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1. [bookmark: _Toc307919822][bookmark: _Toc309734171]Системное и техническое программное обеспечение
Программное обеспечение – система программ, реализующая заданные функции и удовлетворяющая следующим условиям: 
· система в целом и  каждая ее программа в отдельности документированы в соответствии с некоторой, установленной для данной системы, совокупностью правил документации;
· все программы удовлетворяют системным соглашениям;
· все программы внесены в системную библиотечную структуру;
· каждая программа должна быть выполнима на ПК либо непосредственно, либо благодаря наличию в системе других программ.
Документация системы необходима для того, чтобы ей могли воспользоваться лиц, которые ее не разрабатывали, а также для того чтобы разработчики могла в ней разобраться, когда в систему необходимо вносить дополнения и изменения.
Системные соглашения представляют собой точные описания всех связей между системными программами и требования, которым должны удовлетворять пользовательские программы. Между программами могут быть связи четырех видов: по управлению (после выполнения одних программ происходит выполнение других), по информации (результаты выполнения одних программ используются как исходные данные для других программ), по размещению (появляются, если при функционировании системы те или иные программы должны одновременно присутствовать в оперативной памяти ПК) и по воздействию (одни программы перерабатывают записи других программ). 
Библиотечная структура системы программного обеспечения представляет собой автоматизированную информационную систему, в которой хранятся системные программы или сведения о месте их хранения.
1.1. [bookmark: _Toc309734172]Персональные компьютеры
Персональные компьютеры (ПК) появились в результате эволюции миникомпьютеров при переходе элементной базы машин с малой и средней степенью интеграции на большие и сверхбольшие интегральные схемы. ПК, благодаря своей низкой стоимости, очень быстро завоевали хорошие позиции на компьютерном рынке и создали предпосылки для разработки новых программных средств, ориентированных на конечного пользователя. Это прежде всего - "дружественные пользовательские интерфейсы", а также проблемно-ориентированные среды и инструментальные средства для автоматизации разработки прикладных программ. 
Краткий исторический курс в развитии ЭВМ
Следуя общепринятой классификации основные этапы развития вычислительной техники (ВТ) можно привязать к следующей хронологической шкале: ручной, механической, электромеханической, электронной.
Ручной этап автоматизации вычислений начинается на заре человеческой цивилизации и базируется на использовании пальцев рук и ног. Пальцевой счет уходит корнями в глубокую древность, встречаясь в том или ином виде у всех народов и в наши дни.
Механический этап развития вычислительной техники. Развитие механики в XVII веке стало предпосылкой создания вычислительных устройств и приборов, использующих механический принцип вычисления, такие устройства строились на механических элементах и обеспечивали автоматический перенос старшего разряда.
Первая механическая машина была описана в 1623 г. Шиккардо и предназначалась для выполнения четырех арифметических операций над шестиразрядными цифрами. Машина Шиккардо состояла из трех независимых устройств: симулирующего, множительного и записи чисел. Использованная принципиальная схема машины Шиккардо стала классической – она использовалась в большинстве последующих механических счетных машин, вплоть до замены механических деталей электромагнитными. 
Особое место среди разработок механического этапа развития вычислительной техники занимают работы Бэбиджа, с полным основанием считающимся родоначальником и идеологом ВТ. В начале 1836 года Бэбидж уже четко представлял себе основную конструкцию машины, а в 1837 году в статье о математической производительности счетной машины он достаточно подробно описывает свой проект. Аналитическая машина состояла из следующих 4 основных частей:
1. Блок хранения исходных промежуточных данных и результатов вычислений, этот блок Бэбидж назвал складом (в современной терминологии это оперативная память);
2. Блок обработки чисел из склада, названный мельницей (арифметическое устройство);
3. Блок управления последовательностью вычислений (в современной терминологии устройство управления);
4. Блок ввода исходных данных и печати результата (устройство ввода/вывода).
Электронно-механический этап развития был наименее продолжительным и охватывает всего около 60 лет. Предпосылками развития данного этапа послужили: необходимость проведения массовых расчетов (экономика, статистика и т.д.), развитие прикладной электротехники (электропривод и электромеханические реле), позволившие создавать электромеханические вычислительные устройства.
Электронный этап. В силу физико-технической природы релейная вычислительная техника не позволяла существенно повысить скорость вычислений. С изобретением в 1913 году триггера (электронное реле – двухлаповый симметричный усилитель с положительной обратной связью) появилась реальная возможность создания быстродействующей электронной и вычислительной техники.
Персональный компьютер – универсальная техническая система, ее конфигурацию можно гибко изменять по мере необходимости, тем не менее, существует понятие базовой конфигурации, которую считают типовой. В базовой конфигурации рассматривают 4 устройства: системный блок, монитор, клавиатура и мышь.
Системный блок 
Устройства, подключаемые внутри компьютера, называют внутренними, снаружи – внешними. Внешние дополнительные устройства, предназначенные для ввода/вывода и длительного хранения данных, называют периферийными. 
По внешнему виду системные блоки различаются формой корпуса. Корпуса ПК выпускают в горизонтальном и вертикальном исполнении. Корпуса, имеющие вертикальное исполнение различают по габаритам: полноразмерный, среднеразмерный, малоразмерный. Среди корпусов, имеющих горизонтальное исполнение, выделяют: плоские и особо плоские.
Кроме того для корпуса важен параметр, называемый форм-фактором, от него зависят требования к размещаемым устройствам. В настоящее время более распространены корпуса двух форм-факторов: AT и ATX. Форм-фактор корпуса должен быть согласован с форм-фактором главной платы компьютера («материнской» платой).
Корпуса ПК поставляются вместе с блоком питания и, таким образом, мощность блока питания также является параметром корпуса. Для массовых моделей мощность блока питания 160 -350 Вт.
Материнская плата – основная плата персонального компьютера, представляющая из себя лист стеклотекстолита покрытый медной фольгой. Путем травления фольги получают тонкие медные проводники, соединяющие электронные компоненты. На материнской плате размещаются: процессор (основная микросхема, выполняющая математические и логические операции), шины (набор проводников, по которым происходит обмен сигналами между внутренними устройствами компьютера), оперативная память (ОЗУ) (набор микросхем, предназначенных для временного хранения данных, когда компьютер включен), ПЗУ (постоянное запоминающее устройство) (микросхема, предназначенная для длительного хранения данных, в том числе и когда компьютер выключен), микропроцессорный пакет (чипсет) (набор микросхем, управляющих работой внутренних устройств компьютера и определяющих функциональные возможности материнской платы), разъемы для подключения дополнительных устройств (слоты).
Процессор – основная микросхема компьютера, в которой проводятся все вычисления. На процессоре установлен большой медный ребристый радиатор (кулер), охлаждаемый вентилятором. Конструктивно процессор состоит из ячеек, в которых данные могут не только храниться, но и изменяться. Внутренние ячейки процессора называют регистрами. Данные попавшие в некоторые регистры, рассматриваются не как данные, а как команды, управляющие обработкой данных в других регистрах. Среди регистров процессора есть и такие, которые в зависимости от своего содержания способны модифицировать исполнение команд, таким образом, управляя посылкой данных в разные регистры процессора можно управлять обработкой данных, на этом и основано исполнение программ.
С остальными устройствами компьютера и в первую очередь с оперативной памятью процессор связан несколькими группами проводников называемых шинами. Основные шины: шина данных (по ней происходит копирование данных из оперативной памяти в регистр процессора и обратно), адресная шина (используется для указания физического адреса, т.е. указывающая на одну из ячеек оперативной памяти, к которой и подключается процессор для копирования данных из ячейки в один из своих регистров), командная шина (по ней команды в виде байтов из оперативной памяти из области хранения программ поступают в процессор).
В процессе работы процессор обслуживает данные, находящиеся в его регистрах в поле оперативной памяти, а также данные, находящиеся во внешних портах процессора. Часть данных он интерпретирует непосредственно как данные, часть данных как адресные данные, а часть как команды. Совокупность всех возможных команд, которые может выполнить процессор над данными, образует так называемую систему команд процессора. Процессоры, относящиеся к одному семейству, имеют одинаковые близкие системы команд, процессоры, относящиеся к разным семействам, различаются по системе команд и не взаимозаменяемы.
Если два процессора имеют одинаковую систему команд, то они полностью совместимы на программном уровне, это означает, что программа, написанная для одного процессора, может исполняться и другим процессором. Процессоры, имеющие разные системы команд, как правило, не совместимы или ограниченно совместимы на программном уровне. Группы процессоров, имеющие ограниченную совместимость, рассматривают как семейство процессоров. Все модели семейства обладают совместимостью по принципу «сверху-вниз». Принцип совместимости сверху-вниз – это принцип не полной совместимости, когда каждый новый процессор понимает все команды своих предшественников, но не наоборот. Благодаря такой совместимости на современном компьютере можно выполнить любые программы для любого из предшествующих компьютеров, принадлежащих той же аппаратной платформе.
Оперативная память (ОП) – массив кристаллических ячеек, способных хранить данные. Существует много различных типов ОП, но с точки зрения физического принципа действия различают динамическую и статическую память. Ячейки динамической памяти можно представить в виде микро-конденсаторов, способных накапливать заряд. Это наиболее распространённый и экономически доступный тип памяти. Недостатки этого типа связаны, во-первых, с тем, что как при заряде, так и при разряде конденсаторов неизбежны переходные процессы, т.е. запись данных происходит сравнительно медленно. Второй важный недостаток связан с тем, что заряды ячеек имеют свойства рассеиваться в пространстве, причем весьма быстро. Если ОП постоянно не подзаряжать, утрата данных происходит через несколько сотых долей секунды. Для борьбы с этим явлением в компьютере происходит постоянная регенерация (подзарядка) ячеек ОП. Регенерация осуществляется несколько десятков раз в секунду и вызывает не производительный расход ресурсов вычислительной системы. Ячейки статической памяти можно представить как электронные микроэлементы – триггеры, состоящие из нескольких транзисторов. В триггере хранится не заряд, а состояние (включен/выключен). Поэтому этот тип памяти обеспечивает более высокое быстродействие, хотя он сложнее и дороже. Микросхемы динамической памяти используют в качестве основной ОП компьютера, микросхемы статической памяти – в качестве вспомогательной (Кэш-памяти), предназначенной для оптимизации работы компьютера. ОП в компьютере размещается в стандартных панелях, называемых модулями. Модули ОП вставляют в соответствующие разъемы на материнской плате.
Микросхема ПЗУ и система BIOS. В момент включения компьютера в его ОП нет ничего: ни данных, ни программ, поскольку ОП не может ничего хранить без подзарядки ячеек. Но процессору нужны команды, в том числе и в первый момент включения, поэтому сразу после включения на адресной шине процессора выставляется стартовый адрес, это происходит аппаратно, без участия программ (всегда одинаково). Процессор обращается по выставленному адресу за своей первой командой и далее начинает работать по программам. Этот исходный адрес указывает на постоянное запоминающее устройство (ПЗУ). Микросхема ПЗУ способна длительное время хранить информацию, даже когда компьютер выключен. Программы, находящиеся в ПЗУ называют защитными. Их записывают на этапе изготовления микросхем. Комплект программ, находящихся в ПЗУ образует базовую систему ввода/вывода (BIOS – basic input/output system). Основное назначение программ этого пакета состоит в том, чтобы обеспечить начальную загрузку компьютера и последующий запуск операционной системы, а также проверить состав и работоспособность компьютерной системы и обеспечить взаимодействие с клавиатурой, монитором и жестким диском. Программы, входящие в BIOS позволяют нам наблюдать на экране диагностические сообщения, сопровождающие запуск компьютера, а также вмешиваться в ход запуска с помощью клавиатуры. 
Видеоадаптер. Устройство, которое называется видеоадаптером есть в каждом компьютере в виде устройства интегрированного в системную плату либо в качестве самостоятельного компонента платы расширения. Главная функция выполняемая видеокартой – это преобразование полученной от центрального процессора информации и команд в формат, который воспринимается электроникой для создания изображения на экране.
Жесткий диск – основное устройство для долговременного хранения больших объемов данных и программ. На самом деле это не один диск, а группа соосных дисков, имеющих магнитное покрытие и вращающихся с высокой скоростью. Таким образом, этот диск имеет не 2 поверхности, как должно быть у одного плоского диска, а 2n поверхностей, где n-число отдельных дисков в группе. Над каждой поверхностью располагается головка, предназначенная для чтения и записи данных. При высоких скоростях вращение дисков в зазоре между головкой и поверхностью образуется аэродинамическая подушка, и головка парит над магнитной поверхностью на высоте, составляющей несколько тысячных долей миллиметров. При изменении силы тока, протекающего через головку, происходит изменение напряженности динамического магнитного поля в зазоре, что вызывает изменение в стационарном магнитном поле ферро-магнитных частиц, образующих покрытие диска. Так осуществляется запись данных на магнитный диск. Считывание происходит в обратном порядке. Намагниченные частицы покрытия, проносящиеся на высокой скорости вблизи головки, наводят в ней электродвижущую силу самоиндукции, электромагнитные сигналы, возникающие при этом, усиливаются и передаются на обработку. Управление работой жесткого диска выполняет специальное аппаратно-логическое устройство – контроллер жесткого диска. К основным параметрам жесткого диска относится емкость и производительность.
Дисковод компакт-дисков (CD-ROM – compact disc read-only memory) – постоянное запоминающее устройство на основе компакт дисков. Принцип действия этого устройства состоит в считывании цифровых данных с помощью лазерного луча, отражающегося от поверхности диска. Цифровая запись на компакт-дисках (CD) отличается от записи на магнитных дисках очень высокой плотностью. Основным недостатком стандартных дисков CD-ROM является невозможность записи данных, но параллельно с ними существуют и устройства многократной записи CD-RW. Основным параметром дисковода CD-ROM является скорость чтения данных, она измеряется в кратных долях. За единицу измерения принята скорость чтения в первых серийных образцах, составлявшая 150 Кбайт/с. Таким образом дисковод с удвоенной скоростью чтения обеспечивает производительность 300 Кбайт/с, с учетверенной – 600 Кбайт/с.
Основные понятия, используемые при работе с ПК
Компьютер состоит из монитора, системного блока, клавиатуры и манипулятора “мышь”. Монитор, клавиатура, мышь подключены к системному блоку. 
Основное назначение компьютера - обработка и хранение информации, которая осуществляется с помощью различных программ. 
Программа - набор команд для процессора. Основным исполнителем программ является процессор - специальная микросхема внутри системного блока. 
Для хранения информации в компьютере используется память. 
Виды памяти:  
долговременная - информация остается и при выключении компьютера (жесткий диск); 
оперативная - информация исчезает при выключении компьютера - специальная микросхема внутри системного блока.
Оперативная память позволяет осуществлять операции чтения и записи информации гораздо быстрее, чем долговременная, поэтому все работающие  программы копируются в оперативную память. 
Загрузить или запустить программу - означает скопировать ее в оперативную память и  выполнить содержащиеся в ней команды.
Операционная система - это специальная программа, которая организует согласованную работу всех устройств и других программ.
Рабочий стол - это главная область экрана, которая появляется после включения компьютера и входа в операционную систему. Внизу экрана расположена «Панель задач» (с кнопкой «Пуск»).
Меню – перечень программ, действий, вариантов. При перемещении указателя мыши в области меню выделяется (меняет цвет фона) тот пункт, над которым в данный момент находится указатель мыши. Меню бывают вертикальные, горизонтальные и многоуровневые. Меню, появляющееся при нажатии кнопки «Пуск» является вертикальным и многоуровневым (если рядом с пунктом меню стоит треугольник – значит, в этом пункте есть подпункты). Меню «Пуск» разделено на три основных раздела (поле поиска, список программ, список папок). Поле поиска находится в левом нижнем углу и используется для поиска программ и файлов на компьютере с помощью ключевых слов. Левая панель меню «Пуск» - список программ, используется для запуска наиболее часто используемых программ. Список папок – это правая панель меню пуск, включает в себя наиболее часто используемые папки, в том числе кнопку «Справка и поддержка», её нажатие приведет к появлению окна справочной системы, где можно найти различную информацию и подсказки для выполнения дальнейших действий.
Работа с окнами
Все программы, устройства и другие объекты в среде Windows, с которыми необходимо произвести какие либо действия, появляются на Рабочем столе в виде окна. 
Разберем структуру окна на примере программы Проводник.
Порядок запуска программы Проводник:
1. Щелкнуть кнопку Проводник на Панели задач
2. На рабочем столе появиться окно программы Проводник

[image: ]Главное меню
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Рис. 1. Структура окна
Кнопки управления окном: Кнопка «Свернуть» [image: ] - нажатие данной кнопки убирает окно с экрана в панель задач, причем программа продолжает работать. Чтобы вернуть окно на экран, нужно нажать в панели задач кнопку с заголовком окна. Кнопка «Развернуть» [image: ] - нажатие данной кнопки располагает окно на максимально большом пространстве (на всем экране). Когда окно имеет максимальный размер, вместо кнопки «Развернуть» в правом верх-нем углу окна появляется кнопка «Свернуть в окно» . Кнопка «Свернуть в окно» [image: ] -  нажатие данной кнопки возвращает окну исходные размеры (те, что были до нажатия кнопку «Развернуть»). Кнопка «Закрыть» [image: ] – нажатие данной кнопки завершает работу программы и убирает окно с экрана и с панели задач. Чтобы на экране снова появилось окно программы Проводник, нужно запустить данную программу.
Скроллер  позволяет просматривать  большой объем информации в маленьком окне. Скроллеры бывают вертикальные и горизонтальные. Движок скроллера показывает, какую часть объекта видно в данный момент и где она находится.
При наведении указателя мыши на границы окна, указатель принимает вид двусторонней стрелки. Порядок изменения размеров окна: установить указатель мыши на границу окна; схватить и перетащить границу.
Если щелкнуть правой кнопкой мыши на пустом месте панели задач, то появиться меню, с помощью которого можно быстро расположить окна на рабочем столе:
[image: ]
Рис. 2. Контекстное меню (появляется при нажатии левой кнопкой мыши на панели задач)
Система хранения данных (файловая система)
Операции с файловой системой выполняет программа “Проводник”. 
Долговременная память компьютера разделена на части, которые имеют имена C, D, ...., и называются дисками. C, D, ...., - логические диски части жесткого диска (винчестера).  Лазерный диск (CD-ROM) именуется первой свободной буквой латинского алфавита после логических дисков.  (Например, если есть логические диски C и D, то CD-ROM получит имя E.)
На дисках хранятся файлы. Файл - набор однородной информации. Каждый файл имеет имя и расширение. Например, файл Newbook.txt: Newbook - имя файла (не более 255 символов), txt - расширение (не более 3 символов). 
Расширение показывает, какого рода информация хранится в файле. Например: *.txt - текстовый файл, *.exe, *.com - программы, *.doc - файл редактора Word, *.wav - звуковой файл, *.avi - видеозапись, *.rar – архивный файл, *.xls – файл приложения Excel.
В ОС Windows рядом с именем файла ставится значок, обозначающий тип файла (графический эквивалент расширения).
Например:
[image: ] - файл редактора Word, расширение  *.doc
[image: ] - текстовый файл, расширение *.txt
[image: ] - архивный файл, расширение *.rar
Для удобства группы файлов объединяются в папки. Папка может содержать другие папки и файлы. Папка имеет имя и значок [image: ].
Структуру информации можно представить в виде дерева (Рис. 3):
Компьютер
      Локальный диск  С
            dell
                 drivers
      Локальный диск D

[image: ]Рис. 3. Пример дерева папокСодержимое открытой папки
Дерево папок

Адрес (путь) файла: C:\dell\drivers.
Рабочая область окна программы Проводник разделена на две части: в левой - дерево папок; в правой - содержимое открытой папки, имя которой пишется в строке «Адрес». Если в левой части Проводника рядом с именем объекта (папки, диска) стоит значок [image: ] или [image: ], то это означает, что в объекте есть другие (так называемые вложенные объекты). Например, рядом с папкой dell стоит значок [image: ], значит можно свернуть структуру папки. Чтобы свернуть структуру объекта, нужно щелкнуть на значке [image: ]. Чтобы развернуть структуру объекта, нужно щелк-нуть на значке [image: ]. Когда структура развернута, значок [image: ] меняет вид на [image: ]. При сворачивании и разворачивании структуры в правой части Проводника ничего не меняется.
Создание папки
Порядок создания папки: открыть папку, в которой будет новая; щелкнуть правой кнопкой мыши в правой части Проводника на свободном месте – появится контекстное меню; в появившемся меню выбрать пункт «Создать», затем пункт «Папку». В правой части Проводника появиться значок папки с именем Новая папка и выделенным текстом «Новая папка», если набрать на клавиатуре имя папки и нажать клавишу Ввод (Enter) или щелкнуть вне папки, то автоматически выданное название «Новая папка» заменится на то, которое Вы ввели. В созданной папке ничего нет. Можно создать в папке еще несколько папок. 
Операции с объектами файловой системы
Операции копирования и переноса данных, как правило, выполняются над группой объектов (файлов и папок). Для выделения одного объекта нужно его щелкнуть. Выделение последовательной группы объектов: щелкнуть первый объект; нажать и удерживать клавишу Shift; щелкнуть последний объект. Выделение разрозненной группы объектов: нажать и удерживать клавишу Ctrl; щелкнуть объект; повторить предыдущий пункт для всех нужных объектов. Чтобы снять выделение с одного объекта, нужно при нажатой клавише Ctrl щелкнуть его повторно. Чтобы снять все выделение – щелкнуть вне объектов. Копирование и перенос данных в компьютере происходит с помощью посредника – буфера обмена. При копировании объекты из источника помещаются в буфер обмена, а затем из него извлекаются в приемник.
Источник
Приемник
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Рис.4. Схема копирования
Порядок копирования объектов: открыть папку, в которой находятся копируемые объекты; выделить копируемые объекты; поместить объекты в буфер обмена (щелкнуть правой кнопкой мыши по выделенному, в контекстном меню выбрать пункт «Копировать»); открыть папку, в которую копируем объекты; извлечь объекты из буфера обмена (щелкнуть правой кнопкой мыши в правой части Проводника, в контекстном меню выбрать пункт «Вставить»). В результате копируемые объекты появятся в нужной папке. При копировании объекты остаются на старом месте и появляются на новом.
Перенос объектов аналогичен копированию, но после извлечения в приемник объекты удаляются из источника. Для переноса объектов при помещении объектов в буфер обмена нужно выбирать пункт меню «Вырезать».
Порядок переименования объектов: навести указатель мыши на объект и нажать правую кнопку мыши; появившемся меню выбрать пункт «Переименовать»; ввести новое имя; нажать клавишу Ввод (Enter) или щелкнуть вне объекта. Объекты можно переименовывать как в правой, так и в левой части программы «Проводник».
Порядок определения размера объекта. Размер файла измеряется в байтах: 
1байт=1 символ, 1024байт=1Килобайт, 
1024Килобайт=1Мегабайт, 1024Мегабайт=1Гигабайт.
Размер файла указан в той же строке, что и название файла, в столбце «Размер».
Чтобы узнать размер папки: щелкнуть правой кнопкой мыши на папке, выбрать пункт «Свойства»; в строке «Размер» посмотреть размер папки; щелкнуть кнопку ОК.
Удаление и восстановление объектов. Порядок удаления объектов: выделить удаляемые объекты; щелкнуть правой кнопкой мыши на выделенном, в меню выбрать пункт «Удалить»; подтвердить удаление щелкнуть кнопку «Да». 
При удалении объектов в ОС Windows они не сразу стираются с дисков, а переносятся в специальную папку – Корзину. Значок Корзины есть на Рабочем столе. 
Порядок восстановления объектов: открыть корзину; настроить вывод полной информации об объектах (щелкнуть пункт меню Вид, подпункт Таблица; для каждого объекта будет показано место, откуда он был удален (столбец Исходное размещение)); выделить восстанавливаемые объекты; щелкнуть правой кнопкой мыши на выделенном, в меню выбрать пункт Восстановить. Объекты появятся на старом месте, причем, если была удалена папка, в которой находились объекты, то она также восстановится
Порядок очистки корзины: 	щелкнуть правой кнопкой мыши на значке Корзина; в меню выбрать пункт «Очистить корзину»; подтвердить очистку, щелкнуть кнопку «Да». После очистки корзины восстановить объекты нельзя.
Настройка устройств для удобной работы
Порядок открытия панели управления: щелкнуть на кнопке Пуск; на правой панели меню выбрать пункт Панель управления.
Настройка работы клавиатуры. В панели управления щелкнуть на значке [image: ] «Клавиатура». В закладке «Скорость» установить скорость повтора символа, скорость мерцания курсора и задержку перед началом повтора – как Вам будет удобно работать.	 
Переключение языков: В панели управления щелкнуть на значке [image: ] «Язык и региональные стандарты». В закладке «Язык и клавиатура» нажать на кнопку «Изменить клавиатуру…». На закладке «Переключение клавиатуры» возможно выбрать другое сочетание клавиш для переключения языков.
Настройка работы мыши. В панели управления щелкнуть на значке [image: ] «Мышь». На закладке «Кнопки мыши» возможно изменить скорость двойного нажатия передвижением маркера в сторону Ниже или Выше. Проверить настройку,  дважды щелкнув по папке в области проверки. Дополнительно на закладке «Параметры указателя» можно настроить скорость движения указателя, а на закладке «Указатели» выбрать другой вид для указателя мыши.
Порядок создания ярлыка (ссылка на объект для быстрого доступа к объекту): щелкнуть правой кнопкой мыши на свободном месте рабочего стола, в меню выбрать Создать – Ярлык. Щелкнуть кнопку Обзор и указать место расположения объекта. Нажать кнопку «Далее». Набрать имя ярлыка (любое), щелкнуть кнопку «Готово». На рабочем столе появиться ярлык нужного объекта. Таким способом можно создавать ярлыки не только на рабочем столе, но и внутри папок. Для запуска программы либо открытия файла, на который ссылается ярлык, нужно выполнить двойной щелчок на ярлыке. При удалении ярлыка объект, на который он ссылается, не удаляется.
Архивация данных
Архивация информации необходима для уменьшения объема информации и объединения нескольких папок и файлов в один файл-архив. Эти действия, а также извлечение данных из архивов выполняет программа-архиватор  WinRar.
Порядок архивации: выделить архивируемые объекты, щелкнуть правой кнопкой мыши на выделенном, выбрать пункт «Добавить в архив», в строке Имя архива ввести нужное имя, щелкнуть кнопку «Обзор» указать место размещения архива (по умолчанию архив создается в той же папке, что и архивируемые объекты), в окне Поиск архива нажать кнопку Открыть, для начала архивации щелкнуть кнопку OK.
Разархивировать архивный файл: щелкнуть правой кнопкой мыши на архиве, выбрать пункт контекстного меню «Извлечь файлы», указать место извлечения объектов, щелкнуть кнопку OK. Файлы будут извлечены в указанное место, причем сам архив не удалится.
[image: ]
Рис. 5
Параметры архивации устанавливаются в окне «Имя и параметры архива»: 
1) формат архива RAR или ZIP – расширение архивного файла; 
2) Метод сжатия – определяет качество и время архивации (от метода Без Сжатия до Наилучшего); 
3) Размер тома – показывает максимальный размер части архива – используется при переносе большого объема данных на носителях информации маленького объема; 
4) параметр «Удалить  файлы после упаковки» после создания архива сразу освобождает место на диске.
Для успешного извлечения объектов из архива необходимо наличие на компьютере программы-архиватора. Если существует вероятность, что такой программы нет, то имеет смысл создавать так называемый SFX (self-extract) самораспаковывающийся – архив, то есть архив, в котором кроме данных храниться и программа для их извлечения. Для этого нужно в окне Имя и параметры архива выделить опцию «Создать SFX архив».
SFX -  архив имеет расширение *.exe.
Общие требования, предъявляемые к современным компьютерам
1. Отношение стоимость / производительность
Большая универсальная электронная вычислительная машина (мэйнфрейм) или суперкомпьютер стоят дорого, но для достижения поставленных целей при проектировании высокопроизводительных конструкций приходится игнорировать стоимостные характеристики. Суперкомпьютеры фирмы Cray Research и высокопроизводительные мэйнфреймы IBM относятся именно к этой категории компьютеров. Другим крайним примером может служить низко стоимостная конструкция, где производительность принесена в жертву для достижения низкой стоимости. К этому направлению относятся персональные компьютеры (ПК) различных клонов IBM PC. Между этими двумя крайними направлениями находятся конструкции, основанные на отношении стоимость / производительность.
2. Надежность и отказоустойчивость
Важнейшей характеристикой вычислительных систем является надежность. Повышение надежности основано на принципе предотвращения неисправности путем снижения интенсивности отказов и сбоев за счет применения электронных систем и компонентов с высокой степенью итерации снижения уровня помех, облегченных режимов работы схем, обеспечение тепловых режимов их работы, а также за счет совершенствования методов сборки аппаратуры. Отказоустойчивость – свойство вычислительной системы, которое обеспечивает ей, как логической машине, возможность продолжения действий, заданных программой после возникновения неисправности. Понятие надежности включает не только аппаратные средства, но и программные. Главной целю повышения надежности систем является целостность хранимых в них данных.
3. Масштабируемость представляет собой возможность наращивания числа и мощности процессоров, объемов оперативной и внешней памяти и  других ресурсов вычислительной системы. Масштабируемость должна обеспечиваться архитектурой и конструкцией компьютера, а также соответствующими средствами ПО. Добавление каждого нового процессора в действительно масштабируемой системе должно давать прогнозируемое увеличение производительности и пропускной способности при приемлемых затратах. В идеале добавление процессоров к системе должно приводить к линейному росту её производительности. Однако это не всегда так. Потери производительности могут возникать, например, при недостаточной пропускной способности шин из-за возрастания трафика между процессорами и основной памятью, а также между памятью устройств ввода-вывода. В действительности реальное увеличение производительности трудно оценить заранее, поскольку оно в значительной степени зависит от динамики поведения прикладных задач.
4. Совместимость и мобильность программного обеспечения (ПО)
Концепция программной совместимости впервые в широких масштабах была применена разработчиками системы IBN 360. Основная задача при проектировании всего ряда моделей этой системы заключалась в создании такой архитектуры, которая была бы одинаковой с точки зрения пользователя для всех моделей системы независимо от цены и производительности каждой из них. Огромное преимущество такого подхода – это возможность сохранить существующий задел ПО при переходе на новое (как правило, более производительное). Такие модели были быстро оценены как производителями, так и пользователями. В настоящее время одним из наиболее важных факторов, определяющих современные тенденции в развитии информационных технологий является ориентация компаний поставщиков компьютерного оборудования на рынок прикладных программных средств. Это объясняется прежде всего тем, что для конечного пользователя важно программное обеспечение, позволяющее решить его задачи, а не выбор той или иной аппаратной платформы. Переход от однородных сетей программно-совместимых компьютеров к построению неоднородных сетей, включающих компьютеры разных фирм производителей, в корне изменил и точки зрения на саму сеть: из сравнительно простого средства обмена информацией она превратилась в средство интеграции отдельных ресурсов - мощную распределенную вычислительную систему, каждый элемент которой (сервер или рабочая станция) лучше всего соответствует требованиям конкретной прикладной задачи. Этот переход выдвинул ряд новых требований. Прежде всего такая вычислительная среда должна позволять гибко менять количество и состав аппаратных средств и программного обеспечения в соответствии с меняющимися требованиями решаемых задач. Во-вторых, она должна обеспечивать возможность запуска одних и тех же программных систем на различных аппаратных платформах, т.е. обеспечивать мобильность программного обеспечения. В третьих, эта среда должна гарантировать возможность применения одних и тех же человеко-машинных интерфейсов на всех компьютерах, входящих в неоднородную сеть. В условиях жесткой конкуренции производителей аппаратных платформ и программного обеспечения сформировалась концепция открытых систем, представляющая собой совокупность стандартов на различные компоненты вычислительной среды, предназначенных для обеспечения мобильности программных средств в рамках неоднородной, распределенной вычислительной системы. 
1.2. [bookmark: _Toc309734173]Периферийные устройства
Информационные технологии все активнее и глубже проникают во все сферы человеческой деятельности и становятся их неотъемлемой частью. В последние годы одним из главных факторов повышения эффективности систем управления и обработки информации является рациональная организация взаимодействия пользователя и ЭВМ. Связь пользователя с ЭВМ осуществляется через устройства ввода / вывода информации (периферийные устройства).
Периферия (с греч.- окружность) в широком смысле слова — окраинная, внешняя часть чего-либо, противопоставленная центру.
Периферийные устройства обеспечивают взаимодействие ЭВМ с внешней средой, хранение информации, ее подготовка и преобразование для передачи. Периферийные устройства имеют собственную систему управления и функционируют по ее командам
Периферийные устройства: 
· вывода данных: монитор, принтер, плоттер, колонки, проектор;
· ввода данных: клавиатура, мышь, сканер, графический планшет, камера, микрофон, джостик, сенсорный экран;
· хранения данных: flesh-накопители, внешние жесткие диски;
· обмена данными: модемы.
Критерии работоспособности периферийных устройств: 
1. Прочность – способность деталей узла или изделия сопротивляться разрушению любого вида (деформация, прогиб).
2. Жесткость – способность деталей сопротивляться изменению их формы под действием нагрузок и сохранять деформацию в пределах допустимых значений.
3. Износостойкость – важный критерий работоспособности, процесс постепенного разрушения рабочих поверхностей детали, изменяющий его размер и форму в результате применения.
4. Виброустойчивость – способность конструкции работать в нужном диапазонном режиме без недопустимых колебаний, является очень важным критерием быстроходных деталей.
5. Точность – возможность сохранить в допустимых пределах погрешности положения и движения ведомых звений при определенных законах движения.
6. Надежность – свойство объекта выполнять данные функции, сохраняя во времени значения установленных эксплуатационных показателей в заданных пределах, соответствующих заданным режимам и условиям использования технического обслуживания, ремонта, хранения и транспортировки.
Выбор периферийных устройств осуществляется в зависимости от класса решаемых задач. При выборе периферийного устройства целесообразно использовать следующие критерии: качество, надежность, достоверность, размер, стоимость, потребляемая мощность,  уровень шума, удобство обслуживания. При решении различных задач один из этих критериев будет являться основным, остальные второстепенными.
Основной обобщающей характеристикой устройств ввода/вывода может служить скорость передачи данных (максимальная скорость, с которой данные могут передаваться между устройством ввода/вывода и основной памятью или процессором).
Организация ввода/вывода
Одной из наиболее правильных оценок производительности системы является время ответа (время между моментом ввода пользователем задания и получения им результата), которое учитывает все накладные расходы, связанные с выполнением задания в системе, включая ввод/вывод. Кроме того, важность системы ввода/вывода определяется еще и тем, что быстрое увеличение производительности процессоров настолько изменило принципы классификации компьютеров, что именно по организации ввода/вывода мы можем как-то грубо их отличать: разница между мейнфреймом и миникомпьютером заключается в том, что мейнфрейм может поддерживать намного больше терминалов и дисков; разница между миникомпьютером и рабочей станцией заключается в том, что рабочая станция имеет экран, клавиатуру и мышь; разница между файл-сервером и рабочей станцией заключается в том, что файл-сервер имеет диски и ленточные устройства, а экран, клавиатура и мышь отсутствуют; разница между рабочей станцией и персональным компьютером заключается лишь в том, что рабочие станции всегда соединены друг с другом с помощью локальной сети. В компьютерах различного ценового класса от рабочих станций до суперкомпьютеров (суперсерверов) используется один и тот же тип микропроцессора. Различия в стоимости и производительности определяются практически только организацией систем памяти и ввода/вывода (а также количеством процессоров). 
Системные и локальные шины
В вычислительной системе, состоящей из множества подсистем, необходим механизм для их взаимодействия. Эти подсистемы должны быстро и эффективно обмениваться данными. Например, процессор, с одной стороны, должен быть связан с памятью, с другой стороны, необходима связь процессора с устройствами ввода/вывода. Одним из простейших механизмов, позволяющих организовать взаимодействие различных подсистем, является единственная центральная шина, к которой подсоединяются все подсистемы. Доступ к такой шине разделяется между всеми подсистемами. Подобная организация имеет два основных преимущества: низкая стоимость и универсальность. Поскольку такая шина является единственным местом подсоединения для разных устройств, новые устройства могут быть легко добавлены, и одни и те же периферийные устройства можно даже применять в разных вычислительных системах, использующих однотипную шину. Стоимость такой организации получается достаточно низкой, поскольку для реализации множества путей передачи информации используется единственный набор линий шины, разделяемый множеством устройств. 
Главным недостатком организации с единственной шиной является то, что шина создает узкое горло, ограничивая, возможно, максимальную пропускную способность ввода/вывода. Если весь поток ввода/вывода должен проходить через центральную шину, такое ограничение пропускной способности весьма реально. В коммерческих системах, где ввод/вывод осуществляется очень часто, а также в суперкомпьютерах, где необходимые скорости ввода/вывода очень высоки из-за высокой производительности процессора, одним из главных вопросов разработки является создание системы нескольких шин, способной удовлетворить все запросы. 
Одна из причин больших трудностей, возникающих при разработке шин, заключается в том, что максимальная скорость шины главным образом лимитируется физическими факторами: длиной шины и количеством подсоединяемых устройств (и, следовательно, нагрузкой на шину). Эти физические ограничения не позволяют произвольно ускорять шины. Требования быстродействия (малой задержки) системы ввода/вывода и высокой пропускной способности являются противоречивыми. В современных крупных системах используется целый комплекс взаимосвязанных шин, каждая из которых обеспечивает упрощение взаимодействия различных подсистем, высокую пропускную способность, избыточность (для увеличения отказоустойчивости) и эффективность. 
Традиционно шины делятся на шины, обеспечивающие организацию связи процессора с памятью, и шины ввода/вывода. Шины ввода/вывода могут иметь большую протяженность, поддерживать подсоединение многих типов устройств, и обычно следуют одному из шинных стандартов. Шины процессор-память, с другой стороны, сравнительно короткие, обычно высокоскоростные и соответствуют организации системы памяти для обеспечения максимальной пропускной способности канала память-процессор. На этапе разработки системы, для шины процессор-память заранее известны все типы и параметры устройств, которые должны соединяться между собой, в то время как разработчик шины ввода/вывода должен иметь дело с устройствами, различающимися по задержке и пропускной способности. 
Как уже было отмечено, с целью снижения стоимости некоторые компьютеры имеют единственную шину для памяти и устройств ввода/вывода. Такая шина часто называется системной. Персональные компьютеры, как правило, строятся на основе одной системной шины в стандартах ISA, EISA или MCA. Необходимость сохранения баланса производительности по мере роста быстродействия микропроцессоров привела к двухуровневой организации шин в персональных компьютерах на основе локальной шины. Локальной шиной называется шина, электрически выходящая непосредственно на контакты микропроцессора. Она обычно объединяет процессор, память, схемы буферизации для системной шины и ее контроллер, а также некоторые вспомогательные схемы. Типичными примерами локальных шин являются VL-Bus и PCI. 
Обычно количество и типы устройств ввода/вывода в вычислительных системах не фиксируются, что позволяет пользователю самому подобрать необходимую конфигурацию. Шина ввода/вывода компьютера может рассматриваться как шина расширения, обеспечивающая постепенное наращивание устройств ввода/вывода. Поэтому стандарты играют огромную роль, позволяя разработчикам компьютеров и устройств ввода/вывода работать независимо. Характеристики стандартных шин: ширина шины (кол-во сигналов), мультиплексирование адреса/данных, разрядность данных, размер пересылки (слов), количество главных устройств шины, расщепление транзакций, полоса пропускания (время доступа, размер блока), максимальное количество устройств, максимальная длина шины, стандарт. 
Дисковые массивы и уровни RAID
Одним из способов повышения производительности ввода/вывода является использование параллелизма путем объединения нескольких физических дисков в матрицу (группу) с организацией их работы аналогично одному логическому диску. Надежность матрицы любых устройств падает при увеличении числа устройств. Полагая интенсивность отказов постоянной, т.е. при экспоненциальном законе распределения наработки на отказ, а также при условии, что отказы независимы, получим, что среднее время безотказной работы (mean time to failure - MTTF) матрицы дисков будет равно: MTTF одного диска / Число дисков в матрице.
Для достижения повышенного уровня отказоустойчивости приходится жертвовать пропускной способностью ввода/вывода или емкостью памяти. Необходимо использовать дополнительные диски, содержащие избыточную информацию, позволяющую восстановить исходные данные при отказе диска. Отсюда получают акроним для избыточных матриц недорогих дисков RAID (redundant array of inexpensive disks). Существует несколько способов объединения дисков RAID. Каждый уровень представляет свой компромисс между пропускной способностью ввода/вывода и емкостью диска, предназначенной для хранения избыточной информации. 
Когда какой-либо диск отказывает, предполагается, что в течение короткого интервала времени он будет заменен и информация будет восстановлена на новом диске с использованием избыточной информации. Это время называется средним временем восстановления (mean time to repair - MTTR). Этот показатель можно уменьшить, если в систему входят дополнительные диски в качестве "горячего резерва": при отказе диска резервный диск подключается аппаратно-программными средствами. Периодически оператор вручную заменяет все отказавшие диски. Четыре основных этапа этого процесса состоят в следующем: 
1. определение отказавшего диска, 
2. устранение отказа без остановки обработки; 
3. восстановление потерянных данных на резервном диске; 
4. периодическая замена отказавших дисков на новые. 
Способы объединения дисков
RAID1: Зеркальные диски. 
Зеркальные диски представляют традиционный способ повышения надежности магнитных дисков. Это наиболее дорогостоящий из рассматриваемых способов, так как все диски дублируются и при каждой записи информация записывается также и на проверочный диск. Таким образом, приходится идти на некоторые жертвы в пропускной способности ввода/вывода и емкости памяти ради получения более высокой надежности. 
Дублирование всех дисков может означать удвоение стоимости всей системы или, иначе, использование лишь 50% емкости диска для хранения данных. Повышение емкости, на которое приходится идти, составляет 100%. Такая низкая экономичность привела к появлению следующего уровня RAID. 
RAID 2: матрица с поразрядным расслоением 
Один из путей достижения надежности при снижении потерь емкости памяти может быть подсказан организацией основной памяти, в которой для исправления одиночных и обнаружения двойных ошибок используются избыточные контрольные разряды. Такое решение можно повторить путем поразрядного расслоения данных и записи их на диски группы, дополненной достаточным количеством контрольных дисков для обнаружения и исправления одиночных ошибок. Один диск контроля четности позволяет обнаружить одиночную ошибку, но для ее исправления требуется больше дисков. 
Такая организация обеспечивает лишь один поток ввода/вывода для каждой группы независимо от ее размера. Группы большого размера приводят к снижению избыточной емкости, идущей на обеспечение отказоустойчивости, тогда как при организации меньшего числа групп наблюдается снижение операций ввода/вывода, которые могут выполняться матрицей параллельно. 
При записи больших массивов данных системы уровня 2 имеют такую же производительность, что и системы уровня 1, хотя в них используется меньше контрольных дисков и, таким образом, по этому показателю они превосходят системы уровня 1. При передаче небольших порций данных производительность теряется, так как требуется записать либо считать группу целиком, независимо от конкретных потребностей. Таким образом, RAID уровня 2 предпочтительны для суперкомпьютеров, но не подходят для обработки транзакций. 
RAID 3: аппаратное обнаружение ошибок и четность 
Большинство контрольных дисков, используемых в RAID уровня 2, нужны для определения положения неисправного разряда. Эти диски становятся полностью избыточными, так как большинство контроллеров в состоянии определить, когда диск отказал при помощи специальных сигналов, поддерживаемых дисковым интерфейсом, либо при помощи дополнительного кодирования информации, записанной на диск и используемой для исправления случайных сбоев. По существу, если контроллер может определить положение ошибочного разряда, то для восстановления данных требуется лишь один бит четности. Уменьшение числа контрольных дисков до одного на группу снижает избыточность емкости до вполне разумных размеров. Часто количество дисков в группе равно 5 (4 диска данных плюс 1 контрольный). Подобные устройства выпускаются, например, фирмами Maxtor и Micropolis. Каждое из таких устройств воспринимается машиной как отдельный логический диск с учетверенной пропускной способностью, учетверенной емкостью и значительно более высокой надежностью. 
RAID 4: внутригрупповой параллелизм 
RAID уровня 4 повышает производительность передачи небольших объемов данных за счет параллелизма, давая возможность выполнять более одного обращения по вводу/выводу к группе в единицу времени. Логические блоки передачи в данном случае не распределяются между отдельными дисками, вместо этого каждый индивидуальный блок попадает на отдельный диск. 
Достоинство поразрядного расслоения состоит в простоте вычисления кода Хэмминга, что необходимо для обнаружения и исправления ошибок в системах уровня 2. В RAID уровня 3 обнаружение ошибок диска с точностью до сектора осуществляется дисковым контроллером. Следовательно, если записывать отдельный блок передачи в отдельный сектор, то можно обнаружить ошибки отдельного считывания без доступа к дополнительным дискам. Главное отличие между системами уровня 3 и 4 состоит в том, что в последних расслоение выполняется на уровне сектора, а не на уровне битов или байтов. 
В системах уровня 4 обновление контрольной информации реализовано достаточно просто. Для вычисления нового значения четности требуются лишь старый блок данных, старый блок четности и новый блок данных: 
новая четность = (старые данные xor новые данные) xor старая четность 
Логическое сложение (xor) – логическая операция, результат выполнения которой является истинным только при условии, если является истинным в точности один из аргументов.
В системах уровня 4 для записи небольших массивов данных используются два диска, которые выполняют четыре выборки (чтение данных плюс четности, запись данных плюс четности). Производительность групповых операций записи и считывания остается прежней, но при небольших (на один диск) записях и считываниях производительность существенно улучшается. К сожалению, улучшение производительности оказывается недостаточной для того, чтобы этот метод мог занять место системы уровня 1. 
RAID 5: четность вращения для распараллеливания записей 
RAID уровня 4 позволяли добиться параллелизма при считывании отдельных дисков, но запись по-прежнему ограничена возможностью выполнения одной операции на группу, так как при каждой операции должны выполняться запись и чтение контрольного диска. Система уровня 5 улучшает возможности системы уровня 4 посредством распределения контрольной информации между всеми дисками группы. 
Это небольшое изменение оказывает огромное влияние на производительность записи небольших массивов информации. Если операции записи могут быть спланированы так, чтобы обращаться за данными и соответствующими им блоками четности к разным дискам, появляется возможность параллельного выполнения N/2 записей, где N - число дисков в группе. Данная организация имеет одинаково высокую производительность при записи и при считывании как небольших, так и больших объемов информации, что делает ее наиболее привлекательной в случаях смешанных применений. 
RAID 6: Двумерная четность для обеспечения большей надежности 
Этот пункт можно рассмотреть в контексте соотношения отказоустойчивость/пропускная способность. RAID 5 предлагают, по существу, лишь одно измерение дисковой матрицы, вторым измерением которой являются секторы. Теперь рассмотрим объединение дисков в двумерный массив таким образом, чтобы секторы являлись третьим измерением. Мы можем иметь контроль четности по строкам, как в системах уровня 5, а также по столбцам, которые, в свою очередь могут расслаиваться для обеспечения возможности параллельной записи. При такой организации можно преодолеть любые отказы двух дисков и многие отказы трех дисков. Однако при выполнении логической записи реально происходит шесть обращений к диску: за старыми данными, за четностью по строкам и по столбцам, а также для записи новых данных и новых значений четности. Для некоторых применений с очень высокими требованиями к отказоустойчивости такая избыточность может оказаться приемлемой, однако для традиционных суперкомпьютеров и для обработки транзакций данный метод не подойдет. 
В общем случае, если доминируют короткие записи и считывания и стоимость емкости памяти не является определяющей, наилучшую производительность демонстрируют системы RAID уровня 1. Однако если стоимость емкости памяти существенна, либо если можно снизить вероятность появления коротких записей (например, при высоком коэффициенте отношения числа считываний к числу записей, при эффективной буферизации последовательностей считывания-модификации-записи, либо при приведении коротких записей к длинным с использованием стратегии кэширования файлов), RAID уровня 5 могут обеспечить очень высокую производительность, особенно в терминах отношения стоимость/производительность. 
Резервное копирование предполагает использование различных стратегий и различных конфигураций оборудования в зависимости от требований пользователя. При планировании и создании системы этим вопросам приходится уделять большое внимание, так как обычно требования к системе резервного копирования выходят далеко за рамки простого обеспечения емкости носителя, превышающей емкость дисковой памяти системы, или выбора скорости операций копирования. 
Среди этих вопросов следует выделить, например, такие как определение количества клиентов, копирование данных, которое должно осуществляться одновременно; цикличность операций копирования, т.е. по каким дням и в какие часы такое копирование должно осуществляться, а также уровень копирования (полное, частичное или смешанное); определение устройств на которых должно выполняться резервное копирование и т.д. 
1.3. [bookmark: _Toc309734174]Операционные системы
Операционная система (ОС) представляет собой интерпретирующую программу, реализующую многие требования пользователя.
Для того чтобы уменьшить издержки, связанные с применением операционной системы, в ПК предусматривают некоторое оборудование, за которым закрепилось название аппаратной поддержки программного обеспечения.
Минимальная аппаратная поддержка программного обеспечения, без которой становится нецелесообразным применение ОС, состоит из: системы прерывания, системы защиты памяти, схемы таймера и системы привилегии команд.
Работа программного процессора заключается в непрерывном повторении так называемого рабочего цикла, каждое выполнение которого обеспечивает выполнение очередной команды из программы. В каждом рабочем цикле ПК реагирует на состояние перечисленных систем аппаратной поддержки.
История ОС насчитывает более полвека. Она во многом определялась и определяется развитием элементной базы и вычислительной аппаратуры.
Особое внимание в последнее время уделялось корпоративным сетевым ОС, для которых характерны высокая степень масштабируемости, поддержка сетевой работы, развитые средств обеспечения безопасности, способность работать в гетерогенной среде, наличие средств централизованного администрирования и управления.
Сегодня существует большое количество разных типов операционных систем, отличающихся областями применения, аппаратными платформами и методами реализации. Естественно, это обуславливает и значительные функциональные различия этих ОС. Даже у конкретной операционной системы набор выполняемых функций зачастую определить не так просто — та функция, которая сегодня выполняется внешним по отношению к ОС компонентом, завтра может стать ее неотъемлемой частью и наоборот. Поэтому при изучении операционных систем очень важно из всего многообразия выделить те функции, которые присущи всем операционным системам как классу продуктов. 
Операционная система представляет собой совокупность связанных между собой программных модулей, которые выступают как интерфейс между приложениями и пользователями с одной стороны, и обеспечивает взаимодействие с аппаратурой компьютера с другой стороны.
ОС выполняет как минимум 2 основных задачи: 
1. «ОС как виртуальная машина»: представляет пользователю вместо реальной машины некую расширенную виртуальную машину, с которой проще работать и которую легче программировать.
Для того чтобы успешно решать свои задачи, современный пользователь не должен досконально знать аппаратную составляющую вычислительной системы. Пользователь может формулировать свои задачи в укрупненных терминах (вывести файл на печать, запустить программу на выполнение). Перевод задач с языка пользователя на язык понятный аппаратуре компьютера возлагается на ОС. В результате реальная машина, ограниченная небольшим набором элементарных действий, определяемых ее системой команд, превращается в виртуальную машину, способную выполнять широкий спектр дополнительных функций.
2. «ОС как система управления ресурсами»: повышает эффективность использования компьютера за счет рационального использования его ресурсов.
ОС выполняет функцию управления ресурсами, освобождая пользователя от трудоемких задач, связанных с учетом ресурсов (что есть, в каком количестве), с планированием ресурсов (кому выделить ресурс, когда и в каком количестве), с удовлетворением запросов на ресурс, отслеживанием состояния ресурса, задач, связанных с решением конфликтов между процессами из-за ресурсов. Для решения этих общих задач ОС используют различные алгоритмы, которые оптимизируют использование ресурсов с целью повышения производительности системы.
Функциональные компоненты ОС
Функции операционной системы автономного компьютера обычно группируются либо в соответствии с типами локальных ресурсов, которыми управляет ОС, либо в соответствии со специфическими задачами, применимыми ко всем ресурсам. Такие группы функций принято называть подсистемами. Наиболее важными подсистемами управления ресурсами являются подсистемы управления процессами, памятью, файлами и внешними устройствами, а подсистемами, общими для всех ресурсов, являются подсистемы пользовательского интерфейса, защиты данных и администрирования. 
Подсистема управления процессами.
Важнейшей частью операционной системы, непосредственно влияющей на функционирование вычислительной машины, является подсистема управления процессами.
Для каждого вновь создаваемого процесса ОС генерирует системные информационные структуры, которые содержат данные о потребностях процесса в ресурсах вычислительной системы, а также о фактически выделенных ему ресурсах. Таким образом, процесс можно также определить как некоторую заявку на потребление системных ресурсов. 
Чтобы процесс мог быть выполнен, операционная система должна назначить ему область оперативной памяти, в которой будут размещены коды и данные процесса, а также предоставить ему необходимое количество процессорного времени. Кроме того, процессу может понадобиться доступ к таким ресурсам, как файлы и устройства ввода-вывода. 
В информационные структуры процесса часто включаются вспомогательные данные, характеризующие историю пребывания процесса в системе (например, какую долю времени процесс потратил на операции ввода-вывода, а какую на вычисления), его текущее состояние (активное или заблокированное), степень привилегированности процесса (значение приоритета). Данные такого рода могут учитываться операционной системой при принятии решения о предоставлении ресурсов процессу. 
В мультипрограммной операционной системе одновременно может существовать несколько процессов. Часть процессов порождается по инициативе пользователей и их приложений, такие процессы обычно называют пользовательскими. Другие процессы, называемые системными, инициализируются самой операционной системой для выполнения своих функций. 
Поскольку процессы часто одновременно претендуют на одни и те же ресурсы, то в обязанности ОС входит поддержание очередей заявок процессов на ресурсы, например очереди к процессору, к принтеру, к последовательному порту. 
Важной задачей операционной системы является защита ресурсов, выделенных данному процессу, от остальных процессов. Одним из наиболее тщательно защищаемых ресурсов процесса являются области оперативной памяти, в которой хранятся коды и данные процесса. Совокупность всех областей оперативной памяти, выделенных операционной системой процессу, называется его адресным пространством. Говорят, что каждый процесс работает в своем адресном пространстве, имея в виду защиту адресных пространств, осуществляемую ОС. Защищаются и другие типы ресурсов, такие как файлы, внешние устройства и т. д. Операционная система может не только защищать ресурсы, выделенные одному процессу, но и организовывать их совместное использование, например разрешать доступ к некоторой области памяти нескольким процессам. 
На протяжении периода существования процесса его выполнение может быть многократно прервано и продолжено. Для того чтобы возобновить выполнение процесса, необходимо восстановить состояние его операционной среды. Состояние операционной среды идентифицируется состоянием регистров и программного счетчика, режимом работы процессора, указателями на открытые файлы, информацией о незавершенных операциях ввода-вывода, кодами ошибок выполняемых данным процессом системных вызовов и т. д. Эта информация называется контекстом прогресса. Говорят, что при смене процесса происходит переключение контекстов. 
Операционная система берет на себя также функции синхронизации процессов, позволяющие процессу приостанавливать свое выполнение до наступления какого-либо события в системе, например завершения операции ввода-вывода, осуществляемой по его запросу операционной системой. 
В операционной системе нет однозначного соответствия между процессами и программами. Один и тот же программный файл может породить несколько параллельно выполняемых процессов, а процесс может в ходе своего выполнения сменить программный файл и начать выполнять другую программу. 
Для реализации сложных программных комплексов полезно бывает организовать их работу в виде нескольких параллельных процессов, которые периодически взаимодействуют друг с другом и обмениваются некоторыми данными. Так как операционная система защищает ресурсы процессов и не позволяет одному процессу писать или читать из памяти другого процесса, то для оперативного взаимодействия процессов ОС должна предоставлять особые средства, которые называют средствами межпроцессного взаимодействия. 
Таким образом, подсистема управления процессами планирует выполнение процессов, то есть распределяет процессорное время между несколькими одновременно существующими в системе процессами, занимается созданием и уничтожением процессов, обеспечивает процессы необходимыми системными ресурсами, поддерживает синхронизацию процессов, а также обеспечивает взаимодействие между процессами. 
Управление памятью.
Память является для процесса таким же важным ресурсом, как и процессор, так как процесс может выполняться процессором только в том случае, если его коды и данные (не обязательно все) находятся в оперативной памяти. 
Управление памятью включает распределение имеющейся физической памяти между всеми существующими в системе в данный момент процессами, загрузку кодов и данных процессов в отведенные им области памяти, настройку адресно-зависимых частей кодов процесса на физические адреса выделенной области, а также защиту областей памяти каждого процесса. 
Существует большое разнообразие алгоритмов распределения памяти. Они могут отличаться, например, количеством выделяемых процессу областей памяти (в одних случаях память выделяется процессу в виде одной непрерывной области, а в других — в виде нескольких несмежных областей), степенью свободы границы областей (она может быть жестко зафиксирована на все время существования процесса или же динамически перемещаться при выделении процессу дополнительных объемов памяти). В некоторых системах распределение памяти выполняется страницами фиксированного размера, а в других — сегментами переменной длины. 
Одним из наиболее популярных способов управления памятью в современных операционных системах является так называемая виртуальная память. Наличие в ОС механизма виртуальной памяти позволяет программисту писать программу так, как будто в его распоряжении имеется однородная оперативная память большого объема, часто существенно превышающего объем имеющейся физической памяти. В действительности все данные, используемые программой, хранятся на диске и при необходимости частями (сегментами или страницами) отображаются в физическую память. При перемещении кодов и данных между оперативной памятью и диском подсистема виртуальной памяти выполняет трансляцию виртуальных адресов, полученных в результате компиляции и компоновки программы, в физические адреса ячеек оперативной памяти. Очень важно, что все операции по перемещению кодов и данных между оперативной памятью и дисками, а также трансляция адресов выполняются ОС прозрачно для программиста. 
Защита памяти — это избирательная способность предохранять выполняемую задачу от записи или чтения памяти, назначенной другой задаче. Правильно написанные программы не пытаются обращаться к памяти, назначенной другим. Однако реальные программы часто содержат ошибки, в результате которых такие попытки иногда предпринимаются. Средства защиты памяти, реализованные в операционной системе, должны пресекать несанкционированный доступ процессов к чужим областям памяти. 
Таким образом, функциями ОС по управлению памятью являются отслеживание свободной и занятой памяти; выделение памяти процессам и освобождение памяти при завершении процессов; защита памяти; вытеснение процессов из оперативной памяти на диск, когда размеры основной памяти недостаточны для размещения в ней всех процессов, и возвращение их в оперативную память, когда в ней освобождается место, а также настройка адресов программы на конкретную область физической памяти. 
Управление файлами и внешними устройствами.
Способность ОС к «экранированию» сложностей реальной аппаратуры очень ярко проявляется в одной из основных подсистем ОС — файловой системе. Операционная система виртуализирует отдельный набор данных, хранящихся на внешнем накопителе, в виде файла — простой неструктурированной последовательности байтов, имеющей символьное имя. Для удобства работы с данными файлы группируются в каталоги, которые, в свою очередь, образуют группы — каталоги более высокого уровня. Пользователь может с помощью ОС выполнять над файлами и каталогами такие действия, как поиск по имени, удаление, вывод содержимого на внешнее устройство (например, на дисплей), изменение и сохранение содержимого. 
Чтобы представить большое количество наборов данных, разбросанных случайным образом по цилиндрам и поверхностям дисков различных типов, в виде хорошо всем знакомой и удобной иерархической структуры файлов и каталогов, операционная система должна решить множество задач. Файловая система ОС выполняет преобразование символьных имен файлов, с которыми работает пользователь или прикладной программист, в физические адреса данных на диске, организует совместный доступ к файлам, защищает их от несанкционированного доступа. 
При выполнении своих функций файловая система тесно взаимодействует с подсистемой управления внешними устройствами, которая по запросам файловой системы осуществляет передачу данных между дисками и оперативной памятью. 
Подсистема управления внешними устройствами, называемая также подсистемой ввода-вывода, исполняет роль интерфейса ко всем устройствам, подключенным к компьютеру. Спектр этих устройств очень обширен. Номенклатура выпускаемых накопителей на жестких, гибких и оптических дисках, принтеров, сканеров, мониторов, плоттеров, модемов, сетевых адаптеров и более специальных устройств ввода-вывода, таких как, например, аналого-цифровые преобразователи, может насчитывать сотни моделей. Эти модели могут существенно отличаться набором и последовательностью команд, с помощью которых осуществляется обмен информацией с процессором и памятью компьютера, скоростью работы, кодировкой передаваемых данных, возможностью совместного использования и множеством других деталей. 
Программа, управляющая конкретной моделью внешнего устройства и учитывающая все его особенности, обычно называется драйвером этого устройства (от английского drive — управлять, вести). Драйвер может управлять единственной моделью устройства, например модемом U-1496E компании ZyXEL, или же группой устройств определенного типа, например любыми Hayes-совместимыми модемами. Для пользователя очень важно, чтобы операционная система включала как можно больше разнообразных драйверов, так как это гарантирует возможность подключения к компьютеру большого числа внешних устройств различных производителей. От наличия подходящих драйверов во многом зависит успех операционной системы на рынке (например, отсутствие многих необходимых драйверов внешних устройств было одной из причин низкой популярности OS/2). 
Созданием драйверов устройств занимаются как разработчики конкретной ОС, так и специалисты компаний, выпускающих внешние устройства. Операционная система должна поддерживать хорошо определенный интерфейс между драйверами и остальной частью ОС, чтобы разработчики из компаний-производителей устройств ввода-вывода могли поставлять вместе со своими устройствами драйверы для данной операционной системы. 
Прикладные программисты могут пользоваться интерфейсом драйверов при разработке своих программ, но это не очень удобно — такой интерфейс обычно представляет собой низкоуровневые операции, обремененные большим количеством деталей. 
Поддержание высокоуровневого унифицированного интерфейса прикладного программирования к разнородным устройствам ввода-вывода является одной из наиболее важных задач ОС. Со времени появления ОС UNIX такой унифицированный интерфейс в большинстве операционных систем строится на основе концепции файлового доступа. Эта концепция заключается в том, что обмен с любым внешним устройством выглядит как обмен с файлом, имеющим имя и представляющим собой неструктурированную последовательность байтов. В качестве файла может выступать как реальный файл на диске, так и алфавитно-цифровой терминал, печатающее устройство или сетевой адаптер. Здесь мы опять имеем дело со свойством операционной системы подменять реальную аппаратуру удобными для пользователя и программиста абстракциями. 
Пользовательский интерфейс.
Операционная система должна обеспечивать удобный интерфейс не только для прикладных программ, но и для человека, работающего за терминалом. Этот человек может быть конечным пользователем, администратором ОС или программистом. 
В ранних операционных системах пакетного режима функции пользовательского интерфейса были сведены к минимуму и не требовали наличия терминала. Команды языка управления заданиями набивались на перфокарты, а результаты выводились на печатающее устройство. 
Современные ОС поддерживают развитые функции пользовательского интерфейса для интерактивной работы за терминалами двух типов: алфавитно-цифровыми и графическими. 
При работе за алфавитно-цифровым терминалом пользователь имеет в своем распоряжении систему команд, мощность который отражает функциональные возможности данной ОС. Обычно командный язык ОС позволяет запускать и останавливать приложения, выполнять различные операции с файлами и каталогами, получать информацию о состоянии ОС (количество работающих процессов, объем свободного пространства на дисках и т. п.), администрировать систему. Команды могут вводиться не только в интерактивном режиме с терминала, но и считываться из так называемого командного файла, содержащего некоторую последовательность команд. 
Программный модуль ОС, ответственный за чтение отдельных команд или же последовательности команд из командного файла, иногда называют командным интерпретатором. 
Ввод команды может быть упрощен, если операционная система поддерживает графический пользовательский интерфейс. В этом случае пользователь для выполнения нужного действия с помощью мыши выбирает на экране нужный пункт меню или графический символ. 
Требования к современным операционным системам
Главным требованием, предъявляемым к операционной системе, является выполнение ею основных функций эффективного управления ресурсами и обеспечение удобного интерфейса для пользователя и прикладных программ. Современная ОС, как правило, должна поддерживать мультипрограммную обработку, виртуальную память, свопинг, многооконный графический интерфейс пользователя, а также выполнять многие другие необходимые функции и услуги. Кроме этих требований функциональной полноты к операционным системам предъявляются не менее важные эксплуатационные требования, которые перечислены ниже. 
■ Расширяемость. В то время как аппаратная часть компьютера устаревает за несколько лет, полезная жизнь операционных систем может измеряться десятилетиями. Примером может служить ОС UNIX. Поэтому операционные системы всегда изменяются со временем эволюционно, и эти изменения более значимы, чем изменения аппаратных средств. Изменения ОС обычно заключаются в приобретении ею новых свойств, например поддержке новых типов внешних устройств или новых сетевых технологий. Если код ОС написан таким образом, что дополнения и изменения могут вноситься без нарушения целостности системы, то такую ОС называют расширяемой. Расширяемость достигается за счет модульной структуры ОС, при которой программы строятся из набора отдельных модулей, взаимодействующих только через функциональный интерфейс.
■ Переносимость. В идеале код ОС должен легко переноситься с процессора одного типа на процессор другого типа и с аппаратной платформы (которые различаются не только типом процессора, но и способом организации всей аппаратуры компьютера) одного типа на аппаратную платформу другого типа. Переносимые ОС имеют несколько вариантов реализации для разных платформ, такое свойство ОС называют также многоплатформенностъю.
■ Совместимость. Существует несколько «долгоживущих» популярных операционных систем (разновидности UNIX, MS-DOS, Windows 3.x, Windows NT, OS/2), для которых наработана широкая номенклатура приложений. Некоторые из них пользуются широкой популярностью. Поэтому для пользователя, переходящего по тем или иным причинам с одной ОС на другую, очень привлекательна возможность запуска в новой операционной системе привычного приложения. Если ОС имеет средства для выполнения прикладных программ, написанных для других операционных систем, то про нее говорят, что она обладает совместимостью с этими ОС. Следует различать совместимость на уровне двоичных кодов и совместимость на уровне исходных текстов. Понятие совместимости включает также поддержку пользовательских интерфейсов других ОС.
■ Надежность и отказоустойчивость. Система должна быть защищена как от внутренних, так и от внешних ошибок, сбоев и отказов. Ее действия должны быть всегда предсказуемыми, а приложения не должны иметь возможности наносить вред ОС. Надежность и отказоустойчивость ОС прежде всего определяются архитектурными решениями, положенными в ее основу, а также качеством ее реализации (отлаженностью кода). Кроме того, важно, включает ли ОС программную поддержку аппаратных средств обеспечения отказоустойчивости, таких, например, как дисковые массивы или источники бесперебойного питания.
■ Безопасность. Современная ОС должна защищать данные и другие ресурсы вычислительной системы от несанкционированного доступа. Чтобы ОС обладала свойством безопасности, она должна как минимум иметь в своем составе средства аутентификации — определения легальности пользователей, авторизации — предоставления легальным пользователям дифференцированных прав доступа к ресурсам, аудита — фиксации всех «подозрительных» для безопасности системы событий. Свойство безопасности особенно важно для сетевых ОС. В таких ОС к задаче контроля доступа добавляется задача защиты данных, передаваемых по сети.
■ Производительность. Операционная система должна обладать настолько хорошим быстродействием и временем реакции, насколько это позволяет аппаратная платформа. На производительность ОС влияет много факторов, среди которых основными являются архитектура ОС, многообразие функций, качество программирования кода, возможность исполнения ОС на высокопроизводительной (многопроцессорной) платформе.
1.4. [bookmark: _Toc309734175]Системное программное обеспечение
Системное программное обеспечение — это комплекс программ, которые обеспечивают эффективное управление компонентами компьютерной системы, такими как процессор, оперативная память, устройства ввода-вывода, сетевое оборудование, выступая как «межслойный интерфейс», с одной стороны которого аппаратура, а с другой - приложения пользователя. В отличие от прикладного программного обеспечения, системное не решает конкретные прикладные задачи, а лишь обеспечивает работу других программ, управляет аппаратными ресурсами вычислительной системы и т.д.
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Рис. 6. Место системного ПО в многоуровневой структуре компьютера
Системные программы выполняют различные вспомогательные функции, например, создание копий используемой информации, выдачу справочной информации о компьютере, проверку работоспособности устройств компьютера и т.п.
К системному ПО относятся: операционные системы (загружается в ОЗУ при включении компьютера), программы – оболочки (обеспечивают более удобный и наглядный способ общения с компьютером, чем с помощью командной строки DOS, например, Norton Commander), операционные оболочки – интерфейсные системы, которые используются для создания графических интерфейсов, мультипрограммирования и т.п., драйверы (программы, предназначенные для управления портами периферийных устройств, обычно загружаются в оперативную память при запуске компьютера), утилиты (вспомогательные или служебные программы, которые представляют пользователю ряд дополнительных услуг).
Драйвер — это компьютерная программа, с помощью которой другая программа (обычно операционная система) получает доступ к аппаратному обеспечению некоторого устройства. В общем случае, для использования любого устройства (как внешнего, так и внутреннего) необходим драйвер. Обычно с операционными системами поставляются драйверы для ключевых компонентов аппаратного обеспечения, без которых система не сможет работать. Однако для некоторых устройств (таких, как видеокарта или принтер) могут потребоваться специальные драйверы, обычно предоставляемые производителем устройства.
Операционная система управляет некоторым «виртуальным устройством», которое понимает стандартный набор команд. Драйвер переводит эти команды в команды, которые понимает непосредственно устройство. Эта идеология называется «абстрагирование от аппаратного обеспечения».
Драйвер состоит из нескольких функций, которые обрабатывают определенные события операционной системы. Основные события:
· загрузка драйвера (драйвер регистрируется в системе, производит первичную инициализацию);
· выгрузка (освобождает захваченные ресурсы — память, файлы, устройства);
· открытие драйвера (начало основной работы, обычно драйвер открывается программой как файл, функциями CreateFile() в Win32 или fopen() в UNIX-подобных системах);
· чтение и запись: программа читает или записывает данные из/в устройство, обслуживаемое драйвером;
· закрытие: операция, обратная открытию, освобождает занятые при открытии ресурсы и уничтожает дескриптор файла;
· управление вводом-выводом. Зачастую драйвер поддерживает интерфейс ввода-вывода, специфичный для данного устройства. С помощью этого интерфейса программа может послать специальную команду, которую поддерживает данное устройство. 
Утилита — компьютерная программа, расширяющая стандартные возможности оборудования и операционных систем, выполняющая узкий круг специфических задач. Утилиты предоставляют доступ к возможностям (параметрам, настройкам, установкам), недоступным без их применения, либо делают процесс изменения некоторых параметров проще (автоматизируют его). Утилиты зачастую входят в состав операционных систем или идут в комплекте со специализированным оборудованием.
[bookmark: _Toc307919823]

2. [bookmark: _Toc309734176]Прикладное программное обеспечение
Прикладная программа или приложение — программа, предназначенная для выполнения определенных пользовательских задач и рассчитанная на непосредственное взаимодействие с пользователем. В большинстве операционных систем прикладные программы не могут обращаться к ресурсам компьютера напрямую, а взаимодействуют с оборудованием и проч. посредством операционной системы.
К прикладному программному обеспечению относятся компьютерные программы, написанные для пользователей или самими пользователями, для задания компьютеру конкретной работы. Программы обработки заказов или создания списков рассылки — пример прикладного программного обеспечения. Программистов, которые пишут прикладное программное обеспечение, называют прикладными программистами.
Общие принципы работы с офисными приложениями
Семейство программ Microsoft Office включает в себя множество программ, которые позволяют решать широкий круг прикладных задач дома и на работе.
В семейство Microsoft Office входят:
· текстовый редактор Word;
· электронные таблицы Excel;
· программа создания презентаций Power Point;
· программа управления базами данных Access.
Все перечисленные программы созданы для работы под управлением операционной системой Windows, и поэтому обладают похожим интерфейсом. Кроме того, при работе с данными программами используются несколько общих приемов, которые мы и рассмотрим далее. Все файлы, создаваемые программами, входящими в семейство офисных приложений, называются документами.
Порядок сохранения документа: на панели быстрого доступа нажать кнопку Сохранить [image: ] (Ctrl+F12 – комбинация клавиш на клавиатуре, используемых для быстрого сохранения документа), в окне «Сохранение документа» указать место сохранения документа  и его имя, нажать кнопку Сохранить. Для выбора места сохранения можно использовать следующие элементы окна «Сохранение документа»: поле списка Папка, в котором можно выбрать нужную папку; в рабочей области окна Сохранение можно двойным щелчком открывать нужную папку. Также можно выполнить сохранение документа с помощью представления Microsoft Office Backstage, которое вызывается с помощью кнопки Файл на ленте. После вызова представления Microsoft Office Backstage отображаются элементы этого представления: Открыть, Сохранить и Печать, а также новая вкладка Сохранить и отправить. Для сохранения документа необходима среди элементов представления Microsoft Office Backstage найти кнопки Сохранить и Сохранить как, нужную выбрать. 
Программа может предложить свое имя, например, редактор Word предлагает в качестве имени первый абзац документа. Нельзя забывать о том, что в одной папке не могут располагаться два файла с одинаковыми именами. Теперь в заголовке окна программы будет указано то имя документа, которое Вы ввели.
Порядок открытия документа: на панели быстрого доступа нажать кнопку «Открыть» [image: ] (Ctrl+O), в окне Открытие документа с помощью поля списка Папка, двойного щелчка на нужной папки открыть ту папку, в которой находится нужный документ и выбрать его (щелкнуть левой кнопкой мыши). В окне «Открытие документа» нажать кнопку «Открыть». В результате на экране появится нужный документ.
Порядок создания нового документа: на панели быстрого доступа нажать кнопку Создать [image: ] (Ctrl+N), появится новое окно с пустым документом. 
Порядок перехода между документами: для каждого документа программа открывает свое окно, и поэтому можно переключаться между документами через панель задач. Кроме того, можно выбрать вкладку ленты «Вид», нажать «Перейти в другое окно» и выбрать нужный документ по названию.
Порядок сохранения документа под другим именем (возможно, и в другом месте): выбрать вкладку ленты Файл, пункт «Сохранить как», в окне «Сохранение документа» выбрать место сохранения, изменить имя документа и нажать кнопку «Сохранить». Обратите внимание, что при сохранении под другим именем (или в другом месте) исходный документ не удаляется, он остается на своем месте под прежним именем, а в памяти компьютера появляется еще один файл.
Порядок настройки ленты
Лента офисных программ состоит из нескольких вкладок, на которых сгруппированы кнопки для работы с документом. Выбрать вкладку ленты «Файл», пункт «Параметры», щелкнуть кнопку «Настройка ленты», где можно создать вкладку, группу или добавить необходимые кнопки.
Порядок добавления / удаления кнопок на панели быстрого доступа: нажать на кнопку [image: ] в верхнем левом углу экрана, появится выпадающее меню, в котором с помощью нажатия можно выбрать необходимую кнопку для панели быстрого доступа. Для удаления кнопки с панели быстрого доступа нужно проделать туже операцию.
Порядок печати документов: каждая офисная программа имеет небольшие особенности при печати документов, но, в общем случае, можно пользоваться кнопкой Печать [image: ] (Ctrl+P)на панели инструментов. В результате нажатия данной кнопки будет распечатан в редакторе Word – весь документ, в Excel -  открытый рабочий лист.
Отмена и повтор действий: в любой офисной программе можно отменить действия, результат которых Вас не устраивает – с помощью кнопки Отменить [image: ] (Ctrl+Z), либо повторить отмененные действия – с помощью кнопки Повторить [image: ] (F4).
Благодаря этим кнопкам можно экспериментировать с документом, но будьте внимательны,  если программа выводит сообщение, что действие отменить нельзя.
Работа со справочной системой: запуск справочной системы выполняется с помощью кнопки Справка [image: ] (F1), расположенной на ленте в правом верхнем углу. Появится окно справочной системы, в котором можно выбрать нужный раздел.

2.1. [bookmark: _Toc309734177]Офисные приложения обработки текстов
Порядок запуска текстового редактора Word: кнопка Пуск, кнопка вызова списка Все программы, пункт Microsoft Office, пункт Microsoft Word.
Откроется окно редактора Word, и по умолчанию будет создан новый пустой документ. Документ может выглядеть по разному, вид документа задается с помощью Режимов просмотра документа (разметка страницы, режим чтения, веб-документ, структура, черновик). Наиболее удобным для начинающих считается режим разметки страницы.
Для набора текста используется клавиатура. Текст появляется там, где находится текстовый курсор. Текстовый курсор перемещается клавишами управления курсором или щелчком левой кнопки мыши в тексте. 
Текст в редакторе Word состоит из абзацев. При наборе текста клавишу Enter следует нажимать только тогда, когда начинаем новый абзац или вставляем пустую строку. При нажатии клавиши Enter в документ вставляется специальный невидимый символ «конец абзаца». Чтобы увидель непечатаемые символы, нужно нажать кнопку «Непечатаемые знаки»  [image: ] на ленте. 
Перенос на следующую строку в границах абзаца происходит автоматически. Если все-таки нужно разбить текст на две строки, но не разрывать абзац, по нужно нажать клавиши shift+enter. Для удаления текста используются клавиши delete (удаление символа слева от текстового курсора)  и backspace (удаление символа справа от текстового курсора). Параметры абзаца: каждый абзац имеет границы - левую, правую, отступ первой строки. Порядок установки границ абзаца: установить текстовый курсор на абзац, переместить маркеры на горизонтальной линейке в нужное положение.
Редактор Word поддерживает 4 вида выравнивания абзаца (по левому краю [image: ], по правому краю [image: ], по центру[image: ], по ширине [image: ] (т.е. и левая и правая границы ровные)).
Порядок установки выравнивания абзаца: установить текстовый курсор на абзац и выбрать одну из кнопок выравнивания на панели инструментов. Чтобы увидеть все возможные параметры абзаца – вкладка ленты Главная -> Абзац. Изменения параметров абзаца действуют на текущий абзац (тот, на котором стоит текстовый курсор) или на выделенный фрагмент текста.
Порядок выделения фрагмента текста: навести указатель мыши на начало фрагмента, нажать и удерживать левую кнопку мыши, перемещая указатель в конец фрагмента, отпустить кнопку мыши. У выделенного фрагмента изменится фон и цвет текста. Можно выделять текст и с помощью клавиатуры, удерживая клавишу Shift нажатой и перемещая текстовый курсор. Чтобы быстро выделить целый абзац – нужно трижды щелкнуть на нем левой кнопкой мыши.
Порядок изменения вида и размера шрифта: выделить текст, в поле списка Шрифт [image: ] выбрать нужный, в поле списка Размер шрифта [image: ] выбрать нужный.
Существует три основных начертания текста – наклонный [image: ] (курсив), полужирный [image: ], подчеркнутый [image: ].
Порядок изменения начертания текста: выделить текст, нажать одну из кнопок начертания на панели инструментов. Изменения параметров текста действуют на выделенный фрагмент или на будущий текст (т.е. можно заранее установить нужные параметры и затем вводить текст). Полный перечень настроек параметров текста можно увидеть так – Главная->Шрифт.
Действия с текстом
Если нужно несколько раз набрать один и тот же текст, либо поменять местами фрагменты текста, то используют копирование и перенос текста
Порядок копирования фрагмента текста: выделить фрагмент, 	скопировать фрагмент в буфер обмена – нажать кнопку Копировать [image: ] (Ctrl+C) или Вырезать [image: ] (Ctrl+X) на ленте, установить текстовый курсор туда, где будет  копия, извлечь фрагмент из буфера обмена – кнопка Вставить [image: ] (Ctrl+V) на ленте.
Работа со списками
В общем случае, список представляет собой набор абзацев – элементов списка, отформатированных особым образом и снабженных номерами или специальными маркерами. В маркированном списке перед каждым элементом ставится специальный символ или рисунок, отмечающий элемент списка. Для всех элементов одного списка используются одинаковые маркеры. В нумерованном списке в качестве маркеров используются последовательности чисел или символов. В многоуровневом списке объединены возможности маркированного и нумерованного списков. Многоуровневый список представляет собой иерархическую структуру.
Порядок создания маркированного или нумерованного списка  в автоматическом режиме: в новой строке ввести маркер (или номер с точкой, например,  1.), 	ввести пробел, набрать текст элемента списка, нажать клавишу Enter. Автоматически будет создан маркер следующего элемента, и ленте кнопка списка (Нумерация [image: ] или Маркеры) станет нажатой. Повторить набор текста и нажать Enter (для каждого элемента списка). Для завершения набора списка нужно установить текстовый курсор в последний пустой элемент и отжать кнопку списка (Нумерация [image: ] или Маркеры[image: ]).
Можно сначала задать режим списка, а затем набирать текст. Для этого, установив текстовый курсор в пустой строке, нужно нажать кнопку Нумерация или Маркеры и  появится маркер первого элемента. Далее вводятся элементы списка.
Порядок преобразования группы абзацев в маркированный или нумерованный список: выделить группу абзацев, 	на ленте нажать кнопку Нумерация [image: ] или Маркеры [image: ]. Для преобразования списка в обычный текст нужно выделить список и отжать кнопку Нумерация или Маркеры (в зависимости от типа списка) на ленте. 
Порядок добавления элемента в список: установить текстовый курсор в конец элемента, за которым будет новый, нажать клавишу Enter, в появившейся пустой строке с маркером набрать элемент списка. Элементы списка удаляются как обычный текст.
Порядок создания многоуровневого списка: нажать кнопку Многоуровневый список [image: ] на ленте и выбрать понравившийся из  библиотеки списков.
Редактор Word изменил внутреннюю структуру списка, и теперь нужно указать уровень элементов (т.е. определить, какие элементы являются подпунктами)
Порядок понижения (повышения) уровня элементов списка: выделить элементы списка, нажать на ленте кнопку Уменьшить отступ [image: ] для повышения уровня элемента (например, пункт 1.1 станет пунктом 2) или кнопку Увеличить отступ [image: ] для понижения уровня элемента (например, пункт 2 станет пунктом 1.1)
Порядок сортировки списка: выделить список, на ленте нажать кнопку Сортировка [image: ], выбрать вариант сортировки по возрастанию (А-Я) или по убыванию (Я-А).
Работа с таблицами
Порядок создания таблицы: установить текстовый курсор там, где будет таблица, перейти на вкладку на ленте Вставка -> Таблица -> Вставить таблицу, указать число строк и столбцов. Нажать кнопку ОК. 
Переход между ячейками таблицы выполняется клавишами перемещения курсора, клавишей Tab, комбинацией клавиш Shift+Tab, щелчком мыши в нужной ячейке. Группы ячеек выделяются так же, как и обычный текст. Кроме того, можно выделить всю строку, щелкнув слева от нее, и весь столбец – навести указатель мыши на верхнюю границу столбца (указатель должен стать черной жирной стрелкой вниз), щелкнуть левой кнопкой мыши. Чтобы выделить всю таблицу – перевести указатель мыши в верхний левый угол таблицы, щелкнуть левой кнопкой мыши по появившемуся знаку [image: ]. 
Порядок настройки рамки таблицы: выделить таблицу или отдельные ячейки, нажмите на выделенном правой кнопкой мыши, появится контекстное меню, выберите строку меню Границы и заливка. В появившемся окне с вариантами обрамления выбрать нужный. Для быстрого создания границ выбирают вариант «Все границы», для того, чтобы скрыть сетку – вариант «Нет границы». 
При вводе данных редактор Word автоматически подбирает ширину столбцов и высоту строк, но можно регулировать эти параметры и вручную.
Порядок изменения ширины столбцов: установить текстовый курсор в любую ячейку таблицы, в горизонтальной линейке появятся разделительные квадраты, соответствующие границам между столбцами, перетащить разделительный квадрат на горизонтальной линейке на нужное расстояние. Порядок изменения высоты строк: установить текстовый курсор в любую ячейку таблицы, в вертикальной линейке появятся разделительные квадраты, соответствующие границам между строками, перетащить разделительный квадрат на вертикальной линейке на нужное расстояние. Нельзя сделать высоту строки меньше, чем высота помещенного в нее текста (в этом случае нужно уменьшить размер шрифта). Для изменения ширины (высоты) столбца (строки), в нем не должно быть выделенных ячеек.
Можно выполнять более точную настройку ширины столбцов и высоты строк: выделить таблицу или ее часть, на ленте появятся вкладка Работа с таблицами, которая делится на вкладки Конструктор и Макет. Выбрать вкладку Макет. Там можно изменить размер ячейки таблицы, а так же воспользоваться другими функциями работы с таблицами (вставка и удаление строк и столбцов, объединить ячейки или таблицы, выровнять текст в ячейках).
Порядок добавления столбцов (строк): выделить столбец (или строку), слева или справа от которого будет новый, выбрать вкладку Макет, нажать на кнопку соответсвующую действию, которое Вам необходимо выполнить (вставить строку сверху/снизу, вставить столбец справа/слева, удалить ячейку/столбец/строку/таблицу). Для удаления выделенной части таблицы также можно использовать комбинацию клавиш Shift+Delete.
Для создания сложных таблиц в редакторе Word можно объединять и разбивать ячейки. Порядок объединения ячеек: выделить ячейки, которые будут объединены, вкладка макет -> объединить/разделить ячейки.
Настройки страницы
К основным параметрам страницы относятся: поля страницы – расстояние от краев бумаги до области текста (верхнее, нижнее, левое и правое поля видны в режиме разметки на горизонтальной и вертикальной линейках), поля не должны быть нулевыми, так как принтер не сможет напечатать такой документ по техническим причинам (и еще один важный момент – нельзя путать отступы абзаца с полями страниц, во-первых, у каждого абзаца на странице могут быть свои отступы, а поля задаются для страницы в целом, во-вторых, отступы абзаца задаются относительно полей (и если отступы отрицательны, то текст выйдет на поля), в-третьих,  документ хорошо смотрится, когда левый и правый отступ абзаца равны нулю, т.е. совпадают с левым и правым полем); ориентация бумаги (книжная – высота больше ширины и альбомная – ширина больше высоты); размер бумаги – по умолчанию, определяется установками принтера, но может меняться. Обычно используется формат А4, но большинство современных принтеров могут печатать конверты, для чего нужно менять размер бумаги.
Порядок настройки параметров страницы: вкладка «Разметка страницы» на ленте, выпадающий список «Поля», выбрать размеры полей или настроить самостоятельно. Выпадающий список «Ориентация» –> выбрать книжную или альбомную ориентацию станицы. Выпадающий список «Размер» –> выбрать размер бумаги для текущего раздела.
В редакторе Word можно до печати посмотреть, как будет выглядеть документ. Порядок предварительного просмотра документа: кнопка Просмотр и печать на панели быстрого доступа (или вкладка Файл на ленте –> Печать), переходим в режим предварительного просмотра, где с помощью изменения масштаба (правый нижний угол) можно увидеть только одну страницу или все сразу, для возврата в режим редактирования  - перейти на вкладку Главная.
Чтобы документ был более понятным, целесообразно расставить номера страниц. Редактор Word делает это автоматически. Порядок расстановки номеров страниц: 	вкладка  Вставка на ленте –> выпадающий список Номер страницы, выбрать положение номера (вверху или внизу страницы, на полях страницы), выбрать выравнивание номера (т.е. его положение – слева, справа, в центре). 
Редактор Word помещает номер страницы в область колонтитула. Колонтитулы содержат информацию, которая повторяется на каждой странице. Колонтитулы бывают верхние и нижние. В простейшем случае верхний колонтитул может содержать название фирмы, а нижний – номера страниц. Кроме этого, колонтитулы могут содержать графику, таблицы, автоматически вставленную дату. При необходимости, если щелкнуть 2 раза по номеру страницы, появится вкладка Работа с колонтитулами –> Конструктор. На этой вкладке производится работа по настройке колонтитулов, в том числе работа с номерами страниц, отжав галочку можно установить Особый колонтитул для первой страницы (например, если готовим документ с титульным листом), задать разный вид для колонтитулов четных и нечетных страниц, а также сделать оригинальный колонтитул для первой страницы документа.
По умолчанию, нумерация начинается с цифры 1, но ее можно изменить. Порядок редактирования номеров страниц: вкладка Вставка –> Номер страницы –> Формат номеров страниц, в блоке нумерация страниц выбрать вариант Начать с и ввести нужный номер. 
Порядок перехода в режим редактирования колонтитулов: вкладка Вставка –> Колонтитулы (выбрать верхний или нижний), появится вкладка Работа с колонтитулами и сами колонтитулы будут выделены пунктирной рамкой, установить текстовый курсор в нужный (верхний или нижний) колонтитул, выполнить редактирование, для возврата в режим редактирования документа щелкнуть кнопку Закрыть окно колонтитулов на ленте на вкладке Работа с колонтитулами (либо дважды щелкнуть вне колонтитула). Если колонтитул не пустой, допустим, в нем уже есть номера страниц, то можно просто дважды щелкнуть по колонтитулу и оказаться в режиме его редактирования. Чтобы удалить нумерацию страниц, нужно использовать режим редактирования колонтитулов. Порядок удаления номеров страниц: войти в режим редактирования колонтитула, щелкнуть на номере страницы, вокруг номера должен появиться серый фон, клавиша Delete.
По умолчанию, все параметры страниц и колонтитулов применяются к документу в целом. Но иногда требуется задать для отдельной страницы альбомную ориентацию, либо сделать разные колонтитулы для параграфов книги. В этом случае нужно сначала разбить документ на разделы, а затем для каждого раздела установить желаемые параметры (так, как показано выше). Разделы – это части документа, которые можно отформатировать независимо друг от друга. По умолчанию, весь документ представляет собой один раздел. Чтобы увеличить количество разделов, нужно вставить разрыв раздела (если нажата кнопка непечатаемые символы, то разрыв раздела можно увидеть в виде двойной пунктирной линии). Разрыв раздела отмечает ту точку, начиная с которой применяется иное форматирование.
Порядок вставки разрыва раздела: вкладка на ленте Разметка страницы –>Разрывы.
Если нужно изменить ориентацию одной или нескольких страниц, выбрать Разрывы разделов –> Следующая страница. Вариант Разрывы разделов –> Текущая страница – если, например, нужно часть текста разместить в несколько колонок.
Порядок  удаления разрыва раздела: включить режим отображения непечатаемых символов, установить текстовый курсор перед разрывом раздела, клавиша Delete.
Теперь для каждого раздела можно задавать нужные параметры страницы.
2.2. [bookmark: _Toc309734178]Офисные приложения построения презентаций
Презентация – набор слайдов. Слайд – это одна страница книжного или альбомного формата, на которой можно разместить различные элементы (текст, рисунки, таблицы и т.д.). Порядок запуска программы Power Point: кнопка Пуск в панели задач, пункт меню Все программы, папка Microsoft Office, в появившемся меню выбрать пункт Microsoft PowerPoint. В результате на рабочем столе появиться окно программы PowerPoint с пустой презентацией.
[image: ]
Рис. 7. Окно программы PowerPoint
Чтобы открыть существующую презентацию, нужно на вкладке Файл выбрать вариант «Открыть», найти презентацию на диске.
На вкладке Главная можно выбрать нужный тип слайда: после нажатия на кнопку Создать слайд появится выпадающий список, в котором можно выбрать тип нового слайда. Для изменения типа слайда необходимо нажать кнопку Макет.
Если программа уже запущена, то для создания новой презентации нужно нажать кнопку Создать [image: ] на панели быстрого доступа.
Для создания новой презентации, открытия существующей, сохранения презентации, сохранения под другим именем используются стандартные методы, характерные для пакета программ Microsoft Office.
Использование шаблонов оформления: выбрать вкладку Файл, Нажать на кнопку Создать, из Доступных шаблонов и тем выбрать подходящий.
Порядок создания нового слайда: открыть существующую презентацию (либо создать новую), нажать кнопку Создать слайд на ленте, выбрать тип слайда, нажать ОК. В результате в левой части рабочей области появиться еще один слайд.
В программе Power Point существует несколько режимов представления рабочей области, переход между которыми выполняется нажатием кнопок в правом нижнем углу.
Обычный режим (наиболее удобный) (Рис. 7) – кнопка Обычный [image: ], режим структуры – кнопка Режим структуры (Рис. 8), Режим показа слайдов – кнопка Показ слайдов [image: ], Режим сортировщика слайдов – кнопка Сортировщик слайдов [image: ] – видны все слайды.
Порядок удаление слайда: в обычном режиме в левой части рабочей области щелкнуть на удаляемом слайде, на клавиатуре нажать клавишу Delete. В результате слайд будет удален. Удаление слайда можно отменить с помощью кнопки Отменить на панели быстрого доступа [image: ]. 
Порядок перемещения слайдов. Перемещение (изменение порядка следования) слайдов выполняется в любом режиме путем перетаскивания методом нужного слайда на новое место. Установить указатель мыши на слайд, нажать и удерживать левую кнопку мыши. Переместить указатель мыши в новое место расположения слайда и отпустить указатель мыши.
Порядок добавления текста в слайд. Текст добавляется в виде надписи – рамки, в которой находится текст. Открыть нужный слайд, щелкнув на его значке в левой части. Перейти на вкладку Вставка и нажать кнопку Надпись. Изменившимся курсором мыши указать расположение и размер надписи. В появившуюся рамку ввести текст. Можно менять параметры текста как во всей надписи (для этого ее нужно выделить – щелкнуть на границе), так и отдельного фрагмента текста (для этого нужно выделить фрагмент) с помощью инструментов, расположенных на вкладке Главная, – менять вид шрифта, его размер, начертание и т.д. Для подбора размера шрифта, кроме стандартного поля списка Размер, можно пользоваться кнопками Увеличить размер шрифта [image: ], Уменьшить размер шрифта [image: ].

[image: ]
Рис. 8. Окно программы PowerPoint в режиме структуры
Для удаления надписи, как и всех остальных объектов (таблиц, рисунков) на слайде, нужно выделить их, щелкнув на границе и нажать клавишу Delete. 
Все объекты на слайде можно перемещать и изменять (размер), копировать, вырезать.
Порядок добавления таблицы в слайд: открыть нужный слайд, выбрать вкладку Вставка, нажать кнопку Таблица, появится выпадающий список, в котором выбрать пункт Вставить таблицу, указать число строк и столбцов, нажать кнопку ОК. В результате появиться таблица. Можно редактировать таблицу с помощью контекстного меню, вызываемого нажатием правой кнопки мыши на таблице.
Порядок добавления рисунка в слайд: открыть нужный слайд, выбрать вкладку Вставка, нажать кнопку Рисунок, выбрать файл, нажать кнопку Вставка. В результате на слайде появится рисунок, размер которого можно менять методом перетаскивания  активных точек на границе.
Эффекты перехода. Переходы можно изменять, устанавливать для них различные параметры или продолжительность и удалять переходы между слайдами в презентации. В области с вкладками "Слайды" и "Структура" выберите вкладку Слайды. На вкладке Слайды в обычном режиме щелкните эскиз слайда с переходом, который необходимо изменить. На вкладке Переходы на ленте в группе Переход к следующему слайду выберите другой эффект смены слайдов. 
Установка параметров перехода. Многие, но не все переходы в PowerPoint 2010 имеют настраиваемые параметры. На вкладке Слайды в обычном режиме щелкните эскиз слайда с переходом, который необходимо изменить. На вкладке Переходы в группе Переход к следующему слайду выберите пункт Параметры эффекта, а затем выберите необходимый параметр.
Чтобы установить продолжительность перехода к текущему слайду, выполните указанные ниже действия. На вкладке Слайды в обычном режиме щелкните эскиз слайда с переходом, для которого необходимо установить время. На вкладке Переходы в группе Время введите или выберите необходимую скорость перехода в поле Продолжительность. Чтобы указать продолжительность перехода от текущего слайда к следующему, выполните одно из действий, указанных ниже. Для перехода к следующему слайду по щелчку мыши на вкладке Переходы в группе Время установите флажок для параметра По щелчку. Для перехода к следующему слайду после указанного временного интервала на вкладке Переходы в группе Время введите необходимое количество секунд в поле Через.
Порядок добавления нумерации слайдов: выбрать вкладку Вставка, нажать кнопку Колонтитулы, в окне Колонтитулы на закладке Слайд выделить опцию Номер слайда. При необходимости можно включить в слайд Дату и время. Нажать кнопку Применить ко всем. В результате слайды будут пронумерованы.
Порядок показа презентации: открыть презентацию, в левом нижнем углу нажать кнопку Показ слайдов (вкладка Показ слайдов, нажать кнопки С начала или С текущего слайда или клавиша F5). В результате слайд будет показан на весь экран. Для перехода к следующему слайду нужно нажать клавишу вправо, для завершения показа – клавишу Ecs. Также показом презентации можно управлять, нажимая левой кнопкой мыши в любом месте экрана.
2.3. [bookmark: _Toc309734179]Офисные приложения построения таблиц
Понятие электронной таблицы, ввод и редактирование данных
Порядок действий при запуске программы Excel: на панели задач нажать кнопку Пуск, далее нажать кнопку Все программы, выбрать пункт Microsoft Office, выбрать подпункт Microsoft Excel. Если на рабочем столе есть ярлык Excel, то можно запускать программу, выполнив двойной щелчок на ее ярлыке. На рабочем столе появится окно программы Excel и по умолчанию будет открыт новый документ. Документ в Excel называется книгой. Книга состоит из рабочих листов. Рабочий лист разделен на столбцы и строки. На пересечении столбца и строки находится ячейка – единица информации в Excel. Столбцы именуются буквами латинского алфавита, а строки нумеруются. Адрес ячейки - имя столбца и номер строки (например, А1, С19). Текущая ячейка выделена рамкой (табличным курсором). Рамка перемещается клавишами управления курсором, клавишей Tab,  или щелчком мыши в нужной ячейке. Под лентой инструментов расположена строка формул, в левой части которой показано, какая ячейка в данный момент является текущей, а в правой части – содержимое текущей ячейки.
Порядок ввода данных в ячейку: установить рамку на нужную ячейку, набрать на клавиатуре нужные данные. После ввода первого символа в ячейке появляется текстовый курсор – признак режима редактирования ячейки. После завершения ввода нажать клавишу ENTER. При начальном вводе можно использовать также клавиши управления курсором и клавишу Tab.
Порядок редактирования данных в ячейке: войти в режим редактирования ячейки – двойным щелчком на ячейке или выбрать ячейку и клавиша F2. Можно войти в режим редактирования и в строке формул – нужно выбрать ячейку и щелкнуть в левой части строки формул, изменить содержимое ячейки, нажать клавишу ENTER.
Порядок изменения ширины столбцов: перетащить разделитель справа от имени столбца, при двойном щелчке на разделителе справа от имени столбца ширина столбца меняется по самому широкому содержимому ячейки в столбце. Порядок изменения высоты строк: перетащить разделитель снизу от номера строки.
Порядок выделения группы ячеек: навести указатель мыши на начальную ячейку, нажав и удерживая левую кнопку мыши переместить указатель до конечной ячейки, отпустить кнопку мыши. Выделенные ячейки меняют цвет, кроме самой первой. Аналогично выделяются группы столбцов и строк. Можно выделять не смежные группы ячеек, удерживая при выделении клавишу Ctrl.
Порядок удаления информации из ячеек: выделить ячейки, нажать клавишу Delete либо на вкладке Главная нажать кнопку Очистить и в выпадающем списке выбрать пункт Очистить все.
Порядок создания обрамления таблицы: выделить группу ячеек, в которых будет таблица, и нажать кнопку Границы [image: ], выбрать нужный тип обрамления.
Порядок объединения и центрирования данных в ячейках: поместить данные в одну из объединяемых ячеек, выделить объединяемые ячейки, нажать кнопку Объединить и поместить в центре [image: ].
Можно объединять ячейки и по горизонтали, и по вертикали, но адресом объединенной ячейки будет адрес верхней левой ячейки из объединенных.
Порядок задания режима переноса по словам: выделить ячейку (или группу ячеек), нажать правой кнопкой мыши на выделенном, в появившемся контекстном меню выбрать пункт «Формат ячеек…», в окне Формат ячеек выбрать закладку Выравнивание, установить опцию Переносить по словам, нажать кнопку ОК. При необходимости отрегулировать высоту и ширину ячейки.
В окне Формат ячейки можно задать все необходимые параметры расположения данных в ячейке. Так, на закладке Число можно задать специальный формат (дата, денежный), отрегулировать число знаков после запятой, задать режим вывода разделителя разрядов; на закладке Выравнивание - расположение данных (по горизонтали и вертикали) и их выравнивание (по левому краю, по центру),  можно задать и отменить объединение ячеек; на закладке Шрифт – определяются все параметры символов в ячейке, шрифт, начертание, размер, цвет; на закладке Граница – определяется вид рамки вокруг ячеек; на закладке Вид – цвет фона ячеек. Многие настройки окна Формат ячейки представлены на ленте в виде кнопок.
Копирование и перенос данных в Excel осуществляется как и во всех офисных приложениях с помощью буфера обмена (кнопками Вырезать, Копировать, Вставить).
Создание формул для обработки данных. 
Все вычисления в ячейке происходят по созданной для этой ячейки формуле. Любая формула в Excel начинается со знака =, и может содержать числа, адреса ячеек, математические операции.
Порядок создания формулы: установить рамку на ячейку, в которой будет формула, ввести знак =. Щелкнуть ячейку, из которой берем значение, ввести знак математической операции, щелкнуть ячейку, из которой берем значение или ввести числовой значение. Нажать клавишу ENTER. В ячейке выводится результат вычислений, а сама формула видна в строке формул. Ячейки с формулами редактируются обычным способом.
Если в ячейках по столбцу или строке выполняются одинаковые математические действия, то формула создается только для первой ячейки, а для остальных ячеек выполняется распространение формулы.
Порядок распространения формулы: установить рамку на ячейке с распространяемой формулой, навести указатель мыши на нижний правый угол рамки так, чтобы указатель принял вид тонкого черного креста, нажав и удерживая левую кнопку мыши переместить указатель так, чтобы были выделены те ячейки, в которые формула распространяется, отпустить кнопку мыши. В результате Excel автоматически заполнит исходной формулой нужные ячейки, причем автоматически отредактирует ее (изменит адреса ячеек). В Excel существует огромное количество встроенных функций, позволяющих упростить создание формул. 
Порядок автоматического вычисления суммы: выделить ячейки, значения в которых нужно просуммировать, перейти во вкладку Формулы и нажать кнопку Автосумма [image: ]. Результат появится в ближайшей пустой ячейке: либо под выделенными ячейками (если ячейки выделялись по столбцу), либо справа от выделенных ячеек (если ячейки выделялись по строке).
Редактирование таблиц
В Excel огромное количество столбцов и строк, и для добавления в таблицу строк снизу или столбцов справа нужно просто построить рамку. Имеет смысл добавление столбцов слева от существующих, а строк – выше существующих.
Порядок добавления столбцов: щелкнуть правой кнопкой мыши на имени столбца, в появившемся меню выбрать пункт Добавить ячейки. Порядок добавления столбцов: щелкнуть правой кнопкой мыши на номере строки, в появившемся меню выбрать пункт Добавить ячейки. Если выделять несколько строк или столбцов, то Excel добавит такое же количество строк или столбцов.
Порядок удаления столбцов (строк): щелкнуть правой кнопкой мыши на имени столбца (номере строки), в появившемся меню выбрать пункт Удалить. Можно удалять группы выделенных столбцов и строк. Удаление столбцов и строк можно отменить кнопкой Отменить на панели быстрого доступа.
Порядок добавления ячейки: выбрать ячейку, около которой нужно добавить новую, щелкнуть на выбранной ячейке правой кнопкой мыши, в появившемся меню выбрать пункт Добавить ячейки. Выбрать вариант «ячейки, со сдвигом вправо» или «ячейки, со сдвигом вниз». 
Рабочие листы
Использование рабочих листов очень удобно, когда в одной книге нужно создать несколько таблиц разной структуры. Внизу окна Excel расположены закладки с именами рабочих листов и выделена закладка текущего рабочего листа.  Количество рабочих листов при создании новой книги устанавливается через вкладку ленты Файл –> Параметры –> пункт Общие –> изменить значение Число листов.
Порядок перехода между рабочими листами: щелкнуть левой кнопкой мыши на закладке с именем нужного листа. Можно выделять последовательную группу рабочих листов с помощью клавиши SHIFT и непоследовательную группу с помощью клавиши CTRL. 
Порядок удаления рабочего листа: щелкнуть правой кнопкой мыши на закладке с именем листа, в появившемся меню выбрать пункт Удалить, нажать кнопку Удалить. Отменить удаление рабочего листа нельзя.
Порядок добавления рабочего листа: щелкнуть правой кнопкой мыши на закладке с именем листа, перед которым должен быть новый, в появившемся меню выбрать пункт Вставить, в окне Вставка на закладке Общие выбрать объект Лист и нажать кнопку ОК. Можно удалять и добавлять группу рабочих листов.
По умолчанию, рабочие листы имеют имена Лист1, Лист2 и т.д. Чтобы с книгой было удобнее работать, имеет смысл дать каждому рабочему листу имя, отражающее его содержимое. Можно также размещать рабочие листы в удобном порядке.
Порядок изменения имени рабочего листа: двойной щелчок на закладке с именем рабочего листа, ввести новое имя, нажать клавишу ENTER или щелкнуть на любой ячейке рабочего листа.
Порядок перемещения рабочего листа: переместить закладку с именем рабочего листа.
Сложные формулы
Если формула создана путем прямого указания ячеек, из которых берутся значения, то при распространении формулы Excel будет автоматически ее корректировать, что не всегда нужно. 
Например, для таблицы  «Ведомость по заработной плате»
№	ФИО	Начислено	Налог	Сумма к выдаче
1	Иванов	100		
2	Петров	400		
3	Сидоров	200		
4	Кузнецов	345		
5	Степанов	245		
ИТОГО			
Ставка налога	13%	
Налог рассчитывается по формуле:
Налог=Начислено*13%
Имеет смысл не использовать константу, а ввести значение ставки налога в отдельную ячейку и ссылаться на нее в формуле. Такой подход позволит быстро корректировать таблицу при изменении налоговой ставки.
Чтобы при распространении формулы в столбце Налог не возникло ошибок, нужно указать так называемую абсолютную ссылку на ячейку со значением ставки налога. Абсолютная ссылка имеет вид $C$7, то есть перед именем столбца и перед номером строки ставиться знак $. 
Пример создания формулы с абсолютными ссылками: выбрать ячейку, в которой будет формула (первую ячейку в столбце Налог), ввести знак =, щелкнуть первую ячейку в столбце Начислено (указываем размер заработной платы), вести знак математической операции (в нашем случае * (умножить)), щелкнуть ячейку со значением ставки налога (13%) и нажать клавишу F4 (Excel автоматически преобразует ссылку в абсолютную), нажать клавишу ENTER. При распространении такой формулы будут меняться только ссылки на ячейки столбца Начислено, а ссылка на ставку налога останется неизменной. 
Создание диаграммы
Диаграмма в Excel – графическое наглядное представление числовых данных. Excel позволяет создавать множество различных диаграмм, и выбор того или иного вида диаграммы определяется, в первую очередь, имеющимися исходными данными и целью построения диаграммы – представить данные более наглядно и понятно. 
Порядок построения диаграммы: выделить данные, по которым будет строиться диаграмма, выбрать закладку Вставка –> Диаграммы. В окне Все диаграммы выбрать Тип диаграммы и ее Вид, нажать ОК. Появляются закладки Работа с диаграммами: Конструктор, Макет, Формат. На закладке Конструктор выбираем диапазон, по которому строится диаграмма и существует возможность прямого указания места расположения данных (в строках, в столбцах) и их добавления или изменения. Далее задаем заголовки диаграммы, подписи данных,  наличие и расположение легенды, в зависимости от Типа диаграммы можно указать параметры осей,  линий сетки,  вывести вместе с диаграммой таблицу данных. На вкладке Конструктор нажимаем кнопку Переместить диаграмму и указываем размещение диаграммы – на отдельном листе или на текущем листе.
Диаграмму можно перемещать по рабочему листу, копировать, вырезать и вставлять на другой рабочий лист. Построенная диаграмма связана с исходными данными и при изменениях в таблице, будет также изменяться.
Редактирование диаграммы
Диаграмма в Excel – это набор элементов. Например, элементом является название диаграммы, легенда, область построения, отдельные сектора (в круговой диаграмме). Отдельный элемент может состоять из подэлементов.
Порядок редактирования диаграммы: выбрать элемент диаграммы, щелкнуть правой кнопкой мыши на выбранном элементе, в появившемся меню выбрать пункт Формат <название элемента> (например, Формат легенды). В появившемся окне внести изменения. Часть изменений можно вносить и с помощью кнопок панели инструментов: кнопка Цвет шрифта, Цвет заливки и т.д.
Если диаграмма строиться по нескольким рядам данных, то существует возможность при добавлении нового столбца в таблицу не создавать новую диаграмму, а добавить данные в старую. Порядок добавления новых данных в существующую диаграмму: выделить диаграмму (должны появиться активные точки по периметру), закладка Конструктор->Выбрать данные –> Добавить. Появилось окно Изменение ряда, в котором нужно указать диапазон ячеек, в которых расположены новые данные. Можно ввести диапазон с клавиатуры, а проще – просто выделить на рабочем листе ячейки с новыми данными.
2.4. [bookmark: _Toc309734180]Офисные приложения управления базами данных
База данных – совокупность структурированной информации по одной теме. Access является системой управления базами данных (СУБД). СУБД – это программы, предназначенные для создания баз данных и работы с ними.
База данных в Access состоит из объектов нескольких типов: 
· Таблицы – в них хранится информация, в ней имеются столбцы, называемые полями и строки, называемые записями. На пересечении строк и столбцов находятся значения полей.
· Запросы -  объекты, напоминающие таблицы, поскольку также являются набором записей. Однако этот набор может формироваться на основе нескольких таблиц, включать в себя не все поля и не все записи. Правила отбора записей определяются запросом.
· Формы – инструмент для заполнения таблиц и их изменения. Формы позволяют сделать эти действия более наглядными и удобными. 
· Отчеты – инструмент, предназначенный для подготовки информации к печати.
Правильная структура базы данных
В основе процесса создания базы данных лежат определенные принципы. Первый принцип заключается в необходимости исключать повторяющиеся (или лишние) данные, т. к. они занимают место и повышают вероятность возникновения ошибок и неполадок. Второй принцип касается важной роли правильных и полных данных. Если база данных содержит неправильные данные, все отчеты, в которых данные объединяются, будут также содержать неверные сведения. Это может привести к принятию неправильных решений на основе отчетов. Правильная структура базы данных подразумевает: распределение данных по тематическим таблицам в целях сокращения объема повторяющихся данных; добавление в Access данных, необходимых для объединения сведений, которые содержатся в таблицах; возможность поддержания и отслеживания точности и целостности данных; соответствие требованиям к обработке данных и созданию отчетов.
Распределение данных по таблицам
Чтобы распределить данные по таблицам, выделите основные группы или темы. Для начала создайте такое количество таблиц, сколько Вы выделили групп. Хотя предварительный список не является полным, можно начать с этих основных таблиц. Список можно дополнять до тех пор, пока не будет получена нужная структура базы данных. При разработке базы данных следует стремиться к однократному сохранению каждого элемента данных. Если данные повторяются (например, адрес отдельного поставщика), поместите их в отдельную таблицу. После выбора темы для таблицы необходимо отслеживать, чтобы столбцы этой таблицы содержали данные только по этой теме.
Создание таблиц
Создание таблицы включает в себя указание входящих в таблицу полей, их типа и назначения первичного ключа. Перед созданием таблиц следует создать саму базу данных. При запуске Access выводит на экран окно, в котором предлагает открыть существующую базу данных или создать новую. Чтобы создать базу данных, в этом окне следует выбрать опцию «Новая база данных». 
Для создания таблицы необходимо зайти на закладку Создание, на которой можно выбрать способ создания таблицы (в режиме таблицы, в режиме конструктор, с помощью шаблонов). В режиме таблицы отображается ее содержимое, а в режиме конструктора – поля таблицы и их тип. В режиме конструктор указываются поля таблицы и их тип. Кроме того, для каждого поля можно настроить множество свойств, таких как: размер поля; формат поля, который позволяет указать, в каком формате значение поля выводится на экран или на печать; условие на значение поля, которое позволяет ограничить вводимые в поле данные; можно указывать, является ли это поле обязательным для заполнения.
Для каждого поля необходимо указать его тип, поскольку данные разных типов хранятся и обрабатываются по-разному. Поля разного типа, кроме того, различным образом отображаются на экране или вводятся с клавиатуры.
Ключевое поле необходимо, чтобы по нему всегда можно было отличить записи друг от друга (значение этого поля должно быть уникальным для каждой записи). Каждая таблица должна содержать столбец или набор столбцов для однозначного определения каждой строки таблицы. Поскольку значение ключевого поля для каждой записи должно быть уникальным, Access при заполнении таблицы будет следить, чтобы в ней не оказалось двух записей с одинаковыми значениями ключевых полей. Access предлагает использовать для ключевых полей специальный тип данных – «Счетчик», при использовании которого для ключевого поля Access автоматически будет заполнять его уникальным числом. Такой код не содержит сведений; в нем нет описания строки, которую он представляет. Бессодержательные коды идеально подходят для использования в качестве первичного ключа, т. к. они не изменяются.
Задание первичных ключей
В MS Access первичные ключи служат для быстрого связывания данных из нескольких таблиц и их отображения для пользователя. Если в таблице имеется уникальный идентификатор, например номер продукта, который однозначно определяет каждый продукт в каталоге, его можно использовать в качестве первичного ключа таблицы, но значения этого столбца должны быть различными для всех записей. Первичный ключ не должен содержать повторяющихся значений. Например, не следует использовать в качестве первичного ключа имена людей, т. к. они не являются уникальными. Первичный ключ должен всегда иметь значение. Если столбец допускает не назначенное или отсутствующее значение, его не следует использовать в качестве компонента первичного ключа. Значение первичного ключа не должно меняться. В базе данных с несколькими таблицами первичный ключ одной таблицы может использоваться в качестве ссылки в других таблицах. Если первичный ключ изменяется, это изменение необходимо применить ко всем ссылкам на этот ключ. Благодаря использованию первичного ключа с постоянным значением снижается вероятность нарушения синхронизации с другими таблицами. Такой код не содержит сведений; в нем нет описания строки, которую он представляет. Бессодержательные коды идеально подходят для использования в качестве первичного ключа, т. к. они не изменяются. Первичный ключ, содержащий фактические данные о строке, например номер телефона или имя клиента, более подвержен изменениям, т. к. фактические сведения могут измениться.
В некоторых случаях в качестве первичного ключа таблицы требуется использовать двух и более полей. Первичный ключ из нескольких столбцов называется составным.
Распределение данных по таблицам
Чтобы распределить данные по таблицам, выделите основные группы или темы. Для начала создайте такое количество таблиц, сколько Вы выделили групп. Хотя предварительный список не является полным, можно начать с этих основных таблиц. Список можно дополнять до тех пор, пока не будет получена нужная структура базы данных. При разработке базы данных следует стремиться к однократному сохранению каждого элемента данных. Если данные повторяются (например, адрес отдельного поставщика), поместите их в отдельную таблицу. После выбора темы для таблицы необходимо отслеживать, чтобы столбцы этой таблицы содержали данные только по этой теме.
Ввод информации в таблицу и ее редактирование
Ввод и редактирование информации осуществляется в режиме таблицы. Между режимами можно переключаться с помощью кнопки Режим на закладке ленты Главная. Ввод информации в режиме таблицы очень похож на работу с электронными таблицами. Точно также вводятся и редактируются данные в ячейки таблицы, изменяется ширина строк и столбцов. Но есть и отличия: 
· Нажатие Enter не переводит курсор к следующей записи, курсор перемещается к следующему полю той же записи. Только после заполнения последнего поля записи нажатие Enter переведет курсор в первое поле следующей записи.
· Отсутствует табличный курсор, щелчок мышью на ячейке сразу же вводит в режим редактирования.
· Если изменить высоту строки таблицы, то изменится высота сразу всех строк.
Типы данных, которые пользователь может ввести в таблицу, могут зависеть от ряда факторов. По умолчанию поля в таблице могут принимать определенные типы данных поля, например текст или числа. Тип данных поля - характеристика поля, определяющая, какие данные могут сохраняться в поле. Например, в поле с типом «Текстовый» можно вводить как текст, так и цифры, а в полях с типом «Числовой» допускается хранение только числовых данных. Необходимо вводить данные того типа, который задан для поля, в противном случае отображается сообщение об ошибке. Если к полю применена маска ввода, возможно, данные придется вводить в особом формате. Маска ввода - формат, состоящий из постоянных символов (таких как скобки, точки или дефисы) и специальных символов маски, указывающих, в какие позиции, в каком количестве и какого типа данные могут быть введены. 
Ввод пустых значений
Если определенные данные отсутствуют или не существуют, можно ввести пустое значение. В Access есть два типа пустых значений: значения NULL и пустые строки. Значения NULL обозначают неизвестные значения, а пустые строки — поля, которые содержат пустое значение. Например, в таблице с полем номера факса это поле можно оставить пустым, если соответствующие сведения отсутствуют; при этом будет введено значение NULL. Кроме того, в поле можно ввести пустую строку, чтобы показать, что для этого поля нет значения. Чтобы ввести пустую строку, откройте таблицу в режиме таблицы или формы. Выделите нужное поле и введите пару двойных кавычек без пробела между ними "". Для фиксации изменений переместите курсор на другую запись. По умолчанию кавычки будут скрыты.
Создание связей между таблицами
Обычно база данных (БД) включает в себя множество таблиц (помимо других объектов). Таблица создается для каждого интересующего нас объекта или события. Для того чтобы превратить таблицы в единую базу данных, их необходимо связать. Таблицы связываются по ключевым полям. Связывание таблиц: выбрать закладку Работа с базами данных и нажать кнопку Схема данных. На ленте появляется закладка Работа со связями (Конструктор), на ней нажать кнопку Отобразить таблицу, выбрать из перечисленных таблиц необходимую добавляем ее двойным щелчком (при первом открытии окна Access автоматически откроет окно для добавления таблиц). Связываемые поля соединяются мышью с помощью перетаскивания.
Работа с формами
Формы – инструмент, предназначенный для удобного введения и редактирования записей таблицы, или нескольких таблиц. Работая с таблицей в режиме таблицы невозможно создать профессионального оформления, можно только менять ширину столбцов, высоту строк и шрифт. При использовании форм можно оформить данные так как необходимо. Если хорошо продумать форму, то при необходимости на экране можно поместить несколько десятков записей одновременно, а также формы можно сделать похожими на привычные бумажные бланки.
Создание форм
Способы создания форм: 
· Можно создать автоформу: Выбрать таблицу, для которой нужно создать форму и нажать на закладке Создать кнопку Форма. Создавая таблицу таким способом невозможно поменять вид формы и указать, какие поля следует в нее включать. 
· С помощью мастера форм лучше создавать сложные формы. Выбрать закладку Создать, нажать на кнопку Другие форма, в выпадающем списке выбрать пункт Мастер форм. Далее выбираем поля для формы (допускается выбор из нескольких таблиц или запросов). Затем выбираем внешний вид формы (в один столбец, ленточный, табличный, выровненный). Потом можно выбрать стиль формы и задать ее имя. Нажать Готово.
· В режиме конструктора. Закладка Создать, кнопка Конструктор форм. Появится пустое окно формы, которое необходимо заполнить элементами управления (поля ввода, кнопки и т.п.), после чего связать эти элементы с полями таблиц.
После того как форма создана ее можно изменить в режиме конструктора, поэтому новичку быстрее и удобнее создать форму с помощью мастера, а потом корректировать то что не устраивает.
Окно формы в режиме конструктора делится на три части: Заголовок формы, Область данных, занимающая обычно большую часть формы и Примечание формы. Для того чтобы вставить информацию в первую или последнюю часть, необходимо мышью раздвинуть границы между частями, после чего, например, вы появившееся место вставить элемент управления Надпись и заполнить его текстом. Сами названия частей и изображенная под формой сетка отображаются только в режиме конструктора, на самой форме их не будет. Для того чтобы отредактировать существующую надпись, необходимо два раза щелкнуть по ней мышью (не путайте с двойным щелчком, между щелчками необходимо сделать паузу). Первый щелчок выделит надпись, второй включит режим редактирования надписи, о чем будет свидетельствовать появившийся текстовый курсор. Для того чтобы вывести на экран список свойств объекта, следует щелкнуть на нем правой кнопкой мыши и в контекстном меню выбрать команду Свойства. Также Окно свойств появляется на экране при двойном щелчке по объекту либо при нажатии на закладке Конструктор кнопки Страница свойств.
Ввод данных с помощью формы
Если с базой данных работают несколько пользователей, то с помощью форм ввод данных можно ускорить и упростить, создав макет, соответствующий требованиям и навыкам пользователей.
Макет формы определяет способ ввода или изменения данных. Формы включают элементы управления, такие как списки, текстовые поля и кнопки, каждый из которых связан с полями в различных таблицах, запросах, элементах управления в других открытых формах. Элементы управления используются либо для чтения данных из таблицы, либо для записи данных в нее. 
Действия, которые можно выполнить с помощью элемента управления, зависят от факторов: тип данных, заданный для источника данных; свойства, заданные для поля; свойства, заданные для элемента управления.
Использование запросов
В БД информация реально хранится в таблицах, которые проектируются на этапе создания БД. Однако одних таблиц не достаточно. Иногда необходимо представлять информацию различными способами, в зависимости от того, для чего будет эта информация использоваться. БД должна быть в состоянии отвечать на разнообразные вопросы о содержащейся в ее таблицах информации (подобные вопросы к БД называются запросами). Запрос – это правило, по которому информация должна извлекаться из БД. При выполнении запроса по этим данным отбираются записи в одной или нескольких таблицах, после чего из них формируется ответ в табличном виде. Этот ответ , как и таблица, может быть просмотрен или изменен (при изменении записей в нем изменяются записи в таблицах, по которым он был создан). На основе запроса может быть создана форма. Однако между запросами и таблицами существует принципиальная разница. Запрос – это динамический набор данных, результат которого не хранится в базе данных, в отличие от таблицы, хранится лишь само правило отбора записей из таблиц. 
Типы запросов
Существуют различные виды запросов. Основные из них – запрос на выборку (отбирает по определенным критериям, условиям отбора записи в таблицах) и запрос на изменение (кроме отбора записей он может изменять записи в таблицах, создавать новые записи, создавать или удалась таблицы). 
Создать запрос можно с помощью кнопок Мастер запросов или Конструктор запросов на закладке Создать. При создании запроса с помощью Мастера запросов выбирается вид нового запроса (простой, перекрестный и т.д.), затем выбираются поля для запроса и задается его имя. При создании запроса с помощью Конструктора Access предлагает выбрать таблицы в окне Добавление таблицы, которые будут использованы в запросе. После того, как все таблицы выбраны, можно приступать к указанию полей, включаемых в запрос. Для этого в верхней части окна изображены  задействованные в запросе таблицы. Для того чтобы включить какое-либо поле в запрос просто перетащите его мышью на один из столбцов в нижней части окна либо дважды щелкните по этому полю. Поля в запросе будут располагаться в том же порядке, в котором вы расположите их в этих столбцах.
Для того чтобы отобразить только записи, удовлетворяющие некоторым условиям, служат условия отбора (фильтры). В нижней части окна запроса под именами полей среди прочих параметров имеется параметр Условие отбора. В качестве условия отбора используются логические выражения.
Записи в запросе можно отсортировать по любому входящему в него полю или нескольких полям. Для сортировки записей по какому-либо полю следует воспользоваться свойством Сортировка этого поля в режиме конструктора.
Использование параметров в запросе. Параметры в запросах можно использовать для ограничения набора записей, возвращаемых запросом. Создание запроса с параметрами: создайте запрос на выборку и откройте его в режиме конструктора, в строке Условия поля, для которого нужно применить параметр, введите текст, который должен отображаться в диалоговом окне, заключив его в квадратные скобки. При запуске запроса с параметрами текст отображается в диалоговом окне без скобок. В запросе можно использовать несколько параметров.
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I. Основы работы с текстовым редактором
1. Запустить Word
2. Набрать два абзаца произвольного текста
3. Для первого абзаца установить границы: левая – 1см, правая 14 см, отступ первой строки – 2 см.
4. Выровнять первый абзац по правому краю
5. Установить для второго абзаца выравнивание по ширине
6. Установить для первого абзаца шрифт Arial, для второго - Courier New 
7. Сделать текст второго абзаца жирным и наклонным
8. Скопировать первый абзац в конец документа
9. Набрать два абзаца текста
10. Используя перенос, расположить абзацы в обратном порядке
11. Сохранить документ, закрыть Word.
II. Работа со списками
1. Запустить Word, открыть свой документ
2. Создать список путем набора текста
3. Создать список с помощью кнопок на панели инструментов
4. Создать многоуровневый список
5. Преобразовать многоуровневый список так чтобы уровень 1 – арабские цифры, уровень 2 – римские цифры, уровень 3 – латинские буквы
6. Сделать так, чтобы список начинался с цифры 5
7. Отсортировать список по убыванию
8. Сохранить документ, закрыть Word.
III. Работа с таблицами в Word
1. Запустить Word
2. Создать таблицу вида 
	№ п/п
	Наименование дисциплины
	Распределение по семестрам
	Всего часов теоретического обучения
	Объем работы студентов
	ФИО преподавателя
	Подпись
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3. Сохранить документ, закрыть Word
IV. Настройка страницы
1. Запустить Word, открыть свой документ
2. Задать для всего документа альбомную ориентацию страниц, поля по 2 см
3. Задать для 3-ей страницы книжную ориентацию
4. Создать колонтитулы, содержащие текущую дату и номер страницы вверху, название документа – внизу
5. В колонтитулы для страницы 3 поместить любые рисунки
6. Убедиться, что колонтитулы расставлены верно
7. Сохранить документ, закрыть программу.
V. Создание таблицы в Excel
1. Запустить Excel
2. Ввести в ячейку С3 число 1234567891
3. Ввести в ячейку А1 текст «Практическое задание»
4. Изменить формат ячейки С3 на числовой (через окно Формат ячеек)
5. Для ячейки А1 задать перенос по словам
6. Отрегулировать ширину столбца так, чтобы было видно все число
7. Изменить содержимое ячейки С3 на 1234500000
8. Очистить содержимое ячеек А1 и С3
9. Создать таблицу вида
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10. В таблице создать формулу для вычисления «Всего часов»: Всего часов = Лекции+ Лабораторные занятия+ Практические занятия+ Курсовые проекты и  курсовые работы +Самостоятельная работа.
11. Распределить формулу на всю таблицу
12. Добавить в таблицу строку Итого
13. Рассчитать общее кол-во часов по всем предметам, общее кол-во часов, потраченных на лекции, лабораторные занятия, прктические занятия,курсовые работы и самостоятельную работу.
14. Удалить  из таблицы данные об одном из предметов
15. Убедиться, что после удаления строки автосуммирование работает правильно
16. Сохранить файл, закрыть Excel.
VI. Сложные формулы
1. Запустить Excel, открыть свою книгу
2. Назвать Лист1 с таблицей – Учебный план,
3. Перейти на Лист2, создать таблицу Ведомость по заработной плате
4. Задать имя для Лист2 – Ведомость
5. Удалить все пустые листы из книги
6. В таблице Ведомость по заработной плате создать формулы: Налог=Начислено*13% (с использованием абсолютной адресации), Сумма к выдаче=Начислено-налог
	Ведомость по заработной плате

	№
	ФИО
	Начислено
	Налог
	Сумма к выдаче

	1
	Иванов
	100
	13
	87

	2
	Петров
	400
	52
	348

	3
	Сидоров
	200
	26
	174

	4
	Кузнецов
	345
	44,85
	300,15

	5
	Степанов
	245
	31,85
	213,15

	ИТОГО
	1290
	167,7
	1122,3

	Ставка налога
	13%
	


7. Распространить формулы на всю таблицу
8. Убедиться, что формулы работают правильно
9. Рассчитать значения в строке Итого
10. Сохранить книгу, закрыть Excel.
VII. Создание диаграмм
По таблице Ведомость по заработной плате построить гистограмму (ФИО, Начислено), а затем добавить в нее ряд Сумма к выдаче.
VIII. Редактирование диаграмм
1. Запустить Excel, открыть свою книгу
2. Создать по таблице Учебный план круговую диаграмму (по строке Итого или по столбцу наименование дисциплины) 
3. Увеличить размер диаграммы
4. Изменить шрифт названия диаграммы
5. Изменить цвет секторов круговой диаграммы
6. Изменить кол-во часов, потраченных на ту или иную дисциплину и отследить изменения в диаграмме
7. Добавить несколько новых дисциплин и проследить изменения в диаграмме
8. Построить по таблице Ведомость по з/п объемную гистограмму, с учетом расположения данных по столбцам
9. Построить по таблице Ведомость по з/п объемную гистограмму, с учетом расположения данных по строкам
10. Добавить в таблицу столбец Премии (Премия=10%от Сумма к выдаче)
11. Добавить ряд Премии в диаграмму
12. Сохранить книгу, закрыть Excel.


[bookmark: _Toc309734182]Список литературы
1. [bookmark: _GoBack]Багриновский К.А., Хрусталев Е.Ю. Новые информационные технологии М.: “ЭКО”. 1996 г.
2. Гордеев А.В. Операционные системы. Учебник для вузов. 2-е изд. СПб.: Питер, 2004. — 416 с
3. Каpатыгин С. М. Базы данных: пpостейшие сpедства обpаботки инфоpмации; системы упpавления базами данных.: ABF, 1995.
4. Керри Н. Праг и Майкл Р. Ирвин. Microsoft Access 2000. Библия пользователя.
5. Криницкий Н.А., Миронов Г.А., Фролов Г.Д. / Под редакцией А.А. Дороницина. – М.: Наука,1982. -384с
6. Олифер В.Г., Олифер Н.А. Сетевые операционные системы. Учебник для ВУЗов. Питер, 2003.
7. Пресняков Н.И., Куликова Е.Н. «I know!». Полная версия. АСС-бюро.
8. Шнитман В. Информационно-аналитические материалы «Центра Информационных Технологий», 1996 г.
9. http://ru.wikipedia.org/wiki/
10. http://www.microsoft.com/ru-ru/default.aspx
11. http://www.lessons-tva.info/
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