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Раздел 1.  Введение.

Лекция 1. Начальные сведения о ЭВМ.

История развития вычислительной техники и программирования.

Основные сведения о компьютере. Устройства, входящие в состав компьютера.


Известно, что необходимость вычисления возникло очень давно, и потребность вычисления всегда была неразрывно связано с практической деятельностью человека. Наряду с непрерывным ростом потребностей в вычислениях и с ростом методов вычислений, возникло и развивалась вычислительная техника.


Идея создания простейших ЭВМ возникла еще в Древне Греции, но только в 1642 году она частично была воплощена в механизме, сконструированном французским  физиком Блезом Паскалем. При помощи этого механизма можно было складывать многозначные числа, передаваемые поразрядно.


В 1673 году Гойфрид Вильгельм Лейбниц сконструировал арифмометр, позволяющий механически выполнять четыре арифметических действия. Начиная с XIX века, арифмометры получили широкое применение. Но многие расчеты производились очень медленно. Причина проста – при таких расчетах выбор выполняемых действий и запись результатов производилось человеком, а его скорость работы ограничена.


В первой половине XIX  века английский математик Чарльз Бэббидж попытался построить универсальное вычислительное устройство – Аналитическую машину, которая должна была выполнять вычисления без участия человека. Бэббидж не смог довести до конца работу по созданию машины – она оказалась слишком сложной для техники того времени. Однако он разработал все основные идеи, и в 1943 году американец Говард Эйкен на основе электромеханических реле смог построить на одном из предприятий фирмы IBM такую машину под названием «Марк-1». Быстродействие ее было 0.3 сек на одну операцию.


Начиная с 1943 года, группа специалистов под руководством Жанна Мочли и Проспера Экерта в США начала конструировать подобную машину уже на основе электронных ламп. Их машина называлась «ENIAC» и работа в 1000 раз быстрее.


Важное значение для развития ЭВМ имела, сформулированная в 1945 году американским ученым Джоном фон Нейманом, концепция запоминаемой программы. Неймон предложил помещать программу вычислений в запоминающее устройство ЭВМ, что давало возможность легко преобразовывать программы и обрабатывать их.


Первый компьютер, в котором были воплощены принципы фон Неймана, был построен в 1949 году английским исследователем Морисом Уилксом.


Компьютеры  40-х 50-х годов были очень большими – огромные залы были заставлены шкафами с электронным оборудованием. Все это стоило очень дорого, поэтому компьютеры были доступны только крупным фирмам. Однако в борьбе за покупателя фирмы, производящие ЭВМ, стремились сделать свою продукцию дешевле и компактнее. 


Первый шаг к уменьшению размеров компьютера стал возможен с появлением в 1948 году транзисторов. И в 1965 году первый мини-компьютер PDP-8 имел размеры холодильника и стоил 20 тыс. долларов. Но к тому времени были изобретены интегральные схемы – еще один шаг к миниатюризации компьютера.


В 1968 году был выпущен первый компьютер на интегральных схемах, а в 1970 году фирма  INTEL  начала продавать интегральные схемы памяти. 


В этом же году появился первый микропроцессор INTEL–4004. Конечно, его возможности были скромнее, чем у центрального процессора большой ЭВМ. Он работал гораздо медленнее и мог одновременно обрабатывать только 4 бита информации.


Но в 1973 году фирма INTEL  выпустила 8-битовый микропроцессор INTEL–8008, а в 1974 году его усовершенствованную версию INTEL-8080. 


В конце 1975 года Пол Ален и Билл Гейтс создали для первого коммерчески распространяемого компьютера «Альтаир – 8800» интерпретатор языка Бэйсик, что позволило пользователям достаточно просто общаться с компьютером и легко писать для него программы. 


Распространение персональных компьютеров в конце 70-х годах привело к некоторому снижению спроса на большие ЭВМ и мини ЭВМ это стало предметом серьезного беспокойства фирмы IBM – ведущей компании по производству больших ЭВМ, и в 1979 году  IBM – решила попробовать свои силы на рынке персональных компьютеров.


В августе 1981 года был представлен новый компьютер IBM PC  с 16 разрядным процессором, позволяющий работать с 1 М байтом памяти. Программное обеспечение было разработано небольшой фирмой Microsoft. 


Сейчас компьютеры IBM PC практически являются стандартом персонального компьютера и составляют около 90% всех производимых в мире персональных компьютеров. 


Создатели  IBM PC заложили возможность усовершенствовать его отдельные части и использовать новые устройства. Фирма сделала компьютер не единым целым, а обеспечила возможность его сборки из независимо изготовленных частей. Этот принцип называется открытой архитектурой. 


Наибольшую выгоду от открытой архитектуры получили пользователи. Они смогли самостоятельно расширять возможности своих компьютеров, покупая соответствующие устройства и подсоединяя их к компьютеру.


Но несмотря на то, что область применения персональных компьютеров очень широка, имеются задачи, которые лучше решать на более мощных ЭВМ. 

Обычно персональный компьютер IBM PC состоит из трех частей (блоков):

· Системного блока;

· Клавиатуры, позволяющей вводить информацию в компьютер;

· Монитора (дисплея) – для изображения текстовой и графической информации.

В системном блоке располагаются все основные узлы компьютера:

· Электронные схемы, управляющие работой компьютера (микропроцессор, оперативная память, контроллеры устройств, шины, электронные платы);

· Блок питания;

· Накопители (дисководы) на дискеты;

· Накопитель на жестком магнитном диске.

К системному блоку компьютера можно подключать различные устройства ввода-вывода;

· Принтер – для вывода на печать информации;

· Мышь – устройство, облегчающее ввод информации;

· Джойстик – манипулятор и др.

Подключение выполняется с помощью специальных проводов (кабелей).

Некоторые устройства могут вставляться внутрь системного блока компьютера:

· Модем – для обмена информацией с другими компьютерами через телефонную сеть;

· Факс–модем – сочетает возможности модема и телефакса;

Логические устройства компьютера
1. Микропроцессор. Самый главный элемент в компьютере. Микропроцессор производит сотни различных операций и делает это со скоростью сотен миллионов операций в секунду.

2. Оперативная память (ОП). Из нее процессор берет программы и исходные данные для обработки, в нее записывает полученные результаты. Однако, содержащиеся в ней данные сохраняются только пока компьютер включен, при выключении компьютера содержимое оперативной памяти стирается.

3. Контроллеры и шины. Служат для обмена информацией между ОП и внешними устройствами. Для каждого внешнего устройства в компьютере имеется электронная схема (контроллер) которая им управляет. Все контроллеры взаимодействуют с процессором и ОП через системную магистраль передачи данных – шину.
4. Электронные платы. Для упрощения подключения устройств компьютера, электронные схемы состоят из нескольких модулей – электронных плат. На основной плате системной, или материнской – располагаются микропроцессор, ОП и шина. Схемы, управляющие внешними устройствами компьютера (адаптеры) находятся на отдельных платах, вставляющиеся в разъемы на материнской плате.   

Накопители на дискетах
В компьютере используются накопители для дискет размером 3.5 дюйма и емкостью 1.4 Мб. Эти дискеты заключены в жесткий пластиковый конверт, что значительно повышает их надежность и долговечность.

Защита дискет от записи

На дискетах 3,5 дюйма имеется переключатель-защелка (это черный квадрат в левом нижнем углу дискеты). Если отверстие открыто – запись запрещена.

Накопители на жестком магнитном диске
Предназначены для постоянного хранения используемой информации, используемой при работе с компьютером: программ операционной системы, часто используемых пакетов программ, документов и т.д. Накопители на жестком диске отличаются друг от друга прежде всего своей емкостью, т.е., сколько информации помещается на диске.

Для пользователя накопители на жестком диске отличаются друг от друга прежде всего своей емкостью, т.е. тем, сколько информации помещается на диске.

Мониторы.
Предназначены для вывода на экран тестовой и графической информации. Могут работать о одном из двух режимов: текстовом или графическом.

Текстовый режим: Экран содержит 25 строк и 80 символов в строке и предназначен для вывода текста.

Графический режим: монитора предназначен для вывода на экран графиков и рисунков. В этом режиме экран монитора состоит из точек. Количество точек по вертикали и горизонтали называется разрешающей способностью монитора. Чем меньше размер точки (зерна), тем более четкий получается изображение. 

Принтеры.

Предназначены для вывода информации на бумагу. Все принтеры могут выводить текстовую информацию, многие могут выводить рисунки и цветные изображения. Применяются принтеры следующих типов: матричные, струйные и лазерные.  

Матричные принтеры. Принцип печати этих принципов таков: печатающая головка принтера содержит вертикальный ряд тонких металлических стержней (иголок). Головка движется вдоль печатаемой строки, а стержни в нужный момент ударяют по бумаге через красящую ленту.  Это и обеспечивает формирование на бумаге символов и изображение.

Струйные принтеры. В этих принтерах изображение формируется микрокаплями специальных чернил, выдавливаемых на бумагу с помощью сопел. Этот способ обеспечивает более высокое качество печати по сравнению с матричным принтером, он очень удобен для цветной печати.

Лазерные принтеры. Обеспечивают наилучшее качество печати. В этих принтерах для печати используется принцип ксерокопии.

Раздел 2. Операционная система MS DOS. Работа в система NC
Лекция 2. . Работа с файловой системой. 

Понятия операционной системы, системы программирования. Прикладные программы, файлы и каталоги.

Программное обеспечение ПЭВМ можно разделить на 3 группы:

· Операционные системы и сервисные программы;

· Системы программирования;

· Прикладные системы.

Операционная система

Операционная система загружается при включении компьютера. Она производит диалог с пользователем, осуществляет управление компьютером, его ресурсами (оперативной памятью, местом на диске и т.д.) запускает другие программы на выполнение. Операционная система обеспечивает пользователю удобный способ общения с устройствами компьютера.

Операционная система скрывает от пользователя сложные и ненужные подробности работы устройств компьютера и представляет ему удобный интерфейс. Она выполняет также различные вспомогательные действия, например, копирование или печать файлов. Операционная система осуществляет загрузку в оперативную память всех программ, передает различные действия по запросу выполняемых программ и освобождает занимаемую программами оперативную память при их завершении. Обобщив все сказанное выше:

Операционная система – это комплекс программ по управлению работой аппаратной части ПЭВМ и организации взаимодействия пользователя и ПЭВМ.

Операционная система DOS  состоит из сле6дующих частей.

· Базовая система ввода-вывода (BIOS);

· Загрузчик операционной системы;

· Дисковые файлы;

· Командный процессор DOS;

· Внешние команды DOS;

· Драйверы устройств.

Системы программирования

Это языки программирования высокого уровня, машинно-ориентированные языки и инструментальные средства.

Прикладные программы

 
Составляют категорию программных средств, обращенных к пользователям персональных компьютеров – людям, которые не обязаны уметь программировать и знать устройство машины.

Файл


Информация на магнитных дисках хранится в файлах. Файл - это поименованная область внешней памяти, которой присвоено свое конкретное имя. Файлы используются для хранения текстов программ, данных и т.д. 


Файлы разделяются на две категории – текстовые и двоичные. Текстовые файлы предназначены для чтения человеком. Файлы, не являющиеся текстовыми, называются двоичными.

Имена файлов

Каждый файл на диске имеет обозначение, которое состоит из двух частей имени и расширения. Имя может состоять из букв латинского алфавита и цифр, а также знака подчеркивания. В соответствии с характером хранимой информации файлу присваивается тип (расширение имени файла). Имя и тип, разделенные точкой, используют совместно для идентификации файла. Тип можно не указывать, при отсутствии типа точка не обязательна.


Полное имя файла должно быть уникальным для каждого файла. Файлы, относящиеся к одной задаче, имеют одинаковые имена, но разные типы, например:

PROG.PAS – программный файл на языке Паскаль;

PROG.OBJ – программный файл в объектных кодах;

PROG.COM – программный файл в машинных кодах.


Существуют стандартные типы файлов, которые позволяют определить характер файла визуально:


COM – командный файл,


EXE – исполнительный файл,


BAT – пакетный файл,


SYS – системный файл,


TXT – текстовый файл,


PAS – программа на языке Паскаль,


BAK – старая версия файла и др.


При работе в MS DOS часто используются так называемые шаблоны имени файла – символы “?” и “*”. Шаблоны употребляются в командах для обозначения сразу нескольких файлов или сокращения записи имен файлов. Знак “*” в имени или типе файла заменяет любое число любых символов, а знак “?” – любой одиночный символ. Вопросительный знак, помещенный последним в шаблоне имени или типа файла, воспринимается как любой одиночный символ или отсутствие такового. Примеры шаблонов:

P*.* 

– все файлы,  начинающиеся с буквы “P”;

*.PAS
 
– все файлы типа PAS;

*.*

– все файлы на диске;

*.

– все файлы, у которых отсутствует тип;

??n.EXE   
– все файлы типа EXE, у которых имя файла состоит



   из трех символов и последний символ имени буква n;

A??B.*
– все файлы, имена которых состоят их 4-х символов,

начиная с буквы A и последняя буква имени В;

D?.* 
– все файлы, имена которых начинаются буквой D
и содержат один или 2 символа;

???.*
– все файлы, имена которых содержат один, два

или три любых символа.


NC при задании имен файлов позволяет использовать регулярные выражения, которые задаются набором символов в квадратных скобках:


[символы] – любой из указанных символов (строчные и прописные буквы различаются между собой);


[символ1—символ 2] – любой символ в указанном алфа-витном диапазоне;


[^символы] – любой символ кроме указанных;


[^символ1 –символ2] – любой из символов, кроме сим-волов в указанном диапазоне;


Примеры:


[A-CFX-Z]*.* -- файлы с именем, начинающемся с букв A, B,C,F,X,Y,Z;


[^YZ]*.* -- файлы с любым именем, кроме начинающемся на Y или Z и с любым расширением;


[^0-9]*.* -- файлы с именем, не начинающемся с цифры и с любым расширением;

Каталоги


Каталог – это группа файлов на одном носителе, объединенных по какому-либо признаку. Каталог имеет свое имя и в свою очередь может быть зарегистрирован в другом каталоге, в этом случае говорят, что он является подчиненным каталогом (подкаталогом). Так образуется иерархическая файловая система. Цепочки вложенных друг в друга каталогов обозначаются их именами, разделенными знаком \. 

\DEMO\VIKONT
В каждом каталоге может быть много файлов, но каждый файл всегда регистрируется только в одном каталоге. Каталог, с которым в настоящий момент работает пользователь, называется текущим. 

Указание пути к файлу


При сложной древовидной структуре файлов на диске для указания файла необходимо, кроме имени указать его местоположение – цепочку подчиненных каталогов. Такая цепочка называется маршрутом или путем по файловой системе. Маршрут отделяется от имени знаком \. Файл полностью задается следующими элементами:

· Именем диска;

· Местоположением (маршрутом);

· Собственно именем файла.

С:\AUTOEXEC.BAT

D:\LEX\DOC\LEX.ARC
Работа с файлами

1. Удаление Файлов: для удаления файла имеется команда:

DEL{дисковод:}{путь\}имя файла

2. Переименование файлов:


REN{дисковод:}{путь\}имя старого файла _ имя нового файла

3. Копирование файлов:


COPY имя файла_имя файла  - копирование с изменением имени;


COPY имя файла+имя файла – слияние;


COPY имя файла_ PRN – распечатка

Работа с каталогами

Для смены текущего дисковода надо набрать имя диска, который должен стать текущим и двоеточие.

A: - переход на дисковод А;

С: - переход на дисковод С.

После ввода команды надо нажать Enter.

1.Изменение текущего каталога

CD{дисковод:}путь;

2. Создание каталога 

MD{дисковод:}путь;
3. Уничтожение каталога:

RD{дисковод:}путь;
Лекция 3. Сервисная программа NC 

Выбор группы файлов. Действия с файлами и каталогами. Назначения функциональных клавиш.

Сервисная программа Norton Commander (NC)


NC  позволяет выполнять большое количество различных действий:

· Наглядно изображать содержимое каталогов;

· Изображать дерево каталогов на диске с возможностью перехода в нужный каталог, также создание, переименование и удаление каталогов;

· Удобно копировать, переименовывать, пересылать и удалять файлы;

· Просматривать текстовые файлы, документы, архивные файлы;

· Редактировать текстовые файл;

· Выполнять любые команды DOS;

· Изменять атрибуты файлов.

После запуска NC появляются два прямоугольных окна, ограниченные двойной рамкой (панели). Ниже располагается командная строка. В последней строчке экрана строка-подсказка о назначении функциональных клавиш NC.


В каждой панели NC может содержаться либо оглавление каталога на дискете, либо дерево каталогов, либо информация о диске. Имена файлов выводятся строчными буквами, а подкаталоги – заглавными. Если подвести курсор к какому-либо подкаталогу и нажать клавишу Enter, то NC “войдет” в этот каталог и выведет его оглавление. Для выхода из этого подкаталога надо выделить .. и нажать Enter. Если выделить файл с расширением .COM, .EXE, .BAT  и нажать Enter, то начинается его выполнение.

Краткая и полная форма вывода информации о файлах

При полной форме выдачи информации о каждом файле на экран выводится размер в байтах, дата и время создания или последней модификации файла.


При краткой форме выдачи информации выводится только имя файла, но зато в панели помещается больше имен.

F9+L+B – краткая форма оглавления на левой панели;

F9+R+B - краткая форма оглавления на правой панели;

F9+L+F - полная форма оглавления на левой панели;

F9+R+F - полная форма оглавления на правой панели;

Перемещение по панелям и каталогам

· Переход на другую панель – Tab.

· Переход в другой каталог – надо выделить этот каталог и нажать Enter.

· Переход в корневой каталог – Ctrl - \.

· Переход в подкаталог – Ctrl – PdUp.

Выбор группы файлов

· Включить файл в группу – Ins.

· Исключить файл из группы – повторное нажатие Ins.

· Включить в группу файлы по маске – нажать + на правой части клавиатуры и ввести маску (шаблон имен файлов).

· Исключить из группы файлы по маске – нажать – (знак минус) на правой части клавиатуры и ввести маску (шаблон).

· Сделать выбранные файлы невыбранными, а невыбранные выбранными – нажать * на правой части клавиатуры.

Выбранные файлы изображаются желтым цветом.

Действия с выбранной группой файлов

Выбранную группу файлов можно:

· F5 – скопировать;

· F6 – переименовать или переместить в другой каталог;

· F8 – удалить;

· Alt – F5 – поместить в архивный файл;

· Alt – F6 – разархивировать (файлы должны быть архивами);

· Ctrl – F10 – объединить в один файл.

Управление панелями NC
· Ctrl – O – убрать панели с экрана / вывести панели на экран;

· Сtrl – P – убрать одну из панелей (не текущую) с экрана / вывести панель на экран;

· Ctrl – U – поменять панели местами;

· Сtrl – L – сделать неактивную панель информационной (или отменить это);

· Сtrl – Q – сделать неактивную панель панелью быстрого просмотра (или отменить это);

· Ctrl – Z – вывести в неактивную панель паспорт каталога или отменить это;

· Сtrl – F1 – убрать или вывести левую панель;

· Сtrl – F2 – убрать или вывести правую панель;

· Сtrl – F3 – сортировать файлы по имени;

· Сtrl – F4 – сортировать файлы по расширению;

· Сtrl – F5 – сортировать файлы по времени;

· Сtrl – F6 – сортировать файлы по размеру;

· Сtrl – F7 – не сортировать файлы на текущей панели;

· Ctrl – F8 – синхронизация каталогов;
· Alt – F1 – сменить дисковод на левой панели;

· Alt – F2 – сменить дисковод на правой панели.

Назначение функциональных клавиш

1. Клавиши F1-F10:

· F1 – получение помощи;

· F2 – вызов меню команд пользователя;

· F3 – просмотр файла;

· F4 – редактирование файла;

· F5 – копирование файла или группы файлов;

· F6 – переименование файла или каталога, пересылка в другой каталог;

· F7 – создание каталога;

· F8 – удаление файла, группы файлов или каталога;

· F9 – меню Norton Commander;

· F10 – выход их Norton Commander.

2. Клавиши Ctrl-F1  –  Ctrl-F10:

· Ctrl –F1 – убрать или вывести левую панель;

· Ctrl –F2 – убрать или вывести правую панель;

· Ctrl –F3 – сортировать файлы по имени;

· Ctrl –F4 – сортировать файлы по расширению;

· Ctrl –F5 – сортировать файлы по времени;

· Ctrl –F6 – сортировать файлы по размеру;

· Ctrl –F7 – не сортировать файлы на текущей панели;

· Ctrl –F8 – синхронизация каталогов;
· Ctrl – F9 – печать выделенного файла;

· Ctrl –F10 – делить или объединять файлы.

3. Клавиши Alt-F1 – Alt-F10:

· Alt–F1 – сменить дисковод на левой панели;

· Alt–F2 – сменить дисковод на правой панели;

· Alt–F3 – просмотр текстового файла;

· Alt–F4 – редактирование файла альтернативным редактором;

· Alt–F5 – копирование в архивный файл;

· Alt–F6 – извлечение файлов из архива;

· Alt–F7 – поиск файла на диске;

· Alt–F8 – просмотр и выполнение выполненных ранее команд;

· Alt–F9 – переключение с 25 на 43 или 50 строк на экране;

· Alt–F10 – быстрый переход в другой каталог.

4. Клавиши Shift-F1 – Shift-F10:

· Shift-F1 – уборка диска (удаление файлов, которые засоряют диски компьютера, обычно это резервные, временные файлы, старые версии файлов);

· Shift-F2 – сетевые утилиты;

· Shift-F3 – просмотр файла (имя запрашивается);

· Shift-F4 – редактирование файла (имя запрашивается);

· Shift-F5 – копирование файла (имя и назначение запрашивают-ся);

· Shift-F6 – переименование файла (имя и назначение запрашива-ются);

· Shift-F7 – создание каталога;

· Shift-F8 – удаление (имя файла запрашивается) ;

· Shift-F9 – сохранение конфигурации NC;

· Shift-F10 – вызов меню (последнего использованного пункта).

Другие комбинации клавиш

· Сtrl-E – вывод в командную строку последней выполненной команды;

· Сtrl-Enter – ввод в командную строку имени файла, на котором установлен курсор.

Информационная панель


В панели NC можно вывести сводную информацию о диске и каталоге на другой панели. Для этого нужно нажать Ctrl+L. Возврат Ctrl+L.


В панели содержится следующая информация:

· Емкость оперативной памяти компьютера в байтах;

· Количество свободной оперативной памяти в байтах;

· Емкость текущего диска в байтах;

· Количество свободного места на текущем диске в байтах;

· Количество файлов в каталоге и их общий размер в байтах;

· Метка текущего диска;

· Серийный номер текущего диска.

Раздел 3. Общие сведения об операционной системе Windows
Лекция 4. Основные объекты интерфейса Windows.

Объекты интерфейса: окна, меню. Управление работой. Рабочий стол, панель задач, оконный интерфейс. Работа с буфером обмена.

Windows – полноценная операционная система. Исключительной чертой Windows является единый стандарт в работе как с самой системой так и с ее приложениями.


Основные достоинства Windows:

· Аппаратная и программная совместимость. ОС использует возможности компьютера в полном объеме;

· Обмен информацией между приложениями. Благодаря буферу обмена можно перенести информацию из одного приложения в другое;

· Многозадачность позволяет запускать одновременно большое число задач;

· Единый интерфейс с пользователем. Согласованность, наглядность, корректность.

Программные приложения в Windows
1.Текстовые редакторы:

– записная книжка;

– Word Pad;
– Word.
      2. Графические редакторы:

– Paint;

– Corel Draw.  

 3. Настольные издательские системы:

– Page Maker.
     

     4. Табличные редакторы и электронные таблицы:

– Excel.

Основные объекты интерфейса Windows
Окна


 Главный объект Windows – окна – прямоугольная область, в которой оперирует программа. Обычно идентифицируют окна приложений и окна документов. 


Окно приложения содержит выполняемое приложение, имя которого указыватся в строке заголовка. Окно приложения также имеет собственное меню с командами, характерными для данного приложения Windows. Рабочее окно любого приложения Windows имеет стандартную структуру:

· Графический значёк вызова системного приложения. Для вызова системного меню достаточно установить курсор мыши на этот значок и щелкнуть любой клавшей мыши;

· Заголовок приложения. В ней указывается имя текущего приложения;

· Рабочая область окна;

· Строка командного меню;

· Кнопки минимизации (свертки). Она активизируется щелчком мыши по данной кнопке и сворачивает исходное приложение, помещая его в нижнюю строку экрана его наименование;  

· Кнопка максимизации (развертки). Увеличивает окно до максимальных размеров; 

· Кнопка закрытия окна;

· Полосы прокрутки позволяют сделать видимой не помещающуюся в окне информацию;

· бегунок для быстрого листания;

· стрелки в полосах прокрутки для медленного листания;

· угол и рамки окна для изменения размеров окна.

В любой прикладной программе всегда присутствуют команды меню
File, Edit, View, Help.

Окно документов

Используется только в тех приложениях, которые могут работать с несколькими документами одновременно. Окно документов имеет свой заголовок, но не имеет меню. Оно перемещается только внутри окна своего приложения.

Окна системных сообщений


Для системных сообщений Windows используются окна системных сообщений, в которых появляется некоторая информация Windows и несколько кнопок выбора для отражения различных реакций пользователя.

Диалоговые окна


Для запроса информации Windows используются диалоговые окна, которые обычно разделяются на несколько диалоговых областей и кнопок выбора. Диалоговые окна могут содержать поля ввода текста, списков, прямоугольные поля выбора вариантов ответа.


Поле ввода текста обрабатывается следующим образом: выделяем текстовое поле; если в нем уже есть какая-либо информация ее можно удалить, нажав клавишу Del; после вводится текст.


Поле списков представляет собой прямоугольный столбец, в котором находится перечень вариантов выбора. Для перемещения по столбцу можно воспользоваться мышью или клавишами управления курсора. Выделив нужный элемент, следует щелкнуть мышью или нажать Enter.


Прямоугольное поле выбора позволяет указать только один вариант выбора.

Меню


Наиболее часто используемые меню Windows: системное, командное, пиктографическое, контекстно-зависимое.

Системное меню


Во всех окнах Windows имеется системное меню [System/Control menu], позволяющее выполнить операции над окном активного приложения, документа и т.д. Перечислим команды системного меню:

· восстановить [Restore] – позволяет восстановить первоначальные размеры окна, если они были ранее изменены;

· переместить –позволяет переместить текущее окно по Рабочему столу с помощью клавиатуры;

· размер – позволяет изменить размеры окна с помощью клавиатуры;

· свернуть;

· развернуть;

· закрыть.

Командное меню

Окно приложения имеет свое меню команд, полностью поддерживающих все функциональные возможности исходного приложения.  Каждый пункт командного меню связан с набором операций, объединенных под одним именем. Пункты командного меню:

· Файл [Eile] - используется  для выпаолнения операций над файлами, каталогами, дисками;

· Правка (редактирование) [Edit] – служит для выполнения операций над фрагментами;

· Окна [Windows] – позволяют осуществить работу с окнами;

· Помощь [Help] –для получения справочной информации.

Пиктографическое меню.
Представляет собой набор пиктограмм – кнопок, обеспечивающих быстрый вызов команд. Щелчок по пиктограмме вызывает выполнение соответствующей команды.

Работа с Буфером обмена (БО)

Все основные операции над фрагментами в Windows. Требует их выделения При этом выделенный участок изменяет свой цвет Удобнее всего выделять фрагмент, используя принцип Нажми и тащи. Курсор мыши устанавливается на начальный элемент фрагмента , нажимают левую клавишу мыши и не отпуская ее осуществляют обход фрагмента до его последнего элемента. Во всех приложениях Windows в строке меню присутствует пункт Правка с основными командами работы с Буфером обмена.
· вырезать – удаление отмеченного фрагмента документа и помещение его в БО;

· копировать – копия помещается в БО;

· вставить – вставляет информацию в БО.

Если в пиктографическом меню присутствуют кнопки вырезать, копировать, вставить, то удобнее использовать их.

Для копирования информации в из одного документа в другой необходимо

· открыть документ 1;

· выделить необходимы фрагмент;

· поместить его в БО;

· открыть документ 2;

· установить курсор в требуемой позиции;

· активизировать кнопку вставить.

Управление работой


Загрузка ОС Windows осуществляется автоматически при включении компьютера. После чего, на экране появляется ее Рабочий стол с размещенными значками (ярлыками и папками), которые облегчают вызов приложения или документа. Для выполнения функций управления прикладными программами используется стандартное меню команды Пуск (Start). 

Для входа в главное меню нужно нажать клавишу Пуск. Оно содержит набор основных команд Windows, некоторые из них отмечены специальным маркером в виде стрелки, это означает, что при выборе таких команд открывается еще одно меню и т.д.

Основные команды главного меню:
Программы:
Открывает доступ к меню программ, установленных на компьютере.

Документы:
Выводит на экран окно со списком последних документов, с которыми работал пользователь, независимо от приложения, в которых они были созданы. При выборе документа запускается соответствующее приложение с данным документом. Если пользователь не работал с каким –либо документом, то папка программ будет пуста.

Настройка:
Открывает доступ к списку инструментов, которые применяются для изменения состава аппаратных или программных средств, установленных на компьютере, а также для модификации установок Windows. Включает следующие инструменты: Панель управления, Принтеры, Панель задач

Поиск:
Позволяет осуществить поиск на диске конкретного документа или папки, нужного компьютера, поиск в Internet и т.д.

Справка:
Загружается справочная система о Windows.

Выполнить:
Позволяет запустить любую программу и открыть любую папку. Если программа уже была однажды найдена, она помещается в специальный список, откуда ее можно запускать в дальнейшем, не прибегая к поиску.
Завершение работы:
Используется для подготовки компьютера к выключению. После ее вызова Windows производит сохранение текущей конфигурации, очищает внутренние буферы и совершает много других нужных действии. Только после их выполнения пользователь имеет право выключить питание на компьютере. Есть три возможности завершения работы с Windows.

Рассмотрим подробнее некоторые команды, вызываемые из Главного меню:
Проводник:
Эта программа вызывается следующим образом: Пуск - Программы - Проводник. С его помощью можно получить общее представление о текущем состоянии файловой системы компьютера: какие папки вообще существуют, каким образом они распределены, какие из них вложены в другие папки, какова глубина вложения, как распределены ресурсы компьютера, где размещены разные виды программ, какой объем они занимают и т.д.
Аналогичные действия можно выполнить и с использованием папки. Мой компьютер. Т.е. это инструмент, предназначенный для отображения всех ресурсов компьютера (папок, документов, программ) и доступа к ним.
В его левой панели отображается дерево всех ресурсов, а в правой -содержимое текущей папки.
Знак + возле папки означает закрытую папку, внутри которой вложены другие папки. Если возле папки нет такого знака, то в ней нет вложенных папок.
Знак - означает раскрыть папку. Для закрытия или раскрытия папки нужно щелкнуть по ее условному обозначению.
Проводник позволяет создавать объекты, выполнять над ними файловые операции, используя для этого либо меню команд, либо приемы работы с мышью, рассмотренные в предыдущей работе.

Панель управления:
Содержимое папки Панель управления может быть различным для разных компьютеров в зависимости от того, какое оборудование и программное обеспечение на них установлено.

Рассмотрим некоторые из ее пунктов:

Дата/Время - дает возможность установки даты и времени.
Клавиатура - служит для установки параметров клавиатуры (скорости, частоты мигания курсора, языка, типа клавиатуры).
Мышь - для установки параметров мыши (назначение кнопок мыши, скорость перемещения указателя, вид следа указателя, тип мыши).
Принтеры - для подключения и отсоединения принтеров, а также для управления их свойствами.

Установка и удаление программ - позволяет удалить или установить программы.
Экран – для изменения опций дисплея (фона, цветов, шрифтов, размеров Рабочего стола, типа дисплея).

Лекция 5. Создание собственной среды пользователя.

Работа с файлами и каталогами. Приложение  «Проводник». Работа с файлами и каталогами

Windows позволяет создать на Рабочего столе собственное удобное для него окружение, т.е. среду пользователя. Среда пользователя – это цветовая гамма, звуковое сопровождение, заставки, собственные папки (каталоги), ярлыки.

Наиболее важные операции с объектами

1. Создание новых объектов.
2. Выделение объектов.
3. Копирование и перемещение объектов.
4. Переименование объектов.
5. Удаление объектов и их восстановление. 
6. Поиск файлов и папок.
Создание объекта:


Создание любого объекта осуществляется следующим образом:
· устанавливаем указатель мыши на свободной части Рабочего стола и вызываем контекстное меню щелчком правой кнопки мыши;
· открываем меню команды Создать и выбираем в нем команду Папка, если создаем папку, или нужный вид документа, если создаем документ;
· появляется ярлык по которому можно будет открыть папку или документ, затем вводим имя.
Аналогичным образом можно создать папку или документ в приложении Проводник
Выделение объектов:


Любой объект, перед тем как с ним будет выполнено какое-либо действие, должен быть выделен. У выделенного объекта изменен цвет значка и его метки.

· Для выделения одного объекта на нем просто щелкают мышью;

· Для выделения нескольких объектов нужно нажать клавишу Ctrl и, не отпуская ее, щелкнуть мышью на каждом из выделяемых объекте.
Для выделения нескольких объектов, расположенных последовательно, установить указатель мыши рядом с первым выделяемым объектом и протащить мышь по экрану через все нужные объекты. При этом все объекты, попавшие в раздвигающуюся прямоугольною область, выделяются
Сразу все объекты в папке можно выделить командой Правка -Выделить все.

Во всех приложениях Windows в строке меню присутствует пункт Правка с основными командами работы с Буфером обмена.

вырезать – удаление отмеченного фрагмента документа и помещение его в БО;

копировать – копия помещается в БО;

вставить – вставляет информацию в БО.

Переименование:

Для переименования документа нужно выделить его и выполнить команду Файл - Переименовать, затем ввести новое имя объекта непосредственно в поле метки значка.

Удаление:

Для удаления выделяется объект или группа удаляемых объектов, а затем можно выбрать один из способов удаления:
· перетащить в Корзину;

· нажать клавишу Del;
· выполнить команду Файл - Удалить;
· выбрать в контекстном меню пункт Удалить.
При этом потребуется подтверждение удаления в дополнительном диалоговом окне.

Восстановление:
Чтобы защитить пользователя от ошибок, связанных с удалением нужных объектов, все удаляемые объекты помещаются в папку Корзина, откуда при необходимости их можно удалить окончательно или восстановить.
Для восстановления можно либо выполнить команду Правка -Отменить удаление, либо перетащить нужный объект из Корзины на прежнее его место.
Поиск:
Для поиска объекта используется команда. Пуск-Поиск-Файлы и Папки  В появившемся при этом окне задают имя искомого объекта; маршрут его поиска и нажимают кнопку Найти.

Запуск программ



Для запуска программ используется несколько способов:
· Если на панели задач уже есть  кнопка с названием программы, щелкнуть по ней кнопкой мыши.
· Если на Рабочем столе или в раскрытой папке есть значок программыили ярлык со ссылкой на нее, то дважды щелкнуть по нему мышью.

· Из Главного-меню: Пуск - Программы -нужная программа.
· Если программы нет в Главном меню, то найти требуемый исполняемый файл с помощью команды Пуск – Поиск - Файлы и папки и запустить на выполнение двойным щелчком кнопкой мыши прямо no-имени программы.
Работа с файлами и каталогами

Практически любое приложение Windows  имеет специальное меню Файл (File), ориентированное на работу с файлами и каталогами. Кроме того, папка Мой компьютер и Проводник – специально предназначены для этого.

· Создать файл – команда – меню Файл (File) - Создать (New);

· Поиск файла/каталога – команда  меню Файл (File) - Поиск (Search);

· Удаление файла/каталога – команда меню Файл (File) - Удалить (Delete);

· Копировать файл/каталог – команда меню Файл (File) - Копировать (Copy);

· Переместить файл/каталог – команда меню Файл (File) - Переместить (Move);

Последние две операции можно осуществить используя Буфер обмена и принцип Нажми и Тащи. Нажать левую клавишу мыши на выбранном объекте и, не отпуская ее, передвинуть в нужную позицию экрана.

Создание собственной среды пользователя


Для изменения заставки (фона) Рабочего стола необходимо выполнить команду Пуск – Настройка - Панель управления и в диалоговом окне выбрать значок оформления экрана. 

Создание собственной папки

1. Щелкнуть правой кнопкой мыши по поверхности рабочего стола:

2. В вертикальном меню выполнить команду Создать – Папку;
3. На поверхности рабочего стола появится ярлык созданной папки.

4. Введите имя.

Создание ярлыка объекта

1. Щелкнуть правой клавишей мыши по поверхности рабочего стола:

2. Выполнить команду Создать – Ярлык:
3. На экране появится диалоговое окно создания ярлыка с предложением ввести в текстовое поле путь. Если есть трудности можно обратиться к кнопку Листание [Browse]. Щелчком по кнопке Далее [Next] завершаем этот этап;

4. Введите имя ярлыка в диалоговом окне и щелкните на кнопке Готово [OK]. 

На Рабочем столе появится созданный ярлык. 

Как удалить или переименовать папку или ярлык

1. Выделить требуемый объект;

2. Вызвать тоже меню, которое используется для создания ярлыков и папок.

3. Выполнить команду удаления или переименования.

Выход из приложения


Каждое приложение Windows в меню Файл (File) имеет команду Выход  (Exit), обеспечивающую закрытие всех окон текущего приложения и выход из него.

Выход из Windiws

Щелкнуть мышью на команде Пуск. Выбрать команду завершение работы и в открывшемся окне выбора отметить Выключить компьютер и подтвердить щелкнув мышью на кнопке Да.

Раздел 4. Работа с текстовым редактором Word
Лекция 6. Форматирование текста. 

Маркировка текста и установка межстрочных интервалов. Абзацы. Вырезание, копирование, вставка. Работа со шрифтами.

Первая постоянно выполняемая операция при работе с Word – его запуск. Легче всего это сделать через кнопку Пуск – Программы – Microsoft Word. После запуска на экране появится главное окно Word. В верхней части экрана находится главное меню Word, которое содержит девять меню: Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Таблица, Окно, ?. 
Либо используя ярлык текстового редактора Microsoft Word для Windows, который располагается либо в программной группе Microsoft Offis, либо на рабочем столе. 
Окно приложения Word
После того как программа Word для Windows запускается, на экране появляется окно программы.
Строка заголовка содержит стандартные элементы окна - приложения: сис​темное меню, название программы и кнопки регулирования размеров окна.
Строка командного меню - это важнейшая часть окна, из него выбираются необходи​мые команды.
Системное меню документа управляет окном документа. Окно документа устроено почти так же, как и окно приложения.
Под строкой командного меню находятся различные панели инструментов, которые содержат многочисленные кнопки и комбинированные поля. Простым щелчком мыши на кнопке того или иного инструмента можно задать команду для редак​тора
Справа и внизу от документа находятся полосы вертикальной и горизон​тальной прокрутки текста. Они применяются в тех случаях, когда весь текст не помещается на экране и требует сдвига (прокрутки). Перетаскивая мышью бегунок (небольшой перемещаемый прямоугольник), можно быстро передвигаться по всему тексту. 
Линейки находятся сверху и слева. С помощью горизонтальной линейки можно выполнять ряд действий (изменять абзацный отступ, устанавливать по​зиции табуляции и так далее}.. Включать или выключать изображение линеек можно с помощью Вид – Линeйка.

Создание документа

Создавать новый документ можно с помощью пиктограммы Создать на панели инструментов Стандартная с изображением чистого листа бума​ги или воспользоваться командой Файл - Создать. В любой момент можно прекратить работу с документом, используя команду Файл - За​крыть.
Сохранение документа

Для сохранения нового документа при работе с редактором существует несколько путей: выберите команду меню Файл - Сохранить или на​жмите пиктограмму Сохранить на панели инструментов Стандартная. В окне сохранения документа необходимо последовательно определить диск, ката​лог для сохранения документа и указать имя файла.
Для перезаписи файла под новым именем можно использовать команду Файл - Сохранить как.
Открытие существующих документов

Наряду с созданием новых документов в своей работе пользователю очень часто приходится редактировать старые, т.е. те документы, кото​рые хранятся на диске.
Чтобы загрузить документ в редактор для продолжения редактирования, необходимо использовать команду меню Файл - Открыть или воспользовать​ся пиктограммой Открыть на панели инструментов Стандартная с изображе​нием папки.

Работа с документом

Большинство документов, создаваемых с помощью редактора, имеют большой размер. Чтобы увидеть все части документа, необходимо использо​вать прокрутку текста в окне документа. Можно осуществить прокрутку текста на экране как с помощью мыши, так и с помощью клавиатуры.
Для того чтобы переместить текстовый курсор с помощью мыши в види​мой части документа, существует простое правило: установите указатель мыши на том месте, где хотите поставить курсор, и щелкните левой кнопкой мыши. Для прокрутки документа с помощью мыши используйте следующую схему:
на страницу вниз (режим просмотра разметки страницы).
Для перемещения с помощью клавиатуры используйте клавиши управле​ния курсором цифрового блока Ноте, End, PgUp, PgDn и стрелки. Отметим еще две комбинации клавиш: Ctrl + Ноте - в начало документа; Ctrl + End - в конец документа.

Форматирование документа

Для установки размеров и границ страницы используется команда Файл - Параметры страницы, в которой выбирается вкладка Поля. Чтобы установить размер самого листа бумаги и его ориентацию при пе​чати, необходимо выбрать вкладку Размер бумаги.
Результат работы команды Файл - Параметры страницы отображается на горизонтальной и вертикальной линейках в режиме просмотра разметки страницы, а именно: отступы от всех краев листа составляют по умолчанию 2,5см, размер листа - 210x297 мм.
Масштабирование - очень полезная функция, с помощью которой можно плавно или ступенчато увеличивать или уменьшать размер изображения текста на экране. Масштабирование можно осуществлять командой Вид - Масштаб или с помощью комбинированного поля Масштаб на панели инструментов Стандартная.
Для создания внешнего вида докумен​та пользователь использует форматирование: выбирая шрифты и размеры символов, подчеркивая или выделяя курсивом слова и предложения. 
Возможные пути для форматирования символов следующие:
· используя  команду Вид - Панель инструментов - Форматирование;
· посредством команды Формат  - Шрифт;
· посредством команды Формат  - Абзац;
· с помощью специальных комбинаций клавиш.
Панель инструментов Форматирование содержит различные поля, с по​мощью которых можно вызвать функции редактирования текста. Все основные операции над фрагментами в Word требуют их выделения.

Абзац – часть текста, объединенная общим смыслом и выделяемая оформлением первой строки. Вы можете выравнивать абзац по правой или левой границе или по центру страницы, а также заключать абзац в рамку. Такое форматиро​вание называется форматированием абзаца.
Чтобы отформатировать абзац, достаточно поместить текстовый курсор в любое место абзаца и выполнить нужную команду. Это является существенным отли​чием от форматирования символов, когда необходимо сначала выделить уча​сток текста. Если вы хотите отформатировать сразу несколько абзацев, то сна​чала выделите их. 

Внешний вид абзаца определяется рядом его параметров:

1. Границы абзаца – вертикальные линии, устанавливающие допустимые места нахождения первого – самого левого (левая граница) и последнего – самого правого (правая граница) символов в строке.

2. Выравнивание абзаца – процесс расположения строк текста по заданной рамке. Используются следующие способы выравнивания: 

· По левой границе;

· По правой границе;

· По ширине;

· По центру;

С использованием соответствующих кнопок на панели инстру-ментов.

3. Абзацный отступ – для выделения первой строки;

4. Межстрочный интервал – определяет расстояние между двумя соседними строками текста;

5. Отбивка – указывает расстояние между абзацами;

6. Буквица – первая прописная буква текста.

Маркировка текста

	Маркировка  фрагмента текста –
	Поместить курсор мыши в начало или конец нужного фрагмента, отбуксировать мышь при нажатой левой кнопке в конец или начало фрагмента и отпустить кнопку мыши. 

	Маркировка слова –
	Дважды щелкнуть на слове левой кнопкой мыши.

	Маркировка предложения –
	Щелкнуть мышью на любом символе предложения при нажатой клавише Ctrl

	Маркировка строки –
	Поместить курсор мыши в позицию слева от первого слова строки и нажать левую кнопку мыши. 

	Маркировка абзаца –
	Поместить курсор мыши слева от маркируемого абзаца и дважды нажать левую кнопку мыши

	Маркировка всего текста –
	В меню Правка вызвать команду Выделить все



Форматирование можно осуществлять двумя способами:

· Установить нужные параметры перед набором текста;

· Осуществить набор текста, а затем, выделив текст, установить нужные параметры.

Форматирование нужного абзаца

1. С помощью командного меню

· Выделить текст;

· Выполнить команду Шрифт меню Формат. На экране появится диалоговое окно, в котором можно выбрать нужный тип, размер, цвет и спец. эффекты шрифта. Щелкнуть мышью на кнопке ОК.

· Снять выделение текста.

2. С помощью пиктографического меню

· Выделить текст или абзац и установить нужные параметры

· тип шрифта;

· размер шрифта;

· цвет шрифта;

· жирный, курсивный и подчеркнутый шрифт.

· Снять маркировку абзаца.

3. С помощью линейки – установить нужные размеры документа.

Установка межстрочных интервалов

1. Выделить текст;

2. Выполнить команду Абзац меню Формат;
3. В диалоговом окне на закладке Отступы и интервалы в поле Межстрочный установить нужный интервал. Щелкнуть мышью на кнопке ОК;

4. Снять выделение текста.

Работа со  шрифтами

Шрифт – это графическое упорядоченное изображение знаков письма. Шрифты различаются характером, рисунка, наклоном, насыщенностью, размером.

1. Кегль – размер шрифта, включающий высоту символов и свободное пространство над и под ним. Основными единицами измерения кегля являются:

· пункт – равен 0,376 мм;

· точка – соответствует 0,35 мм;

· цицеро – состоит из 12 пунктов и равняется 4,5 мм;

· пика – равна 12 точкам или 4,2 мм;

· двойная точка – соответствует двум точкам;

· пика-точка – равна 0,935 двойной точки;

2. Начертание – комплект знаков, характеризующихся едиными стилевыми особенностями рисунка, насыщенностью, пропорциями и наклоном знаков.

3. Гарнитура – семейство начертаний, характеризующееся общими стилевыми особенностями, 

4. Кернинг – оптическое выравнивание межбуквенных просветов между парами букв путем их выборочного изменения. 

5. Трекинг – межбуквенный пробел.

6. Интерлиньяж – значение, равное  сумме высоты шрифта и специального промежутка, величины которых зависят от кегля.

Вырезание, копирование, вставка


Word использует для объектов, которые нужно переместить или размножить в тексте, временное хранилище Буфер обмена (БО). Использование БО для этих целей называется вырезанием, копированием и вставкой.

1. Вырезать объект и помещать в БО следует в том случае, когда нужно переместить его из одного места текста в другое. Отметить нужный объект – щелкнуть на кнопке Вырезать . Объект исчезнет из документа Word и будет помещен в БО.

2. Копировать объект в БО нужно в том случае, если вы хотите иметь его в нескольких местах документа. Отметить нужный объект – щелкнуть на кнопке  Копировать. Выбранный объект останется в тексте, но его копия будет помещена в БО. Затем поместить курсор в нужную позицию текста и щелкнуть мышью на кнопке Вставка. Таким образом произойдет извлечение объекта из БО и помещение его в документ – т.е. вставка.

Лекция 7. Объект WordArt. 

Вставка спец. символов, рисунков, обрамление абзаца. Оформление абзацев как списков-перечислений. Многоколонный формат текста. Вставка сноски.

Вставка графических объектов
 Для вставки рисунка обратитесь к меню Вставка, щелкните на строке Рисунок, а затем на строке Картинки или строке Из файла. Выберите рисунок или файл (например, какой-нибудь файл с одним из расширений bmp, gif, wmf из любой папки, содержащей такой файл), щелкните на нем, а затем на кнопке Добавить. Файл, содержащий рисунок будет вставлен в документ. 

Перемещение рисунка.

Щелкните на рисунке. Вокруг него появится обрамление из 8-ми квадратиков, а курсор мыши примет форму креста со стрелками. При этом, вместо символа конца абзаца появится маркер в виде якоря. Он указывает, что рисунок привязан к данному абзацу. Теперь нажмите клавишу мыши и медленно ведите ее вместе с рисунком к месту, где Вы желаете разместить рисунок. Если рисунок нужно передвинуть на несколько абзацев, то сначала нужно передвинуть якорь к абзацу привязки, а затем сам рисунок.

Деформация рисунка.

Щелкните на рисунке. Подведите курсор к одному их обрамляющих квадратиков. Когда курсор примет вид двунаправленной стрелки нажмите левую клавишу мыши и перемещайте ее. Рисунок будет деформироваться. Щелкните на документе вне рисунка. Обрамление исчезнет.

Обрезка рисунка. 

Щелкните на рисунке. При этом в нижней части экрана появится панель Обработка рисунка. Щелкните на кнопке Вырезать, подведите курсор (он теперь имеет вид значка на кнопке) к одному из квадратиков, нажмите клавишу мыши, ведите ее внутрь. При этом размер рисунка будет уменьшаться, а невидимая часть вырезаться. Отпустите клавишу. Рисунок внутри текста может располагаться по разному. Текст может его обтекать со всех сторон, сверху и снизу и т.д. Форма обтекания задается кнопкой Обтекание.

Менять контраст и яркость рисунка можно с помощью соответствующих кнопок панели Обработка рисунков. 

Выполните вышеописанные операции. Поэкспериментируйте с другими кнопками панели и рисунком. Действуйте смело, т.к. в случае неудачной операции над рисунком у Вас всегда есть возможность сразу отменить нежелательное действие клавишей Отменить. 

Вставка надписей, текстов и текстовых объектов

Для нестандартной вставки небольших текстов можно использовать объект Надпись. Кнопка с изображением текста и буквицы А, организующая этот объект находится на панели Рисование. Достоинством этого объекта является возможность располагать текст, который он содержит, в любом месте страницы, без соблюдения интервалов, поверх любого объекта или его части, с различной ориентацией текста и т.д. 

Для создания надписи щелкните на кнопке и ведите курсор мыши, не нажимая клавиш, в то место документа, где будет левый верхний угол надписи. Отпустите клавишу мыши. При этом возникнет квадрат с наружным штриховым обрамлением и квадратиками. Щелкните внутри него и введите текст. Щелкните в стороне от надписи. Обрамление будет снято. Объект Надпись можно растягивать и сжимать так же, как рисунок, а текст внутри него - форматировать, как обычный текст документа. Примеры надписи даны слева и справа от этого абзаца. 

На этой панели содержится кнопка в виде синей наклонной буквы А, которая позволяет организовать трансформированные ажурные надписи. Такие надписи называются объектами WordArt. Для организации этого объекта нажмите кнопку, выберите мышью его вид, внесите изменения в текст, установите шрифт и его размер. Затем, после появления на экране расположите его на странице, как располагали рисунок или надпись, поверните его с помощью кнопки Свободное вращение и т.д. 

Панель Рисование содержит ряд других полезных кнопок, с помощью которых можно рисовать прямоугольники, отрезки прямых линий, стандартные фигурки, создавать обрамления, тени, устанавливать цвета, заливки этих элементов и т.д.

 Поэкспериментируйте с панелью WordArt, которая появляется на экране при выделении объекта. Деформируйте объект с помощью желтого квадратика. Если панель мешает работе, нажмите на ее заголовок и передвиньте в другое место.

Для вставки специальных символов в меню Вставка щелкните на строке Символ. В выпавшей таблице щелкните на нужном символе, затем – на кнопках Вставить и Закрыть. Допустимо совершить выбор нескольких символов за одно обращение к таблице. Примером таких символов являются:  ,  ,  ,  , .

В практических случаях нередко возникает необходимость вставить в документ другой документ или его часть. 

Для вставки фрагмента документа:
1. Откройте, щелкнув на кнопке Открыть, еще один документ, из которого будете импортировать фрагмент. Теперь текст этого документа станет активным (видимым в окне ввода). 

2. Выделите нужный фрагмент, щелкните на кнопке Копировать и закройте этот документ через меню Файл, строку Закрыть. Теперь документ–приемник вновь станет активным. 

3. Установите клавиатурный курсор в место вставки и щелкните на кнопке Вставить. 


Для украшения абзаца можно использовать буквицу. 

Для этого поставьте курсор на абзац. В меню Формат щелкните на строке Буквица, выберите ее параметры и нажмите ОК. Первая буква в абзаце будет увеличена, и он станет похож на этот абзац.

Вставка математических формул

Нередко при формировании документа возникает необходимость вставить в него математическую формулу.

Для этого нужно установить клавиатурный курсор в место вставки формулы, затем в меню Вставка щелкнуть на строке Объект. В появившемся окне нужно установить флажок Поверх текста, щелкнуть на строке Microsoft Equation 3.0 и закончить выбор, щелкнув на кнопке ОК. 

После этого в окне ввода появится панель инструментов Формула и заготовка формулы в виде прямоугольника с обрамлением, схожего с объектом Надпись. Внутри прямоугольника находится клавиатурный курсор. Чтобы не потерять заготовку формулы сразу введите внутрь ее несколько любых символов и щелкните вне прямоугольника. При этом выделение области ввода формулы исчезнет, а на экране будут видны только введенные символы. 

Теперь щелкните на этих символах один раз. При этом вокруг них возникнет прямоугольный контур из квадратиков, которые ограничивают область формулы. Поставьте курсор мыши на эту область так, чтобы он принял форму четырехзубца. Нажмите клавишу мыши и отведите заготовку формулы в нужное место страницы. 

Ухватив мышью подходящий квадратик, растяните контур прямоугольника до предполагаемого размера формулы. Теперь для выделения области ввода щелкните на заготовке два раза. Если появившаяся панель инструментов закрывает формулу, переместите ее в сторону, ухватив за заголовок.

Удалите ранее введенные символы и введите с клавиатуры первых три символа вышеприведенной формулы. Для того, чтобы ввести символ интеграла, щелкните на кнопке шаблонов интегралов. Теперь в выпавшем меню щелкните на шаблоне интеграла с верхним и нижним пределами. Перемещая курсор, введите внутрь шаблона пределы интегрирования. Если необходимо изменить размер символов, выделите их, затем, используя кнопку Размер на верхней панели, установите желаемый размер символов. Далее введите с клавиатуры символ d. Для ввода греческой буквы  щелкните на панели по кнопке греческих букв, затем на этой букве в выпавшем меню. Далее, аналогично введите второй интеграл и т.д. Для отделения символов друг от друга иногда используйте кнопку вставки пробелов (вторая сверху). Выпадающее меню пробелов позволяет вставлять пробелы различной ширины. С клавиатуры пробелы в формулу вставить нельзя. После окончания набора формулы щелкните вне ее для того, чтобы снять контур выделения.

Создание текстовых колонок

Для формирования фрагмента текста в виде нескольких колонок нажмите клавишу Enter для перевода курсора на новый абзац.

Теперь нужно организовать заготовку колонок. Для этого в меню Вставка щелкните на строке Разрыв, установите флажок на “текущей странице” и закройте окно параметров. Введите несколько первых символов текста и вновь установите разрыв текста так же, как в начале фрагмента. 

Далее нужно организовать колонки. Для этого в меню Формат щелкните на строке Колонки. Установите параметры колонок, выбрав их количество, расстояние между ними и т.д. При этом в правой части окна демонстрируется вид колонок в зависимости от установленных параметров. Далее вводите текст. По мере набора текст будет автоматически и равномерно распределяться по колонкам.

По окончании ввода текста в колонки щелкните за нижними пределами фрагмента и продолжайте ввод в обычном порядке. Для того, чтобы можно было видеть границы фрагмента колонок, щелкните на кнопке Непечатаемые символы, расположенной на панели Стандартная. При этом на экране появятся невидимые символы: разрывы, абзацы и пробелы, которые позволят, в частности, видеть границы текста между разрывами. Для того, чтобы убрать непечатаемые символы вновь щелкните на той же кнопке.

Разрыв воспринимается программой как новый раздел. Поэтому в многостраничном тексте станица, на которой расположено начало раздела, будет нумероваться сначала. Если необходимо обеспечить сплошную нумерацию документа , то нужно: 

· установить курсор на следующую страницу нового раздела, 

· в меню Вставка щелкнуть на строке Номера страниц и установить номер этой страницы на единицу больше, чем номер предыдущей страницы. 

Теперь текст документа будет иметь сплошную нумерацию страниц.

Лекция 8. Работа с таблицами. 

Построение диаграмм. Создание рисунков. Основы компьютерной верстки. Создание оглавления

Для создания таблицы установите курсор клавиатуры в начало будущей таблицы. В меню Таблица щелкните на строке Добавить таблицу. Выберите указателями , например, таблицу из 4-х строк и 3-х столбцов. Для установки клавиатурного курсора в таблицу щелкните на нужной ячейке. Введите в ячейки таблицы текст, как показано на рис 12. Перемещать курсор между ячейками можно клавишами его перемещения или мышью, щелкнув на нужной ячейке.

Чтобы выделить всю таблицу или ее часть нужно провести по ним мышью с нажатой левой клавишей или в меню Таблица подобрать нужную опцию выделения. Выделите два последних столбца и щелкните на кнопке выравнивания по центру. При этом числа распределятся по середине столбцов.

Для изменения ширины столбца установите курсор мыши на линию разделения столбцов (при этом курсор привет вид двунаправленной стрелки). Нажмите левую клавишу мыши и в таком состоянии передвиньте ее вместе с линией на нужное место. Аналогично можно менять высоту ячеек.

Чтобы установить оптимальную ширину столбцов поставьте курсор в любое место таблицы, в меню Таблица щелкните на строке Выделить таблицу, затем – на строке Высота и ширина ячейки, далее щелкните на вкладке Столбец и нажмите на ней клавишу Автоподбор. При этом ширина столбцов будет установлена в зависимости от длины текста в ячейках. 
Чтобы вставить дополнительный столбец нужно выделить столбец, который будет его соседом справа. Для этого выделите столбец (щелкните на столбце, затем в меню Формат щелкните на стоке Выделить столбец). Щелкните в меню Формат на строке Добавить столбцы. В таблицу будет вставлен новый столбец слева от отмеченного. Если нужно вставить столбец справа, то вставьте новый столбец, отметьте соседний, перетащите его содержимое влево. При этом содержимое столбцов поменяется местами. Этот прием можно использовать для обмена содержимым строк или столбцов.

Аналогично производится вставка новой строки (новая строка вставляется выше отмеченной). 

Чтобы очистить строку, столбец или отдельную ячейку нужно их выделить и нажать клавишу Delete. 

Чтобы удалить строку, столбец или отдельную ячейку нужно их выделить, и щелкнув на соответствующей строке в меню Таблица, выполнить операцию. 

Для смещения таблицы по горизонтали нужно: 1) выделить ее, 2) установить курсор мыши на горизонтальную линейку в точку начала таблицы так, чтобы курсор принял форму двунаправленной стрелки, 3) передвинуть указатель вместе с таблицей.

Чтобы придать таблице привлекательный вид можно использовать автоформат. Установите курсор в любое место таблицы, в меню Таблица нажмите Автоформат, выберите, например Стандартная 3 и там же выберите в чек-боксах желаемые опции. 

Вставьте в таблицу новую строку выше первой. Чтобы объединить ячейки этой строки выделите ее и в меню Таблица щелкните на строке Объединить ячейки. Введите в нее текст: “Финансовые документы” и выровняйте его по центру. Выделите строку, через меню Формат, Границы и заливка установите фон 40% серого применительно к абзацу. Через панель инструментов Рисование (кнопка А) установите белый цвет букв заголовка. Высоту шрифта примите 16, стиль – курсив. 

Чтобы разбить одну или несколько ячеек таблицы: 1) выделите ее, 2) щелкните в меню Таблица на строке Разбить ячейки, 3) установите параметры разбивки и нажмите кнопку ОК.

Для ориентации текста внутри ячеек: 1) выделите их; в меню Формат щелкните на строке Направление текста, нажмите кнопку ОК. Сохраните документ и закройте редактор.

Оформление заголовка многостраничных таблиц


Для удобства работы с многостраничной таблицей целесообразно разместить её заголовок на каждой странице, выполнив следующие действия:

1. Выделить заголовок таблицы.

2. Активизировать опцию Заголовок меню Таблица.
Изменение заголовка на первой странице автоматически переносится на все страницы.

Объединение ячеек таблицы


При построении таблиц часто возникает ситуация, когда нужно объединить ячейки таблицы. Для этого необходимо:

1. Выделить те ячейки, которые нужно объединить.

2. Выполнить команду Объединить ячейки меню Таблица.
Аналогичным образом можно разбить ячейки, выделив соответствующую ячейку и выполнив команду Разбить ячейки меню Таблица.
Расчеты в таблицах


При работе с таблицам может возникнуть необходимость выполнения в них различных вычислений – от простейшего суммирования до сложных математических преобразований. Основой для выполнения расчетов является возможность обращения к содержимому ячейки по ее адресу. На ячейки таблицы можно ссылаться в виде A1, A2, B1, B2 и так далее, где символ указывает на столбец, а номер представляет строку.

	А1
	В1
	С1
	D1
	E1

	A2
	B2
	C2
	D2
	E2

	A3
	B3
	C3
	D3
	E3

	A4
	B4
	C4
	D4
	E4

	A5
	B5
	C5
	D5
	E5


Чтобы ссылаться на ячейки в формулах, запятая используется в качестве разделителя ссылок на отдельные ячейки, двоеточие – для разделения первой и последней ячеек в проектируемом диапазоне (А1:А5 – первый столбец, А2:Е2 – вторая строка, А1:Е3 – три первых строки таблицы).
Порядок выполнения вычислений в таблице:

1. Установить курсор в ячейку, где должен быть помещен результат.

2. Выбрать команду Формула в меню Таблица.

3. Если Word предлагает неподходящую формулу, удалите ее из поля Формула.

4. В списке Вставить функцию выберите функцию. Например, для складывания чисел выберите SUM. Для ссылки на ячейки таблицы введите их в скобках в формулу. Например, для ссылки на ячейки A1 и B4 введите =SUM(a1,b4). (Если номера столбцов 1,2,3… то по команде SUM (Above) в сумму добавляются номера столбцов).

5. В поле Формат числа введите формат для чисел. Например, для отображения чисел в виде процентов выберите 0,00%.

Примечание.   Word вставляет результат вычисления в выбранную ячейку в виде поля. При изменении ссылок на ячейки можно обновить результаты вычислений, выделив поле и нажав клавишу F9.

В Microsoft Word имеется возможность выводить табличные данные в виде графиков и диаграмм различного вида (столбчатые, объемные, круговые и т.д.). Создание диаграмм:
1. Создайте таблицу, содержащую в верхнем ряду и в левом столбце подписи, а в остальных ячейках  числа (см. Таблицу 3).

2. Щелкните таблицу, а затем выберите команду Выделить таблицу в меню Таблица. (Если диаграмма должна быть построена по данным не всей таблицы, а лишь ее части, то необходимо выделить только те данные, которые должны быть представлены графически).

3. Установить курсор на команду Рисунок меню Вставка и выбрать команду Диаграмма. В результате откроется прикладное окно, с помощью которого будет построена диаграмма, и два подчиненных окна: окно Таблица данных и окно Диаграмма. В первом подчиненном окне будет расположена таблица с данными, а во втором можно увидеть примерный вид диаграммы, которая появится в документе.

4. Автоматически загружается мастер построения диаграмм, с помощью которого в диалоговых окнах нужно выбрать тип, формат, название диаграммы, название осей, легенду и др. Выбор осуществляется путем выполнения фиксации на элементе меню с нужным типом диаграммы. По окончании нажать кнопку Закончить.
5. При необходимости построенную диаграмму можно отформатировать: изменить тип, размер (как обычного рисунка) и др. Это можно сделать, используя контекстно-зависимое меню (щелкнув правой кнопкой мыши на диаграмме), элементы главного меню или соответствующие элементы панели построения диаграмм.

6. Для изменения размера диаграммы нужно лишь растянуть поле, занимаемое диаграммой.
7. Для возврата в документ щелкнуть левой кнопкой мыши на поле вне диаграммы.

Выбор другого типа диаграммы

Во многих плоских диаграммах существует возможность изменения типа диаграммы для всей диаграммы или отдельного ряда данных. В пузырьковых диаграммах изменяется тип только всей диаграммы. Во многих объемных диаграммах изменение типа влияет на всю диаграмму. Для отдельных рядов данных брусковых и столбчатых диаграмм можно выбрать конический, цилиндрический или пирамидальный тип.

1. Дважды щелкните на диаграмме, которую необходимо изменить.

2. Если тип диаграммы следует изменить для отдельного ряда данных, выделите его. Если тип диаграммы следует изменить для всей диаграммы, ничего не выделяйте.

3. Выполнить команду Тип диаграммы  меню Формат или щелкнуть на соответствующей кнопке пиктографического меню.

Добавление заголовка, меток данных, легенды, линий сетки к диаграмме, форматирование осей

1. Дважды щелкните диаграмму, которую необходимо изменить.

2. Выбрать в меню Вставка одну из команд: Заголовки, Метки данных, Легенда, Оси, Линии сетки.
3. В диалоговых окнах измените соответствующие параметры.

4. Для возврата в документ, щелкните вне диаграммы.

Изменение текста и данных на диаграмме

Значения и текст диаграммы связаны с таблицей, при помощи которой создавалась диаграмма. При изменении данных в таблице диаграмма обновляется. При изменении на диаграмме текста подписей оси категорий, названий рядов данных, легенды и подписей значений они перестают быть связанными с ячейками соответствующей таблицы. Для изменения текста без потери связи с ячейками необходимо редактировать текст в таблице, для этого:

1. Дважды щелкните диаграмму, которую необходимо изменить.

2. Перейти в соответствующую таблицу, щелкнув на пиктограмме Таблица данных.
3. Выделить ячейку, содержащую значение или текст, который необходимо изменить.

4. Ввести новый текст или значение.

5. Нажать клавишу ENTER.
При компьютерной верстке документа необходимо решать следующие задачи:

1. Выбор формата бумаги. 
2. Определение ориентации страницы. Ориентация страницы зависит от соотношения  ширины и высоты страницы. Если ширина меньше высоты, то говорят, что у публикации книжная ориентация, если ширина больше высоты – альбомная.

3. Установление сторон издания. Структура публикации во многом зависит от того, на двух или одной стороне листа бумаги осуществляется печать. При подготовке курсовых, дипломных работ, диссертаций, отчетов обычно используется односторонняя печать. При подготовке книг, журналов, газет, брошюр – двусторонняя. При этом определяется стандарт нумерации страниц (при двусторонней печати все правые страницы имеют нечетный номер, а левые – четный), расположение элементов страницы. Элементы страницы – это ее составляющие, т.е. заголовки, колонтитулы, сноски, буквицы, таблицы и т.д. При двусторонней печати элементы на левой и правой страницах обычно располагаются зеркально.

4. Указание размеров полей страницы. В полиграфии принято разбивать страницу на 2 части: внутреннюю и внешнюю. Внутренняя часть обрамляется рамкой, устанавливающей границы размещения информации в ней, внешняя – это свободное пространство вокруг данной рам

ки или поля страницы. Выделяют 4 поля: верхнее, нижнее и боковые 

внешнее и корешковое (у переплета страницы).

5. Определение числа колонок на странице. 

6. Составление стилей оформления элементов.
7. Составление перечня элементов оформления страницы. Обычно используется следующий набор элементов:

· колонтитулы. Обычно это текст и (или) графическое изображение, помещаемые  на каждой странице. Колонтитулы могут быть верхними и (или) нижними, при двусторонней печати колонтитулы четной и нечетной страницы обычно являются либо зеркальным отражением друг друга, либо различаются по содержанию.

· колонцифры. Это цифры, определяющие номера страниц. Обычно помещаются в верхний или нижний колонтитул и имеют зарезервированное место для размещения.

· заголовки. Это строки текста, разделяющие его на главы, параграфы, разделы, части и т.п. Обычно их выделяют другими шрифтами и (или) нумеруют. Заголовки бывают независимые и подчиненные.

· сноски. Это специальный знак, указывающий, что для данного слова или предложения имеется дополнительное пояснение или замечание, текст которого может быть расположен как внизу страницы, так и в конце главы или документа.

· графическое изображение. Это рисунки или фотографии, вставляемые в текст в определенном месте.

· основной текст. Оформляются в одном стиле.

· текст замечаний. Можно выделить некоторые абзацы текста, оформив их в другом стиле. Чаще всего выделяются замечания или подсказки.

· разделительные линии. Можно использовать вертикальные (между колонками, рисунками) и горизонтальные (между колонтитулами, сносками, абзацами, пунктами и т.п.) линии раздела страницы.

Создание колонтитула


Выполнить команду Колонтитулы меню Вид. На экране появятся два поля, отмеченные пунктирными линиями (для верхнего и нижнего колонтитулов), а также панель (рис.6) для оформления колонтитулов. 

В область колонтитула можно вводить любой текст и (или) изображение, а также вставлять с помощью сервисных функций текущие дату  и (или) время и номер страницы

Раздел 5. Возможности электронных коммуникаций
Лекция 9. Понятие компьютерной сети. 
Краткая история Internet. Локальные и глобальные сети. Информационные ресурсы сети Internet.
Internet возникла из оборонного проекта конца 60-х –нач. 70х гг., направленного на создание коммуникационной сети, способной функционировать даже в условиях атомной войны. Наиболее важным качеством  сети, по мнению разработчиков, было отсутствие единого центра управления, который мог бы стать объектом нападения, с целью прекратить её функционирование. 

     Внедрение сети ARPANET состоялось в 1969г. В 70-е гг. сеть ARPANET развивалась медленно. В основном развитие происходило за счет подключения региональных сетей, воссоздающих общую архитектуру на более низком уровне (в региональном или локальном масштабе).  Основной объявлённой задачей ARPANET стала координация групп коллективов, работающих над едиными научно-техническими проектами, а основным назначением стал обмен электронной почтой и файлами с научной и проектно-конструкторской документацией.  Необъявленной задачей - разработка новых сетевых протоколов, способных обеспечить живучесть глобальной сети даже в ядерном конфликте.  Такая анархичная сеть была создана. Последующее распространение использования Internet в области исследовании, коммерции и досуга было неожиданным следствием их работы. (Сеть ARPANET – предшественник Internet).

 Днём рождения Internet можно считать 1 января 1983г. Начиная с этого времени начал использоваться новый стандарт коммуникаций TCP/IP (Transmission control protocol / Internet protocol)– протокол управления передачей / межсетевой протокол, который позволил различным соединяться друг с другом.

       После этого управление сетью перешло Национальному научному фонду (NSF), который в США выполняет роль нашей Академии наук. В середине 80-х гг.к ней начали подключатся академические и научные сети других стран. (Великобритания- JANET (Jоinеd Academic Network). Развитие сети после внедрения протокола TCP/IP значительно ускорилось. Роль NSF стала чисто символической после подключения иностранных секторов.

    В второй половине 80-х гг. произошло деление всемирной сети на домены по принципу принадлежности: 

· домен gov- финанс. на деньги правит.,

· sci- на средства научных кругов,

· edu- на средства системы оборудования, 

· com- коммерческий.

 Национальные сети других государств стали рассматриваться как отдельные домены: 

· uk- Великобрит., 

· su- Сов. Союз, 

· ru- Россия.

 Начиная со второй половины 80-х гг. сложилась и заработала система доменных имён. Тогда и  появилось понятие Интернета как саморазвивающейся децентрализованной иерархической  структуры, теперь она финансируется от переферии.

Другим важным событием в истории Internet явилось создание “Всемирной паутины” (World Wide Web или WWW)-1992г. Идея заключалась в том, чтобы позволить физикам и другим учёным пользоваться распределённой в сети Internet информацией более простым способом. Существовавшие тогда средства Internet требовали от пользователей немалых знаний о сети, поэтому был разработан новый метод передачи и отображения информации. (Тим Бернерс-Ли – физик, Женева).

Третьим важным событием в истории Internet была разработка группой программистов  из Национального центра компьютерных приложений специальной программы “ Мозаика” 1993г., которая окончательно сделала Internet общедоступной. “Мозаика” позволила пользователю получать и отображать документы простым нажатием кнопки “мыши”. “Мозаика” обрабатывала документы, графики, изображения и звуки автоматически, обеспечивая лёгкий доступ к “Паутине”. (“Мозаика” – просмоторщик).

Сеть превратилась в легкодоступный источник различной информации, от простого текста до видеофильма. Затем Internet росла. В настоящее время число пользоватей составляет по разным оценкам от 30 до 60 млн. чел.(500 тыс. россиян).

Понятие “компьютерная сеть”

Под  сетью принято понимать совокупность множество узлов, объединённых между собой линиями связи. 

Узлами компьютерной сети являются мощные ВМ. Узлы сети соединяются нитями – оптоволоконными, спутниковыми, радиорелейными или  телефонными линиями связи. В том случае если один или несколько узлов одной сети (А) являются составными частями другой (B) или имеет место наличие линии связи, соединяющих узлы сети  A и B, можно говорить о существовании межсетевого соединения (Internet). Если структура (формат) электронных сообщений в сети (А) отличается от используемых в сети (В),  для обмена между ними сообщениями создаются шлюзы. Для создания шлюзов могут использоваться аппаратные комплексы узлов, в которых происходит стыковка сетей (А) и (В) (Шлюз—это компьютер).

Сети (А) и (В) могут быть локальными (в пределах одного здания), региональными (в пределах некоторой административной территории), а также национальными. В случае если в единое целое объединяются сети (А,..,Z), охватывающие не только страны, но и континенты, то речь идёт о глобальной информационной сети (Internet). 

Internet неоднородная сеть. Это группа из нескольких тысяч индивидуальных сетей, объединенных, для того чтобы позволить потоку информации свободно проходить в любые точки земного шара.

Описание сети Internet

           Интернет – межсеть. В узком смысле  это объединение сетей. Интернет это пространство, внутри которого осуществляется непрерывная циркуляция данных.

        Основу Internet  составляет технология межсетевого взаимодействия—протоколы межсетевого обмена TCP/IP--по существу машинный язык Сети, который позволяет компьютерам, находящимся в различных сетях, обмениваться сообщениями.

Основу Сети, её  “костяк” составляют несколько десятков государственных суперкомпьютеров, связанных между собой оптоволоконными линиями связи (скорость обмена инф. до 100 Мбит/с.).

К этой базовой сети по выделенным линиям связи подключаются менее мощные машины, принадлежащие университетам, исследовательским центрам ( скор. обмена да 64 Кбит/с).

К ним по не коммутируемым телефонным линиям связи могут подключаться хост-компьютеры (главные ЭВМ, любой ПК, который предоставляет определенный набор услуг для других компьютеров данной сети), предоставляющие всем желающим возможность доступа к сети Internet  по коммутируемым телефонным каналам (за умеренную плату). Для хост-компьютеров скорость обмена информацией с компьютерами сети также может достигать  64 Кбит/с, а скорость обмена информацией с компьютерами пользователей может составлять от 2400 бит/с до 28800 бит/с.

Пользователь, желающий приобщиться к ресурсам Сети, может соединиться с ней не выходя из своей квартиры (при наличии телефона и договора на обслуживание его соответствующей хост-машиной).

Взаимодействие компьютера пользователя и хост-машины и последующий доступ к ресурсам Сети обеспечивается с помощью модема (устройства преобразующего буквы, символы и цифры в последовательность сигналов, передаваемых по телефонным каналам), протоколов обмена (соглашений, разработанных для защиты информации от помех и искажений), а также ПО пользователя (Relcom).

Т.о. для подключения к Internet необходим ПК и модем, который присоединяется к обычной телефонной сети. Должна быть специальная программа управления модемом. Пользователь, используя эту программу, запускает свой модем, этот модем через телефонную линию соединяется с модемом, который расположен на компьютере, включённых в одну из интернетовских сетей. Последний компьютер отвечает на звонок и осуществляет связь компьютера пользователя с Internet.

 Протокол TCP/IP
 В техническом понимании ТСР/IP- не один сетевой протокол, а два протокола, лежащих на разных уровнях. Протокол ТСР- протокол транспортного уровня, он управляет тем как происходит передача. Протокол IP- адресный. Он принадлежит сетевому уровню и определяет, куда происходит передача.

 Протокол ТСР. Согласно ему, отправленные данные "нарезаются" на небольшие пакеты, после чего каждый пакет маркируется т.о. чтобы в нём были данные, необходимые для правильной сборки документа на компьютере получателя.

 Для понимания сути протокола ТСР можно представить игру в шахматы по переписке, когда двое участников разыгрывают одновременно десяток партий. Каждый ход записывается на отдельной открытке с указанием номера партии и номера  хода. В этом случае между двумя партнёрами через один почтовый канал работает как бы десяток соединений (по одному на партию).

 Аналогично два компьютера, связанные между собой одним физическим соединением, могут поддерживать одновременно несколько ТСР- соединений.

 Когда мы работаем в Интернете, то по одной единственной телефонной линии можем одновременно принимать документы из Америки, Австралии и т. д. Пакеты каждого из документов поступают порознь, с разделением во времени, и по мере поступления собираются в разные документы.

 Протокол IP-адресный протокол. Суть его в том, что у каждого участника сети Интернет должен быть свой уникальный адрес (IP- адрес). Без этого ТСР - пакеты не будут доставлены на место. Этот адрес выражается 4 байтами (один байт- 256 различных значений, следовательно теоретически можно выразить более 4 млрд. уникальных IP- адресов, 256 в степени 4).

Структура IP- адресов такова, что каждый компьютер, через который проходит какой-либо ТСР-пакет, может по этим четырём числам определить, кому из ближайших "соседей" надо переслать пакет, чтобы он оказался "ближе" к получателю.

 При определении ближайшего соседа учитываются условия связи и пропускная способность линии. Решением вопросов какой узел считать ближайшим занимаются маршрутизаторы (спец. компьютеры или спец. программы, работающие на узловых серверах сети).

Информационные ресурсы сети

 Возможности использования ресурсов сети, предоставляемые поставщиком услуг Internet (провайдером) – организацией, содержащей хост-машину и взимающей плату за её использование, может существенно отличаться в зависимости от подключения.

Наиболее “общий” набор услуг:

1. электронная почта (Е-mail)

2. телеконфероенции Usenet 

3. доступ к информационным ресурсам (FTP,WWW, Gopher)

4. удалённый доступ (Telnet)

5. разговор в сети (Chat)

Электронная почта – это наиболее популярное средство для обмена сообщениями в Internet. Её работа напоминает работу обычной почты: пишете письмо (набираете его на экране), запечатываете (сохраняете его в файле), а затем подписываете конверт – добавляете в начало файла заголовок (header), относите на почту (передаёте на почтовую машину). В большинстве случаев отправление за 10-20 мин. будет доставлено в другой конец земного шара.

Телеконференции Usenet – это область обсуждений в Internet. Пользователь имеет доступ к интерактивной газете, в которой информация разбита 
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на 10000 разделов или групп обсуждений. Но пользователь может не только читать статьи, но и помещать свои статьи (отвечать), посылая сообщения на адрес ЭП сервера конференций.

Доступ к информационным ресурсам. Существует три основных доступа к накопленной (в сети) информации:

FTP (File Transfer Protocol) – это протокол передачи файлов, который позволяет обмениваться файлами между   компьютерами, поддерживающими данный протокол. Чтобы получить необходимый файл, пользатель соединяется (с помощью команд ftp) с компьютером сети, на котором хранятся интересующие его архивы, регистрируется как анонимный пользователь, просматривает его директории и запрашивает интересующий его файл. В сети создано значительное число архивных серверов (anonymous ftp).

Gopher – это ПО, предоставляющее доступ к информации за счёт использования удобной системы меню. Перемещая стрелки по пунктам меню вверх, вниз, налево и направо, пользователь может просматривать доступные информационные ресурсы без необходимости уточнять их адреса в сети и имена их файлов.

WWW – позволяет объединять графику, текст,  звуки и музыку, “ видео ” в пределах страниц гипертекста, выводимого на экран компьютера. Для доступа к ресурсам достаточно навести курсор на выделенные строки, содержащие названия интересующих ресурсов, и нажать клавишу мыши.

Удалённый доступ (Remote Access); Telnet . Если ПК пользователя соединен с сетью, то он может обеспечить удаленный доступ к нему с любого компьютера Internet; посмотреть пришедшую почту, произвети поиск в базе данных компьютера пользователя (реклама товаров)

Разговор в сети: Internet Relay Chat  является  коротковолным радио Internet. Имеется ряд каналов, подобно конфигурациям UseNet , покрывающим определенную тематику. Пользователь подключается к одному из компьютеров, поддерживающих режим IRC, выбирает интересующий его канал и общается с находящимся на линии собеседником путем набора текста с клавиатуры. При наличии у пользователя звуковой карты и соответствующего ПО может прослушивать собеседников и даже подбирать для них голоса. 

Раздел 6. Электронные таблицы

Лекция 10. Возможности и основные компоненты Microsoft Excel. 

Элементы экрана MS Excel, контекстное меню строки состояния. Типы данных ЭТ. Задание примечаний к ячейкам, приемы редактирования таблиц. Использование автозамены

Microsoft Excel  является самым функциональным и простым в освоении и применении программным продуктом. Основной принцип работы в Excel - это создание рабочих таблиц, выполнение различных операций над ними, создание диаграмм и использование баз данных.

Рабочие таблицы и файлы

Рабочая таблица в Excel является таблицей с большим количеством столбцов. Excel располагает до 255 листов, каждый из которых разделен на 256 столбцов и 16 384 строк. В каждом столбце может помещаться от 0 до 255 символов. Рабочие таблицы Excel предназначены для анализа данных, представленных в строках и столбцах.

Рабочие таблицы Excel хранятся на жестком диске компьютера в файлах, которые называются рабочими книгами (или просто книгами). Рабочая книга является файлом, содержащим таблицы. Рабочая книга создается в оперативной памяти компьютера. После того, как вы выключите компьютер, вся информация, которая находилась в оперативной памяти, будет потеряна, поэтому вам следует сохранить рабочую книгу на жестком диске, чтобы иметь возможность работать с ней в дальнейшем. Файл, который был сохранен на жестком диске, всегда можно снова загрузить в Excel, просмотреть, изменить и снова сохранить. 

Строки, столбцы и листы

Если обычная таблица состоит из строк и столбцов, то в Excel она состоит  из строк, столбцов и листов. Такая структура приемлема для выполнения финансового анализа. Для примера можно представить себе финансовый отчет какой-либо компании, созданный в Excel. В каждой строке фигурирует определенная сумма ( доход или расход. Каждый столбец представляет определенный период времени ( месяцы или кварталы, а каждый лист содержит информацию по определенному подразделению компании: магазинам, заводам, ведомствам, отделам. Просуммировав значения содержимого ячеек по столбцам, вы получите общую сумму прибыли от продаж различных товаров за определенный период времени; просуммировав значения содержимого ячеек по строкам, вы получите общую сумму прибыли от продажи каждого отдельного товара за весь период времени. Сумма данных на всех листах даст общую прибыль, полученную компанией от продажи всех товаров всеми подразделениями за весь период времени.

Горизонтальные строки и вертикальные столбцы составляют двумерную таблицу, а листы добавляют третью составляющую. Строки нумеруются от 1 до 16 384, столбцы обозначаются от A до IV (вначале от А до Z, затем от АА до АZ, затем от ВА до ВZ и так вплоть до IV). Листам присваиваются имена Лист1, Лист2, Лист255 или любые другие имена, состоящие не более чем из 31 символа.

Адреса, ячейки и ссылки

После ввода данных в таблицу они займут в ней определенное положение. Это положение определяется определенной строкой и столбцом, в которых помещены эти данные. Используя сетку, вы можете присвоить данным адрес, например столбец D, строка 7. При записи адреса в Excel сначала указывается столбец, затем строка. Следовательно, в нашем примере адрес будет D7. Чтобы указать дополнительно лист, следует вначале адреса поставить имя этого листа и восклицательный знак ( ! ) перед координатами столбца и строки. В нашем случае адрес будет следующим: 
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Лист1. D7.

Каждый адрес соответствует месту пересечения строки и столбца на одном листе ( ячейке. Ячейке, которая находится в верхнем левом углу, присвоен адрес А1, а ячейке, которая находится в самом нижнем правом углу, ( адрес IV16384.

Числа  и  текст

В ячейку можно вводить как числа, так и текст. Числа, входящие в формулы, могут означать даты, время, проценты или денежные суммы. Вы можете использовать и текст ( в качестве заголовков, названий строк и столбцов в таблице и примечаний; причем в них также разрешается использовать числа.

Основное различие между числами и текстом заключается в том, что с числами выполняются различные арифметические операции, а с текстом нет.

По ходу ввода Excel определяет, является ли вводимый элемент числом или текстом. Если вы вводите только числа (0,1,2,3,4,5,6,7,8,9) или другие символы, используемые при записи чисел+ , -, (, ), ,, р., %, ., /, Е, е, то Excel рассматривает введенный элемент как число. В том случае, если вы вводите значение даты или времени в одном из встроенных в Excel форматов, то и значение даты, и времени будут тоже рассматриваться как число. А также, правильно построенная формула, результатом которой является число, также обрабатывается как число. Все остальное считается текстом.

Ссылки, диапазоны и имена

Ссылки используются для указания одной или нескольких ячеек в формуле или в команде. В качестве ссылки может выступать адрес одной ячейки, например D14, адреса группы ячеек, которые записываются через оператор ссылки, например С5:Е12, а также имя или имена, которые определяют одну или несколько ячеек. Типы операторов ссылки приведены ниже.

	Оператор
	Выполняемая операция

	: (двоеточие)
	Определяет одну ссылку на все ячейки, расположенные между двумя адресами ( прямоугольная область)

	; ( точка с запятой)
	Определяет одну ссылку, объединяя ячейки, на которые указывают две исходные ссылки (объединение двух прямоугольных областей)

	Пробел
	Определяет одну ссылку на ячейки, общие для двух ссылок

( пересечение двух прямоугольных областей)            


Вместо того, чтобы указывать адреса каждой отдельной ячейки в выбранной  прямоугольной области, часто указывается просто диапазон ячеек.  Для определения диапазона ячеек в команде просто необходимо указать адрес первой и последней ячейки из выбранной прямоугольной области ячеек через двоеточие, например B11:G18. Кроме того, можно просто выделить эту область ячеек на экране или использовать имя , которое присвоили ранее этой области ячеек.

Выделяют 4 типа диапазонов на листе: ряд ячеек в строке, ряд ячеек в столбце, прямоугольная область ячеек и просто одна ячейка. Выбранные ячейки должны состоять только из прямоугольных областей. Можно ссылаться на области ячеек не только на одном листе, но и на нескольких, а также копировать их на рабочий стол как фрагмент для промежуточного хранения важной информации.

Редактирование при вводе данных

Редактирование данных можно выполнять, используя клавиши <Backspace> и <Esc>, а также клавишу <F2>. Если при редактировании данных вы нажмете клавишу <Backspace>, то будут удалены символы слева от точки вставки, а если нажмете клавишу <Esc>, то будет удален весь введенный в ячейку фрагмент. После нажатия клавиши  <F2>, в строке состояния вместо индикатора режима Ввод  будет установлен индикатор режима Правка, и вы сможете работать со всеми клавишами редактирования. 

Редактирование после ввода данных

Для редактирования содержимого ячейки после того, как ввод завершен, необходимо выделить ее и нажать клавишу  <F2>. В строке состояния появится индикатор режима Правка, а справа от элемента в ячейке будет зафиксирована точка вставки. С помощью клавиш управления курсором можно перемещать точку вставки в ячейке и изменять отдельные символы. 

Использование автозамены

Вместо того чтобы самим выполнять редактирование с помощью одного из описанных выше способов, можно заставить Excel делать это за вас. Для этого предусмотрено средство Автозамена , которое будет редактировать по ходу набора любые слова, которые вы опишите неправильно или в которых вы делаете опечатки. После выбора пункта Автозамена из меню Сервис на экране появится диалоговое окно.

В группу параметров Заменять  при вводе вы можете вводить слова по своему усмотрению. Щелкните по кнопке Добавить для включения этой пары в список слов и символов, которые подлежат замене.

Проверка орфографии

Проверить орфографию в документе можно, щелкнув на инструменте Орфография стандартной панели инструментов или выбрав пункт Орфография  из меню Сервис. По умолчанию орфография будет проверятся на всем рабочем листе. Если вы выделите группу ячеек, отдельное слово или диаграмму, орфография будет проверяться только в выделенном элементе.

 
Вы можете заменить слово с ошибкой в рабочей книге на слово предложенное в поле Заменить на , щелкнув на кнопке Заменить все ( это означает, что все вхождения слова с ошибкой будут заменены предложенным вариантом). Если вы предпочтете вариант написания слова, который рекомендован в окне списка Варианты, щелкните на этом слове и затем на кнопке Заменить. Кроме того, вам предоставляется возможность добавлять в словарь CUSTOM.DIC слова, которых Excel «не знает».

Лекция 11. Средства, ускоряющие ввод данных в ЭТ. 

Использование автозаполнения, работа с листами ЭТ MS Excel. Использование формул и функций. Построение диаграмм и их редактирование и изменение типа диаграмм.

Автозаполнение - средство, которое завершает за вас ввод данных. Если вы хотите пользоваться этим средством, установите флажок опции Автозаполнение значений  ячеек, который находится во вкладке Правка диалогового окна Параметры, открывающегося после выбора пункта Параметры  из меню Сервис. Excel просматривает все элементы, введенные в столбец, и по ходу ввода нового элемента автоматически вводит в ячейку ранее введенный элемент, если новый элемент начинается с той же буквы, что и элемент, введенный ранее. 

Если вы вообще не хотите набирать каких-либо символов, щелкните правой кнопкой мыши на активной ячейке для раскрытия контекстного меню и выберите пункт Выбор из списка. Под активной ячейкой раскроется список, в котором будут представлены все введенные ранее элементы, и вы сможете выбрать из этого списка тот элемент, который следует поместить в активную ячейку.

Все данные, которые вводятся в таблицу, размещаются и хранятся в ячейках. В таблице насчитывается большое количество ячеек, а каждая ячейка может включать до 255 символов. Обычно в одну ячейку вводят одно число или короткую текстовую строку. В одной ячейке может находиться либо число, либо текст, но не число и текст вместе. Поэтому, прежде чем вводить в ячейку данные, следует решить, к какому типу они относятся.

Ввод чисел и текста

Будут ли вводимые данные восприниматься как числовые или как текст ( зависит от символов, которые вы набираете, и от контекста, в котором они вводятся. Если вводимые данные состоят только из чисел или сопровождаются такими символами, как : ., ,, (, ), %, р., Е, е, /, :, пробел, то они рассматриваются как числовые. Если же вводимые данные представлены различными символами или произвольным сочетанием чисел и символов, которые Excel не воспринимает как число, формулу, дату, логическое значение, они интерпретируются как текст. Например, если вы начнете ввод данных с буквы Е, то Excel воспринимает это как текст, а данные типа 1,25Е+2 будут восприниматься как число, поскольку буква Е в этом контексте представляет собой символ экспоненты. 

Стандартное выравнивание

После того как Excel распознает в вводимых данных текст, он автоматически  выравнивает его по левому краю ячейки. Если вы вводите число, то Excel автоматически выравнивает его по правому краю ячейки. Такой тип выравнивания устанавливается по умолчанию и называется  стандартным выравниванием. Тип выравнивания можно установить, воспользовавшись пунктом Ячейки меню Формат или пунктом Формат ячеек контекстного меню либо панелью инструментов форматирования. 

Ввод текста

Раскройте меню Вид и убедитесь, что флажки опций установлены рядом с пунктами Строка формул и Строка состояния. После этого выберите пункт Панели инструментов . Если Стандартная панель и панель инструментов Форматирования не отображены на экране, установите флажки опций Стандартная и Форматирования, чтобы вывести их на экран. После этого щелкните по кнопке ОК.  

Раскройте меню Сервис , выберите пункт Параметры, находящийся в нижней части меню. На экране появится диалоговое окно. Устанавливая или сбрасывая флажок опций Правка прямо в ячейке, вы выбираете возможность редактировать содержимое ячейки или непосредственно в самой ячейке, или в области ввода строки формул. По умолчанию установлен режим редактирования прямо в ячейке и возле этого параметра установлен флажок.

Другой  важный параметр - Переход к другой ячейке после ввода. Устанавливая или сбрасывая соответствующий флажок, указываем, должен ли табличный курсор переходить к ячейке, которая находится вверху, внизу, справа или слева от активной ячейки после нажатия клавиши (Enter( или он должен оставаться на месте.

По умолчанию табличный курсор перемещается к ячейке, которая находится под активной ячейкой. Возможно, вы захотите сбросить этот флажок, чтобы табличный курсор никуда не переходил. Щелкните по кнопке ОК.

Для того, чтобы установить различное выравнивание, выберите пункт Ячейки из меню Формат. Выберите вкладку Выравнивание
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В зависимости от того, какой тип выравнивания вы выбираете - По левому краю, по центру  или  по правому краю - будет выровнена информация в одной ячейке. Но самый быстрый способ выравнивания содержимого ячеек обеспечивают инструменты выравнивания панели инструментов Форматирования. Можно выровнять содержимое ячейки или группы ячеек, выделив их вначале, а затем выбрав пункт Формат ячеек из контекстного меню щелкнув перед этим правой кнопкой мыши на ячейке или щелкнув кнопкой мыши на инструменте выравнивания панели инструментов Форматирования.

Формулы и функции

Формулы могут выполнять действия с числами, другими формулами или текстовыми фрагментами.

Если формула обрабатывает текстовые фрагменты, то она называется текстовой формулой и может содержать оператор ((), предназначенный для конкатенации (слияния двух текстовых строк).

Формулы, в которые входят арифметические операторы +, -, *, /, ^, %

называются числовыми формулами, а формулы, в которых присутствуют операторы сравнения  (, (, ((, ((, (( называются логическими формулами. Результатом вычислений по этим формулам является логическое значение типа Истина или  Ложь.

Формулы обычно начинаются со знака «равно» (=).

Формула может включать до 255 различных символов, кроме пробелов.

Исключение составляют только литеры и Литеральные константы. В них могут входить пробелы. Примеры формул приведены ниже.

	Формула
	Результат

	=B5
	Значение ячейки В5

	= C6-C7
	Значение, которое получено в результате вычитания значения ячейки С7 из значения ячейки С6

	=,45*1590
	Значение, полученное в результате произведения чисел 0,45 и 1590

	= Часы*Ставка
	Значение, полученное в результате произведения значений ячеек с именем Часы на значения ячеек с именем Ставка

	= (Дорогой((D5
	Комбинация строки (Дорогой( со значением ячейки D5. (Кавычки определяют Литеральную константу)

	=Дата((Сегодня()
	Логическое значение Истина, если значение ячейки с именем Дата меньше или равно значению функции Сегодня(), которая выводит текущую дату; в противном случае функция возвратит логическое значение Ложь


В Excel предусмотрен ряд встроенных формул, называемых функциями, которые можно применять в других формулах  самостоятельно. К ним относятся финансовые, математические, статистические, ссылки и массивы, информационные, дата и время, текстовые, логические, работа с базой данных, проверка свойств и значений. Функция может возвращать текст и числа - все зависит от того, обрабатывает она текст или числа.

Функций в Excel - сотни. Вы можете использовать их как по отдельности, так и в сочетании с другими функциями и формулами. Если вы помните название нужной функции и все её аргументы, можете включить её в формулу вручную. В противном случае воспользуйтесь кнопкой Вставка функции.

Создание функции

Самостоятельно написать формулу для сложных вычислений, например подсчёта платежей по займу за определённый период времени с учётом процентов, не так-то просто, да и времени это отнимет немало. Мастер функций существенно облегчает эту задачу, открывая доступ к многочисленным готовым фор -мулам-функциям. Вам остаётся указать конкретные значения переменных и вставить ссылки на нужные ячейки. При необходимости функции можно комбинировать.

В следующей таблице предлагается краткий перечень функций, наиболее часто использующихся при работе с текстом и числами.

	Название функции
	Значение

	ABS
	возвращает модуль (абсолютную величину числа)

	COS
	возвращает косинус числа

	LN
	возвращает логарифм числа

	LOG
	возвращает логарифм по заданному основанию

	LOG10
	возвращает десятичный логарифм числа

	SIN
	возвращает синус числа

	TAN
	возвращает тангенс числа

	ГРАДУСЫ
	преобразует радианы в градусы

	ДАТА
	возвращает дату в числовом формате для заданной даты

	ДАТАЗНАЧ
	преобразует дату из текстового формата в числовой

	КОРЕНЬ
	возвращает положительное значение квадратного корня

	МАКС
	возвращает максимальное значение из списка аргумен-тов

	МИН
	возвращает минимальное значение из списка аргументов

	НЕЧЕТ
	округляет число до ближайшего нечетного целого

	ОКРУГЛ
	округляет число до указанного количества десятичных разрядов

	ОСТАТ
	возвращает остаток от деления

	ПИ
	возвращает число Пи

	ПОВТОР
	повторяет текст заданное число раз

	ПРОИЗВЕД
	возвращает произведение аргументов

	ПРОПИСН
	делает все буквы в тексте прописными

	ПРОЦЕНТРАНГ
	возвращает процентную норму значения в множестве данных

	РАДИАНЫ
	преобразует градусы в радианы

	РИМСКОЕ
	преобразует число в Арабской записи к числу в Римской, как текст

	РУБЛЬ
	преобразует число в текст, используя денежный формат

	СЕГОДНЯ
	возвращает текущую дату в виде даты в числовом формате

	СРЗНАЧ
	возвращает среднее (арифметическое) своих аргументов

	СТЕПЕНЬ
	возвращает результат возведения в степень

	СУММ
	суммирует аргументы

	СУММКВ
	возвращает сумму квадратов аргументов

	СЧЕТ
	подсчитывает количество чисел в списке аргументов

	ТЕКСТ
	форматирует число и преобразует его в текст

	ФИКСИРОВАННЫЙ
	форматирует число и преобразует его в текст с заданным числом десятичных знаков

	ЦЕЛОЕ
	округляет число до ближайшего меньшего целого 

	ЧЕТН
	округляет число до ближайшего четного целого 

	ЯЧЕЙКА
	возвращает информацию о форматировании, местоположении или содержимом ячейки
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