пользователя. В редких случаях предполагалась последовательная работа нескольких пользователей, например, сначала оператор, который вводил бухгалтерские документы, а потом главбух, который определял проводки, соответствующие первичным документам.

Большинство СУБД имели развитый и удобный пользовательский интерфейс. В большинстве существовал интерактивный режим работы с БД как в рамках описания БД, так и в рамках проектирования запросов. Кроме того, большинство СУБД предлагали развитый и удобный инструментарий для разработки готовых приложений без программирования.

Во всех настольных СУБД поддерживался только внешний уровень представления реляционной модели, то есть только внешний табличный вид структур данных.

При наличии высокоуровневых языков манипулирования данными типа реляционной алгебры и SQL в настольных СУБД поддерживались низкоуровневые языки на уровне отдельных строк таблиц.

В настольных СУБД отсутствовали средства поддержки ссылочной и структурной целостности базы данных. Эти функции должны были выполнять приложения, однако скудость средств разработки приложений иногда не позволяла это сделать, и в этом случае эти функции должны были выполняться пользователем, требуя от него дополнительного контроля при вводе и изменении информации, хранящейся в БД.

Наличие монопольного режима работы фактически привело к вырождению функций администрирования БД.

Сравнительно скромные требования к аппаратному обеспечению со стороны настольных СУБД. Вполне работоспособные приложения, разработанные, например, на Clipper, работали на PC 286. В принципе, их даже трудно назвать полноценными СУБД. Яркие представители этого семейства — очень широко использовавшиеся до недавнего времени СУБД Dbase (DbaseIII+, DbaseIV), FoxPro, Clipper, Paradox.

Создание запроса, формы или отчета в Access

Создание запроса на выборку

Создайте запрос на выборку определенных данных.

На вкладке Создание нажмите кнопку Мастер запросов.

Выберите пункт Простой запрос и нажмите кнопку ОК.

Выберите таблицу с полем, добавьте нужные поля из списка Доступные поля в список Выбранные поля и нажмите кнопку Далее.

Укажите, хотите ли вы открыть запрос в режиме таблицы или изменить его в режиме конструктора, а затем нажмите кнопку Готово
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Создание разделенной формы

Разделенная форма позволяет одновременно отображать данные в двух представлениях — в режиме таблицы и в представлении формы. Например, можно найти запись в режиме таблицы, а затем отредактировать ее в режиме формы.

В области навигации выберите таблицу или запрос с данными.

На вкладке Создание нажмите кнопку Другие формы и выберите пункт Разделенная форма.
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Создание отчета

На вкладке Создание нажмите кнопку Мастер отчетов.

Выберите таблицу или запрос, дважды щелкните каждое нужное поле в списке Доступные поля, чтобы добавить его в отчет, и нажмите кнопку Далее.

Дважды щелкните поле, по которому должна производиться группировка, и нажмите кнопку Далее.

Заполните остальные страницы мастера и нажмите кнопку Готово.

LibreOffice Base — офисное приложение для создания и управления базами данных различных целей (система управления базами данных — СУБД).

LibreOffice Base позволяет создавать базы данных, используя простой графический интерфейс. Управлять таблицами и структурой таблиц. Настраивать связи и форматы данных. Большинство действий выполняются через специальные менеджеры (мастера).

Создание новой базы данных осуществляется через Мастер баз данных и Мастер таблиц. Это графические менеджеры, в которых вы шаг за шагом настраиваете новую базу данных.

Работа с созданными базами данных также выполняется через удобные графические инструменты.

В LibreOffice Base доступен Мастер создания форм, в котором можно создавать удобные формы для ввода данных в таблицы.

Для выполнения запросов к базе данных предназначен Мастер запросов. В Мастере запросов можно создавать, как простые, так и сложные связанные запросы к базе. Для создания запросов используется графический интерфейс.

Помимо мастера можно выполнять запросы, используя SQL.

Мастер отчетов предназначен для построения отчетов. Существуют статические и динамические отчеты. Последние обновляются по мере изменения данных в базе.

Программа входит в состав офисного пакета LibreOffice и имеет интеграцию с некоторыми функциями приложений Writer и Calc.

Помимо собственных баз данных есть возможность использовать другие источники. Например, подключить базы данных Oracle, MySQL, PostgreSQL и другие.

LibreOffice Base является форком программы OpenOffice Base.

Программа полностью переведена на русский язык и доступна для Linux, Windows и macOS.
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РАЗДЕЛ 3 ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 
Тема 3.1.1 Принципы работы в справочно-поисковых системах. Организация поиска информации в справочно-поисковых системах
Интернет 

Интернет – всемирная глобальная компьютерная сеть, объединяющая в единое целое десятки тысяч разнородных локальных, региональных и корпоративных сетей. 


1) WWW – Всемирная паутина 

WWW – это информационная система, основными компонентами которого являются гипертекстовые (web-) документы.

Web-страница  - это документ, созданный с помощью языках разметки HTML и содержащий гиперссылки для быстрого перехода на другие страницы. Web-сайт – это совокупность web-страниц, объединённый под одним адресом 

URL-адрес web-страницы определяет место нахождение ресурса в Интернете
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Браузер – это программа, предоставляющая доступ к ресурсам Web-сайта.

Примеры: Internet Explorer, Opera 

2) Электронная почта (E-mail) 

Электронная почта – это система передачи по сети сообщений и вложенных файлов: текстовые, графические файлы и т.д.

Достоинства:
· оперативность;

· высокое качество связи.

При регистрации абонент получает некоторый объём памяти на почтовом сервере –  «почтовый ящик» (адрес):
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Для работы с электронной почтой можно использовать

· web-страницы почтового сервера;

· почтовую программу Outlook Express 

3) Передача файлов (FTP)

Передача файлов – это система передачи электронной информации, позволяющая каждому пользователю сети получить доступ к файлам, хранящимся на удалённом компьютере.

4) Телеконференция (UseNet) 

Телеконференция – это система обмена текстовой и видео информацией по определённой теме между множеством пользователей. 

5) Общение “online” (chat, ICQ) 

Системы общения “online” – это специализированные средства, позволяющие в реальном времени организовать общение пользователей по каналам компьютерной связи. 

6) Базы данных с удалённым доступом 

1. Типы соединений

· проводное соединение;

· беспроводное соединение

· Wi-Fi 

· Условно считается, что история создания поисковых систем берет свое начало с 1989 года. Именно тогда был создан сервис Арчи, главная задача которого была индексация информации, которую можно найти в интернете (в пространстве WWW). Система изобретена и создана программистом Аланом Эмтеджем. И алгоритмы, которые он в ней использовал, в базовом понимании используются и по сегодняшний день. Правда, данный сервис был локальным.

· А уже в 1996 году была создана программа BackRub. Её главное преимущество — она выполняет глобальную индексацию. Уже в 1998 году система будет переименована в Google. А сейчас это — самый популярный сервис в мире для поиска информации в интернете (по данным аналитиков, его использует порядка 85% всех интернет-пользователей).

· Общий принцип работы любой поисковой системы условно можно разделить на следующие этапы:

· Сбор информации. Специальная программа сканирует веб-пространство, открывает каждый доступный для неё сайт и анализирует его по заданным алгоритмам.

· Все документы закачиваются на сервер поисковой системы и создается база данных, которая содержит информацию о сайте.

· На основе полученных по сайту данных проводится построения индекса. То есть определяется, какие данные на нём содержатся, к какой группе запросов относятся данный контент их можно отнести и так далее.

· Программа определяет релевантность страницы,  в момент когда она получает пользовательский поисковый запрос, на его основе предоставляет перечень сайтов, которые по результатам индексирования содержат запрашиваемую информацию.

· Сервис проводит ранжирование результатов выдачи. То есть выстраивает порядок ссылок, которые будут показаны пользователю, отправившему запрос.
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· Описанный принцип работы информационно поисковых систем — это лишь условное пояснение, как работает тот же Google или Яндекс. Но вот алгоритмы, которые они используют для обхода, сайтов, индексации и ранжирования, обычным пользователям неизвестны, каждая поисковая система применяет свои алгоритмы и постоянно их совершенствует, так как обработка информации занимает большое количество ресурсов сервера, расходы на который лежат на поисковой системе.

· Понятно лишь одно — каждый сайт анализируется по более чем 1000 критериев. И именно благодаря этому пользователь, отправивший поисковый запрос, в 99% случаев в ответ получает ссылку, на страницу с полезной информацией.

· Поисковые системы бывают нескольких подвидов и существуют и другие вариации таких сервисов:

· управляемые человеком (то есть каталог сайтов, каждый пункт которого и общая их база данных сформированы вручную пользователем, яркий пример каталог Rambler, );

· гибридные поисковые системы (где часть работы выполняет человек, часть — программа,принцип работы поисковой системы Google как раз таковой);

· мета-системы (которые не составляют базу данных, а дают результат сразу из нескольких поисковых сервисов пример Vivisimo).

· И многие рядовые пользователи ошибочно полагают, что особенности работы поисковых систем таковы, что поиск оптимальных результатов для выдачи выполняется в режиме реального времени. Нет, выполнить анализ значительной части веб-пространства за несколько секунд — невозможно. Даже суперкомпьютерам для этого понадобится несколько месяцев, а то и лет. Поэтому без предварительной обработки информации, и постоянного ранжирования не обойтись.

· Общие принципы обработки информации

· Каждый этап, описанный выше, выполняется отдельной программой (или их комбинациями). Это — так называемые «составляющие» алгоритмов поисковых систем.
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· Spider

· Робот закачивающий веб страницы на сервер, он скачивает интернет-сайт, что в дальнейшем будет проиндексирован. Причем, загружает он все страницы и готовит полученные данные для анализа следующей программой. Если пользователя на загружаемом сайте интересует только контент (текст, картинки, мультимедиа), то spider работает именно с исходным кодом и html документами.

· Crawler

· Данная программа автоматически открывает и анализирует все ссылки, которые ей удается найти на сайте (в архиве, предварительно подготовленном с помощью Spyder (Паука). Это позволяет в дальнейшем составить «дерево» адресов, а также обнаружить точные ссылки, которые будут предоставляться в ответ на поисковые запросы. Кстати, если Crawler встречает «битую» ссылку — это затрудняет его работу, и соответственно заставляет поисковик тратить больше бюджета на индексирование Вашего сайта.

· Indexer

· Программа которая проводит индексацию, всех полученных данных от Spider и Crawler. То есть делит загруженную страницу на составные части (по html-тегам) и формирует список данных, которые здесь представлены.

· Database

· На основе информации, полученной после индексации, формируются 2 раздельные базы данных. Первая — это «дерево» сайта с его мета-тегами. В дальнейшем она используется при выполнении повторной индексации. То есть вместо того, чтобы повторно изучать сайт, выполняется сверка «деревьев» — так поисковый сервис определяет, вносились ли какие-то изменения на анализируемый веб-ресурс.

· Вторая база данных — это результаты индексации. Та самая информация, на основе которой определяется условный рейтинг сайта, а также составляется перечень поисковых запросов, в ответ на которые можно предоставить ссылку.

· Search Engine Results Engine

· Алгоритм, который выполняет окончательное ранжирование сайтов при получении конкретного поискового запроса. Именно этот алгоритм выбирает ссылки, которые будут показаны пользователю, а также определяет режим их сортировки с 1 места по 10 место , и так 100 места.

· Web server

· Сервер, на котором хранится сайт поискового сервиса. Именно его открывает пользователь, там же он вводит свой запрос и просматривает результаты выдачи.

· Принципы работы поисковой системы

· Главные этапы составления базы данных для поисковых сервисов — это индексация и ранжирование сайтов. И чтобы результативность итоговой выдачи была точной, сейчас применяется схема машинного обучения. То есть поисковику демонстрируют для сравнения 2 противоположных результата и указывают, по какой схеме необходимо выполнять их ранжирование. Таким образом система понимает, какой сайт «полезный», какой — «менее полезный».
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· Всё это позволяет вывести отдельный индекс — релевантность (условно можно назвать «рейтингом»). Он присваивается каждому сайту, представлен в виде дробного числа. Чем выше релевантность — тем выше будет позиция ресурса в выдаче на запрос пользователя. Это — основные принципы работы поисковых систем, используемых сегодня. И этот процесс тоже состоит из нескольких этапов.

· Сбор данных

· После создания сайта и получения на него ссылки, система автоматически анализирует его с помощью инструментов Spyder и Crawling. Информация собирается и систематизируется из каждой страницы.

· Индексация

· Индексация выполняется с определенной периодичностью. И по её прохождению сайт добавляется в общий каталог поисковой системы. Результата этого процесса — создание файла индекса, который используется для быстрого нахождения запрашиваемой информации на ресурсе.

· Обработка информации

· Система получает пользовательский запрос, анализирует его. Определяются ключевые слова, которые в дальнейшем и используются для поиска по файлам индекса. Из базы данных извлекаются все документы, схожие на пользовательский запрос.

· Ранжирование

· Из всех документов, отобранных для выдачи, составляется список, где каждому сайту отведена своя позиция. Выполняется на основании ранее вычисленных показателей релевантности.

· На этом этапе принцип работы поисковых систем немного разнится. Формула ранжирования — тоже уникальная. Но ключевые факторы, влияющие на релевантность сайта, следующие:

· индекс цитируемости (как часто сторонние ресурсы ссылаются на информацию из конкретной страницы);

· авторитетность домена (определяется на основании его истории изменения);

· релевантность текстовой информации по запросу;

· релевантность иных форматов контента, представленных на странице;

· качество оптимизации сайта.

· план продвижения.

· Основные характеристики поисковых систем

· Главный параметр — это наглядность. То есть насколько точная информация представлена в выдаче на усмотрение самого пользователя, который и отправлял запрос. Но есть и другие характеристики для оценки поисковых систем.

· Полнота

· Условный параметр, который указывает соотношение от общего числа документов, дающих ответ на пользовательский запрос, от их количества, представленного системой в выдаче. Чем выше соотношение — тем более полный анализ производится сервисом.

· Точность

· Можно описать на примере. Пользователь ввёл запрос «купить квартиру». В выдаче было представлена 1000 сайтов. Но в половине из них просто встречается данное словосочетание. В другой части — предлагаются ресурсы, где можно совершить покупку недвижимости. Естественно, что пользователя интересуют последние. В данном случае точность работы поискового сервиса составляет 0,5 (то есть 50%). Чем выше показатель — тем больше точность.

· Актуальность

· Имеется ввиду время, прошедшее с момента публикации данных на сайте до его добавления в каталог индексации. Чем быстрее этот процесс будет завершен, тем более актуальную информацию пользователю представят в выдаче. Для современных сервисов, типа Bing или Google периодичность обновления базы данных индексации составляет до 3-х месяцев. Для релевантных сайтов — несколько дней.

· Скорость поиска

· Она же — «устойчивость к нагрузкам». Определяется временем, необходимым для составления списка сайтов для выдачи после получения пользовательского запроса. По большей части зависит только от производительности серверов, обрабатывающих данные, а также общего количества получаемых запросов. Современные сервисы могут обрабатывать одновременно до 100 миллионов таковых ежесекундно.

· Наглядность

· Пользовательская оценка в работе сервиса. Во многом зависит от того, какие ссылки рядовой пользователь увидит в ТОП выдачи. Ведь именно их он изучает в первую очередь. И полученная на них информация должна на 100% ответить на его запросы.

· Выводы

· Постоянная индексация и ранжирование — это основной принцип работы поисковых интернет систем. А за написание алгоритмов и программ, которые выполняют большую часть всей этой работы, отвечают тысячи программистов. Именно благодаря их работе каждый пользователь за несколько секунд может отыскать в веб-пространстве необходимую для него прямо сейчас информацию.

1. Технология поиска информации в Интернете

Поиск информации осуществляется с помощью:

· URL адреса Web-страницы;

· поисковых машин.

Поисковые машины – это автоматические системы, опрашивающие сервер, подключённые к глобальной сети, и сохраняющие в своей базе информацию об имеющихся на серверах данных.

Поисковые машины состоят из:

· робота – это программа, которая посещает web-страницы и считывает их информацию;

· индекса поисковой системы – это хранилище поисковых образов, посещённых роботом страниц;

· программы обработки запроса – это программа, которая на запрос пользователя «просматривает» индекс на наличие нужной информации и возвращает ссылки на найденные документы. 

Популярные Российские поисковые системы:

· www.google.ru ;
· www.yandex.ru ;
· www.rambler.ru.
Основные характеристики поисковых машин:

· объём документов в индексе;

· частота обновления информации;

· информационное пространство;

· скорость обработки информации;

· критерий определения релевантности

· возможность уточнения запроса. 

2. Способы поиска информации в поисковых машинах

· по рубрикатору поисковой системы;

· по ключевым словам;

Для того чтобы поиск сделать более продуктивным необходимо использовать следующие правила:

1. Ключевые слова писать строчными буквами;

2. Словосочетания заключать в кавычки;

3. Перед словом ставить ! для поиска в нужном падеже;

4. Слова соединять знаком & для поиска словосочетания в одном предложении;

5. Перед словом ставить знак + (-) для поиска документов, в которых встречаются (исключаются) эти слова

6. При поиске синонимов между словами ставить | 

7. Знак ~ между двумя словами для поиска документов с предложениями, в которых содержится первое слово и исключается второе;

8. Двойной знак && или ~~ для поиска в пределах всего документа

9. При использовании вместо одного слова целое выражение, его заключают в скобки 

· расширенный поиск;

· профессиональный поиск (высокая скорость, достоверность, полнота)

Осуществляется с помощью метапоисковых систем – не имеют собственных поисковых баз данных, используют ресурсы других (metabot.ru)
 Передача сообщений и почта

Локальная сеть позволяет организовать передачу текстовых сообщений между пользователями рабочих станций. Все, что вам нужно сделать для передачи сообщения, - это выбрать пользователя из списка, набрать текст сообщения и в соответствующей диалоговой панели нажать универсальную кнопку "ОК". Если рабочая станция адресата включена, на экране появится текст сообщения, сопровождаемый звуковым сигналом. Конечно, в том случае, когда сотрудника нет на месте, все ваши усилия пропадут даром.

Программа передает письмо по сети адресату (естественно, нужно указать особый, "электронный” адрес получателя, такой, как имя компьютера в локальной сети или уникальный идентификатор пользователя).

Один из компьютеров сети выполняет роль почтового сервера. Он принимает письма, складывает их в почтовые ящики пользователей-адресатов, выдает эти письма получателю “на руки” по специальному запросу, а также занимается рассылкой почты в другие сети.

Можно также организовать коллективную работу с факс-модемом, когда любой пользователь сети сможет передавать факсы по одной телефонной линии. Несмотря на то что сам по себе факс-модем стоит недорого, нет никакого смысла оснащать им каждый компьютер, потому что количество свободных телефонных линий в вашей фирме может быть невелико.

Сетевой факс-модем доступен из любой рабочей станции, создавая у пользователей иллюзию наличия персонального факс-модема.

Видеоконференция

Относительно недавно появилась и бурно развивается новая область использования локальных сетей - видеоконференция.

Для организации видеоконференции каждый компьютер оснащается видеокамерой и звуковым адаптером. Специальные программные средства обеспечивают передачу изображения и звука между рабочими станциями.

Компьютерные видеоконференции облегчают проведение совещаний, однако пока это удовольствие стоит недешево.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Что такое компьютерная сеть? 

2. На какие классы делятся компьютерные сети? 

3. Перечислите компоненты компьютерных сетей. 

4. Перечислите существующие топологии локальных сетей.

5. Что такое Интернет? 

6. Какие существуют способы подключения Интернета? 

7. Перечислите популярные службы Интернета.

8. Назовите виды компьютерных сетей.

9. Перечислите ресурсы Интернет.

10. Дайте определение: Протокол – это… 

11. Какие  виды протоколов  вы знаете?

12. Что такое браузер?

13. Что такое поисковая система? 

14. Какие поисковые системы вы знаете?

РАЗДЕЛ 3.2.1 Основные понятия и классификация систем автоматизированного проектирования. Структура систем автоматизированного проектирования. Виды профессиональных автоматизированных систем.

Любой экономический объект (предприятие, организация, фирма), ведущий производственно-хозяйственную и финансовую деятельность. представляет собой сложную, динамичную и управляемую систему. Система— это упорядоченная совокупность разнородных элементов или частей, взаимодействующих между собой и с внешней средой, объединенных в единое целое и функционирующих в интересах достижения одной цели. В процессе управления необходимая информация собирается, регистрируется, передается, накапливается, хранится и обрабатывается. Комплекс этих процедур составляет информационный процесс управления. Для организации и реализации информационного процесса необходимы соответствующие средства и методы обработки информации в определенной технической и программной среде, представляющие собой информационную технологию (ИТ) предметной области. 

Информация, информационная технология и реализующий ее персонал образуют информационную систему (ИС). Ее назначением является преобразование исходной информации в результатную, пригодную для принятия управленческих решений. 

Процедуры информационного процесса могут выполняться в ИС вручную и с использованием различных технических средств: компьютеров, средств телекоммуникаций, периферийных и организационно-технических средств. Поэтому различают два вида информационных систем: 

· неавтоматизированные ИС, в которых все операции по обработке информации выполняются самими управленческими работниками без использования технических средств обработки информации; 

· . автоматизированные ИС, в которых значительная часть рутинных операций информационного процесса осуществляется специальными методами с помощью технических средств при минимальном вмешательстве человека или без него. 

Автоматизированная информационная система (АИС) — это система, в которой информационный процесс управления автоматизирован за счет применения специальных методов обработки данных, использующих комплекс вычислительных, коммуникационных и других технических средств, в целях получения результатной информации и доставки ее пользователю - специалисту для выполнения возложенных на него функций управления. АИС содержит три основные компоненты: 

· . информацию как предмет и продукт системы управления; 

· . информационную технологию, включающую средства и методы обработки информации; 

· . персонал, который реализует информационный процесс, используя имеющиеся ИТ. 
Виды АИС 
Классифицировать информационные системы достаточно сложно из-за их разнообразия и постоянного развития структур и функций. В качестве признаков классификации используются: область применения, охватываемая территория, организация информационных процессов, направление деятельности, структура и др. 

По территориальному признаку АИС классифицируются на международные, общегосударственные, геоинформационные, области, республики, округа, города, района и т.д. 

По сфере применения различают АИС в экономике, в промышленности, в торговле, на транспорте, в правовой сфере, в медицине, в учебных заведениях и т.п. В рамках одной сферы АИС можно классифицировать по видам деятельности. Большое значение, с точки зрения создания и функционирования АИС, имеет классификация информации по степени доступа на открытую и ограниченного доступа. Использование подобного рода информации в автоматизированных системах требует организации технической и программной защиты ее от несанкционированного доступа. Опыт практического применения АИС показал, что наиболее точной, соответствующей самому назначению АИС следует считать классификацию по степени сложности технической, вычислительной, аналитической и логической обработки используемой информации. При таком подходе к классификации можно наиболее тесно связать АИС и соответствующие информационные технологии. 

Соответственно можно выделить следующие виды АИС: 

1. Автоматизированные системы обработки данных (АСОД). 

2. Автоматизированные информационно-поисковые системы (АИПС). 

3. Автоматизированные информационно-справочные системы (АИСС). 

4. Автоматизированные системы управления (АСУ). 

5. Автоматизированные системы информационного обеспечения (АСИО). 

6. Экспертные Системы (ЭС) и системы поддержки принятия решений. 

 Обеспечение АИС 

Для функционирования автоматизированной информационной системы необходим комплекс средств, методов и мероприятий. 

1. Информационное обеспечение (ИО). Это совокупность средств и методов построения информационного фонда системы, организации его функционирования и использования. 

2. Техническое обеспечение (ТО). Это комплекс технических средств сбора, регистрации, передачи и обработки информации, а также средства офисной техники, которые обеспечивают информационные технологии АИС. 

3. Математическое обеспечение (МО). Это совокупность математических средств, используемых при описании алгоритмов решения задач, а также моделей представления и интерпретации информации, используемых в программном обеспечении АИС. 

4. Методическое обеспечение (МтО). Это совокупность законодательных, нормативных актов и инструкций по бухгалтерскому учету, финансовому и инвестиционному анализу, а также другим областям знаний, позволяющих разработать алгоритмы обработки экономической информации и обеспечивающих юридическую поддержку принятия решений. 

5. Лингвистическое обеспечение (ЛО). Это система искусственных языков, терминов и определений, используемых в процессе разработки и функционирования АИС. Включает языки: описания структурных единиц информации (реквизитов, показателей, документов, массивов, потоков), управления данными информационной базы, описания алгоритмов решения задач, информационно-поисковых систем, специального назначения. 

6. Программное обеспечение (ПО). Это комплекс программ обработки и передачи данных в АИС, а также документация по их применению. Он включает системное, вспомогательное и прикладное (специализированное) ПО. 

7. Организационное обеспечение (ОО). Это совокупность средств и методов, регламентирующих взаимодействие работников с техническими средствами, программным обеспечением и между собой в процессе создания и функционирования АИС. 

8. Правовое обеспечение (ПрО). Это совокупность правовых норм, регламентирующих правоотношения при создании и функционировании АИС. Правовое обеспечение на этапе разработки АИС включает нормативные акты, связанные с договорными отношениями разработчика и заказчика системы, с регулированием отклонений процесса разработки системы, с обеспечением процесса разработки различными ресурсами. Правовое обеспечение на этапе функционирования системы определяет ее статус в процессе управления, правовое положение о компетенции отдельных структур АИС и организации их деятельности, порядок создания и использования информации в АИС, правовое обеспечение безопасности функционирования АИС. 

9. Эргономическое обеспечение (ЭО). Это совокупность средств и методов, предназначенных для создания оптимальных условий высокоэффективной и безошибочной деятельности специалистов в процессе создания и функционирования АИС. Оно включает комплекс различной документации, содержащей эргономические требования к рабочим местам, условиям работы персонала, программному обеспечению (дизайн экранов) и т.д.; набор наиболее целесообразных способов реализации этих требований и эргономическую экспертизу их реализации; комплекс методов, учебно-методических материалов и технических средств, позволяющих сформулировать требования к уровню подготовки персонала и создать систему отбора кадров; набор методик, обеспечивающих высокую эффективность работы специалистов в условиях АИС. 
. Автоматизированное рабочее место 
Организационно АИС реализуется через создание автоматизированных рабочих мест специалистов, состав которых зависит от структуры предприятия и соответствует комплексу решаемых задач. 

Автоматизированное рабочее место (АРМ) — это рабочее место специалиста, оснащенное персональным компьютером, программным обеспечением и совокупностью информационных ресурсов индивидуального или коллективного пользования, которые позволяют ему вести обработку 

данных с целью получения информации, обеспечивающей поддержку принимаемых им решений при выполнении профессиональных функций

. АРМ включает пять основных компонент: 

· . персональный компьютер; 

· . комплекс программ для обработки информации; 

· . обучающую систему (гипертекстовую систему документации для пользователя; интегрированную систему подсказок; систему закладок, указателей и справок; систему примеров; систему контроля и обнаружения ошибок); 

· . средства настройки АРМ (алгоритмов расчетов, аналитических и технологических параметров; устройств: принтера, сканера, модема; эргономики экранных форм и т.д.); 

· . средства эксплуатации АРМ (классификаторы, генератор отчетных форм, инструментарий приема/передачи данных по каналам связи, копирования и сохранности данных, администратор баз данных, мониторинг работы конкретных пользователей). 
. Классификация АРМ 
Создание автоматизированных рабочих мест предполагает, что основные операции по хранению и обработке информации возлагаются на вычислительную технику, а специалисты выполняют определенную часть операций, требующих творческого подхода при подготовке управленческих решений. В зависимости от количества сотрудников, использующих АРМ, и выполняемых ими функций выделяют два вида автоматизированных рабочих мест: 

· . индивидуальные АРМ, которые характерны для руководителей различных рангов; 

· . групповые АРМ, используемые лицами, которые готовят информацию с целью ее дальнейшего использования и принятия управленческих решений руководителями (АРМ бухгалтеров, финансистов, делопроизводителей и др.). 

Стандартизация многих задач, решаемых в различных областях человеческой деятельности, позволяет в зависимости от типизации решаемых функциональных задач выделить два вида автоматизированных рабочих мест. 

· . уникальные АРМ, узкоспециализированные для решения набора нестандартных задач; 

· . массовые АРМ. создаваемые для решения типичных задач в различных отраслях. 

Требования, предъявляемые к различным видам автоматизированных рабочих мест, определяются выполняемыми функциями и уровнем решений, принимаемых работниками данных АРМ. В зависимости от специализации АРМ выделяют три вида автоматизированных рабочих мест. 

1. АРМ руководителя характеризуется функциональной замкнутостью, полностью обеспечивающей автономную работу руководителя. Основные выполняемые руководителем функции (оперативное управление и принятие решений) определяют набор требований к АРМ руководителя: 

· . наличие достаточно развитой базы, постоянно пополняемой оперативной и достоверной информацией. При этом к части этой базы могут иметь доступ ограниченное число лиц, а к отдельным ее фрагментам—только сам руководитель; 

· . обеспечение оперативной связи с другими (внешними) источниками информации; 

· . возможность оперативного поиска информации; 

· . наглядность представления информации в удобной форме, при высоком уровне ее интеграции на экране; 

· . наличие диалоговых программных средств поддержки принятия решений. 

2. АРМ специалиста должно предоставить ему возможность решать любые стоящие перед ним функциональные задачи, максимально используя всю необходимую информацию. Профессиональная ориентация сотрудника определяет требования к АРМ специалиста: 

· . возможность работы с персональными и корпоративными базами 

· данных; 

· . обеспечение оперативной связи с дополнительными (внешними) источниками информации; 

· . возможность моделирования анализируемых процессов с учетом накопленного опыта; 

· . обеспечение высокого уровня многофункциональности и гибкости системы. 

3. АРМ технического работника должно избавить его от каждодневно выполняемой рутинной работы, требующей определенных профессиональных навыков. Профессиональная ориентация сотрудника определяет требования к АРМ технического работника. 

· . возможность ввода информации (оператор, машинистка); 

· . ведение картотек и архивов (архивариус); 

· . контроль ежедневного личного плана руководителя (секретарь); 

· . обработка входящей и исходящей документации (инспектор отдела писем) и др. 

Железнодорожный транспорт – одна из крупнейших отраслей народного хозяйства России. С его помощью осуществляется более половины всех перевозок нашей страны. На железнодорожном транспорте более 10 млн. объектов управления, рассредоточенных на полигоне сети в более 87 тыс. км. Необходимость иметь достаточные резервы технических средств, подвижного состава, пропускной способности для своевременного и эффективного маневрирования ими при быстрой смене ситуаций в эксплуатационной обстановке требует высокой организации перевозок.

Таким образом, для обеспечения оптимальной и безошибочной работы железнодорожного транспорта на столь обширном полигоне сети необходимо проводить гибкую и качественную политику, от оперативного ведения которой напрямую зависит качество работы транспорта в целом.  Своевременный контроль и управленияе таким громадным комплексом взаи мосвязанных предприятием предприятий невозможно, достигнуть, имея только профессиональные качества руководителей. Сложные и многовариантные задачи не под силу любому руководителю. Выходом из этой проблемы является возложение трудоемких и объемных и ежедневно повторяющихся задач на ЭВМ.

Начало использования ЭВМ для решения задач эксплуатации железнодорожного транспорта было положено в конце 50-х годов. Постепенно концепция использования электронных машин и математических методов, а также накопленный опыт и технический потенциал привели к созданию комплексной автоматизированной системы управления железнодорожным транспортом (АСУЖТ).

Главные цели АСУЖТ: совершенствование качества управления работой отрасли и, прежде всего, ее эксплуатационной деятельностью, оптимизация всех видов планирования и оперативного руководства работой производственных звеньев, наилучшее использование основных фондов, материальных и трудовых ресурсов, освоение возрастающего объема перевозок, улучшение технико-экономических показателей работы отрасли.

Поэтапно развиваемая АСУЖТ способствует выполнению важнейшей социально-экономической задачи по повышению производительности труда и качества перевозочного процесса, исключению потерь времени, трудовых и материальных ресурсов, в частности, простоев поездов, вагонов и локомотивов.
КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Что такое информационная система? 

2. Что такое автоматизированная информационная система? 

3. Перечислите компоненты АИС. 

4. Перечислите обеспечивающие компоненты АИС. 

5. Что такое автоматизированное рабочее место? 

6. По каким признакам классифицируются АРМ?
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7. Хлебников, А.А. Информатика: учебник / А.А. Хлебников. – Ростов н/Д : Феникс, 2015 – 443 с.

3.3 Интернет – ресурсы:

1 Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://school-collection.edu.ru/

2 Сетевые компьютерные практикумы по курсу «Информатика» [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://webpractice.cm.ru/

3 Тарасов, Д. А. Видеоуроки в сети Интернет [Электронный ресурс] / Д. А. Тарасов– Режим доступа: http://videouroki.net/

4   Библиотека Лань http://e.lanbook.com/

5 Единый портал интернет - тестирования в сфере образования [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.i-exam.ru/

6 Материалы по информатике/Библиотека методических материалов для учителя [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.metod-kopilka.ru/informatika.html

7 Полная энциклопедия для школьников и студентов.  История развития информатики – Режим доступа: https://www.polnaja-jenciklopedija.ru/nauka-i-tehnika/istoriya-razvitiya-kompyuterov.html
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