Тема: 
Основные понятия и определения информационных технологий. Аппаратное и программное обеспечение
1. Основные понятия, определения и термины формулируются ГОСТ 15971—90 «Системы обработки информации. Термины и оп​ределения».

Информация — это совокупность сигналов, воспринимаемых нашим сознанием, которые отражают те или иные свойства объектов и явлений окружающей нас действительности.

Это сведения о фактах, концепциях, объектах, событиях и идеях, которые в данном контексте имеют вполне определенное значение. Информация — это не просто сведения, а сведения нужные, имеющие значение для лица, обладающего ими.

Можно при определении понятия информации оттолкнуться от схематичного представления процесса ее передачи. Тогда под информацией будут пониматься любые сведения, являющиеся объектом хранения, передачи и преобразования. Информацион​ное сообщение связано с источником сообщения (передатчиком), приемником (получателем) и каналом связи.

В одном терминологическом ряду с понятием информации стоят понятия «данные» и «знания».

Данные — это информация, представленная в виде, пригодном для обработки автоматическими средствами при возможном учас​тии человека.

Знания — это информация, на основании которой путем логических рассуждений могут быть получены определенные выводы. 
Важными характеристиками информации являются ее структура и форма. Структура информации определяет взаимосвязи между составляющими ее элементами. Среди основных форм можно выделить символьно-текстовую, графическую и звуковую формы. 
Свойства информации

· Адекватность информации это степень соответствия реальному объективному состоянию дела. Неадекватная информация может образовываться при создании новой информации на основе неполных или недостоверных данных. Однако и полные, и достоверные данные могут приводить к созданию неадекватной информации в случае применения к ним неадекватных методов

· Достоверность информации. В момент регистрации сигнала не все сигналы являются полезными, присутствует уровень посторонних сигналов – «информационный шум». При увеличении уровня шумов достоверность снижается. В этом случае при передаче того же количества информации требуется использовать либо больше данных, либо более сложные методы.

· Актуальность информации - степень соответствия информации текущему моменту времени. Нередко с актуальностью, как и с полнотой, связывают коммерческую ценность информации. Поскольку информационные процессы растянуты во времени, то достоверная и адекватная, но устаревшая информация может приводить к ошибочным решениям. Необходимость поиска (или разработки) адекватного метода для работы с данными может приводить к такой задержке получения информации, что она становится неактуальной и ненужной. На этом, в частности, основаны многие современные системы шифрования данных с открытым ключом. Лица, не владеющие ключом (методом) для чтения данных, могут заняться поиском ключа, поскольку алгоритм его работы доступен, но продолжительность этого поиска столь велика, что за время работы информация теряет актуальность и, естественно связанную с ней практическую ценность. 

· Доступность информации – мера возможности получить ту или иную информацию. На степень доступности информации влияют одновременно как доступность данных, так и доступность адекватных методов для их интерпретации. Отсутствие доступа к данным или отсутствие адекватных методов обработки приводят к одинаковому результату: информация оказывается недоступно 
· Избыточность – это свойство, полезность которого человек ощущает очень часто, как качество, которое позволяет ему меньше напрягать свое внимание и меньше утомляться. Обычный текст на русском языке имеет избыточность 20-25%. Попробуйте отбросить каждую пятую букву и вы увидите, что получить информацию из печатного текста все же можно , хотя читать его будет очень утомительно. Видеоинформация имеет избыточность до 98-99%, что позволяет нам рассеивать внимание и отдыхать при просмотре кинофильма. 

· Объективность информации. Понятие объективности информации является относительным, это понятно, если учесть, что методы являются субъективными. Более объективной принято считать ту информацию, в которую методы вносят меньший субъективные элемент. Так принято считать, что в результате наблюдения фотоснимка природного объекта или явления образуется более объективная информауия, чем в результате наблюдения рисунка того же лбъекта выполненного человеком. 

· Полнота информации во многом характеризует её качество и определяет достаточность данных для принятия решений или для создания новых данных на основе имеющихся. Чем полнее данные, тем шире диапазон методов, которые можно использовать, тем проще подобрать метод, вносящий минимум погрешностей в ход информационного процесса. 
Информационные технологии (ИТ) — это совокупность методов и программно-технических средств, объединенных в технологическую цепочку, обеспечивающую сбор, обработку, хранение, распределение и отображение информации с целью снижения тру​доемкости процессов использования информационных ресурсов. Термин «информационная технология» получил распространение сравнительно недавно в связи с использованием средств вычислительной техники при выполнении операций с информацией. Информационные технологии в экономике и управлении базируются на аппаратных средствах и программном обеспечении. 
2. Общие принципы работы ЭВМ

Основные функции любого компьютера – сбор, хранение, обработка и вывод данных. Информация, с которой работает ЭВМ, делится на набор команд по обработке (программа) и данные, которые обрабатывает программа. Руководит обработкой процессор, который состоит из устройства управления и арифметическо-логического устройства.

Команды и данные вводятся в оперативную память машины. Устройство управления процессора выбирает команды из ОЗУ и организует их выполнение, а АЛУ проводит арифметические и логические операции над данными.

С процессором и ОЗУ связаны внешние устройства: клавиатура, монитор, диски и т.д.

3. Две составляющие информационных технологий

3.1. Hardware – аппаратное обеспечение

Это прежде всего компьютеры. В нашей стране наиболее широкое применение получили IBM- совместимые компьютеры. Существует множество разновидностей ПК этого типа, которые различаются производительностью, емкостью памяти и другими функциональными возможностями.

ПК могут работать с множеством дополнительных устройств, которые тоже относятся к аппаратному обеспечению (сканер, принтер и т.д.). Для работы ПК в сетях требуется специальное сетевое и коммуникационное оборудование (сетевые платы, модемы и т.д.).

3.2. Software – программное обеспечение

Программы для ЭВМ делятся на два больших класса:

- системное ПО;

- прикладное ПО.

Системные программы управляют работой аппаратных средств и обеспечивают услугами пользователя и его прикладные комплексы. К системному ПО относятся операционные системы, сервисные программы, программы технического обслуживания и трансляторы языков программирования.

С помощью прикладные программ мы решаем на компьютере конкретные задачи. Спектр прикладного ПО очень широк: от простых программ для решения несложных вычислительных задач до мощных профессиональных систем и научных комплексов.

4. Системное ПО

Системное (базовое) ПО организует процесс обработки информации в компьютере и обеспечивает нормальную рабочую среду для прикладных программ. В состав системного ПО входят:

4.1. Операционные системы

Операционные системы обеспечивают управление процессом обработки информации и взаимодействие между аппаратными средствами и пользователем. ОС загружает нужную программу в память ЭВМ и следит за ходом ее выполнения; анализирует ситуации, препятствующие нормальным вычислениям, и дает указания о том, что необходимо сделать, если возникли затруднения.

ОС загружается при включении компьютера. Она предоставляет пользователю удобный способ общения (интерфейс) с вычислительной системой.

4.2. Сервисные программы - это совокупность программных продуктов, предоставляющих пользователю дополнительные услуги в работе с компьютером, например, программы оболочки (Norton Commander).

4.3. Трансляторы языков программирования - программы, осуществляющие перевод текста программы с языка программирования в машинный код.

4.4. Программы технического обслуживания - совокупность программно-аппаратных средств для диагностики и обнаружения ошибок в процессе работы компьютера или вычислительной системы в целом.

5. Прикладное ПО

Прикладное программное обеспечение предназначено для разработки и выполнения конкретных задач пользователя. Прикладное ПО работает под управлением системного ПО. В состав прикладного ПО входят:

- пакеты прикладных программ различного назначения;

- рабочие программы пользователя и ИС в целом.

Пакет прикладных программ – это комплекс программ, предназначенный для решения задач определенного класса. Различают типы ППП: ППП общего назначения, методо-ориентированные, проблемно-ориентированные, глобальных сетей, организации вычислительного процесса.

Рабочие программы пользователя: на практике встречаются оригинальные задачи, которые нельзя решить имеющимися прикладными программами. В этом случае с помощью систем программирования разрабатываются оригинальные программы, учитывающие требования и условия решения задачи.

6. Операционные системы

Операционная система – это совокупность программных средств, осуществляющих управление ресурсами ЭВМ, запуск прикладных программ и их взаимодействие с внешними устройствами и другими программами, а также обеспечивающих диалог пользователя с компьютером. Ресурсом является любой компонент ЭВМ и предоставляемые им возможности: центральный процессор, звуковая карта, внешнее устройство, программа и т.д..

Операционные системы обеспечивают управление процессом обработки информации и взаимодействие между аппаратными средствами и пользователем. ОС загружает нужную программу в память ЭВМ и следит за ходом ее выполнения; анализирует ситуации, препятствующие нормальным вычислениям, и дает указания о том, что необходимо сделать, если возникли затруднения.

7. Классификация операционных систем

7.1. По количеству одновременно работающих пользователей: однопользовательские и многопользовательские (поддерживают одновременную работу на ЭВМ нескольких пользователей за различными терминалами).

7.2. По числу процессов, одновременно выполняемых под управлением системы: однозадачные и многозадачные.

7.3. По типу интерфейса: командные (текстовые) и объектно-ориентированные (графические).

7.4. По типу использования ресурсов: сетевые и локальные.

Тема: 
Сбор, хранение, защита и резервирование информации

1 Способы хранения информации

Существуют принципиальные отличия современных информационных средств от классических. Прежде всего, это универсальность способа хранения и обработки информации с помощью компьютера, возможность многократной перезаписи информации на тот же носитель, возможность построить средства быстрого поиска и вывода нужной информации, единый способ управления информацией, реализованный в современных пользовательских интерфейсах.

2 Защита информации

Под защитой информации понимается обеспечение ее сохранности на машинных носителях и запрет несанкционированного доступа к ней. Защита информации обеспечивается:

- резервированием файлов;

- восстановлением файлов;

- применением антивирусных средств;

- ограничением допуска к информации.

3 Резервирование файлов

Резервированием файлов называется создание копий отдельных файлов, групп файлов, файловой структуры или всего диска на другом носителе информации и систематическое обновление этих копий в случае изменения резервируемых файлов.

Необходимость резервирования вызывается различными обстоятельствами. Например, жесткий диск может быть полностью заполнен, и не него нельзя записать новую информацию, не разрушив старую. Или произошла порча информации, что, в свою очередь, может произойти из-за воздействия компьютерных вирусов; случайного уничтожения файлов; физической порчи диска; умышленного воздействия некоторых лиц.

4 Способы резервирования информации

4.1 Простое копирование файлов.

При этом способе получается простая копия одного или нескольких файлов или файловой структуры, т.е. дерева папок с входящими в них файлами, на том же или другом носителе информации (диске, магнитной ленте). Главная особенность этого метода – копия может быть использована в прикладной программе без каких-либо преобразований.

4.2 Резервирование файлов с архивным копированием

Основная особенность архивного копирования файлов – это сжатие файлов с целью уменьшения занимаемого архивной копией пространства на машинном носителе информации. При таком резервировании создается архивный файл, представляющий собой набор из одного или нескольких сжатых файлов, откуда их можно извлечь в первоначальном виде. Размер сжатого файла в несколько раз меньше размера файла-оригинала.

Для использования зарезервированных этим способом файлов в прикладных программах их необходимо предварительно извлечь из файла, в котором они были сохранены.

5 Программы-архиваторы

Существует несколько программ, позволяющий уменьшать объем файла. Процесс записи файлов в архивный файл называется архивированием (упаковкой), извлечение файлов из архива – разархивированием (распаковкой), а архивный файл – архивом. Архивный файл содержит оглавление, позволяющее узнать, какие файлы содержатся в архиве.

Программы-архиваторы могут создавать многотомные архивы, размещающиеся на нескольких дискетах, если архивный файл не помещается на одной дискете.

6 Восстановление информации

Под восстановлением файлов понимается воссоздание их первоначального содержания в исходной форме. Частным случаем восстановления файлов является извлечение файлов из резервных копий, полученных при помощи программ архивирования (необходимо сначала восстановить архив, а затем извлечь из него файлы; только тогда появляется возможность работать с этим файлом в прикладной программе).

7 Ограничение доступа к информации

Под ограничением доступа к информации понимается исключение несанкционированного доступа к ней. Обеспечивается применением паролей, шифрованием файлов, уничтожением файлов после их удаления.

Тема: 
Текстовый редактор Word
Обзор рабочей области Word
В окне программы Word мы видим следующее:

( область заголовка;

( панель меню;

( стандартная панель инструментов;

( панель форматирования;

( линейка (если в окне документа вы не видите линейку, зайдите в меню Вид ( Линейка);

( окно, в котором расположен документ;

( окно с помощником;

( панель состояния.

Открытие существующего документа

1 Чтобы открыть существующий документ, воспользуйтесь меню Файл ( Открыть. В диалоговом окне Открытие документа выберите нужный файл и щелкните по кнопке Открыть.

2 Если вы хотите открыть файл, с которым работали в последнее время, то выберите его из списка в нижней части меню Файл или введите с клавиатуры подчеркнутый номер.

3 Диалоговое окно Открытие документа позволяет получить некоторые характеристики файлов с помощью кнопки Представления.

( Команда Список выводит на экран файлы в виде простого списка.

( Команда Таблица выводит на экран размер файла, тип документа и время последнего использования файла.

( Команда Свойства выводит на экран информацию о том, как был создан файл и кем.

( Команда Просмотр выводит на экран изображение файла или отрывок из текста. Выделенный файл появляется в окне предварительного просмотра.

( Выберите команду Упорядочить значки для организации файлов по Имени, Типу, Размеру или Дате.

Сохранение, создание нового, закрытие документа

1 Если файл уже имеет имя, то после внесения в него изменений его нужно обновить на диске, выбрав Файл ( Сохранить.

2 Можно сохранить файл с другим именем, в другой папке или с другим форматом с помощью меню Файл ( Сохранить как.

3 Чтобы закрыть документ, воспользуйтесь меню Файл ( Закрыть. Если у вас открыто несколько документов, то команда распространяется только на активный документ. Если вы хотите закрыть сразу все документы, выберите Файл ( Выход.

4 При запуске Word появляется новый пустой документ для ввода данных. Если вам нужно создать еще один, то выберите Файл ( Создать. В появившемся диалоговом окне выберите тот шаблон, на основе которого вы хотите создать документ, и щелкните по кнопке OK. 

5 Можно изменить размер символов и рисунков на экране с помощью меню Вид ( Масштаб или с помощью раскрывающегося списка Масштаб на панели инструментов. Изменение масштаба не изменяет реальный размер текста или рисунков в документе, оно влияет только на размер изображения на экране.

Параметры страницы

1 Настройка полей.

Полем называется расстояние между текстом и краем бумаги (не путайте с абзацным отступом).

Чтобы установить поля страницы, нужно выбрать Файл → Параметры страницы и щелкнуть на вкладке Поля. Ввести нужные значения в окошки Верхнее, Нижнее, Левое и Правое. Выбрать в списке Применить строку Ко всему документу, если вы хотите установить данные поля для всего документа, или До конца документа, если хотите поменять поля только для части документа, начинающейся с того места, где стоит курсор.

Имейте ввиду, что для принтеров существует абсолютное поле, в котором текст не будет печататься даже в том случае, если вы прикажете Word установить левое и правое поле равными 0.

2 Выбор размера бумаги.

Чтобы задать размер бумаги, выберите Файл → Параметры страницы, зайдите на вкладку Размер бумаги. Выберите одно из стандартных значений из списка Размер бумаги. Если нужного размера нет в списке, укажите его в полях Ширина и Высота.

3 Ориентация листа

Обычно Word печатает текст на странице сверху вниз, но может печатать и поперек страницы. В этом случае говорят, что изменена ориентация страницы. Печать сверху вниз называется книжной или портретной ориентацией, а печать поперек носит название альбомной или ландшафтной ориентации.

Для установки ориентации страницы выберите Файл → Параметры страницы вкладка Размер бумаги. В поле Ориентация установите флажок Книжная или флажок Альбомная. Щелкните на OK. 

Форматирование символов

Прежде чем форматировать текст необходимо выделить его в блок!

1 Как менять шрифт.

Чтобы использовать другую гарнитуру шрифта, нужно выполнить:

( Открыть окно Шрифт из меню Формат и обратиться к полю Шрифт, либо открыть список шрифтов на панели форматирования.

( Прокрутить список шрифтов, чтобы найти подходящий. Названия шрифтов в этом списке расположены по алфавиту. Шрифт, который был выбран последним, находится в начале списка, перед двойной чертой.

( Выбрать нужный шрифт щелчком мыши.

2 Как выделить текст полужирным шрифтом, курсивом (изменить начертание).

Чтобы выделить текст полужирным шрифтом, можно щелкнуть по инструменту Полужирный на панели форматирования, курсивом – по инструменту Курсив на панели форматирования. После того, как вы включите инструмент, кнопка будет выглядеть светлее обычного.

Можно воспользоваться меню Формат → Шрифт и в диалоговом окне в поле Начертание выбрать нужный параметр.

3 Изменение размера шрифта

Чтобы изменить размер (кегль) шрифта, можно воспользоваться числовым полем Размер шрифта на панели форматирования или меню Формат → Шрифт. В поле Размер указать нужный кегль или выбрать его из списка.

4 Цвет шрифта.

Формат → Шрифт → Цвет текста, выбрать нужный цвет щелчком мыши.

5 Как выделить текст подчеркиванием.

Чтобы подчеркнуть текст, нужно использовать кнопку Подчеркивание на панели форматирования.

Меню Формат → Шрифт дает дополнительные возможности для подчеркивания:

( можно выбрать подчеркивание «Только слова»;

( можно выбрать тип линии подчеркивания;

( цвет подчеркивания.

6 Дополнительные эффекты.

С помощью окна Формат → Шрифт можно указать видоизменения шрифта, например: зачеркнутый, с тенью, утопленный, верхний индекс, нижний индекс.

7 Интервал.

Вкладка Интервал диалогового окна Шрифт позволяет устанавливать разный интервал между символами: уменьшить его (уплотненный), увеличить (разреженный).

Форматирование предложений и абзацев

1 Выравнивание абзацев.

Абзацы можно выровнять по левому краю, по центру, по правому краю, по ширине. Чтобы установить нужное выравнивание, воспользуйтесь значками выравнивания на панели форматирования, либо зайдите в меню Формат → Абзац и в поле Выравнивание выберите нужную строку.

Команда Выравнивание работает только с абзацами. Если вы хотите выровнять отдельные строки, то каждую из них нужно заканчивать нажатием <Enter>. Так вы превратите строки в абзацы.

2 Абзацные отступы.

( Чтобы оформить отступ всего абзаца от поля документа, нужно воспользоваться меню Формат → Абзац и в поле Отступ слева (Отступ справа) указать конкретные цифры отступа.

( Можно создать так называемый висячий отступ, когда абзац будет выходить за поля текста, для этого нужно указать отступ со знаком "-".

( Для оформления красной строки необходимо войти в меню Формат → Абзац, в поле Первая строка указать: отступ и конкретную цифру отступа.

( Можно создать висячий отступ первой строки, для этого в меню Формат → Абзац в поле Первая строка указать: выступ и конкретную цифру выступа.

3 Как растянуть текст по вертикали.

( Увеличение расстояния между абзацами.

Выполнить: Формат → Абзац, в поле Интервал перед и Интервал после указать нужный интервал.

( Увеличение расстояния между строками.

Зайти в меню Формат → Абзац, в поле Междустрочный указать конкретный интервал между строками (например, полуторный).

Нумерация страниц

Если ваш документ состоит из нескольких страниц, их нужно нумеровать.

1 Выберите команду Вставка ( Номера страниц.

2 В поле Положение в списке выберите, где вы хотите разместить номер страницы, а в поле Выравнивание установите вид выравнивания номера страницы.

3 Если вы не хотите ставить номер на первой странице, то сбросьте флажок Номер на первой странице.

4 Если вы хотите начать нумерацию страниц с какого-то определенного номера, то воспользуйтесь кнопкой Формат. Появится диалоговое окно Формат номера страницы. Щелкните в этом окне мышью на кнопке Начать с. Введите в поле номер, с которого должна начаться нумерация. Если вы хотите создать необычные номера страниц, в списке Формат номера выберите нужный вам тип нумерации страниц.

5 Щелкните на OK, чтобы закрыть окно Формат номера страницы.

6 Еще раз щелкните на OK, чтобы закрыть окно Номера страниц.

Колонтитулы

Верхним (нижним) колонтитулом называется текст, повторяющийся вверху (внизу) каждой страницы вашего документа.

1 Как создать колонтитулы.

( Выберите команду Вид ( Колонтитулы. Вид окна изменится: основной текст, если он есть, будет выглядеть бледно-серым, а вверху и внизу документа появится пунктирная рамка для колонтитулов. Кроме того, появится панель инструментов Колонтитулы.

( Щелкните на пиктограмме переключения между верхним и нижним колонтитулом, чтобы выбрать тот, который вам нужен.

( Введите текст колонтитула. Текст колонтитула можно форматировать, как если бы он был отдельным документом.

( Для введения специальных элементов пользуйтесь кнопками панели инструментов Колонтитулы.

( Щелкните на кнопке Закрыть.

В колонтитулы можно поместить все, что вы включаете в обычный документ, даже графику.

В верхний или нижний колонтитул можно ввести номер страницы. Для этого подведите курсор в предназначенное для номера место, затем в панели инструментов Колонтитулы щелкните на кнопке Номер страницы. 

Если вы хотите ввести в колонтитул текущие дату или время, в панели инструментов Колонтитулы надо щелкнуть на кнопках Дата или Время соответственно.

Для четных и нечетных страниц можно создавать свои колонтитулы. В панели инструментов щелкните на кнопке Параметры страницы. Откроется диалоговое окно Параметры страницы. На вкладке Макет есть группа Различать колонтитулы: найдите в ней строку Четных и нечетных страниц и поставьте в ней флажок. Щелкните на кнопке OK. Создайте сначала колонтитулы для нечетной страницы, а потом для четной.

Первая страница обычно не должна содержать колонтитулы. Чтобы не дать им туда проникнуть, в панели инструментов Колонтитулы щелкните на кнопке Параметры страницы. Затем пометьте флажком опцию Первой страницы и щелкните на OK. В документе перейдите к колонтитулу первой страницы (с надписью Верхний колонтитул первой страницы) и оставьте его незаполненным. С помощью этой функции на первую страницу документа можно выводить колонтитул, отличающийся от заданного для всего текста.

2 Редактирование колонтитулов.

Уже созданные верхние или нижние колонтитулы редактируются следующим образом.

( Перейдите к странице, на которой находится нужный вам колонтитул.

( Выберите Вид ( Колонтитулы.

( Если необходимо, перейдите к нужному вам верхнему или нижнему колонтитулу с помощью кнопки Верхний / Нижний колонтитул.

( Внесите необходимые изменения и исправления. Этот процесс ничем не отличается от редактирования любого другого текста.

( Закончив, выберите Закрыть.

Табуляция

Нажатием на клавишу Tab вы вставляете в документ пустое место и отодвигаете курсор так, чтобы следующий вводимый вами символ оказался на следующей позиции табуляции. Клавиша Tab вставляет не несколько пробелов, а один непечатаемый символ, который можно удалить с помощью клавиш Delete или Backspace. С помощью символов табуляции можно размещать числа или фрагменты текста по строкам и колонкам.

1 Если вам нужно установить табулятор, выберите Формат → Табуляция.

( Если вам нужно установить серию табуляторов, введите в поле По умолчанию соответствующую величину и щелкните на OK.

( Чтобы установить табулятор через неравные промежутки, введите интервал в поле Позиции табуляции и каждый раз щелкайте на кнопке Установить.

( Если вы где-то допустили ошибку, отметьте неправильный табулятор и щелкните на кнопке Удалить.

( Удалить все табуляторы можно, щелкнув на кнопке Удалить все.

2 Можно установить табулятор с заполнением, который используется в разного рода указателях и таблицах содержания.

( Поместите курсор на строку, в которой хотите использовать табулятор с заполнением.

( Выберите команду Формат → Табуляция.

( В окне Табуляция установите позицию остановки табулятора и выберите нужный вам стиль заполнения табулятора; щелкните на OK.

( Введите текст, который появится перед позицией табуляции.

( Нажмите клавишу Tab.

( Введите ссылку или номер страницы.

( Нажмите Enter.

Таблицы

В Word таблица – это список, состоящий из определенного количества строк, организованных в столбцы.

1 Как создать таблицу.

( Поместить курсор в то место документа, куда должна быть введена таблица.

( Выберите команду Таблица ( Добавить ( Таблица. Откроется диалоговое окно Вставка таблицы.

( В первом поле введите количество столбцов.

( Во втором поле введите количество строк таблицы (можно количество строк в шапке + 1).

( Выберите автоподбор ширины столбцов.

( Щелкните на OK.

Если ваш документ начинается с таблицы, обязательно оставьте перед ней хотя бы одну пустую строку или строку текста.

Новая таблица будет состоять из пустых ячеек, образующих строки и столбцы. Линии, ограничивающие эти ячейки, называются сеткой. Сетка может выгля​деть по-разному. Сетка в только что созданной таблице образована тонкими сплошными границами (линиями, которые видны как на экране, так и в напе​чатанном документе). Если вы удаляете границу, сетка обозначается тонкой серой линией, которая видна на экране, но не печатается; эта линия появляется, только если вы выбираете команду Показать сетку из меню Таблица.

2 Как заполнить таблицу.

Таблица разделена на строки и столбцы. Области, ограниченные отрезками сетки, называются ячейками.

Чтобы добавить текст в ячейку таблицы, щелкните на ячейке и введите текст
так же, как в обычный абзац. Когда вы достигаете правой границы ячейки, Word переносит текст на следующую строку и при необходимости увеличивает высоту строки таблицы. Если вы нажмете клавишу <Enter>, когда курсор находится в ячейке, Word вставит в ячейку новый абзац. Каждая ячейка может содержать один или несколько абзацев.

Чтобы переходить из одной ячейки в другую, пользуйтесь клавишей <Tab>. Комбинация клавиш <Shift + Tab> позволяет перемещаться по таблице в обратном направлении.

Если вы нажимаете клавишу <Tab> , находясь в нижней правой ячейке, появится новая строка таблицы.

Переходить из одной ячейки в другую можно и с помощью клавиш управления курсором. Однако, если в ячейке находится текст, курсор будет передвигаться побуквенно.

В ячейках работают и различные команды форматирования текста. Форматирование воздействует только на ту ячейку, где находится курсор, или на содержимое любого числа ячеек, выделенных в блок.

3 Как выделить ячейку, столбец или строку.

Чтобы выделить ячейку, подведите указатель мыши к левому краю ячейки. Курсор превратится в жирную черную стрелку. Щелкните левой кнопкой мыши, и ячейка будет выделена.

Столбец можно выделить с помощью мыши: для этого поместите указатель мыши над столбцом, указатель примет вид жирной черной стрелки, указывающей вниз. Подведите эту стрелку к выбранному столбцу и щелкните кнопкой мыши. Перетаскивая мышь, вы можете выбрать сразу несколько столбцов.

Чтобы выделить строку, поместите указатель мыши слева от строки и щелкните мышью.

4 Как добавлять и удалять строки и столбцы.

Чтобы увеличить количество строк в таблице, нужно воспользоваться клавишей <Tab>.

Чтобы добавить строки в таблицу в нужное место, необходимо выделить строку или несколько строк, затем воспользоваться меню Таблица ( Добавить ( Строки выше (или Строки ниже). Добавится столько строк, сколько вы выделили.

Word отмечает конец каждой ячейки таблицы маркером конца ячейки, а конец каждой строки - маркером конца строки таблицы. Для добавления строки в таблицу можно поставить курсор на маркер конца строки и нажать клавишу <Enter>.

Чтобы добавить столбцы в таблицу, нужно выделить столбец или несколько столбцов и выбрать Таблица ( Добавить ( Столбцы слева (или Столбцы справа).

Чтобы удалить содержимое строки или столбца, нужно выделить эту строку или столбец и нажать клавишу <Delete>.

Чтобы удалить строку или столбец из таблицы, нужно выделить эту строку или столбец, зайти в меню Таблица ( Удалить ( Строки (Столбцы).

Чтобы удалить таблицу, нужно выделить ее и зайти в меню Таблица ( Удалить ( Таблица.

5 Как изменить ширину столбца (высоту строки).

1-й способ:

( выделить столбец;

( зайти в меню Таблица ( Свойства таблицы вкладка Столбец;

( в поле Ширина указать необходимую ширину столбца.

2-й способ:

( подвести указатель мыши к границе между столбцами, и его форма изменится, он превратится в двунаправленную стрелку;

( нажать левую кнопку мыши и, не отпуская, перетащите границу столбца, изменяя нужным образом ширину.

3-й способ.

Обратите внимание на координатную линейку в тот момент, когда курсор находится внутри таблицы: вы увидите, что каждая ячейка получила свою мини-линейку. Можно регулировать ширину столбцов с помощью мыши и маленьких бегунков, появившихся на мини-линейках. Когда вы подводите указатель мыши к такому бегунку, он превращается в двунаправленную стрелку. Двигая бегунок влево-вправо вы изменяете ширину столбца.

6 Вы можете воспользоваться функцией Авто​подбор. Выберите Таблица ( Автоподбор.

Если вы выбрали в подменю команду Автоподбор по содержимому, Word изменит ширину каждого столбца в таблице в соответствии с самым длинным текстом в ячейках этого столбца. Если вы добавите или удалите текст в столбце, Word автоматически изменит ширину столбца.

Команда Автоподбор по ширине окна влияет на таблицу, только если вы просматриваете документ в режиме Web-документа.

Если вы выбрали команду Фиксированная ширина столбца, ширина столбца будет оставаться неизменной, пока вы не измените ее вручную с помощью одного из приемов, описанных выше.

Вы можете уравнять две или несколько строк по высоте, а также ши​рину двух или нескольких столбцов. Для этого выделить их и выбрать команду Автоподбор из меню Таблица и выбрать одну из команд появившегося подменю.

7 Автоматическое форматирование таблицы.

Для таблиц можно воспользоваться форматом оформления, уже созданным программой Word.

Поставьте курсор в таблицу. Выберите Таблица ( Автоформат. Просмотрите образцы форматов; выбрав подходящий формат, щелкните на OK. 

8 Как изменить направление текста в ячейке.

Поставить курсор в одну ячейку или выделить все ячейки, где вы хотите изменить направление текста. Зайти в меню Формат ( Направление текста, выбрать нужную ориентацию.

9 При создании многоуровневых шапок можно воспользоваться командой Таблица ( Объединить ячейки (предварительно выделить те ячейки, которые вы хотите объединить). Объединять ячейки нужно всегда на последнем этапе работы с таблицей.

Колонки

В отличие от столбцов в таблицах, газетные колонки не делятся на строки, состоящие из расположенных рядом элементов. Текст переходит с низа одной колонки на верх другой, как в газетах и журналах. 

1 Чтобы создать колонки из части документа, выделите эту часть. Чтобы создать колонки, начиная с определенного места в документе и до конца, установите курсор в этом месте. Чтобы создать колонки из всего документа, установите курсор где-нибудь в документе.

2 Выберите Формат ( Колонки.

3 Выберите вариант расположения колонок. Чтобы использовать стандартное расположение колонок, выберите один из вариантов в разделе Тип. Чтобы расположить колонки по собственному желанию, выберите число колонок, которые вы хотите создать, в поле Число колонок. Затем определите ширину каждой колонки в поле Ширина и расстояние между колонками в поле Промежуток. 

4 Чтобы Word сделал ширину всех колонок равной, установите флажок Колонки одинаковой ширины. Тогда изменение ширины колонок будет отражаться одинаково на всех колонках. Если этот флажок не установлен, вы можете изменять ширину каждой колонки индивидуально. Обратите внимание, что, если вы выбираете в разделе Тип вариант Одна, Две или Три, флажок Колонки одинаковой ширины устанавливается автоматически.

5 Чтобы вставить между колонками вертикальные линии, установите флажок Разделитель. Чтобы Word мог перемещать текст вслед за курсором в начало новой колонки, установите флажок Новая колонка. Этот флажок становится доступным, если в списке Применить вы выбираете вариант До конца документа.

6 Если вы предварительно выделили текст, из раскрывающегося списка Применить выберите пара​метр Выделенный текст, чтобы применить колонки только к выделенному тексту, или выберите вариант Ко всему документу, чтобы применить колонки сразу ко всему документу. Если вы не выделили текст, выберите вариант Ко всему документу или До конца документа, чтобы применить колонки к тексту, начиная от места расположения курсора и до конца документа.

7 Чтобы избавиться от колонок, пометьте текст и установите число колонок равным единице.

Работа с графикой

1 Вставка рисунков
( Установите курсор примерно в том месте документа, где должен находиться рисунок.

( Выберите команду Вставка ( Рисунок ( Из файла. Word открывает диалоговое окно Добавить рисунок, кото​рое напоминает стандартное окно Открытие документа.

( В диалоговом окне Добавить рисунок найдите и выделите нужный графичес​кий файл. 

( Щелкните на кнопке Вставка.

Для включения графики в документ можно также воспользоваться галереей рисунков. Выберите Вставка ( Рисунок ( Картинки. Выберите нужный рисунок и щелкните по кнопке Вставить клип.

2 Перемещение рисунка по документу.

После вставки рисунка можно точно переместить его в ту позицию, где он должен находиться. Способ перемещения зависит от источника рисунка да его вставки. 

Укажите на рисунок и нажмите левую кнопку, при этом указатель мыши изменит свой вид. Перетащите рисунок и отпустите кнопку.

Если указатель мыши не изменяет свой вид, то нужно щелкнуть по рисунку правой кнопкой мыши, выбрать Формат рисунка вкладка Положение и указать Вокруг рамки.

3 Изменение размера рисунка.

Щелкните на рисунке, вокруг него появится рамка с восемью маркерами. Перетаскивание этих маркеров изменяет размер рисунка. Перетаскивая верхний маркер, вы делаете рисунок выше или ниже, боковой маркер изменяет ширину рисунка, а угловой – оба размера одновременно.

Чтобы сохранить исходные пропорции объекта, перетащите угловой маркер удерживая <Shift>. Чтобы размеры объекта менялись симметрично по отношению к его центру, удерживайте нажатой клавишу <Ctrl>.

4 Удаление рисунка.

Выделить рисунок щелчком мыши и нажать клавишу <Delete>.

5 Создание графических объектов в Word.

Для работы с графическими объектами необходимо вывести на экран панель инструментов Рисование.

Существуют три основные категории графических объектов, создаваемых сред​ствами Word: автофигуры, объекты WordArt и надписи.

5.1 Автофигурами называют стандартные графические объекты: линии, эллипсы, прямоугольники, а также автофигуры в виде символов блок-схем, фигурных стрелок и т.п.. Для вставки одних автофигур достаточно щелкнуть на кнопке пане​ли инструментов Рисование. Для вставки автофигур дру​гих типов следует щелкнуть по кнопке Автофигуры, выбрать категорию из меню и затем выбрать изображение нужной фигуры. Перетаскивайте указатель мыши, меняя размеры рисуемой фигуры. Если вы не будете перетаскивать указатель, а просто щелкните в документе, то у вас появится автофигура размера, заданного по умолчанию.

5.2 WordArt позволяет вставлять в документ текст в виде графического объекта. Этот инструмент нужно использовать тогда, когда вы хотите создать яркий броский текст небольшого содержания.

Поместите курсор в то место, куда вы хотите вставить объект WordArt. Выберите команду Вставка ( Рисунок ( Объект WordArt. Откроется окно Коллекция WordArt. Выберите нужный вам стиль объекта и нажмите OK. В появившемся окне Изменение текста WordArt введите нужный текст вместо слов Текст надписи. Отформатируйте свой текст доступными в этом окне средствами. Щелкните на OK. Ваш художественный текст появится в документе в виде графического объекта. Можно настроить свой объект с помощью панели инструментов Рисование или WordArt. Далее работайте с объектом WordArt как с любым другим графическим объектом.

6 Форматирование графических объектов.

Для форматирования графического объекта необходимо выделить его щелчком мыши. Чтобы выделить объект, располагающийся позади текста, нужно вначале щелкнуть на кнопке Выбор объектов панели инструментов Рисование. Чтобы выделить сразу несколько графических объектов и произвести с ними одно общее действие, удерживайте нажа​той клавишу <Shift> при щелчке на каждом из них.

Несколько выделенных объектов можно скомбинировать в один, чтобы обойтись без повторных выделений. Для этого щелкните по кнопке Действия на панели инструментов Рисование и затем выберите команду Группировать. Позднее группу можно снова разделить на составные объекты — выделите группу и выберите в том же меню команду Разгруппировать.


Если при перемещении графический объект попадает на участок страницы, занятый текстом, объект перекрывает текст. Расположение текста и объекта можно изменить. Стиль обтекания влияет на расположение объекта на странице и его взаимоотношения с основ​ным текстом документа. Для выбора стиля обтекания щелкните по объекту правой кнопкой мыши и выберите Формат рисунка (автофигуры, надписи, объекта). Зайдите на вкладку Положение.

Если графический объект перекрывает текст (то есть обтекание текстом запрещено), он может находиться как перед текстом, так и за ним.  В этом случае следует выделить объект, щелкнуть на кнопке Действия на панели инструментов Рисование, выбрать из открывшегося подменю команду Порядок, а затем соответствующую команду из подменю.

Если щелкнуть правой кнопкой мыши на замкнутом графическом объекте, то в контекстном меню появляется команда Добавить текст, которой можно воспользоваться для помещения текста внутрь автофигуры.

7 Обрезка рисунка.

Обрезка приводит к удалению части рисунка или появлению вокруг него пустого пространства. Выделите рисунок, щелкните на кнопке Обрезка 
панели инструментов Настройка изображения, подведите указатель мыши к маркеру, а затем перетащите его. Еще раз щелкните по инструменту Обрезка, чтобы отказаться от него.

Шаблоны

1 Создание шаблона.

Выберите Файл → Создать. В диалоговом окне Создание документа на вкладке Общие найдите поле Создать шаблон и поставьте там флажок. Щелкните на OK.

Создайте стили оформления для нового шаблона документа. Сохраните шаблон. При сохранении шаблона папка, в которой он должен быть сохранен, открывается автоматически, а имя шаблону присвойте сами.

Шаблоны документов Word хранятся на диске в специальной папке шаблонов. Не пытайтесь сохранить их в каком-нибудь другом месте.

После того как новый шаблон создан, его имя появится в окне Общие диалогового окна Создание документа.

2 Как использовать шаблон.

Выберите Файл → Создать. Выберите нужный вам шаблон в списке Шаблоны. Щелкните на OK.

Когда вы создаете документ на основе шаблона, сам шаблон не изменяется, вы просто создаете новый документ, используя заготовку шаблона.

3 Как изменить шаблон документа.

Откройте шаблон. Для этого выберите Файл → Открыть. В диалоговом окне Открытие документа из списка Тип файлов выберите Шаблоны документов. Найдите папку вашего шаблона. Откройте шаблон, предназначенный для редактирования. Внесите изменения. Сохраните отредактированный шаблон. Закройте шаблон документа.

Списки

С помощью программы Word можно создать несколько видов списков. Чтобы создать список, выберите Формат ( Список.

1 Маркированные списки.

В качестве маркера записи используются символы. Воспользовавшись кнопкой Рисунок, можно выбрать конкретный вид маркера из окна Рисунки.

С помощью кнопки изменить можно менять шрифт или вид маркера в данном шрифте. С помощью полей Положение маркера и Положение текста можно установить нужные отступы маркера и текста.

2 Нумерованные списки.

Записи в списке нумеруются по предложенным образцам. Эти образцы можно изменить, воспользовавшись кнопкой Изменить: можно изменить шрифт номера, вид нумерации, с какого номера начинать нумерацию, положение номера по отношению к краю документа, положение текста по отношению к номеру и краю документа.

Находясь в окне Список вкладке Нумерованный, можно показать, начинать ли новый список или продолжить уже имеющийся.

3 Многоуровневые списки.

Word позволяет создавать списки с вложениями до 9-ти уровней. Выбрав конкретный вид списка, вы можете менять характеристики оформления каждого уровня отдельно по образцу записей нумерованных списков.

Чтобы понизить уровень списка, установите курсор на абзаце и нажмите клавиши Alt + Shift + (
Чтобы повысить уровень списка - 
Alt + Shift + (
Если вы применили нумерацию к нескольким абзацам, а затем удалили некоторые из них или поменяли их местами, Word расставит нумерацию заново. Если в конце списка нажать клавишу Enter, то новый абзац будет пунктом нумерованного или маркированного списка. Если нажать клавишу Enter дважды, не введя никакого текста, то вы прекратите расставлять маркеры или нумерацию.

Тема: 
Редактор электронных таблиц Excel
Ценность любой информации в значительной мере определяется качеством ее организации, и, более того, существенная доля затрат на обработку информации связана с приданием ей той или иной структуры. Особенностью электронных таблиц является то, что в них структурирование информации начинается непосредственно на этапе ввода данных: с самого начала своего существования в машинной форме они привязываются к структурным подразделениям таблицы – ячейкам.
Основное назначение электронных таблиц – обработка таблично организованной информации (данных, представленных в виде столбцов и строк чисел), проведение расчетов на ее основе и обеспечение визуального представления хранимых данных и результатов их обработки (в виде графиков, диаграмм и т.п.).

Структурно основным объектом Excel  является рабочая книга, которая сохраняется как целостный объект в едином файле, имеющем по умолчанию расширение *.xls. Книга делится на листы, а листы – на ячейки.

По умолчанию каждый рабочий лист имеет максимально 256 столбцов, которые именуются либо одной, либо сочетанием из двух латинских букв, и 65 536 строк с соответствующими номерами. Имя столбца и номер строки, которым одновременно принадлежит ячейка, однозначно определяют ее адрес: А1 – адрес ячейки, находящейся в столбце А и первой строке.

Ячейки электронных таблиц могут содержать данные произвольного типа. В Excel допускаются данные числового, текстового, логического типа, даты, массивы и т. д.. Ячейка может содержать формулу, задающую математические операции над данными других ячеек.
Важнейшей особенностью электронных таблиц является их способность обеспечивать автоматический пересчет и обновление связей при вводе или изменении данных. Как только вводятся новые данные, электронная таблица мгновенно проводит пересчет по ранее заданным формулам, и информация моментально обновляется.

Основы работы с листом

1 Перемещение по листу и выделение ячеек

Для выделения одной ячейки установите на ней указатель и щелкните на ячейке. Вокруг ячейки появится рамка, показывающая, что данная ячейка является активной, а в поле имени будет выведен ее адрес.

Чтобы выделить несколько ячеек, щелкните на одной ячейке и перетаскивайте указатель мыши, пока не выделите весь диапазон.

Вместо перетаскивания указателя мыши по ячейкам, можно указать любые два противоположных (по диагонали) угла диапазона при нажатой клавише <Shift>.

В окне можно увидеть только часть рабочего листа, величина которой зависит от размеров экрана и его разрешения. Если вам нужно выделить диапазон, выходящий за пределы окна книги, просто перетащите указатель за границы окна.

Для выделения группы диапазонов нажмите клавишу <Ctrl> и выделяйте нужные диапазоны.

Чтобы выделить столбец или строку целиком, щелкните на заголовке столбца или строки. Для выделения нескольких смежных столбцов или строк перетащите указатель по заголовкам столбцов или строк, либо щелкните на первом заголовке в диапазоне, нажмите <Shift>, затем щелкните на заголовке в конце диапазона. Для выделения нескольких несмежных столбцов или строк используйте клавишу <Ctrl>.

2 Ввод данных

Чтобы ввести числовое значение, выделите ячейку и введите с клавиатуры число. Вводимые цифры отображаются в строке формул и в активной ячейке. По окончании ввода значения вы должны его зафиксировать – нажмите <Enter>.

Если вы начинаете ввод числа со знака (+) или (-), Excel опускает «плюс» и сохраняет «минус», в последнем случае интерпретируя введенное значение как отрицательное число.

Ввод текста аналогичен вводу числовых значений. Чтобы ввести текстовое значение, выделите ячейку, наберите на клавиатуре текст и зафиксируйте ввод, нажав <Enter>. Чтобы отказаться от ввода, нажмите клавишу <Esc>. Если вы вводите текст, который не может быть полностью отображен в одной ячейке, Excel может вывести его, перекрывая соседние ячейки. Но текст при этом хранится в одной ячейке. Перенос текста облегчает чтение длинных текстовых значений. Выделите ячейку, выберите Формат → Ячейки и на вкладке Выравнивание открывшегося окна диалога установите флажок Переносить по словам.

Чтобы ввести значения в несколько смежных ячеек, сначала выделите эти ячейки, введите значение в активную ячейку и нажмите <Enter> и т.д.

Чтобы ввести одно и то же значение сразу в несколько ячеек, сначала выделите эти ячейки (с использованием <Ctrl>), затем ведите значение при нажатой клавише <Ctrl> и нажмите <Enter>.

3 Исправление значений

Для исправления ошибки, допущенной во время ввода, нажмите клавишу <Backspace>, чтобы стереть символ слева от точки вставки. Чтобы исправить более раннюю ошибку, выделите ячейку и затем щелкните в строке формул или дважды щелкните на ячейке, после чего установите точку вставки на ошибке, чтобы исправить ее.

Использование формул

1 Создание формул

Все формулы в Excel должны начинаться со знака равенства.

Пример: Выделить пустую ячейку и ввести:

=10+5 , нажать <Enter>. В ячейке появится значение 15, но когда вы выделите эту ячейку, в строке формул будет выведена только что введенная формула.

Если формула большая, то Excel устанавливает приоритет, т.е. последовательность, в которой будут обрабатываться операторы в формуле: в первую очередь вычисляются выражения внутри круглых скобок; умножение и деление выполняются раньше сложения и вычитания; операторы с одинаковым приоритетом выполняются слева направо.

2 Использование ссылок в формулах

Ссылка является идентификатором ячейки или группы ячеек. Создавая формулу, содержащую ссылки на ячейки, вы связываете формулу с ячейками. Значение формулы зависит от содержимого ячеек, на которые указывают ссылки, и оно изменяется при изменении содержимого этих ячеек.

Пример: Введем формулу, которая содержит ссылку на ячейку. Выделим А1 и введем: =10*2. Теперь выделим А2 и введем формулу: =А1 . Значения в обеих ячейках равны 20. Если изменить значение в ячейке А1, значение в ячейке А2 также изменится. Теперь выделим ячейку А3 и введем:
=А1+А2 . Excel выведет значение 40.

Вводить ссылки удобно с использованием мыши. Например, чтобы ввести в ячейку В10 формулу со ссылками на ячейки А9 и А10 (=А9+А10), необходимо выполнить:

1. Выделить В10 и ввести знак равенства.

2. Щелкнуть на ячейке А9 и ввести знак плюс.

3. Щелкнуть на А10 и нажать <Enter>.

Когда вы щелкаете на ячейке, вокруг нее появляется подвижная рамка и ссылка на эту ячейку вставляется в формулу. По окончании ввода формулы нажмите <Enter>. Если этого не сделать и выделить другую ячейку, Excel предположит, что вы хотите вставить в формулу ссылку на выделенную ячейку.

3 Использование функций

Функция – это заранее определенная формула, которая оперирует с одним или несколькими значениями. Многие из функций Excel являются краткими вариантами часто используемых формул. Например, чтобы сложить ряд значений ячеек с помощью функции СУММ, достаточно просто выделить диапазон. Сравним формулу: =В4+В5+В6+В7 с формулой 
=СУММ(В4:В7). Функция СУММ делает формулу значительно короче и удобнее для использования.

4 Кнопка Автосумма

Функция СУММ используется чаще всех остальных. Чтобы облегчить доступ к ней, на стандартной панели инструментов имеется специальная кнопка Автосумма. Выделите ячейку, в которой вы хотите отразить результат суммирования и щелкните на кнопке Автосумма. Кнопка Автосумма вставляет формулу и предлагает диапазон суммирования. Если предлагаемый диапазон неверен, прежде чем нажать <Enter>, просто перетащите указатель по нужной области.

Форматирование ячеек

1 Назначение и удаление форматов

Чтобы выполнить форматирование ячеек, необходимо выделить ячейку или диапазон ячеек и выбрать Формат → Ячейки, а затем на вкладке Число выбрать соответствующий формат в поле Числовые форматы. Форматированная ячейка остается таковой, пока вы не примените к ней новый формат или не удалите старый. При вводе или изменении значения в ячейке к нему применяется уже используемый в ячейке формат. Чтобы удалить все назначенные форматы, необходимо выделить ячейку или диапазон, а затем выбрать в меню Правка → Очистить → Форматы.

2 Выравнивание содержимого ячеек

Выбрать Формат → Ячейки → Выравнивание.

2.1 Горизонтальное выравнивание.

( По умолчанию используется вариант По значению, при котором числовые значения выравниваются по правому краю, а текстовые значения – по левому.

( При выборе вариантов По левому краю, По центру, По правому краю содержимое выделенных ячеек выравнивается соответственно по левому краю, по центру и по правому краю ячейки. При выравнивании можно менять величину отступа.

( Формат По центру выделения позволяет центрировать текст по отношению ко всем выделенным ячейкам. Например, текст находится в ячейке А1. Если выделить диапазон А1:А5, то А1 изменит свое положение, хотя содержимое А1 останется без изменения, а А2:А5 как были пустыми, так и остались.

( Формат C заполнением повторяет введенное в ячейке значение, чтобы заполнить всю ширину столбца. Таким образом можно ввести строку знаков для заполнения ячеек диапазона.

( Если вы ввели надпись, которая слишком длинна для активной ячейки, Excel расширяет надпись за пределы ячейки при условии, что соседние ячейки пусты. Если вы на вкладке Выравнивание установите флажок Переносить по словам, Excel выведет эту надпись полностью в пределах одной ячейки. Для этого Excel увеличит высоту строки, в которой находится ячейка, и затем разместит текст на дополнительных строках внутри ячейки.

( При применении формата горизонтального выравнивания По ширине текст в активной ячейке переносится по словам на дополнительные строки внутри ячейки и выравнивается по левому и правому краям с автоматической настройкой высоты строки.

2.2 Выравнивание по вертикали.

Excel предоставляет четыре формата выравнивания текста по вертикали: По верхнему краю, По центру, По нижнему краю, По высоте.

2.3 Ориентация текста.

Область Ориентация позволяет разместить значения горизонтально (по умолчанию), вертикально сверху вниз или наклонно под углом до 90° по часовой или против часовой стрелки. Excel автоматически настраивает высоту строки при вертикальной ориентации в том случае, если вы сами ранее или впоследствии не установите высоту строки вручную. Чтобы возвратить выделенные ячейки к их обычной ориентации, установите в горизонтальное положение ползунок Надпись в области Ориентация.

3 Изменение шрифта

В Excel выбор шрифта и его атрибутов осуществляется на вкладке Шрифт окна диалога Формат ячеек.

4 Использование границ

Чтобы выбрать линию границы, необходимо зайти в меню Формат → Ячейки, выбрать вкладку Граница, выбрать один из типов линии и указать, к каким именно границам ячеек эту линию применить.

Цвет линий границы по умолчанию черный. Чтобы его изменить, нужно воспользоваться списком Цвет на вкладке Граница.

Можно применить к выделенным ячейкам несколько типов границ одновременно.

Вкладка Вид окна диалога Формат ячеек используется для применения цвета и узоров к выделенным ячейкам.

5 Условное форматирование

Позволяет применять форматы к конкретным ячейкам, которые остаются «спящими», пока значения в этих ячейках не достигнут некоторых контрольных значений (например, итоговые данные о продаже – при значении < 10000 формат ячейки должен измениться, чтобы она резко отличалась от всех остальных ячеек).

Выбрать Формат → Условное форматирование. Первое поле в окне диалога позволяет выбрать, к чему должно применяться условие: к значению или к самой формуле (обычно- значение). Второе окно – выбор операнда сравнения, третье – для задания сравниваемого (контрольного) значения.

После задания условия щелкнуть на кнопке Формат и указать атрибуты формата, который должен применяться при выполнении заданного условия.

6 Объединение ячеек

При объединении ячеек образуется одна ячейка размеры которой совпадают с размерами первоначального выделения. Объединенная ячейка получает адрес верхней левой ячейки исходного диапазона. Чтобы объединить ячейки, нужно выбрать Формат → Ячейки вкладка Выравнивание. Установить флажок Объединение ячеек. При объединении ячеек, содержащих информацию, сохраняются только данные, находящиеся в верхней левой ячейке. Если вы хотите сохранить данные этих ячеек, перед объединением добавьте их в левую верхнюю ячейку.

Объединенные ячейки можно копировать, вырезать и вставлять, удалять и перетаскивать, как и обычные ячейки. После копирования или перемещения объединенной ячейки она занимает в новом месте такое же количество ячеек. На месте вырезанной или удаленной объединенной ячейки восстанавливается стандартная структура ячеек.

7 Настройка ширины столбцов

Часто стандартная ширина столбца оказывается недостаточной для полного вывода содержимого ячейки. Изменить ширину столбца можно следующими способами.

( Установить указатель мыши на границу столбца и перетащить линию раздела столбцов вправо или влево до нужной величины. При перетаскивании ширина столбца выводится в виде экранной подсказки.

( Можно установить ширину столбца по самому длинному значению в нем, дважды щелкнув на линии, отделяющей его заголовок от заголовка столбца справа.

( Выберите Формат → Столбец → Ширина. В диалоговом окне укажите конкретную ширину столбца.

8 Настройка высоты строк

Настройка высоты строки аналогична настройке ширины столбца.

Построение диаграмм

1 Создание диаграммы

Прежде чем создавать диаграмму, необходимо подготовить таблицу данных. Выделить диапазон ячеек, на основе которых будет построена диаграмма. Щелкнуть на кнопке Мастер диаграмм панели инструментов (или выбрать Вставка → Диаграмма). На первом шаге мастера диаграмм необходимо выбрать тип диаграммы; на втором – источник данных диаграммы (если диапазон выделен правильно, то менять его не нужно); на третьем – укажите параметры диаграммы (название диаграммы и осей, наличие и тип осей, наличие и вид линий сетки, положение легенды и ее наличие в диаграмме, наличие подписей данных и таблицы данных); на четвертом – укажите, где вы будете размещать диаграмму). Завершите построение диаграммы, щелкнув на кнопке Готово. Перетащите диаграмму в нужное место листа и измените ее размеры, чтобы обеспечить вывод нужного количества информации.

2 Форматирование диаграммы

Созданную диаграмму можно отформатировать по своему усмотрению. Для этого выделите диаграмму, чтобы появилась панель инструментов Диаграмма. Выбирайте в поле Элементы диаграммы тот элемент, который вы будете редактировать, и изменяйте его с помощью меню Формат.

Тема: 
Системы оптического распознавания информации

В практической деятельности часто встречаются ситуации, когда необходимо перевести в электронный вид документ, напечатанный на бумаге. В этом случае можно просто набрать документ на компьютере, что довольно трудно, либо воспользоваться сканером — устройством, специально предназначенным для перевода документов в электронный вид. Для организации сканирования изображения помимо непосредственно сканера требуется одна из специальных программ систем оптического распознавания текста.

Возможности программы finereader
Одной из популярных программ оптического распознавания текстов является программа FineReader, созданная компанией ABBYY Software House.

FineReader — омнифонтовая система оптического распознавания текстов. Это означает, что она позволяет распознавать тексты, набранные практически любыми шрифтами. Особенностью программы FineReader является высокая точность распознавания и малая чувствительность к дефектам печати, что достигается благодаря применению технологии «целостного целенаправленного адаптивного распознавания».

Технология распознавания

Сложность машинного распознавания текстов заключается в том, что его невозможно построить по жесткому алгоритму хотя бы потому, что для написания одной и той же буквы существует множество вариантов написания. Значит, чтобы компьютер корректно прочитал символы, он должен их «осмыслить».

Иными словами, для распознавания текста требуется моделирование рассуждений человека в подобной ситуации, а это принято обозначать термином «искусственный интеллект».

Исходя из принципа целостности распознаваемое изображение рассматривается как единый объект, состоящий из частей, связанных между собой пространственными соотношениями. По принципу целенаправленности распознавание строится как процесс выдвижения и целенаправленной проверки гипотез об объекте, а принцип адаптивности подразумевает способность системы к самообучению.

Каким образом строится распознавание символов? Для выдвижения гипотез о том, что может представлять собой изображение, применяются так называемые признаковые классификаторы. Они используют ряд признаков, на основе которых программа вычисляет степень близости распознаваемого изображения и известных ей классов изображений, после чего выдает список подходящих классов, т. е. гипотезу о принадлежности объекта к тому или иному классу. Кроме того, признаковые классификаторы применяются также и для повышения точности распознавания изображений с дефектами.

Полученный набор классов последовательно проверяется структурным классификатором, анализирующим каждый символ. Скажем, если FineReader полагает, что на странице изображена буква «Ф», он специально проверяет те признаки, которые должны быть именно у буквы «Ф», а не у какой-либо другой, сравнивая этот символ со структурным эталоном. Структурный эталон описывает символ как комбинацию структурных элементов (отрезок, дуга, кольцо, точка), находящихся в определенных отношениях между собой. Процесс распознавания делится на этапы выделения структурных элементов в изображении и сопоставлении их с эталоном.

Если в окончательный список попало более одной гипотезы, они попарно сравниваются с помощью дифференциальных классификаторов. Если структурный классификатор при распознавании символов не может однозначно выбрать одну из двух букве похожим написанием, то между этими конкурирующими гипотезами делается дифференциальный выбор. Например, есть две гипотезы: распознаваемый символ представляет собой строчную букву «твердый знак» или «мягкий знак». Чтобы сделать выбор, FineReader целенаправленно проанализирует левый верхний угол буквы, где имеется единственная отличительная деталь между этими буквами.

С завершением работы дифференциального классификатора заканчивается распознавание и начинается этап проверки итогового списка гипотез. Окончательная стадия распознавания осуществляется системой контекста — при наличии некоторого количества распознанных букв из слова программа, используя словарь, может «догадаться», что это за слово.

Организация работы в FineReader
Основой работы FineReader является так называемый пакет, содержащий всю информацию о распознаваемом документе. Пакет представляет собой набор страниц документа и может содержать около тысячи страниц. В один пакет для удобства работы рекомендуется объединять изображения, логически связанные между собой, например страницы одной книги.

Пользователь импортирует в пакет изображение страниц со сканера или непосредственно из файлов графических форматов. В окне Пакет виден список страниц, входящих в открытый пакет. Для просмотра страницы нужно щелкнуть мышью по ее изображению или номеру, при этом откроются файлы, которыми данная страница представлена в пакете. Страницы в окне Пакет могут быть представлены пиктограммами или уменьшенным изображением страницы.

Следующий шаг — анализ макета страниц пакета, т.е. выделение областей, подлежащих распознаванию. На этом этапе FineReader анализирует ориентацию страницы и переворачивает изображение, если это необходимо, а также выделяет блоки — области, которые при дальнейшем анализе будут интерпретироваться как текст, таблицы или рисунки.

После анализа макета страниц, входящих в пакет, проводится собственно распознавание текста и таблиц. Именно технология распознавания является «сердцем» FineReader и обеспечивает ее уникальность, однако этот процесс совершенно незаметен пользователю — он видит только бегущее по тексту выделение и типовую строку состояния, указывающую, сколько информации обработано, а сколько осталось.

Далее производится проверка правописания, после чего «на суд» пользователя выносятся слова, которых нет в словаре системы, а также символы, в точности распознавания которых программа не уверена, при этом такие слова и буквы выделяются цветом.

Завершающий этап работы программы — сохранение и экспорт результатов распознавания. На самом деле, в сохранении результатов нет нужды, поскольку вся информация, включая распознанный текст и его форматирование, автоматически сохраняются в пакете вместе с исходным изображением и сведениями о макете страниц. Пользователь может просто закрыть FineReader не опасаясь потери данных, однако отдельно сохраненный текст можно импортировать в различные форматы для дальнейшей работы с ним в других приложениях.

Тема: 
СУБД Ms Access
Access — это система управления базами данных (СУБД). Под системой управления пони​мается комплекс программ, который позволяет не только хранить большие массивы дан​ных в определенном формате, но и обрабатывать их, представляя в удобном для пользова​телей виде. Access дает возможность также автоматизировать часто выполняемые операции (например, расчет заработной платы, учет материальных ценностей и т.п.). С помощью Access можно не только разрабатывать удобные формы ввода и просмотра данных, но и со​ставлять сложные отчеты.

Access — это реляционная СУБД. Это означает, что с ее помощью можно работать одновременно с несколькими таблицами базы данных. Применение реляционной СУБД по​могает упростить структуру данных и таким образом облегчить выполнение работы. 

Система Access содержит набор инструментов для управления базами данных. Все составляющие базы данных - таблицы, отчеты, запросы, формы и объекты - хранятся в едином дисковом файле.

Access во многом похож на Excel. Данные таблицы или запроса Access отображаются в виде электронной таблицы, которую принято называть таблицей данных. Основное различие между таблицей базы данных (БД) и электронной таблицей — в системе адресации: в электронной таблице адресуется каждая ячейка, а в таблице БД — только поля текущей записи. В электронной таблице каж​дая ячейка обрабатывается индивидуально, а в таблице БД обработка идет по записям, при​чем записи обрабатываются однотипным образом. Эти упрощения для БД позволяют повы​сить скорость обработки и количество обслуживаемой информации.

Структура таблицы и типы данных

Основным структурным компонентом базы данных является таблица. В таблицах хранятся вводимые нами данные. Столбцы таблицы Access называются полями, а строки  называются записями. Каждая запись таблицы содержит всю необходимую информацию об отдельном элементе базы данных. Например, запись о преподавателе может содержать фамилию, имя, отчество, дату рожде​ния, должность и т.п.

При разработке структуры таблицы прежде всего необходимо определить названия полей, из которых она должна состоять, типы полей и их размеры. Каждому полю таблицы присваивается уникальное имя, которое не может содержать более 64 символов. Имя жела​тельно делать таким, чтобы функция поля узнавалась по его имени. Далее надо решить, данные какого типа будут содержаться в каждом поле. В Access можно выбирать следующие типы данных: текстовый, числовой, дата/время, денежный, счетчик, логический и др.

В Access существует четыре способа создания пустой таблицы:

- мастер таблиц, который позволяет выбрать поля для данной таблицы из множества определен​ных ранее таблиц;

-       ввод данных непосредственно в пустую таблицу в режиме таблицы. При сохранении новой таблицы в Access данные анализируются и каждому полю присваивается необ​ходимый тип данных и формат;

-       определение всех параметров макета таблицы в режиме конструктора. Независимо от метода, примененного для создания таблицы, всегда имеется возмож​ность использовать режим конструктора для дальнейшего изменения макета таблицы. Только этот метод позволяет сразу задать ту структуру таблицы, которая вам нужна.

Ввод и редактирование данных в ячейки таблицы

Ввод данных в ячейки таблицы производится обычным образом — вы переводите курсор в нужную ячейку, т.е. делаете ее активной, и вводите в нее данные (вводить данные в ячейки для поля с типом данных Счетчик не требуется, так как значения в этом поле появляются автоматически при вводе данных в любую другую ячейку данной записи). Особен​ность ввода данных — для некоторых типов данных (числовой, денежный, дата/время, логический) Access автоматически проверяет правильность их ввода. Access не позволит перейти к другой ячейке, пока не будут введены правиль​ные данные.

Для всех типов полей (кроме типов Счетчик и поле объекта OLE) в режиме конструктора можно самостоя​тельно задавать ограничения для вводимых данных. 

При вводе данных можно использовать параметр Значение по умолчанию. Здесь можно задать данные, которые Access будет вводить по умолчанию при заполнении таблицы. 

Редактирование данных производится очень просто — курсор переводится в нужную ячей​ку, старые данные удаляются (клавишами <Del> или <Backspase>) и вводятся новые дан​ные. Удалять можно не только данные в ячейках, но и целиком строки, предварительно их выделив. Но если таблица большая, то редактируемые данные надо сначала найти. Это де​лается следующим образом: переводят курсор в любую ячейку поля, начиная с которой бу​дет вестись поиск, затем открывают пункт меню Правка и выполняют команду Найти. В появившемся окне вводят образец искомых данных и щелкают по кнопке <Найти>. Если значение найдено, курсор перейдет в эту ячейку. Иногда требуется большое количество одинаковых данных заменить на другое значение. Для этого надо открыть пункт меню Правка и выполнить команду Заменить. В появившемся окне ввести образцы того, что на​до найти и на что заменить. Затем надо решить, будете ли вы просматривать каждое заме​няемое значение или нет. Если будете, то надо щелкнуть по кнопке <3аменить>, а если нет — один раз щелкнуть по кнопке <3аменить все>.

Сортировка и фильтрация данных

Для удобства просмотра можно сортировать записи в таблице в определенной последова​тельности. Кнопки сортировки на панели инструментов позволяют сортировать столбцы по возрастанию или по убыванию. Прежде чем щелкнуть по кнопке сортировки, следует выбрать поля, используемые для сортировки. Для выбора поля достаточно поместить курсор в любую его запись. Если вы хотите восстановить порядок отображения записей, используйте команду Записи, Удалить фильтр.

Фильтр — это набор условий, применяемых для отбора подмножества записей. Существуют фильтры четырех типов: фильтр по выделенному фрагменту, обычный фильтр, расширенный фильтр и фильтр по вводу.

Фильтр по выделенному фрагменту — это способ быстрого отбора записей по выде​ленному образцу. Выполните команду Записи, Фильтр, Фильтр по выделенному, и Access выбе​рет только те записи, для которых значение соответствует выделенному значению. 

Ввод и просмотр данных посредством формы

Формы обеспечивают наиболее гибкий способ ввода, редактирования, просмотра и удале​ния данных. Форма позволяет отображать одновременно все поля одной или нескольких записей. Оптимально построенная форма может вмещать несколько десятков полей на одном экра​не, а если полей намного больше, то для каждой записи можно создать многостраничную форму. 

Создать форму можно несколькими способами. Конструктор позволит вам создать форму самостоятельно. Мастер форм дает возможность автоматически создать форму на основе выбранных полей. Access в режиме диалога выясняет у пользователя, какую форму он хочет получить, и создает ее автоматически. Авто​формы являются частными случаями мастера форм, т.е. они автоматически создают задан​ные виды форм практически без участия пользователя. Наиболее удобным и гибким способом создания форм является Мастер форм. 

Переме​щаться по форме можно, просто щелкая по нужному полю и внося изменения или дополне​ния в данные. Для манипулирования записями (операции поиска, замены, сортировки и фильтрации данных) в режиме формы используются те же способы, что и в режиме таблицы.

Назначение запросов. Способы создания запросов

С помощью запросов можно просматривать, анализировать и изменять данные из несколь​ких таблиц. Они также используются в качестве источника данных для форм и отчетов. За​просы позволяют вычислять итоговые значения и выводить их в компактном формате, по​добном формату электронной таблицы, а также выполнять вычисления над группами записей.

Запросы можно создавать самостоятельно и с помощью мастеров. Мастера запросов автоматически выполняют основные действия в зависимости от ответов пользователя на поставленные вопросы. Самостоятельно разработать запросы можно в режиме конструк​тора.

Запрос на выборку используется наиболее часто. При его выполнении данные, удовле​творяющие условиям отбора, выбираются из одной или из нескольких таблиц и выводятся в определенном порядке. 

Запрос с параметрами — это запрос, при выполнении которого в его диалоговом ок​не пользователю выдается приглашение ввести данные, на основе которых будет выпол​няться запрос. 

При выполнении запроса на выборку Access извлекает записи из таблиц и форми​рует результирующий набор данных. Он выглядит, как таблица, хотя и не является ею. Ре​зультирующий набор данных является динамическим (или виртуальным) набором записей и не хранится в базе данных. После закрытия запроса результирующий набор данных этого запроса прекращает свое существование. 

Назначение отчетов. Формирование отчетов

Отчет — это гибкое и эффективное средство для организации просмотра и распечатки ито​говой информации. В отчете можно получить результаты сложных расчетов, статистиче​ских сравнений, а также поместить в него рисунки и диаграммы.

Пользователь имеет возможность разработать отчет самостоятельно или создать отчет с помощью мастера. 

Основное различие между отчетами и формами заключается в их назначении. Если формы задуманы преимущественно для ввода данных, то отчеты — для просмотра данных (на экране либо на бумаге). В формах используются вычисляемые поля (обычно с помо​щью вычислений на основе полей в текущей записи). В отчетах вычисляемые поля (итоги) формируются на основе общей группы записей, страницы записей или всех записей отчета. Все, что можно сделать с формой (за исключением ввода данных), можно сделать и с отче​том. Действительно, форму можно сохранить в виде отчета, а затем изменить элементы управления формы в окне конструктора отчета.

Тема: 
Автоматизированные информационные системы
        Введение.

Эффективное управление предприятием в современных условиях невозможно без использования компьютерных технологий. Правильный выбор программного продукта и фирмы-разработчика - это первый и определяющий этап автоматизации бухгалтерского учета. В настоящее время проблема выбора информационной системы  (ИС) из специфической задачи превращается в стандартную процедуру. В этом смысле российские предприятия сильно уступают зарубежным конкурентам. Иностранные предприятия, как правило, имеют опыт модернизации и внедрения не одного поколения ИС. В развитых западных странах происходит смена уже четвертого поколения ИС. На российских предприятиях зачастую используют системы первого или второго поколения.

Руководители многих российских предприятий имеют слабое представление о современных компьютерных интегрированных системах и предпочитают содержать большой штат собственных программистов, которые разрабатывают индивидуальные программы для решения стандартных управленческих задач.

Процедура принятия решения о выборе наиболее эффективной компьютерной системы управления нова для большинства отечественных руководителей, а ее последствия во многом будут оказывать значительное влияние на предприятие в течение нескольких лет. Т.к. применение интегрированной ИС, которая отвечала бы требованиям предприятия (масштабу, специфике бизнеса и т.д.), позволила бы руководителю минимизировать издержки и повысить оперативность управления предприятием в целом.

Классификация автоматизированных информационных систем.

Предлагается использовать следующую классификацию систем и подсистем ИС. В зависимости от уровня обслуживания производственных процессов на предприятии сама ИС или его составная часть (подсистемы) могут быть отнесены к различным классам:
Класс A: системы (подсистемы) управления технологическими объектами и/или процессами.
Класс B: системы (подсистемы) подготовки и учета производственной деятельности предприятия.
Класс C: системы (подсистемы) планирования и анализа производственной деятельности предприятия.

 Системы (подсистемы) класса A - системы (подсистемы) контроля и управления технологическими объектами и/или процессами. Эти системы, как правило, характеризуются следующими свойствами: 

· достаточно высоким уровнем автоматизации выполняемых функций; 

· наличием явно выраженной функции контроля за текущим состоянием объекта управления; 

· наличием контура обратной связи; 

· объектами контроля и управления такой системы выступают:
· - технологическое оборудования;
· - датчики;
· - исполнительные устройства и механизмы. 

· малым временным интервалом обработки данных (т.е. интервалом времени между получением данных о текущем состоянии объекта управления и выдачей управляющего воздействия на него); 

· слабой (несущественной) временной зависимостью (корреляцией) между динамически изменяющимися состояниями объектов управления и системы (подсистемы) управления. 

В качестве классического примера системы класса A можно считать: 

· АСУ ТП - Автоматизированные Системы Управления Технологическими Процессами. 

Системы класса B - это системы (подсистемы) подготовки и учета производственной деятельности предприятия. Системы класса B предназначены для выполнения класса задач, требующих непосредственного участия человека для принятия оперативных (тактических) решений, оказывающих влияние на ограниченный круг видов деятельности или небольшой период работы предприятия. В некотором смысле к таким системам принято относить те, которые находятся на уровне технологического процесса, но с технологией напрямую не связаны. 
В перечень основных функций систем (подсистем) данного класса можно включить:

· выполнение учетных задач, возникающих в деятельности предприятия; 

· сбор, предварительную подготовку данных, поступающих в КИС из систем класса A, и их передачу в системы класса C; 

· подготовку данных и заданий для автоматического исполнения задач системами класса A. 

С учетом прикладных функций этот список можно продолжить следующими пунктами: 

· управление производственными и человеческими ресурсами в рамках принятого технологического процесса; 

· планирование и контроль последовательности операций единого технологического процесса; 

· управление качеством продукции; 

· управление хранением исходных материалов и произведенной продукции по технологическим подразделениям; 

· управление техническим обслуживанием и ремонтом. 

Эти системы, как правило, имеют следующие характерные признаки и свойства: 

· наличие взаимодействия с управляющим субъектом (персоналом), при выполнении стоящих перед ними задач; 

· интерактивность обработки информации; 

· небольшой длительностью обработки данных, колеблющейся от нескольких минут до несколько часов или суток; 

· наличием существенных временной и параметрической зависимостей (корреляций) между обрабатываемыми данными; 

· система оказывает влияние на ограниченный круг работ и видов деятельности предприятия; 

· система оказывает влияние на небольшой период работы предприятия (в пределах от месяца до полугода); 

· наличием сопряжения с системами класса A и/или C. 

Классическим примером системы класса B можно считать: всевозможные учетные системы. 

Одна из причин возникновения подобных систем - необходимость выделить отдельные задачи управления на уровне технологического подразделения предприятия. 

Системы класса C - это системы (подсистемы) планирования и анализа производственной деятельности предприятия. Системы класса C предназначены для выполнения класса задач, требующих непосредственного участия человека для принятия стратегических решений, оказывающих влияние на деятельность предприятия в целом. 
В круг задач решаемых системами (подсистемами) данного класса можно включить:

· анализ деятельности предприятия на основе данных и информации, поступающей из систем класса B; 

· планирование деятельности предприятия; 

· регулирование глобальных параметров работы предприятия; 

· планирование и распределение ресурсов предприятия; 

· подготовку производственных заданий и контроль их исполнения. 

· наличие взаимодействия с управляющим субъектом (персоналом), при выполнении стоящих перед ними задач; 

· интерактивность обработки информации; 

· повышенной длительностью обработки данных, колеблющейся от нескольких минут до несколько часов или суток; 

· длительным периодом принятия управляющего решения; 

· наличием существенных временной и параметрической зависимостей (корреляций) между обрабатываемыми данными; 

· система оказывает влияние на деятельность предприятия в целом; 

· система оказывает влияние на значительный период работы предприятия (от полугода до нескольких лет); 

· наличием непосредственного сопряжения с системами класса B. 

· Классическими названиями системы класса С можно считать АСУП. 

Проблемы и эффекты от внедрения автоматизированных информационных систем.

Уже давно наступило время, когда под автоматизацией предприятий стало подразумеваться не просто приобретение компьютеров и создание корпоративной сети, но создание информационной системы, включающей в себя и компьютеры, и сети, и программное обеспечение, а главное - организацию информационных потоков. Проанализировав опыт внедрения информационных систем (ИС) на российских предприятиях, можно заметить, что время от времени ИС на базе какого-либо интегрированного продукта либо внедряются не до конца, либо руководство компаний ими практически не пользуется.

Анализ внедрений, осуществленных на сегодняшний день, выявляет несколько причин неудач при создании ИС:

1. Первая состоит в том, что готовые западные системы ориентированы на некие идеальные бизнес-процессы, оторванные от реальной структуры конкретной компании. А реальные учреждения, компании и корпорации вовсе не идеальны, а наоборот, очень сложны с точки зрения иерархии управления. Более того, зачастую формальная иерархия причудливо переплетается с реальной.

2. Вторая причина - в том, что исторически разработкой систем занимались программисты, в силу чего они строились согласно теории автоматизированных систем. Получался замкнутый автоматизированный процесс, по возможности исключающий человека. В результате весь средний менеджмент такой системой отторгался. Поэтому руководители среднего звена противятся внедрению таких систем и сознательно, и бессознательно.

3. Третье - это недостаточный анализ существующих задач на этапе проектирования. Например, на Западе, в частности, в США, у компаний-заказчиков, как правило, есть специальные отделы, которые планируют работы по автоматизации и анализируют: что надо автоматизировать, что не надо, что выгодно, а что убыточно, и как вообще должна быть построена система, какие функции она должна выполнять. У отечественных компаний подобные структуры, как правило, отсутствуют.

Опыт показывает, что успешны, бывают те проекты, в результате внедрения которых клиент полностью владеет своей системой, понимает, как она работает. Этот, труднодостижимый при традиционных способах, результат получается тогда, когда руководство предприятия уделяет значительное внимание проекту, вникает во все его тонкости, детально разбирается в организации всех бизнес-процессов на предприятии. В противном случае руководитель с недоверием относится к цифрам, выдаваемым системой, так как не знает, откуда они берутся, и кто за них несет ответственность. Но много ли найдется руководителей, способных не только возглавить, но и, по сути, самим выполнить проект? И разве в этом функция руководителя? Конечно же, нет!

Сегодня необходим новый подход к созданию информационных систем. Новизна заключается не в создании системы на базе какого-либо интегрированного продукта, а в тщательном проектировании системы и лишь потом реализации ее с помощью адекватных программных средств.

Не секрет, что зачастую подход к автоматизации бывает таким: нужно автоматизировать все, а поэтому покупаем могучую интегрированную систему и модуль за модулем всю ее внедряем. Но уже потом выясняется, что полученный эффект весьма далек от ожидаемого и деньги потрачены впустую. На практике для решения конкретной проблемы компании бывает достаточно иметь электронную почту и Excel. Иногда бывает нужно внедрить всего лишь несколько специализированных и недорогих приложений и связать их на базе интеграционной платформы или там, где это необходимо, использовать функциональность ERP-системы. Все эти вопросы можно и нужно решать на этапе проектирования, т. е. осознанно подходить к выбору средств автоматизации, сравнивая затраты с ожидаемым эффектом.

В заключение необходимо подчеркнуть, что и заказчику, и поставщику решения еще до выбора того или иного ПО для создания ИС необходимо, прежде всего, провести анализ, что им действительно необходимо автоматизировать, после чего заняться проектированием. Другими словами, только тщательное предпроектное обследование, а затем проектирование с учетом всех особенностей реальной структуры управления конкретной компании дадут в итоге действительный эффект от внедрения автоматизированной информационной системы, к которому в конечном итоге стремятся и заказчики, и системные интеграторы.

Тема: 
Экспертные системы
Введение

 Экспертные системы (ЭС) возникли как значительный практический результат в применении и развитии методов искусственного интеллекта (ИИ)- совокупности научных дисциплин, изучающих методы решения задач интеллектуального (творческого) характера с использованием ЭВМ.

 Область ИИ имеет более чем сорокалетнюю историю развития. С самого начала в ней рассматривался ряд весьма сложных задач, которые, наряду с другими, и до сих пор являются предметом исследований: автоматические доказательства теорем, машинный перевод (автоматический перевод с одного естественного языка на другой), распознавание изображений и анализ сцен, планирование действий роботов, алгоритмы и стратегии игр.

 ЭС- это набор программ, выполняющий функции эксперта при решении задач из некоторой предметной области. ЭС выдают советы, проводят анализ, дают консультации, ставят диагноз. Практическое применение ЭС на предприятиях способствует эффективности работы и повышению квалификации специалистов.

 Главным достоинством экспертных систем является возможность накопления знаний и сохранение их длительное время. В отличии от человека к любой информации экспертные системы подходят объективно, что улучшает качество проводимой экспертизы. При решении задач, требующих обработки большого объема знаний, возможность возникновения ошибки при переборе очень мала.

 При создании ЭС возникает ряд затруднений. Это прежде всего связано с тем, что заказчик не всегда может точно сформулировать свои требования к разрабатываемой системе. Также возможно возникновение трудностей чисто психологического порядка: при создании базы знаний системы эксперт может препятствовать передаче своих знаний, опасаясь, что впоследствии его заменят “машиной”. Но эти страхи не обоснованы, т. к. ЭС не способны обучаться, они не обладают здравым смыслом, интуицией. Но в настоящее время ведутся разработки экспертных систем, реализующих идею самообучения. Также ЭС неприменимы в больших предметных областях и в тех областях, где отсутствуют эксперты.

 Экспертная система состоит из базы знаний (части системы, в которой содержатся факты), подсистемы вывода (множества правил, по которым осуществляется решение задачи), подсистемы объяснения, подсистемы приобретения знаний и диалогового процессора. 

 При построении подсистем вывода используют методы решения задач искусственного интеллекта.

Экспертные системы, их особенности. Применение экспертных систем. Определение экспертных систем. Главное достоинство и назначение экспертных систем
 Экспертные системы (ЭС)- это яркое и быстро прогрессирующее направление в области искусственного интеллекта(ИИ). Причиной повышенного интереса, который ЭС вызывают к себе на протяжении всего своего существования является возможность их применения к решению задач из самых различных областей человеческой деятельности. Пожалуй, не найдется такой проблемной области, в которой не было бы создано ни одной ЭС или по крайней мере, такие попытки не предпринимались бы.

 ЭС- это набор программ или программное обеспечение, которое выполняет функции эксперта при решении какой-либо задачи в области его компетенции. ЭС, как и эксперт-человек, в процессе своей работы оперирует со знаниями. Знания о предметной области, необходимые для работы ЭС, определенным образом формализованы и представлены в памяти ЭВМ в виде базы знаний, которая может изменяться и дополняться в процессе развития системы. 

 ЭС выдают советы, проводят анализ, выполняют классификацию, дают консультации и ставят диагноз. Они ориентированы на решение задач, обычно требующих проведения экспертизы человеком-специалистом. В отличие от машинных программ, использующий процедурный анализ, ЭС решают задачи в узкой предметной области (конкретной области экспертизы)на основе дедуктивных рассуждений. Такие системы часто оказываются способными найти решение задач, которые неструктурированны и плохо определены. Они справляются с отсутствием структурированности путем привлечения эвристик, т. е. правил, взятых “с потолка”, что может быть полезным в тех системах, когда недостаток необходимых знаний или времени исключает возможность проведения полного анализа.

 Главное достоинство ЭС- возможность накапливать знания, сохранять их длительное время, обновлять и тем самым обеспечивать относительную независимость конкретной организации от наличия в ней квалифицированных специалистов. Накопление знаний позволяет повышать квалификацию специалистов, работающих на предприятии, используя наилучшие, проверенные решения. 

 Практическое применение искусственного интеллекта на машиностроительных предприятиях и в экономике основано на ЭС, позволяющих повысить качество и сохранить время принятия решений, а также способствующих росту эффективности работы и повышению квалификации специалистов.

Отличие ЭС от других программных продуктов 
 Основными отличиями ЭС от других программных продуктов являются использование не только данных, но и знаний, а также специального механизма вывода решений и новых знаний на основе имеющихся. Знания в ЭС представляются в такой форме, которая может быть легко обработана на ЭВМ. В ЭС известен алгоритм обработки знаний, а не алгоритм решения задачи. Поэтому применение алгоритма обработки знаний может привести к получению такого результата при решении конкретной задачи, который не был предусмотрен. Более того, алгоритм обработки знаний заранее неизвестен и строится по ходу решения задачи на основании эвристических правил. Решение задачи в ЭС сопровождается понятными пользователю объяснениями, качество получаемых решений обычно не хуже, а иногда и лучше достигаемого специалистами. В системах, основанных на знаниях, правила (или эвристики), по которым решаются проблемы в конкретной предметной области, хранятся в базе знаний. Проблемы ставятся перед системой в виде совокупности фактов, описывающих некоторую ситуацию, и система с помощью базы знаний пытается вывести заключение из этих фактов. 
 Качество ЭС определяется размером и качеством базы знаний (правил или эвристик). Система функционирует в следующем циклическом режиме: выбор (запрос) данных или результатов анализов, наблюдения, интерпретация результатов, усвоение новой информации, выдвижении с помощью правил временных гипотез и затем выбор следующей порции данных или результатов анализов. Такой процесс продолжается до тех пор, пока не поступит информация, достаточная для окончательного заключения. 
 В любой момент времени в системе существуют три типа знаний:

- Структурированные знания - статические знания о предметной области. После того как эти знания выявлены, они уже не изменяются.

- Структурированные динамические знания - изменяемые знания о предметной области. Они обновляются по мере выявления новой информации.

- Рабочие знания- знания, применяемые для решения конкретной задачи или проведения консультации. 
 Все перечисленные выше знания хранятся в базе знаний. Для ее построения требуется провести опрос специалистов, являющихся экспертами в конкретной предметной области, а затем систематизировать, организовать и снабдить эти знания указателями, чтобы впоследствии их можно было легко извлечь из базы знаний. 
Отличительные особенности. Экспертные системы первого и второго поколения
 1. Экспертиза может проводиться только в одной конкретной области. Так, программа, предназначенная для определения кон-

фигурации систем ЭВМ, не может ставить медицинские диагнозы.

 2. База знаний и механизм вывода являются различными компонентами. Действительно, часто оказывается возможным сочетать механизм вывода с другими базами знаний для создания новых ЭС. Например, программа анализа инфекции в крови может быть применена в пульмонологии путем замены базы знаний, используемой с тем же самым механизмом вывода.

 3. Наиболее подходящая область применения- решение задач дедуктивным методом. Например, правила или эвристики выражаются в виде пар посылок и заключений типа “если - то”.

 4. Эти системы могут объяснять ход решения задачи понятным пользователю способом. Обычно мы не принимаем ответ эксперта, если на вопрос “Почему?” не можем получить логичный ответ. Точно так же мы должны иметь возможность спросить систему, основанную на знаниях, как было получено конкретное заключение. 
 5. Выходные результаты являются качественными (а не количественными).

 6. Системы, основанные на знаниях, строятся по модульному принципу, что позволяет постепенно наращивать их базы знаний.

 Компьютерные системы, которые могут лишь повторить логический вывод эксперта, принято относить к ЭС первого поколения. Однако специалисту, решающему интеллектуально сложную задачу, явно недостаточно возможностей системы, которая лишь имитирует деятельность человека. Ему нужно, чтобы ЭС выступала в роли полноценного помощника и советчика, способного проводить анализ нечисловых данных, выдвигать и отбрасывать гипотезы, оценивать достоверность фактов, самостоятельно пополнять свои знания, контролировать их непротиворечивость, делать заключения на основе прецедентов и, может быть, даже порождать решение новых, ранее не рассматривавшихся задач. Наличие таких возможностей является характерным для ЭС второго поколения, концепция которых начала разрабатываться 9-10 лет назад. Экспертные системы, относящиеся ко второму поколению, называют партнерскими, или усилителями интеллектуальных способностей человека. Их общими отличительными чертами является умение обучаться и развиваться, т.е. эволюционировать.

 В экспертных системах первого поколения знания представлены следующим образом:

1) знаниями системы являются только знания эксперта, опыт накопления знаний не предусматривается.

2) методы представления знаний позволяли описывать лишь статические предметные области.

3) модели представления знаний ориентированы на простые области.

 Представление знаний в экспертных системах второго поколения следующее:

1) используются не поверхностные знания, а более глубинные. Возможно дополнение предметной области.

2) ЭС может решать задачи динамической базы данных предметной области. 

Области применения экспертных систем
 Области применения систем, основанных на знаниях, могут быть сгруппированы в несколько основных классов: медицинская диагностика, контроль и управление, диагностика неисправностей в механических и электрических устройствах, обучение.

 а) Медицинская диагностика.

 Диагностические системы используются для установления связи между нарушениями деятельности организма и их возможными причинами. Наиболее известна диагностическая система MYCIN, которая предназначена для диагностики и наблюдения за состоянием больного при менингите и бактериальных инфекциях. Ее первая версия была разработана в Стенфордском университете в середине 70-х годов. В настоящее время эта система ставит диагноз на уровне врача-специалиста. Она имеет расширенную базу знаний, благодаря чему может применяться и в других областях медицины. 

 б) Прогнозирование. 
 Прогнозирующие системы предсказывают возможные результаты или события на основе данных о текущем состоянии объекта. Программная система “Завоевание Уолл-стрита” может проанализировать конъюнктуру рынка и с помощью статистических методов алгоритмов разработать для вас план капиталовложений на перспективу. Она не относится к числу систем, основанных на знаниях, поскольку использует процедуры и алгоритмы традиционного программирования. Хотя пока еще отсутствуют ЭС, которые способны за счет своей информации о конъюнктуре рынка помочь вам увеличить капитал, прогнозирующие системы уже сегодня могут предсказывать погоду, урожайность и поток пассажиров. Даже на персональном компьютере, установив простую систему, основанную на знаниях, вы можете получить местный прогноз погоды.

 в) Планирование.

 Планирующие системы предназначены для достижения конкретных целей при решении задач с большим числом переменных. Дамасская фирма Informat впервые в торговой практике предоставляет в распоряжении покупателей 13 рабочих станций, установленных в холле своего офиса, на которых проводятся бесплатные 15-минутные консультации с целью помочь покупателям выбрать компьютер, в наибольшей степени отвечающий их потребностям и бюджету. Кроме того, компания Boeing применяет ЭС для проектирования космических станций, а также для выявления причин отказов самолетных двигателей и ремонта вертолетов. Экспертная система XCON, созданная фирмой DEC, служит для определения или изменения конфигурации компьютерных систем типа VAX и в соответствии с требованиями покупателя. Фирма DEC разрабатывает более мощную систему XSEL, включающую базу знаний системы XCON, с целью оказания помощи покупателям при выборе вычислительных систем с нужной конфигурацией. В отличие от XCON система XSEL является интерактивной.

 г) Интерпретация.

 Интерпретирующие системы обладают способностью получать определенные заключения на основе результатов наблюдения. Система PROSPECTOR, одна из наиболее известных систем интерпретирующего типа, объединяет знания девяти экспертов. Используя сочетания девяти методов экспертизы, системе удалось обнаружить залежи руды стоимостью в миллион долларов, причем наличие этих залежей не предполагал ни один из девяти экспертов. Другая интерпретирующая система- HASP/SIAP. Она определяет местоположение и типы судов в тихом океане по данным акустических систем слежения.

 д) Контроль и управление.

 Системы, основанные на знаниях, могут применятся в качестве интеллектуальных систем контроля и принимать решения, анализируя данные, поступающие от нескольких источников. Такие системы уже работают на атомных электростанциях, управляют воздушным движением и осуществляют медицинский контроль. Они могут быть также полезны при регулировании финансовой деятельности предприятия и оказывать помощь при выработке решений в критических ситуациях. 

 е) Диагностика неисправностей в механических и электрических устройствах.

 В этой сфере системы, основанные на знаниях, незаменимы как при ремонте механических и электрических машин (автомобилей, дизельных локомотивов и т.д.), так и при устранении неисправностей и ошибок в аппаратном и программном обеспечении компьютеров.

 ж) Обучение. 
 Системы, основанные на знаниях, могут входить составной частью в компьютерные системы обучения. Система получает информацию о деятельности некоторого объекта (например, студента) и анализирует его поведение. База знаний изменяется в соответствии с поведением объекта. Примером этого обучения может служить компьютерная игра, сложность которой увеличивается по мере возрастания степени квалификации играющего. Одной из наиболее интересных обучающих ЭС является разработанная Д.Ленатом система EURISCO, которая использует простые эвристики. Эта система была опробована в игре Т.Тревевеллера, имитирующая боевые действия. Суть игры состоит в том, чтобы определить состав флотилии, способной нанести поражение в условиях неизменяемого множества правил. Система EURISCO включила в состав флотилии небольшие, способные провести быструю атаку корабли и одно очень маленькое скоростное судно и постоянно выигрывала в течение трех лет, несмотря на то, что в стремлении воспрепятствовать этому правила игры меняли каждый год. 
 Большинство ЭС включают знания, по содержанию которых их можно отнести одновременно к нескольким типам. Например, обучающая система может также обладать знаниями, позволяющими выполнять диагностику и планирование. Она определяет способности обучаемого по основным направлениям курса, а затем с учетом полученных данных составляет учебный план. Управляющая система может применяться для целей контроля, диагностики, прогнозирования и планирования. Система, обеспечивающая сохранность жилища, может следить за окружающей обстановкой, распознавать происходящие события (например, открылось окно), выдавать прогноз (вор-взломщик намеревается проникнуть в дом) и составлять план действий (вызвать полицию). 
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