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Предисловие

Материя, энергия и информация представляют собой базовые сущности природы, это «три кита», на которых стоит мироздание. И если роль материи и энергии в существовании человеческого общества и Вселенной в целом была осознана достаточно давно, то роль информации в живой и неживой природе только-только начинают понимать.

Математика — это общий инструмент, с помощью которого человек изучает, осваивает и ставит себе на службу материю, энергию и информацию. Развитие математики позволило человеку строить здания и корабли, осуществлять морские путешествия. Инженерные расчеты, которые невозможно выполнить без математики, использовались для создания станков, автомобилей, самолетов. Без математических методов физики, химики не смогли бы поставить на службу человеку различные источники энергии. Историки, археологи, лингвисты не смогли бы расшифровать древние языки и осмыслить ход человеческой истории. Радио, телевидение, все современные средства связи — все это, в конце концов, плод применения математических методов.

Математика — очень древняя наука, ее возраст исчисляется тысячелетиями, в то время как информатике, которая изучает способы и средства работы с информацией, всего несколько десятков лет. Тем не менее бурное развитие информатики во второй половине XX века, особенно появление персональных компьютеров и глобальной сети Интернет, за очень короткий период существенно изменило как человеческое общество в целом, так и жизнь каждого отдельно взятого человека. Человек получил в свои руки мощнейший инструмент не только для выполнения достаточно скучных, по мнению многих людей, математических вычислений. Компьютер в десятки, сотни раз упрощает подготовку текстов, издание книг и журналов, разработку чертежей различных изделий. Это хороший, много знающий советник врача, юриста, филолога, историка и даже домашней хозяйки. Это умелый помощник композитора, художника, архитектора. Это домашний центр развлечений не только для детей, но и для взрослых. И наконец, это средство текстовой, звуковой и видеосвязи между отдельными людьми и организациями, это способ обмена новостями между группами связанных общими интересами людей, которые разделены тысячами километров, границами, морями и континентами, это практически мгновенный доступ к общемировым источникам информации как для специалистов, так и для любого заинтересованного человека. Однако современные информационные технологии — это не безусловное благо. Опасность для человеческой психики и общества в целом, таящаяся в почти неограниченном доступе к информации (предоставленном людям в связи с появлением как самой сети Интернет, так и простых в использовании средств обращения к невообразимым ресурсам сети), тяжелейшие последствия, к которым этот феномен может привести, еще совершенно не изучены. Впрочем, эта ситуация характерна почти для любого революционного технологического открытия — изобретения пороха, овладения термоядерной энергией и т. д. Они приносят в жизнь человечества не только несомненную пользу, но и грозные последствия, которые могут поставить вопрос о самом существовании человеческого общества.

Любой образованный человек, тем более специалист высшей квалификации, вне зависимости от его конкретной естественнонаучной или гуманитарной специальности, должен иметь достаточно содержательное представление как о математике, так и об информатике, о предметах этих наук, их методах, средствах, возможностях. В этом состоит общекультурный, мировоззренческий смысл включения предмета с названием «Математика и информатика» в учебные планы всех гуманитарных специальностей высшей школы.

Прагматический аспект изучения данной дисциплины состоит в том, что для эффективного применения математических методов и современных информационных технологий в своей деятельности специалист должен уметь отбирать из предлагаемых математикой и информатикой возможностей наиболее подходящие инструменты решения возникающих перед ним конкретных задач. При возникновении необходимости в решении какой-либо нестандартной задачи по обработке информации каждый специалист должен суметь сформулировать и поставить задачу перед профессиональным математиком или программистом и найти с ними общий язык в процессе ее решения. Кроме того, любой современный человек обязан иметь элементарные навыки работы с компьютером. К ним относятся: умение включить компьютер, произвести запуск нужной программы, скопировать программу, документ, отформатировать дискету и т. д., работая в среде Windows или с оболочкой Norton Commander. Далее любой специалист высшей квалификации должен уметь осуществить набор, редактирование и печать текста документа в одном из текстовых редакторов типа MS Word 97. Он должен освоить работу с пакетами программ, практически используемыми в той или иной конкретной области деятельности, например, с различного рода библиографическими или издательскими системами, базами данных правового характера, программами-переводчиками. Кроме того, специалист должен уметь уверенно пользоваться основными информационными услугами, предоставляемыми такими сетями, как Интернет. 

В пособии рассматривается круг вопросов, связанных с информатикой, — второй составной частью дисциплины. В этой части содержание пособия соответствует требованиям государственного образовательного стандарта для гуманитарных специальностей высшего профессионального образования и примерной программе дисциплины «Математика и информатика», утвержденной Министерством образования Российской Федерации. 

Учебное пособие написано на основании опыта преподавания информатики в Самарском государственном университете. Лабораторные работы к 11 и 12 главам, а также 13 глава подготовлены на основе методических материалов и указаний, разработанных преподавателями кафедры «Информатика и вычислительная математика» СамГУ С. К. Гребенниковым, Е. В. Рогачевой, И. А. Шведовой, Л. К. Ширяевой.

В тексте пособия приняты следующие условные обозначения.

Новые понятия, термины в предложениях, в которых они встречаются впервые, выделены полужирным шрифтом.

ВНИМАНИЕ 

Таким образом отмечены предложения, в которых дается определение или объяснение каких-либо понятий, терминов.

Курсивом выделяются наиболее важные утверждения, замечания или фрагменты текста.
ПРИМЕЧАНИЕ

Этот способ выделения применяется для текста, который содержит подробности для желающих более детально изучить тот или иной вопрос, но не являющийся обязательным для изучения.

СОВЕТ

Кроме того, в книге выделены некоторые советы пользователям.

Глава 1.  Информация и общественное развитие

Внимательный анализ особенностей основных этапов развития человеческого общества показывает существенную зависимость основных характеристик этих этапов от средств и способов, с помощью которых человек хранит, обрабатывает и передает информацию. Важнейшее значение при этом имеет скорость обработки и, в особенности, скорость передачи информации. Поэтому изучение курса информатики целесообразно начать с краткого обсуждения этой принципиальной взаимосвязи.

Информация и живая природа

Способность принимать, передавать, запоминать и некоторым образом обрабатывать разнообразную информацию является, по-видимому, одним из самых главных признаков живого мира. В той или иной степени это свойство присуще животным, растениям и даже бактериям. В самом деле, и растения, и животные так или иначе реагируют на температуру окружающей среды и отдельных предметов. С помощью запаха животные находят пищу, а растения привлекают к себе, скажем, пчел для опыления. Получив из внешней среды какую-либо информацию, живой организм определенным образом обрабатывает ее и на основе результатов обработки соответственно реагирует на полученные сведения. Например, учуяв запах пищи, животное начинает ее поиск, а если это запах более сильного соперника, то оно пытается уклониться от встречи. Информация не только поступает в организм извне, но и передается живым организмом во внешнюю среду. Так, с помощью звука или характерных поз животные дают понять о своих намерениях. Обмениваясь различного рода сигналами, пчелы передают друг другу информацию об опасности или о найденном месте для сбора нектара. Наиболее важные сведения живые организмы запоминают. И эта «хранящаяся» в организме информация активно используется в процессе обработки вновь поступающей информации. Например, найдя дорогу к водопою, животные ее запоминают и затем неоднократно по ней проходят. Итак, с помощью приема, передачи, хранения и обработки различного рода информационных потоков из внешней среды любой отдельно взятый организм обеспечивает свою жизнедеятельность. В связи с этим необходимо отметить, что информация для живого организма не менее важна, чем пища, с помощью которой в организм поступает необходимая для его жизнедеятельности энергия.

Прием, передача, обработка и хранение информации являются одной из самых важных сторон жизнедеятельности биологических организмов. Человек так же, как и любой другой живой организм, получает информацию из окружающей среды с помощью своих органов чувств, причем физическая природа носителей информации различна.

ВНИМАНИЕ 

Носителем информации считается любая материальная среда, служащая для ее хранения или передачи.

Львиную долю информации из внешней среды человек получает с помощью электромагнитных колебаний, органом приема которых являются глаза. Кроме того, принимаются акустические колебания воздушной среды (орган приема — уши), температура окружающей среды (терморецепторы кожи), молекулы вещества, создающие у человека ощущения запаха и вкуса (нос и язык), и т. д. Получив информацию, человек определенным образом обрабатывает и, возможно, запоминает или как-либо сохраняет ее. Для этого человек использовал и использует самые различные носители и способы хранения информации. В частности, можно упомянуть: мозг человека (память), традиционные бумажные носители — от записной книжки до личного дела в отделе кадров и научных публикаций в журналах, кинопленку и фотографию, магнитофонные записи, видеозаписи и многие, многие другие носители и способы. В зависимости от полученной информации и предыдущего опыта (от сохраненной ранее информации) человек предпринимает или не предпринимает те или иные действия.

Человек на протяжении всей своей жизни постоянно, ежечасно, ежеминутно сталкивается с необходимостью принимать, передавать, обрабатывать и хранить информацию.
Речь

На ранних этапах развития человеческого общества информация играла в жизни отдельного человека и групп первобытных людей ту же самую роль, что и во всей живой природе. Однако по мере усложнения взаимодействия между людьми, по мере повышения сложности решаемых задач человеку приходилось формировать все более и более сложные сигналы для передачи и обработки все более и более сложной информации. По-видимому, возникновение речи по времени следует соотнести с появлением первых орудий производства, таких, например, как каменный топор и другие простейшие орудия труда. Так, около миллиона лет тому назад начала формироваться речь человека — самый совершенный в живой природе способ обмена информацией.

ВНИМАНИЕ 

Под обменом информацией понимается ее прием или передача в тех случаях, когда безразлично, о чем именно идет речь.

Речь первобытного человека представляла собой не только форму сообщений, с помощью которых люди обменивались между собой информацией. Она стала способом сохранения и передачи полученных людьми знаний.

ВНИМАНИЕ 

Знания представляют собой осознанные и запомненные людьми свойства предметов, явлений и связей между ними, а также способы выполнения тех или иных действий для достижения нужных результатов.

Знания передавались от поколения к поколению в виде устных рассказов, и таким образом шел процесс их накопления. Но этот способ был весьма несовершенным, так как человек мог погибнуть на охоте, на войне или просто забыть даже очень важные сведения.

Таким образом, можно сделать следующий вывод: носителем полезной для человека информации на рассматриваемом этапе общественного развития являлся мозг человека, он же использовался и для ее обработки, а обмен информацией осуществлялся с помощью речи, мимики, жестов, телодвижений. Тем не менее, появление человеческой речи представляло собой переход на более совершенный уровень работы с информацией и позволило, наряду с использованием орудий труда, человеку стать человеком.

Письменность

Вступление человечества в эпоху письменности можно связать с первыми наскальными рисунками, выполненными почти 30 тысячелетий назад. Фактически это означает, что был найден самый первый, более надежный по сравнению с человеческим мозгом, способ долговременного хранения и передачи информации. Именно тогда появились и первые инструменты для ее «записи» на носитель. К этому же времени, скорее всего, можно отнести и начало использования пальцев рук и камешков для выполнения простейших вычислений. Итак, появились первые приспособления для хранения и обработки информации, поскольку и наскальные рисунки, и камешки для счета в принципе представляют собой информационные образы неких реальных объектов. С этого времени начинается отсчет ручного этапа в развитии средств обработки информации. Заметим, что между появлением первых орудий материального труда и первых приспособлений для долговременной фиксации информации и ее обработки прошло около миллиона лет. 

За тридцать тысяч лет, прошедших со времени появления письменности, человечество сумело найти и применить на практике немало различных носителей информации — камень, кость, дерево, глину, папирус, бумагу. В то же время, несмотря на существенное усовершенствование орудий материального труда, количество новых приспособлений для обработки информации практически оставалось на одном и том же уровне. Это пальцевый счет, камешки, насечки, узелковый счет в доколумбовой Америке, абак — глиняная пластинка с желобками, в которых размещались камешки, русские счеты и некоторые другие аналогичные приспособления -вот, пожалуй, и все, чем может похвастаться человечество за этот период. Тем не менее появление письменности можно считать исторически первым этапом развития информационных технологий, которое существенно ускорило развитие человеческого общества.

Книгопечатание

Изобретение в середине XV века Иоганном Гутенбергом печатного станка, который позволял тиражировать знания на долговременном бумажном носителе информации, стало началом эры бумажной информатики и явилось мощнейшим катализатором промышленной революции XVIII века. Знания, тиражируемые и широко распространяемые по всему миру, оказывали значительное влияние на разработку новых устройств, технологических приемов и т. д. А внедрение новых изобретений в производственный процесс в свою очередь порождало новые знания, также распространяемые и тиражируемые с помощью книг. Начала раскручиваться спираль научно-технического прогресса.

Механизация и автоматизация обработки информации

Почти через 200 лет после появления печатного станка были разработаны первые устройства для механической обработки числовой информации, наиболее простой и, с другой стороны, наиболее важной для того периода разновидности информации. С этого времени начинается механический этап в развитии средств обработки информации. Основное отличие этого этапа состоит в том, что вычисления осуществляются путем механических перемещений различных узлов — рычагов, валиков различной формы, зубчатых колес и т. д.

Первой известной попыткой построения такого механизма является относящийся примерно к 1500 году эскиз суммирующего устройства Леонардо да Винчи. К сожалению, в то время построить по этому эскизу реальное счетное устройство не удалось. А первое действующее устройство для выполнения сложения было создано только в 1623 году Вильгельмом Шиккардом. Он называл свое изобретение «суммирующими часами», так как оно было создано (к сожалению, в единичном экземпляре) на базе механических часов. Блез Паскаль в 1641-1645 годах разработал суммирующую машину, которая получила широкую известность и была выпущена целой серией в 50 машин (8 экземпляров дошло до наших дней). А Готфриду Лейбницу в 1671-1674 годах удалось построить арифмометр — машину для выполнения всех четырех арифметических операций.

Кстати, упомянутые ранее абак и счеты, если говорить более точно, не являются устройствами для обработки информации в полном смысле этого слова. Это устройства только для хранения числовой информации в процессе ее обработки,поскольку арифметические операции над числами все-таки производятся человеком. В то время как суммирующую машину Паскаля и арифмометр Лейбница уже можно считать своеобразными «механическими вычислителями», которые выполняли целый ряд вычислительных действий без вмешательства человека. 

Так почти 350 лет тому назад появились предшественники современных микрокалькуляторов. Вся эта группа средств обработки информации, включающая в себя и суммирующие «часы» Шиккарда, и машину Паскаля, и широко распространенные в конце XIX и начале XX веков арифмометры Томаса и Орднера, и нынешние микрокалькуляторы, отличается тем, что человек непосредственно участвует в вычислительном процессе на всех его этапах. В частности, человек не только определяет последовательность выполняемых действий, но и осуществляет собственно вычисления.

В ходе промышленной революции появились и стали широко использоваться бумажные ленты и карты с отверстиями — перфоленты и перфокарты, которые являются разновидностью долговременных носителей информации. С помощью определенных комбинаций отверстий на перфолентах и перфокартах задавался конкретный план работы различных устройств. Примером такого рода устройств является автоматический ткацкий станок, изобретенный во Франции в 1804-1808 годах Жозефом Жаккардом. Работой этого станка управляла перфокарта с заранее нанесенными на нее отверстиями. Наличие или отсутствие отверстия в перфокарте заставляло подниматься или опускаться нить при одном ходе челнока. Станок Жаккарда был первым массовым промышленным устройством, автоматически (то есть без прямого вмешательства человека) работающим по заданному плану. Заметим, что план выполнения действий является особого рода информацией, использование которой позволяет достичь заданной цели.

Таким образом, в частном случае производства роль человека свелась к составлению плана выполнения нужных действий, а сами действия уже выполнялись без участия человека — автоматически. Естественным образом должна была возникнуть мысль о том, что машине можно поручить не только выполнение действий по изготовлению тканей. По-видимому, можно попытаться поручить ей и выполнение некоторых вычислений, которые, как уже было отмечено ранее, представляли собой наиболее важную в то время разновидность действий по обработке информации. Такая мысль возникла у английского математика Чарльза Бэббиджа в начале XIX века. В 1822 году он опубликовал статью с описанием так называемой «разностной» машины, предназначенной для вычисления и печати таблиц математических функций. Затем Бэббидж начал работать над проектом реализации машины, которую впоследствии стали называть «аналитической». Первый эскиз этой машины появился в 1834 году. Однако, несмотря на несколько десятилетий работы и затраченные усилия, Бэббиджу не удалось реализовать свою идею, в основном из-за несовершенства материальной и технической базы того периода. Проект машины Бэббиджа, опередивший свое время, содержал все основные компоненты вычислительных машин, появившихся почти 100 лет спустя. Основная его идея не была забыта, она сыграла важную роль в дальнейшем развитии средств обработки информации. Эта идея полностью исключала участие человека в вычислительном процессе, сводя его роль к подготовке необходимых числовых данных и, как и в случае с ткацким станком Жаккарда, составлению программы, то есть плана выполнения вычислений, зафиксированного в некоторой специальной форме. Собственно процесс обработки информации должен был выполняться автоматически по заданной программе. Несмотря на то, что аналитическая машина Бэббиджа имелась только в виде проекта, для нее была составлена первая в мире программа. В 1843 году Ада Лавлейс, дочь английского поэта Джорджа Байрона, опубликовала работу, в которой были заложены основы современного программирования. Ею же была составлена программа вычисления так называемых чисел Фибоначчи.

В связи с появлением электрических устройств и началом развития электротехники в конце XIX века начался следующий, электромеханический этап в развитии средств обработки информации. Отличительной чертой этого этапа является сочетание при выполнении вычислительных операций механических перемещений с работой электрических устройств. Первым такого рода устройством считается табулятор — машина, автоматизирующая выполнение простых вычислений на основе данных, нанесенных в виде пробивок на перфокарты. При этом какие-либо программы вычислений в табуляторах не использовались, а вычислительные операции, как правило, сводились к считыванию с перфокарт больших массивов числовых данных и их последующему суммированию. Первый табулятор был создан Германом Холлеритом в 1887 году. Основу этого устройства составляли простейшие электромеханические реле. Табуляторы широко использовались для выполнения расчетов статистического характера, например для проведения переписи населения в конце XIX века в США, Канаде, России и некоторых других странах. Для производства табуляторов Г. Холлерит в 1897 году организовал фирму Tabulating Machine Company, которая впоследствии преобразовалась в фирму IBM (International Business Machines corporation) — признанного и широко известного в настоящее время мирового лидера в сфере компьютерного производства. Различного рода табуляторы весьма эффективно использовались во всем мире для самых разных расчетов (статистических, астрономических, экономических и т. д.) вплоть до середины XX века.

В тридцатых годах XX века в разных странах начались разработки принципиально иных устройств — программно-управляемых релейных вычислительных машин. Считается, что первая в мире программно-управляемая электромеханическая вычислительная машина под названием «Z-3» была создана Конрадом Цузе в Германии в 1939-1941 годах. Эта машина могла «помнить» до 64 чисел одновременно и выполняла сложение двух чисел за 0,3 с (секунды), а умножение — за 5 с. Однако возможности и этой, и созданной после войны более совершенной модели «Z-4» по составлению программ были достаточно скромными. В частности, не было возможности осуществлять программный выбор одного из нескольких возможных вариантов действий. Это не позволяет считать «Z-3» универсальной вычислительной машиной.

Полностью идеи Чарльза Бэббиджа впервые были реализованы в машине «Марк-1», разработанной в фирме IBM под руководством Говарда Айкена в 1937-1944 годах. Эта машина считается первой в мире универсальной программно-управляемой вычислительной машиной. Вместе с тем устройство для выполнения арифметических действий в машине «Марк-1» было чисто механическим. Затем, в 1947 году, была построена полностью релейная (то есть электромеханическая) машина «Марк-2». Она выполняла одну операцию умножения за 0,7 с.

Информационный взрыв

Ускоренное развитие производства естественным образом сопровождалось соответствующим увеличением и обновлением суммы знаний, накопленных человечеством. Д. Мартин, один из крупнейших специалистов в области обработки информации, утверждает, что «...к 1800 году общая сумма человеческих знаний удваивалась каждые 50 лет, к 1950 году она удваивалась каждые 10 лет, а к 1970 году — каждые 5 лет». Некоторые аналитики считают, что в настоящее время этот период составляет всего 2-3 года. Лавинообразный рост информационных потоков, начавшийся в XIX веке, к середине XX века привел к тому, что люди потеряли возможность ориентироваться в море информации и эффективно ее обрабатывать, поскольку даже на простой поиск нужной информации приходилось затрачивать весьма значительные усилия. И это несмотря на то, что значительная доля людей уже оказалась вовлеченной в трудовой процесс, непосредственно связанный с обработкой информации. По данным ряда американских исследователей, к середине XX века в информационную сферу труда в США было вовлечено более 30% трудоспособного населения (бухгалтеры, почтовые служащие, банковские работники и т. д.). Возникшая ситуация получила в свое время название «информационный взрыв». К концу XX века основным предметом труда в общественном производстве промышленно развитых стран стала информация. И тенденция перекачивания трудовых ресурсов из материальной сферы в сферу, так или иначе связанную с обработкой информации, неуклонно укрепляется во всем мире.

Появление ЭВМ

Итак, к середине XX века перед человечеством возникла проблема обуздания «разбушевавшейся» информационной стихии, когда информация становится недоступной только потому, что ее чрезвычайно много и отыскать нужные данные очень и очень непросто. К этому же времени (как по заказу) оказались созданными и технические условия для производства программно-управляемых вычислительных машин, которые были реализованы в упоминавшихся выше электромеханических вычислительных машинах. Однако механические перемещения — неотъемлемая часть реализации вычислительных операций в механических и электромеханических машинах — существенно ограничивали их быстродействие. Так, например, самая быстродействующая релейная машина «РВМ-1», которая была построена в 50-х годах XX века в СССР под руководством Н. И. Бессонова, выполняла операцию умножения за 0,05 с (20 умножений в секунду). То есть «РВМ-1» была только в 14 раз быстрее, чем машина «Марк-2». Такой уровень быстродействия не удовлетворял практическим потребностям даже того времени. Только полностью электронные, то есть исключающие механические перемещения в процессе вычислений и, следовательно, безынерционные устройства могли решить проблему быстродействия вычислительных машин. 

Начало последнего на сегодняшний день электронного этапа в развитии средств обработки информации относится к сороковым годам XX века. В 1937-1942 годах в США под руководством Дж. Атанасова и К. Берри была построена первая полностью электронная машина «ABC» (Atanasoff-Berry Computer), содержавшая около 600 электронных ламп накаливания. Но эта машина могла выполнять только операции сложения и вычитания.

Первая в полном смысле этого слова ЭВМ — универсальная программно-управляемая Электронная Вычислительная Машина (соответствующий термин англоязычного происхождения — компьютер) была разработана в 1943-1945 годах в Пенсильванском университете США под руководством Д. Маучли и П. Эккерта. Эта машина называлась «ENIAC» — Electronic Numerical Integrator And Computer — электронно-цифровой интегратор и вычислитель. Она весила 30 тонн, ее высота была 6 метров, а площадь —120 квадратных метров. Машина состояла из 18 тысяч электронных ламп накаливания и выполняла примерно 5 тысяч арифметических операций в секунду (сравните с 20 операциями в секунду у электромеханической машины «РВМ-1»),

Программа работы машины «ENIAC» задавалась вручную с помощью механических переключателей и гибких кабелей со штекерами, вставляемыми в нужные разъемы. Поэтому любые изменения в программе требовали много сил и времени. Выдающийся математик Джон фон Нейман, анализируя работу первых ЭВМ, пришел к выводу о необходимости хранения выполняющейся программы и обрабатываемых по этой программе данных внутри машины, в ее электронных схемах, а не вне нее — на перфокартах, перфолентах или разъемах со штекерами. Первой машиной с хранимой программой является компьютер «EDSAC» (Electronic Delay Storage Automatic Calculator), построенный М. Уилксом в Великобритании в 1949 году. С этой машины принято вести отсчет первого поколения ЭВМ. 

В нашей стране первые ЭВМ создавались примерно в тот же самый период. В 1947-1951 годах под руководством академика Лебедева была пущена первая советская вычислительная машина — МЭСМ (Малая Электронно-Счетная Машина). Кроме того, выпускались машины «Стрела», «Минск», «Урал», БЭСМ (Большая Электронно-Счетная Машина), М-2, «Мир» и некоторые другие, разработанные под руководством крупных советских конструкторов и теоретиков И. С. Брука, М. А. Карцева, Б. И. Рамеева, В. М. Глушкова, Ю. А. Базилевского.

Дальнейшее развитие средств обработки информации

Первые вычислительные машины создавались в единичных экземплярах, они стоили страшно дорого, занимали огромные площади и ко всему прочему были весьма ненадежны. Работать с этими машинами могли только профессионалы высочайшей квалификации. Просто для того, чтобы обслуживать машину, ремонтировать ее при сбоях и т. д. требовался целый коллектив специалистов. Первые ЭВМ использовались в основном для выполнения математических вычислений при решении задач научно-технического характера в оборонной и некоторых других областях. Однако, несмотря на все вышеперечисленные недостатки, их применение для обработки информации оказалось весьма успешным.

По мере развития технологической базы машины уменьшались в размерах, становились все более надежными и дешевыми. Накапливался опыт применения ЭВМ в различных областях деятельности человека. Постепенно машины стали применять в коммерческой деятельности, метеорологии, лингвистике (для расшифровки надписей на древних языках) и в других областях, где можно было с успехом применять математический аппарат. Появились новые долговременные носители информации, такие как магнитные ленты и барабаны, магнитные, оптические и другие диски, на которых научились хранить не только числовую, но и текстовую, звуковую, графическую информацию. Появились удобные средства для организации взаимодействия человека и машины, такие как подобные телевизионным приемникам монохромные и цветные устройства для отображения информации — дисплеи, компактные и надежные клавиатуры, служащие для первичного ввода информации и управления работой компьютера. Увеличивались темпы выпуска машин. Так, в 1952-1953 годах в мире производилось примерно 10 машин в год, а уже к 1965 году производство возросло до 40 тысяч машин в год. Если в 1983 году было продано 2 миллиона, то в 1994 году — уже 100 миллионов персональных компьютеров. Широкое распространение получили компьютерные сети, представляющие собой объединение с помощью специальных средств нескольких (от двух до сотен миллионов) компьютеров.

Все это создало предпосылки для резкого расширения сфер применения вычислительной техники и привело к тому, что в последней четверти XX века создалась ситуация, когда хранить информацию на бумаге стало невыгодно — более удобным и дешевым оказалось ее хранение на машинных носителях информации. Машинные носители обеспечили также чрезвычайно высокую плотность хранения информации.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Например, фирма «Мацусита электрик» в начале 90-х годов XX века приступила к выпуску интегральных схем со следующими характеристиками: площадь, занимаемая одной схемой, — 94 квадратных миллиметра (квадратик со стороной в один сантиметр); схема состоит из 3,5 миллиона логических элементов, каждый из них может содержать 64 газетные страницы текста. Еще пример. Если 100 компакт-дисков (в упаковке) разместить рядом друг с другом, то они займут на полке участок длиной 50 сантиметров. Если содержащийся на этих дисках текст напечатать в виде книг, то, размещенные рядом друг с другом, они займут 2 километра книжных полок.

При этом все шире стали использовать такие технологии работы с информацией, при которых она сразу попадает в компьютеры без предварительной фиксации на бумаге. Кроме того, следует отметить, что на обмен информацией, зафиксированной на бумажном носителе, затрачивается теперь гораздо больше времени, чем при использовании машинных носителей. Это позволяет сделать вывод о переходе человечества на рубеже XX-XXI веков в эру безбумажных способов работы с информацией.
Таким образом, разработка в середине XX века устройств, которые способны без вмешательства человека осуществлять обработку информации, ознаменовала собой начало революционных изменений в этой области. Если изобретение письменности и, в особенности, книгопечатания (вообще говоря, всего лишь способов долговременного хранения и тиражирования информации) позволило человечеству совершить мощнейший рывок в развитии производства и материально-технических благ, то трудно себе представить, во что выльется эта информационная революция. Революция, связанная с широчайшим использованием в повседневной практике компьютеров — устройств, обеспечивающих не только автоматизацию хранения информации, но и практически мгновенный обмен данными между тысячами участников производственного процесса. А самое главное — компьютеры обеспечивают автоматизацию процесса обработки информации, и не только простейших ее разновидностей, таких как текстовая или числовая, но и имеющих очень сложную структуру — звуковую, графическую и т. д.

Персональный компьютер

Наиболее революционные изменения в сфере обработки информации произошли после широкого внедрения в 80-х годах в общественную жизнь персональных компьютеров (ПК) или персональных ЭВМ (ПЭВМ). Появление персональных компьютеров связано с микроминиатюризацией всех основных узлов и элементов вычислительных машин. Персональный компьютер, многократно превосходящий по своим возможностям и по своей вычислительной мощности первые вычислительные машины, теперь умещается на письменном столе и может использоваться специалистом индивидуально.
ПРИМЕЧАНИЕ 

Для более наглядного представления о масштабах миниатюризации первых вычислительных «динозавров» часто используется следующее сравнение. Если бы легковой автомобиль можно было бы уменьшить в такой же пропорции, в которой уменьшились ЭВМ от первых экземпляров до современных ПК, без нарушения его функциональных возможностей, то легковой автомобиль стоил бы около 2 долларов, весил 200 граммов и на одном литре бензина проезжал бы 2 миллиона километров.

Кроме беспрецедентного уменьшения в размерах и стоимости, произошли и другие немаловажные изменения. Персональные компьютеры очень надежны — они могут безотказно работать сутками, обеспечивая при этом очень малый расход энергии. Но, пожалуй, самым важным является то, что благодаря множеству заранее разработанных программ созданы все возможности для использования вычислительных машин при решении задач обработки информации почти во всех областях человеческой деятельности. При этом специалисту в своей области знаний практически не приходится самому составлять программы и для этого изучать способы их составления. Ему достаточно освоить несколько не очень сложных приемов работы с машиной, которые к тому же однотипны для большинства случаев применения. Таких специалистов называют конечными пользователями или просто пользователями.
ВНИМАНИЕ 

Пользователем принято называть человека, использующего вычислительную технику для получения нужной информации, для решения конкретной задачи в той или иной предметной области или в каких-либо иных целях.

Как и любые другие компьютеры, персональные машины могут объединяться в компьютерные сети, содержащие миллионы машин, которые могут быть размещены на всех континентах земного шара. Это позволяет людям, разделенным десятками тысяч километров, в считанные секунды обмениваться между собой информацией. Специалисты получают практически мгновенный доступ к мировым информационным центрам, не отходя от своего рабочего места. 

Суммируя все вышесказанное, можно сделать следующий вывод. Основой широчайшего внедрения компьютерной обработки информации во всем мире в конце XX века стали:

· сравнительно невысокая стоимость компьютеров;

· высокая плотность и низкая стоимость хранения информации на машинных носителях;

· высокая степень надежности машинной обработки и хранения информации; 

· высокая скорость машинной обработки информации;

· простота использования машин для решения огромного количества практических задач;

· практически мгновенный доступ к важнейшим мировым информационным ресурсам в компьютерных сетях и возможность обмена информацией между любыми подсоединенными к сети машинами.

Информатика

Таким образом, к исходу XX века способы работы с информацией изменились принципиально, и следствием этого процесса кардинальных изменений можно считать возникновение информатики — новой науки, новой сферы производства и новой сферы приложения трудовых ресурсов. Однако от появления первых компьютеров до обособления информатики как отдельной науки, со своим предметом и своими методами исследования, прошло еще почти двадцать лет. 

Термин «информатика» в том смысле, в котором он сейчас используется, возник в начале 60-х годов во французском языке (informatique). Английским эквивалентом считается словосочетание computer science. Слово «информатика» образовано из двух слов — «информация» и «автоматика». Следовательно, смысл этого слова должен был быть примерно таким: автоматическая работа с информацией. На самом деле в настоящее время речь идет только лишь об «автоматизированной» работе с информацией, то есть о сочетании функций человека и технического устройства. Заметим, что термин «автоматический», вообще говоря, означает без участия человека. Вплоть до начала девяностых годов XX века в нашей стране проходили дискуссии, в которых пытались как можно более точно определить как сам термин «информатика», так и зафиксировать предмет этой науки и разграничить ее с родственными науками. Впрочем, и до настоящего времени существует несколько различных точек зрения по данному вопросу. Мы будем понимать под этим термином следующее. 

ВНИМАНИЕ 

Информатика представляет собой фундаментальную естественную науку об осуществляемой преимущественно с помощью автоматизированных средств целесообразной обработке информации, рассматриваемой как отображение знаний и фактов, сведений, данных в различных областях человеческой деятельности. Это наука о средствах, методах и способах сбора, обмена, хранения и обработки информации.

В настоящее время в нашей стране, так же как и во всем мире, достаточно бурно протекают процессы компьютеризации и информатизации в большинстве сфер народного хозяйства.

ВНИМАНИЕ 

Компьютеризацией называется процесс оснащения организаций, предприятий и рабочих мест отдельных специалистов различными средствами вычислительной техники, объединения отдельных машин в компьютерные сети, установки и освоения современных программных систем. Информатизацией называется широкое внедрение современных информационных технологий в профессиональную деятельность специалистов различного профиля, в учебную, научно-исследовательскую, управленческую, административную деятельность, в быт и досуг человека. Информационной технологией называется какая-либо конкретная система средств, методов и способов сбора, накопления, поиска, обработки, приема и передачи информации.

Примером морально устаревшей информационной технологии является чисто бумажная технология, когда вся работа с информацией осуществляется на бумаге или ее эквивалентах. Современные информационные технологии, в частности, подразумевают:

· практически полный отказ от бумажных носителей информации, начиная с регистрации первичной информации на машинных носителях;

· доступность любой информации (кроме информации, доступ к которой ограничен законом) в любой точке земного шара и в любое время.

Многие специалисты считают, что человечество постепенно переходит из индустриальной стадии своего развития в постиндустриальную, а точнее, в информационную стадию, поскольку на современном этапе дальнейшее развитие науки, техники, экономики государства невозможно представить без широчайшего использования последних достижений информатики. Да и жизнь отдельно взятого человека все более и более оказывается связанной с информатикой. Информацию, информатизацию относят к одним из важнейших видов стратегических национальных ресурсов, и по этим показателям, в частности, определяется экономическая и военная мощь государства.

Контрольные вопросы

1. Какую роль играет информация в живой природе? Какие действия с информацией осуществляют живые организмы?

2. Укажите традиционно используемые человеком носители информации.

3. Что такое знания? Укажите возможные способы хранения и передачи знаний.

4. Какую роль сыграли речь, письменность и книгопечатание в общественном развитии?

5. Укажите средства, применявшиеся человеком для обработки информации до появления ЭВМ. В чем их особенности?

6. В чем состояли идеи Бэббиджа?

7. Укажите основные причины и последствия информационного взрыва.

8. Назовите первые вычислительные машины и укажите их особенности.

9. Укажите основные предпосылки перехода к безбумажной информатике.

10. Дайте определение терминам «пользователь», «информатика», «компьютеризация», «информатизация», «информационная технология».

11. Назовите и охарактеризуйте основные этапы в развитии средств обработки информации.

12. Проследите связь между изменениями в средствах и способах хранения и обработки информации и общественным развитием. 

ГЛАВА 2. Основные понятия информатики

Основными понятиями информатики являются: «информация», «информационная модель», «алгоритм» и «электронно-вычислительная машина» («компьютер»),

Информация

Понятие «информация» относится к так называемым первичным, неопределяемым понятиям. В математике существует группа понятий, дать строгое определение которым в принципе невозможно. К ним относятся понятия «множество», «точка» и некоторые другие. Любая попытка каким-либо образом определить их сведется к использованию синонимов. Например, часто используемыми синонимами для термина «информация» являются термины «сведения» и «данные». В таких случаях понятие вводится путем его объяснения, которое опирается на интуицию, здравый смысл или бытовое использование термина.

В вышеприведенном определении предмета «информатика» дано одно из часто используемых пояснений понятия «информация».

ВНИМАНИЕ 

Под информацией понимается отображение знаний и фактов (сведений, данных), используемых в различных областях человеческой деятельности.

Смысл термина «знание», в котором мы его применяем, также раскрыт выше: это осознанные и запомненные людьми свойства предметов, явлений и связей между ними, а также способы выполнения тех или иных действий для достижения нужных результатов. Примерами знаний являются: знания правил хорошего тона, знания иностранных языков, знания правил выполнения четырех арифметических операций, высказывания типа «при нормальном давлении вода кипит при 100 градусах Цельсия» или «сумма квадратов катетов в прямоугольном треугольнике равна квадрату гипотенузы» и т. д.

Как знания, так и отдельные систематизированные и несистематизированные факты сведения или данные передаются с помощью сообщений. В качестве примеров таких сообщений можно привести следующие предложения: «Поезд номер 10 задерживается до 12 часов 40 минут московского времени»; «Подозреваемому на вид 40-45 лет, рост 190 см»; «Вес выпавшего осадка 15 мг»; «Уровень радиации не превышает 10 микрорентген в час» и т. д.

Сообщения могут передаваться между людьми: устно или письменно на различных языках — русском, английском, китайском, закодированными с помощью точек и тире, которые передаются по рации (азбука Морзе), закодированными с помощью флажковой азбуки на флоте и т. д. В общем, человечество использует для этого множество самых разнообразных способов. Однако любое сообщение всегда материально, то есть представлено некоторой материальной субстанцией — камнем, глиной, бумагой, магнитной пленкой, электромагнитными или акустическими колебаниями, молекулами или атомами вещества и т. д.

ВНИМАНИЕ 

Сообщение — это материальная форма информации.

Фактически все вышеприведенные примеры, которые трактовались как информация (наскальные рисунки, запахи, звуки, бумажные тексты, фотографии и т. д.), представляют собой примеры сообщений, несущих человеку некоторую важную или не важную для него информацию.

ВНИМАНИЕ 

Информация — это нематериальный смысл, извлекаемый человеком из сообщения.

Соответствие между информацией и сообщением, с помощью которого она передается, не является взаимно однозначным. Одна и та же информация может передаваться с помощью различных сообщений. Например, сообщение о задержке рейса, передаваемое в аэропорту на различных языках, — одна и та же информация, а сообщения разные. И наоборот, одно и то же сообщение может нести различную информацию. Сообщение «Над всей Испанией безоблачное небо» было воспринято большинством радиослушателей как часть метеосводки. И лишь очень немногие посвященные знали, что это условный сигнал к началу фашистского мятежа в Испании в 1936 году. Возможность извлекать разную информацию из одного и того же сообщения является следствием того, что разные получатели информации по-разному воспринимают, трактуют, интерпретируют сообщение. А в том случае, когда сообщение передается на неизвестном слушателю языке или же неизвестным образом закодированным (зашифрованное сообщение), его получатель, если он не обладает «ключом» для данного шифра, вообще не сможет извлечь из такого сообщения никакой информации.

Таким образом, возникает вопрос о способе, качестве и полноте извлечения информации из сообщения. Обычно способ выявления смысла сообщения является общепринятым (естественные языки), результатом договоренности между отправителем и получателем сообщения (шифрованные сообщения) или же он может быть предписан заранее им обоим (азбука Морзе). В общем случае говорят, что задается правило или группа правил интерпретации сообщений. Решающим фактором для извлечения информации из сообщения является знание языка сообщения или способа его кодирования, то есть совокупности правил интерпретации сообщения, истолкования его смысла. В качестве наглядных примеров правил интерпретации сообщений можно указать жаргоны, сленги, естественные, профессиональные и научные языки, криптографические шифры и т. д. Исходя из рассмотренных примеров и аналогий, группу правил, используемую для истолкования смысла, интерпретации сообщений, то есть для извлечения из сообщения полезной для получателя информации, часто называют языком интерпретации сообщений. 

Как правило, сообщения записываются или передаются с помощью некоторой последовательности знаков — букв письменной или звуков разговорной речи, специально подобранных значков: точек и тире, «пляшущих человечков» из рассказов о Шерлоке Холмсе, математических, химических символов и т. д. Набор знаков, которые используются для формирования и передачи сообщений, принято называть алфавитом языка интерпретации сообщений. Алфавит, как правило, задается прямым перечислением всех входящих в него знаков. Например, набор знаков (цифр) {0,1,2,3,4,5,6,7,8,9} представляет собой алфавит, обычно используемый для записи чисел. Человечество за свою историю придумало большое количество различных наборов знаков, которые могут быть использованы для записи или передачи сообщений. Примерами могут служить алфавиты естественных языков, знаки зодиака, набор знаков азбуки Брайля (для слепых), азбука Морзе, международные флажковый и семафорный коды, которые широко применяются на флоте, набор знаков регулирования дорожного движения и т. д. Поскольку в общем случае для формирования сообщения могут использоваться не только буквы алфавитов естественных языков, принято говорить, что сообщение кодируется тем или иным набором знаков, а сам алфавит или набор знаков иногда называют еще и кодом.  

Как было отмечено ранее, одна и та же информация может быть передана с помощью различных сообщений, причем эта разница обычно проявляется в различном выборе языка или кода, с помощью которого оно формируется. Например, международный морской сигнал бедствия SOS можно передать сообщением на английском языке «Save our soul», аналогичным сообщением на русском - «Спасите наши души», с помощью азбуки Морзе - «... ---...» и многими другими способами. Но во всех случаях, на любых языках и при любых способах кодирования смысл всех сообщений один и тот же - подан сигнал бедствия. Этот важный момент можно трактовать по-другому, а именно можно считать, что существует только одно сообщение, но применяются разные способы его записи, кодировки. Иначе говоря, одно и то же сообщение может быть без потери его смысла закодировано разными способами. 

Из множества возможных способов кодирования сообщений наиболее важным для информатики частным случаем является кодирование двоичными наборами знаков, то есть наборами, состоящими всего из двух различных знаков, символов, цифр. Именно к таким наборам относится набор {есть отверстие, нет отверстия}, который использовался для записи информации на перфокартах в упомянутых выше примерах, и двоичный код — набор знаков, алфавит {0,1}, который применяется при хранении информации в памяти компьютера.
ПРИМЕЧАНИЕ

Несмотря на существенную разницу между понятиями «сообщение» и «информация», в соответствии с установившейся практикой устной и письменной речи в дальнейшем изложении практически везде используется термин «информация», хотя по контексту следовало бы использовать термин «сообщение».

Информационная модель

Получая какую-либо информацию из окружающей среды, человек определенным образом ее просеивает, отбрасывая несущественную, случайную информацию и оставляя только важную для решаемой им задачи. Любой рассматриваемый объект или явление независимо от его материальности или идеальности имеет некоторые характерные для него черты, свойства, качества. Например, тело как материальный объект имеет геометрические размеры (длину, ширину, высоту), вес, цвет и т. д., а исторические события характеризуются датой и местом, где они произошли. Такие характерные, неотъемлемые черты, свойства, качества принято называть атрибутами объектов, явлений. Вообще говоря, объект или явление может иметь очень большое количество атрибутов (десятки, сотни тысяч и более). И далеко не все из них существенны, важны для рассматриваемой задачи. Например, мы ожидаем на остановке трамвай номер 20. Мы смотрим на приближающийся трамвай и видим, что трамвай состоит из трех вагонов, что он выкрашен в красный и белый цвета, что водитель трамвая — женщина и что трамвай имеет номер 22. Неосознанно обрабатывая полученную информацию, мы, как правило, обращаем внимание только на то, что нас интересует, а именно на номер трамвая, а все остальные атрибуты отбрасываем как не имеющие значения для решаемой задачи. Таким образом, вместо реального объекта (трамвая) в нашем сознании формируется его образ, модель, лишенная всех несущественных подробностей и содержащая только нужную в данной ситуации информацию.

ВНИМАНИЕ 

Моделью называется материальный или идеальный образ некоторой совокупности реальных объектов или явлений, полученный отбрасыванием всех несущественных и концентрацией внимания только на некоторых важнейших с точки зрения решаемой задачи атрибутах рассматриваемых предметов или явлений.

При решении задач в различных областях деятельности приходится строить различные модели. В информатике рассматриваются в основном информационные и математические модели. Рассмотрим примеры информационных моделей.

Информационная модель личности. На каждого сотрудника какого-либо предприятия или учреждения в его отделе кадров заводится личное дело, в котором, в частности, находится личный листок по учету кадров. В этом документе отражаются такие атрибуты сотрудников, как фамилия, имя и отчество, дата рождения, пол, образование, домашний адрес и т. д. А такие атрибуты, как цвет глаз, рост, вес, в личном листке никак не отражаются. Можно считать, что этот документ представляет собой информационную модель личности сотрудника учреждения. В этой модели отражены только значимые для отдела кадров атрибуты сотрудников. Если же рассмотреть ситуацию, когда создается информационная модель личности преступника, разыскиваемого органами правопорядка, то незначимые ранее атрибуты - цвет глаз, рост и вес — теперь могут стать существенными, а, скажем, образование и точная дата рождения — несущественными.

Информационная модель печатного издания. В библиотеке на каждое печатное издание заводится библиографическая карточка. В ней отражаются инвентарный и каталожные номера, название, фамилия автора или авторов, год и место издания, том, номер и т. д. Все это вместе взятое является информационной моделью печатного издания. Наличие или отсутствие суперобложки, формат (размер) издания, качество бумаги в этой модели — несущественные атрибуты, и поэтому они отбрасываются. С другой стороны, при определении цены издания для его реализации через торговую сеть эти атрибуты становятся важными, и нужно строить другую модель печатного издания.

Итак, один и тот же объект, одно и то же явление, рассматриваемые с различных точек зрения, могут иметь различные информационные модели.
Понятие математической модели очень близко к понятию информационной модели, и многие специалисты рассматривают математическую модель как специфический, частный случай информационной модели. Характерной чертой математической модели является необходимость привлечения математических соотношений, уравнений, ограничений для адекватного описания рассматриваемых явлений или связей между объектами. Например, произошло дорожно-транспортное происшествие. Необходимо определить виновника аварии. В некоторых случаях может помочь измерение длины тормозного пути, по которому, с учетом состояния дорожного покрытия, погодных условий и некоторых других факторов, можно с помощью специальных математических соотношений определить скорости машин, участвовавших в происшествии. Строится математическая модель ситуации, включающая в себя такие атрибуты, как длина тормозного пути, вес и габариты машин, состояние дорожного покрытия, специальные коэффициенты, учитывающие погодные условия, и математические соотношения, связывающие между собой все рассматриваемые величины. Выполнив необходимые математические расчеты, можно решить поставленную задачу и с большой долей уверенности определить виновника аварии.

Отвлечение от несущественных деталей, о котором шла речь выше, принято называть абстрагированием. Таким образом, абстрагирование является одним из важнейших инструментов при построении модели какой-либо предметной области. Естественно, что при абстрагировании осуществляется определенное огрубление реальной действительности. Однако концентрация внимания на наиболее важных аспектах, атрибутах позволяет выявить определяющие свойства, закономерности и, следовательно, понять сущность изучаемого объекта, явления. Наличие адекватной модели, то есть модели, верно отображающей важнейшие особенности реальных объектов или явлений, позволяет спрогнозировать поведение объекта в той или иной ситуации, описать процесс развития явления во времени, вовремя получить нужную информацию (например, узнать время отправления транспортного средства или же приобрести на него билет и т. д.). Построение модели является наиболее важным, наиболее сложным и наиболее творческим этапом при изучении любых объектов или явлений. Разработка модели в ряде случаев требует объединенных усилий высококвалифицированных специалистов в конкретной предметной области (инженера, химика, правоведа, филолога, историка) и специалистов в области информатики.

Алгоритм

Построение информационной модели представляет собой первый, но не единственный этап изучения или использования в практических целях рассматриваемого объекта, явления. После построения информационной или математической модели почти всегда приходится выполнять соответствующую модели обработку конкретной информации (данных).

Осознанная обработка информации до последнего времени происходила в основном в мозгу человека, или же применялись достаточно простые приспособления — пальцы на руках, камешки, счеты, арифмометры, логарифмические линейки и т. д. Однако схему обработки информации, последовательность действий, которые необходимо выполнить, человек либо запоминал, либо записывал на бумаге для долговременного хранения или для передачи в другие руки.

ВНИМАНИЕ 

Последовательность действий, которую необходимо выполнить над исходными данными, чтобы достичь поставленной цели, принято называть алгоритмом.

Отметим, что приведенное определение понятия алгоритма является нестрогим. Его можно считать скорее объяснением на уровне бытового использования термина. Приводить и обсуждать более строгие определения этого понятия в рамках настоящего пособия нецелесообразно.

Возникновение термина «алгоритм» связывают с именем великого узбекского математика IX века Аль Хорезми, который дал определение правил выполнения основных арифметических операций. В европейских странах его имя трансформировалось в слово «алгорифм», а затем уже в «алгоритм». В дальнейшем этот термин стали использовать для обозначения совокупности правил, определяющих последовательность действий, выполнение которых приведет к достижению поставленной цели. Имеется несколько в общем сходных объяснений понятия алгоритм, которые акцентируют внимание на различных аспектах этого понятия. Для большей полноты восприятия понятия «алгоритм» приведем еще два достаточно часто используемых его объяснения.

Под алгоритмом понимается строгая, конечная система правил, инструкций для исполнителя, определяющая некоторую последовательность действий и после конечного числа шагов приводящая к достижению поставленной цели. 

Можно также сказать, что алгоритм есть описание способа решения задачи, достижения цели, а собственно решение задачи или выполнение действий по данному способу является исполнением алгоритма.

Важным моментом в последних объяснениях является использование еще одного понятия — исполнителя алгоритма. В общем случае исполнять алгоритмы может не только человек. Животные, насекомые и даже растения в процессе своей жизнедеятельности выполняют определенные алгоритмы. В принципе, поручить исполнение алгоритма можно и неодушевленным механизмам и устройствам. 

Если провести более или менее внимательный анализ, то окажется, что подавляющее большинство своих действий человек выполняет по определенным алгоритмам, иногда даже не осознавая этого. По определенным рецептам готовятся те или иные кулинарные изделия, по определенным схемам осуществляется пошив одежды, выплавка стали, выращивается зерно, выполняются лабораторные работы на занятиях по физике, химии, биологии, решаются математические задачи. Различные справочники в значительной мере являются сборниками алгоритмов, которые представляют собой способы решения тех или иных задач, разработанные той или иной научной или технической дисциплиной. Можно утверждать, что алгоритмы — это способ фиксации и передачи знаний, накопленных человечеством, это богатство культуры, науки и техники.
Роль алгоритмов в жизни человека весьма многогранна и не сводится только к обработке информации. Однако в процессе обработки информации алгоритмы играют первостепенную роль.

Алгоритмы обладают важнейшим качеством — исполнение одного и того же алгоритма в одних и тех же условиях различными людьми (в общем случае — исполнителями), как правило, приводит к одинаковым результатам. Следовательно, можно утверждать, что алгоритмы обладают (точнее, должны обладать) некоторыми свойствами, которые обеспечивают этот эффект. Кроме указанного качества, которое принято называть определенностью (однозначностью) алгоритма, можно указать еще понятность задания алгоритма его исполнителю, возможность исполнения алгоритма в тех или иных конкретных условиях, принципиальную достижимость результата и некоторые другие качества. Наличие этих свойств, собственно говоря, и делает некоторый набор правил, указаний алгоритмом.

При задании алгоритма необходимо позаботиться о том, чтобы алгоритм воспринимался всеми возможными исполнителями однозначно и точно, чтобы его можно было исполнить при любых допустимых исходных условиях и чтобы необходимый результат был получен за приемлемое время. Способы задания (записи) алгоритмов также весьма разнообразны. В частности, можно отметить словесный способ задания алгоритма — на уровне естественного языка; запись музыкальной мелодии в виде нот, графические способы задания алгоритма: чертеж, используемый для изготовления какой-либо детали, маршрут геологической партии, нанесенный на карту, нарисованная по специальным правилам схема выполнения какой-либо последовательности действий (заметим, что такую схему принято называть блок-схемой алгоритма) и т. д. 

Как будет выяснено далее, процессор компьютера «понимает» только алгоритмы, которые заданы в виде двоичных машинных кодов. Однако этот «естественный» для компьютеров, обладающий всеми необходимыми свойствами способ задания алгоритмов очень сложен для использования человеком. Поэтому в информатике применяется ряд специальных способов, языков задания, записи алгоритмов, которые, во-первых, призваны обеспечить соответствие алгоритма всем необходимым требованиям, а во-вторых, приспособлены для их использования как человеком, так и — после специальной обработки — процессором компьютера. Искусственные языки, использующиеся для записи алгоритмов и обеспечивающие им наличие всех необходимых свойств, называются алгоритмическими языками. Существует очень большое число различных по своим возможностям и классам решаемых задач алгоритмических языков. В частности, можно упомянуть такие популярные языки, как Паскаль, Модула, Си.

Если имеется алгоритм обработки информации или выполнения тех или иных действий, то, в точности выполняя все предписания алгоритма, можно получить требуемый результат, не имея ни малейшего представления о том, зачем нужно выполнять те или иные действия. Важно только абсолютно точно выполнять предписанные в алгоритме действия и соблюдать порядок их выполнения. Итак, исполнение алгоритмов относительно несложно. Именно поэтому процесс исполнения алгоритмов удается формализовать и поручить его неодушевленным механизмам, автоматическим станкам, электронно-вычислительным машинам и т. д. Разработка же алгоритма, то есть плана выполнения действий, представляет собой весьма сложный творческий процесс, на который иногда затрачиваются годы и десятилетия человеческой жизни. Разработка алгоритмов решения практических задач в различных областях человеческой деятельности осуществляется высококвалифицированными специалистами в сфере обработки данных, которых называют проблемными программистами.

В качестве иллюстрации процесса разработки алгоритмов рассмотрим, например, построение алгоритма решения часто встречающейся на практике задачи поиска вхождения какой-либо последовательности символов в другую последовательность. С этой задачей приходится сталкиваться при поиске в различного рода словарях объяснения неизвестного слова или при переводе с одного языка на другой. Мы ищем неизвестное слово, которое можно рассматривать как одну последовательность символов, в словаре, который можно рассматривать как другую последовательность символов. Значительно упрощая ситуацию, будем считать, что словарь — это текст, состоящий из какого-либо числа символов N, например, из одной тысячи символов (N=1000), а искомое слово пусть состоит всего из трех символов. То есть последовательность символов, в которой осуществляется поиск, будем называть текстом, а последовательность символов, вхождение которой ищется, будем называть словом. Естественно считать, что текст содержит больше символов, чем слово (в крайнем случае — столько же). Заметим, что конкретные длины рассматриваемых последовательностей символов при решении данной задачи не имеют принципиального значения.

При решении задачи поиска нас будет интересовать только факт наличия или отсутствия искомого слова в тексте. Дополнительные действия, возникающие, ;кажем, при переводе слова с одного языка на другой, мы обсуждать не будем. Вначале предположим, что мы уже умеем сравнивать одну группу из трех символов с другой группой, также состоящей из трех символов, и делать вывод о том, совпадают они или нет. Введем в рассмотрение величину i, которую мы будем трактовать как номер первого из трех очередных символов текста. Закрепим за этой величиной значение единица и сравним заданное слово с начальными тремя буквами текста. Если они совпадают, то наша задача уже решена, и делается вывод о вхождении заданного слова в рассматриваемый текст. Если имеется несовпадение, то нужно сдвинуться по тексту на одну букву. Другими словами, нужно увеличить номер i на единицу (теперь его текущее значение равно двум) и сравнить с искомым словом вторую, третью и четвертую буквы текста. Если есть совпадение, то задача решена. Если нет, то вновь увеличим номер i на единицу (теперь его текущее значение равно трем) и сравним с искомым словом третью, четвертую и пятую буквы текста. И опять при совпадении заканчиваем решение, а при несовпадении продолжим сдвиг по тексту. Очевидно, этот процесс будет продолжаться до тех пор, пока мы не доберемся до конца текста (при условии, что где-нибудь ранее не найдем совпадения). Завершит в этом случае решение задачи последнее сравнение 998, 999 и 1000 символов текста с заданным словом. Другими словами, сравнение каждой очередной тройки символов текста продолжается до значения номера i, равного N-2 (в нашем случае это 998). При этом значении номера i сравнение осуществляется последний раз. Если и этот последний отрезок не совпадает, то делается вывод об отсутствии искомого слова в тексте.
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а                                                   б
Рис. 2.1. Поиск вхождения слова в текст: слово в текст не входит (а); слово входит в текст (б)

Посмотрим, как выполняются описанные действия на конкретном примере. Для наглядности еще больше упростим задачу и возьмем текст, состоящий всего из N=5 символов. Еще раз отметим, что работа с текстом из N=1000 символов в принципе выполняется точно так же, как и с текстом из N=100 000 000 или из N=5 символов — разница только в количестве повторений одних и тех же действий. Чтобы проиллюстрировать возможные ситуации, возьмем два текста — «кокос» и «осока» — и будем искать вхождение в эти тексты слова «сок». Выполняющиеся в этих случаях последовательности действий показаны на рис. 2.1. Величина i, играющая роль номера первого символа сравниваемого со словом участка текста, в данном примере должна пробегать значения от 1 до N-2, то есть до 3. В случае а ни один из участков текста не совпал со словом «сок». В самом деле, при i-1 участок образуют 1, 2 и 3 буквы текста — «кок», при i=2 участок состоит из 2, 3 и 4 букв текста — «око», и наконец, последнее сравнение при i=3 — 3, 4, и 5 буквы текста образуют «кос». Дальнейшее смещение невозможно, так как при выделении последнего участка достигнута правая граница текста. Итак, в случае а делается вывод о том, что данное слово «сок» в данный текст «кокос» не входит. В случае 6 совпадение участка текста с заданным словом отмечается при i-2, и дальнейшие сравнения уже не выполняются. Для завершения обсуждения задачи необходимо еще определить, каким образом следует сравнивать между собой две группы символов. Поскольку в нашем случае эти группы состоят всего из трех букв, можно предложить следующий план действий - взять первую букву слова и первую букву текущей тройки символов текста. Если они не совпадают, следует закончить сравнение с выводом о несовпадении всей группы. При совпадении первых символов перейдем ко вторым символам слова и текущей тройки. И точно так же при их несовпадении нужно закончить сравнение с выводом о несовпадении всей группы, а при совпадении перейти к рассмотрению последних символов. Сравнением третьего символа слова и третьего символа текущей тройки заканчивается процедура сравнения групп.
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Примечания: 1) T[i:i+2] - -> участок текста от i-гo до i+2 символов; 

2)с--> слово

а

………

i:=l; flag: = false;

while [i < = N - 2] and not flag do

if t [i : i + 2] = c then flag: = true

else  i: = i + l; 

if flag then
writeln ('слово входит в текст')

else
writeln   ('слово  в  текст  не  входит')

…….

б

Рис. 2.2. Блок-схема алгоритма и фрагмент программы решения задачи поиска: упрощенная блок-схема основного узла алгоритма (а); фрагмент соответствующей программы на языке Паскаль (б) 

Итак, для решения сформулированной задачи поиска мы построили алгоритм, последовательность действий, проработанную до элементарных операций, которые могут быть выполнены процессором компьютера — сравнение двух символов, сравнение двух чисел, закрепление за величиной ее текущего значения, увеличение текущего значения на единицу и т. д. Правда, этот алгоритм записан в словесной форме. На рисунке 2.2 изображены упрощенная блок-схема основного участка алгоритма и фрагмент программы решения задачи поиска, записанный на языке Паскаль. Читателям рекомендуется обратить внимание на то, сколько места занимают и насколько понятны записи алгоритма на уровне естественного языка, в виде блок-схемы, а также в виде программы. Если же задать действия алгоритма или программы в соответствующих им машинных кодах, то будет получена программа на машинном языке, которую «понимает» и может выполнять процессор.
Компьютер

В связи со сделанным выше замечанием об относительной несложности исполнения алгоритмов, в частности алгоритмов обработки информации, у многих ученых возникала мысль перепоручить машине этот процесс, по возможности автоматизировав его полностью или хотя бы частично. Для достижения указанной выше цели в настоящее время используются электронные вычислительные машины или компьютеры. В отечественной литературе до 1985 года в основном использовалась аббревиатура ЭВМ. Иногда писали вычислительная машина (ВМ), вычислительная техника (ВТ), средства обработки данных (СОД). После 1985 года широкое распространение получил эквивалентный англоязычный термин — компьютер. В настоящем пособии все эти термины используются как равноправные.

ВНИМАНИЕ 

Электронно-вычислительная машина (ЭВМ), или компьютер, — это электронное устройство, используемое для автоматизации процессов приема, хранения, обработки и передачи информации, которые осуществляются по заранее разработанным человеком алгоритмам (программам).

Еще раз обращаем внимание на важнейшие моменты этого определения: 1) компьютер представляет собой электронное устройство; 2) компьютер выполняет действия без вмешательства человека — автоматически; 3) но для этого компьютеру должен быть заранее задан разработанный человеком и записанный в специальной форме план действий — программа.

Когда говорят о машинной обработке информации, весьма часто в качестве термина, эквивалентного термину «информация», используется термин «данные».

ВНИМАНИЕ 

Алгоритм, записанный в специальной, «понятной» машине форме, принято называть программой, а обрабатываемую по этой программе информацию, также записанную в «понятной» компьютеру форме, принято называть данными.

Следует отметить, что единственной «понятной» для компьютера формой задания как алгоритмов, так и обрабатываемых данных является упоминавшееся выше двоичное кодирование, то есть запись программ и данных в алфавите {0,1}.

Классификация компьютеров

К настоящему времени в мире разработаны сотни и тысячи различных моделей компьютеров. Эти модели отличаются друг от друга устройством, способами кодирования информации, наборами возможных действий по обработке данных, объемом запоминаемой информации и скоростью ее обработки. Для того чтобы ориентироваться в этом многообразии средств вычислительной техники, применяются различные классификационные схемы. Необходимо отметить, что эти классификационные схемы, во-первых, достаточно условны и не являются общепринятыми. Во-вторых, с течением времени они претерпевают определенные изменения, связанные с бурным развитием информатики и невозможностью точно предсказать направления будущего развития компьютерной техники. Ниже кратко обсуждаются две наиболее распространенные в настоящее время схемы — классификация по поколениям, соответствующая историческому процессу развития вычислительной техники, и классификация по применениям. Используя схему классификации по поколениям, необходимо учитывать, что исторический процесс усовершенствования и создания новых вычислительных машин происходил во времени непрерывно. И следовательно, имеются машины и группы машин, «промежуточных» по своему положению, то есть по одним признакам попадающих в одну категорию, а по другим — в другую. То же самое можно сказать и о классификации по применениям. 

К настоящему времени принято выделять пять поколений вычислительной техники. К первому поколению относят машины, построенные на электронных лампах накаливания. В эту группу входят машины, созданные в период, начинающийся с электронной вычислительной машины «EDSAC» и заканчивающийся примерно в конце пятидесятых годов. Если судить с современной точки зрения, то можно сказать, что эти машины стоили очень дорого, занимали огромные площади, были не совсем надежны в работе, имели маленькую скорость обработки информации и могли хранить очень мало данных. Создавались они в единичных экземплярах и использовались в основном для военных и научных целей. В качестве типичных примеров машин первого поколения можно указать американские компьютеры IBM-701, UNIVAC, а также советские ЭВМ БЭСМ и М-20. Типичная скорость обработки данных для машин первого поколения составляла 5-30 тысяч операций в секунду.

Ко второму поколению относят машины, построенные на транзисторных элементах в период с конца пятидесятых и до середины шестидесятых годов. У этих машин значительно уменьшились стоимость и габариты, выросли надежность, скорость работы и объем хранимой информации. С появлением специальных алгоритмических языков существенно упростилось применение машин для решения практических задач в различных областях. Машины стали использовать для стандартных инженерных расчетов, в экономической деятельности для оптимизации работы отдельных предприятий и даже отраслей, и во многих других областях. Типичные представители машин второго поколения - IBM-7090 (США), ATLAS (Великобритания), БЭСМ-4, М-220, Минск-32, БЭСМ-6 (СССР). Скорость обработки данных у машин второго поколения возросла до 1 миллиона операций в секунду. 

Машины третьего поколения выполнены на так называемых интегральных схемах, которые сокращенно обозначают ИС. 

ВНИМАНИЕ 

Интегральная схема представляет собой электрическую цепь определенного функционального назначения, которая с помощью специальной технологии размещается на очень маленькой кремниевой (или какой-либо другой подходящей по свойствам) пластинке — «основе».

Площадь такой схемы — порядка одного квадратного сантиметра, но по своим функциональным возможностям интегральная схема эквивалентна сотням и тысячам транзисторных элементов. Из-за очень маленьких размеров и толщины интегральную схему иногда называют микросхемой, а также чипом (chip — тонкий кусочек). Переход от транзисторов к интегральным схемам вызвал соответствующие изменения в стоимости, размерах, надежности, скорости и емкости машин. 

Кроме перехода на новую элементную базу важно отметить также, что машины начали выпускаться семействами. Машины, входящие в семейство, имеют одинаковую логическую структуру, одни и те же способы работы с информацией, но различные параметры стоимости, скорости и объема хранимых данных. Это позволяет осуществлять широкий обмен программами и данными между разными пользователями без внесения в программы существенных изменений. Машины третьего поколения появились в середине шестидесятых годов. Это были машины семейства IBM/360. Популярность этих машин оказалась настолько велика, что во всем мире их стали копировать или выпускать похожие по функциональным возможностям и совпадающие по способам кодирования и обработки информации. Причем программы, подготовленные для выполнения на машинах IBM, с успехом выполнялись на их аналогах, так же как и программы, написанные для выполнения на аналогах, могли быть выполнены на машинах IBM. Такие модели машин принято называть программно-совместимыми. В нашей стране такой программно-совместимой с семейством IBM/360 была серия машин ЕС ЭВМ, в которую входило около двух десятков различных по мощности моделей. 

Начиная с третьего поколения, вычислительные машины становятся повсеместно доступными и широко используются для решения самых различных задач. Характерным для этого времени является коллективное использование машин, так как они все еще достаточно дороги, занимают большие залы и требуют сложного и дорогостоящего обслуживания. Правда, доступ к возможностям машины уже организуется и с индивидуально используемых устройств — терминалов (terminal -конечный пункт), которые находятся на некотором удалении от основного оборудования машины, иногда даже на рабочих местах пользователей. В состав терминала, как правило, входят клавиатура, используемая для набора данных и выполнения простейших операций по управлению работой компьютера, и дисплей, служащий для отображения текущей ситуации и полученных результатов вычислений. Носителями первичной информации все еще являются перфокарты и перфоленты, хотя уже значительный объем информации сосредоточивается на магнитных носителях — дисках и лентах. Скорость обработки информации у машин третьего поколения достигла нескольких миллионов операций в секунду. 

В первой половине семидесятых годов происходит переход от обычных интегральных схем к схемам с большей плотностью монтажа — большим интегральным схемам (БИС). Если обычные интегральные схемы эквивалентны тысячам транзисторных элементов, то большие интегральные схемы заменяют уже десятки тысяч. На фоне этого перехода произошло разделение до этой поры в общем-то единого потока развития средств вычислительной техники на две ветви. Одна ветвь продолжала старую тенденцию развития машин по линии наращивания мощности и надежности, а также по линии коллективного использования вычислительных мощностей. Считается, что машины этого направления образуют четвертое поколение ЭВМ. Среди них следует упомянуть семейство машин IBM/370, а также модель IBM 196, скорость которой достигла скорости 15 миллионов операций в секунду. Отечественными представителями машин четвертого поколения являются машины семейства «Эльбрус». Отличительная черта четвертого поколения — наличие в одной машине нескольких (обычно 2-6, иногда до нескольких сотен и даже тысяч) центральных, главных устройств обработки информации — процессоров (от слова process — обработка), которые могут дублировать друг друга или независимым образом выполнять вычисления. Такая структура позволяет резко повысить надежность машин и скорость вычислений. Другая важная особенность — появление мощных средств, обеспечивающих работу компьютерных сетей. Это позволило впоследствии создавать и развивать на их основе глобальные, всемирные компьютерные сети.

Вторая ветвь развития средств вычислительной техники оказалась направленной на миниатюризацию и персонализацию средств обработки данных. Своим рождением это направление обязано появлению в 1971 году первого микропроцессора Intel 4004 (от названия фирмы производителя INTegratet ELectronics — объединенная электроника). Микропроцессором считается процессор, реализованный на одной или нескольких интегральных схемах, без потери функциональных свойств обычных процессоров. Для микропроцессоров введена отдельная классификация, по которой Intel 4004 относится к первому поколению микропроцессоров. Основные этапы развития микропроцессорной техники рассматриваются ниже.

Последним на сегодняшний день считается пятое поколение компьютеров. О проекте создания машин этого поколения, рассчитанном на десять лет, объявили в начале восьмидесятых годов японские разработчики. За ними в эту стратегическую гонку втянулись ученые США, СССР и ряда стран Западной Европы. Было заявлено, что к началу 90-х годов будет создано принципиально иное по стилю обработки информации и взаимодействия с пользователем поколение машин. Если ранее человек тщательно и подробно формулировал машине последовательность действий по обработке информации, то теперь машина по поставленной перед ней цели должна самостоятельно составить план действий и выполнить их. Такой способ решения задач принято называть логическим программированием. Кроме того, планировалось ввести общение с машиной на уровне естественного языка. Однако решить полностью весь комплекс задач проекта не удалось и до сих пор. Хотя имеются впечатляющие достижения по каждому из направлений проекта, возникли определенные финансовые и технические трудности. Кроме того, усилия значительной части разработчиков были переключены на микропроцессорную технику и развитие сетевых технологий.

Классификация по применениям включает следующие группы: микропроцессоры, микроЭВМ, мини-ЭВМ, универсальные машины и суперЭВМ. Микропроцессоры представляют собой программируемые интегральные схемы, встраиваемые в какое-либо отдельное устройство, механизм (автомобиль, металлорежущий станок, крылатую ракету) с целью автоматизации управления или оптимизации работы механизма. Гораздо более выгодно встраивать в различные устройства и механизмы по-разному запрограммированные, но однотипные микропроцессоры, чем для каждого из них заново разрабатывать уникальные устройства управления.

Если к микропроцессору подключить необходимые для компьютера устройства, то получится микроЭВМ, или микрокомпьютер. Оба эти названия постепенно вытесняются более популярными: персональный компьютер и персональная ЭВМ.

ВНИМАНИЕ 

Персональный компьютер — это настольная электронно-вычислительная машина индивидуального использования.

Из определения следует, что персональный компьютер эксплуатируется, как правило, одним человеком или относительно небольшим коллективом специалистов для решения своих профессиональных задач. Иногда персональный компьютер используется как ведущий элемент системы управления группой механизмов. При работе в локальных или глобальных сетях персональный компьютер часто играет роль так называемого интеллектуального терминала — более мощного, чем терминал, устройства, работая с которым пользователь получает доступ ко всем ресурсам сети. А предоставляются эти ресурсы более мощными персональными компьютерами, универсальными машинами или суперЭВМ. Машины, которые предоставляют свои ресурсы другим компьютерам, принято называть серверами (serve — обслуживать, быть полезным).

По своим вычислительным возможностям современные персональные компьютеры оставили далеко позади себя машины второго и третьего поколений, не говоря уже о машинах первого поколения. Для большей наглядности можете сравнить 30-тонный «динозавр» ENIAC, с его размерами и скоростью в 5 тысяч операций в секунду, и стандартный современный персональный компьютер, умещающийся на обычном рабочем столе специалиста и обладающий скоростями в десятки и сотни миллионов операций в секунду.

В 1999 году был введен в действие международный стандарт «спецификации РС99», который определяет классификацию, а также требования к аппаратным и программным средствам персональных компьютеров. Термин «спецификация» означает формализованное описание свойств, характеристик и функций некоторого объекта. Таким образом, «спецификации РС99» представляют собой описание характеристик персональных компьютеров (PC — сокращение английского словосочетания personal computer), сформулированное в 1999 году. Сразу же отметим, что классификация персональных компьютеров, предложенная в стандарте РС99, сохранилась и в стандартах, принятых в последующие годы. Согласно указанным стандартам вводится пять категорий персональных компьютеров (в скобках указаны соответствующие официальные термины):

· пользовательский, потребительский, массовый компьютер (Consumer PC), предназначенный для работы, в основном, в домашних условиях;

· офисный, деловой компьютер (Office PC) предназначен для выполнения канцелярской работы в составе компьютерных сетей предприятия, организации и т. д.;

· мобильный, переносной, портативный компьютер (Mobile PC) предназначен для специалистов, которые используют компьютерные технологии в поездках, во время деловых встреч и т. д., когда использование стационарных машин затруднено или вообще невозможно;

· рабочая станция (Workstation PC) используется в качестве сервера в компьютерных сетях, а также как рабочий инструмент разработчиками программных средств, конструкторами, то есть там, где предъявляются повышенные требования к ресурсам компьютера;

· игровые или развлекательные компьютеры (Entertainment PC) используются для игр, а также для высококачественной работы со звуком и видеозаписями.

Следующая группа — мини-ЭВМ — состоит из машин, используемых для работы в условиях реального производства, для управления поточной линией, цехом, для обеспечения работы научной лаборатории или относительно небольшого учреждения. Как правило, мини-ЭВМ выполнена в виде нескольких напольных стоек, содержащих все ее устройства. В качестве примера популярных в свое время мини-ЭВМ можно указать машины отечественного семейства СМ. Это модели СМ-4, СМ-1420 и некоторые другие. В настоящее время мини-ЭВМ практически полностью вытеснены из употребления более мощными и дешевыми персональными компьютерами.

Группа универсальных ЭВМ характеризуется возможностью решать подавляющее большинство задач обработки информации и практически неограниченными возможностями ее хранения. Универсальные машины (соответствующий англоязычный термин mainframe — главный каркас, центральное строение) применяются как центральное звено в системах управления производственным циклом, для обеспечения работы крупных НИИ, организаций и учреждений. В последнее время часто используются как ведущий элемент глобальных и локальных сетей, который предоставляет свои вычислительные ресурсы подключенным к сети персональным компьютерам. К группе универсальных ЭВМ относят машины типа ЕС ЭВМ, «Эльбрус» и другие аналогичные им. Как и группа мини-ЭВМ, эта группа машин постепенно вытесняется мощными персональными компьютерами.

СуперЭВМ используются для решения задач так называемых предельных классов, для которых требуется колоссальное сосредоточение вычислительных мощностей. Это задачи метеопрогноза в планетарных масштабах, задачи расчета и проектирования современных самолетов и космических кораблей, задачи из области ядерной физики и космогонических исследований, задачи управления системами противоракетной и космической обороны, задачи обеспечения работы глобальных сетей общемирового значения и т. д. К группе суперЭВМ относятся модели ILLIAC-4 (50 миллионов операций в секунду), CRAY-1 (130 миллионов операций в секунду), CRAY-MP (50 миллиардов операций в секунду, 64 процессора). Мощнейшей (на момент написания пособия) считается модель ASCI White, которая работает со скоростью 12,4 триллионов операций в секунду. Во всем мире насчитывается не более одной-двух тысяч машин класса суперЭВМ в силу их чрезвычайно высокой сложности и стоимости.

ПРИМЕЧАНИЕ

В марте 2002 года в японском городе Иокогама был зафиксирован новый рекорд скорости работы состоящего из 5120 процессоров суперкомпьютера— 30 триллионов операций в секунду.

Контрольные вопросы

1. Что понимается под термином «информация»?

2. Как связаны между собой информация и сообщение?

3. Приведите примеры языков интерпретации сообщений и их алфавитов.

4. Дайте определение и приведите примеры информационной и математической моделей.

5. Что понимается под термином «алгоритм»?

6. Какова роль алгоритмов в жизни человека?

7. Приведите примеры алгоритмов.

8. Чем отличается исполнение алгоритма от его разработки?

9. Укажите возможные способы задания алгоритмов.

10. Что такое алгоритмический язык и какими свойствами он должен обладать?

11. Дайте определение терминам «программа» и «данные».

12. Что такое ЭВМ? Чем отличается персональный компьютер от ЭВМ?

13. Что такое интегральная схема, процессор, микропроцессор?

14. Что такое терминал, какую роль играет сервер?

15. Опишите классификационную схему ЭВМ по поколениям.

16. Опишите классификационную схему ЭВМ по применению.

17. Опишите классификацию персональных компьютеров.

ГЛАВА 3. Основные области применения вычислительной техники

Применение методов и средств информатики, вообще говоря, возможно во всех тех областях человеческой деятельности, в которых существует принципиальная возможность (и необходимость) регистрации и обработки информации. По этому поводу существует замечательное высказывание: «Применение вычислительных машин ограничено только рамками нашей фантазии». Сейчас трудно даже назвать такую сферу деятельности человека, в которой не применяют или не пытаются применить современные информационные технологии. Поэтому для того, чтобы дать хотя бы приблизительное представление о сферах применения компьютерных технологий, ниже приведены примеры наиболее значительных областей применения средств обработки данных.

· Военное дело, например системы противоракетной обороны, космические системы.

· Моделирование физических явлений и исследование моделей с помощью ЭВМ. Например, задачи термоядерного синтеза, космогонические модели. Моделирование чаще всего применяется в тех случаях, когда проведение прямого физического эксперимента либо слишком дорого, либо в принципе невозможно.

· Обработка конкретных экспериментальных данных при проведении математических, физических, химических, биологических, социологических, исторических, археологических и т. д. исследований.

· Решение задач метеопрогноза.

· Автоматизированные рабочие места (АРМ) специалиста, например АРМ бухгалтера, руководителя, врача и т. д. 

· Системы автоматического проектирования, обеспечивающие поддержку работы инженера-конструктора, существенно повышающие производительность его труда и сокращающие сроки разработок. Широко применяются при проектировании таких изделий, как космические челноки «Буран», «Шаттл», современные сверхзвуковые самолеты и т. д.

· Управление работой отдельных станков (станки с числовым программным управлением), роботы (роботы на ликвидации Чернобыльской аварии, роботы, ухаживающие за больными, роботы-художники), робототехнические линии, цеха и заводы-автоматы.

· Автоматизированные системы планирования и управления производством, начиная с отдельных предприятий и кончая управлением целыми отраслями (железнодорожный транспорт, авиация и т. д.).

· Получение изображений внутренних частей непрозрачных тел, в том числе в медицине — компьютерная томография и на производстве — контроль качества, не разрушающий изделия.

· Системы массового обслуживания и информационно-справочные системы. Например, системы резервирования и продажи авиа- и железнодорожных билетов.

· Обслуживание крупных спортивных мероприятий — мировых и европейских чемпионатов, Олимпийских игр.

· Базы данных правовой информации (быстрый доступ к нормативным актам, указам и постановлениям правительства, статьям Уголовного и других кодексов), криминалистические базы данных, хранящие сведения о преступниках и т. д.

· Банковские и биржевые компьютерные системы. 

· Библиографические компьютерные системы.

· Подготовка различных документов, отчетов и других печатных материалов, рекламное дело.

· Компьютерная верстка и подготовка к изданию газет, журналов, книг.

· Аранжировка музыкальных произведений, цветомузыка.

· Скульптура и архитектура.

· Компьютерный дизайн разрабатываемых устройств, помещений.

· Компьютерный подбор прически, модели одежды.

· Компьютерная мультипликация и анимация («оживление» изображений — воспроизведение последовательности изображений, создающее впечатление движения).

· Машинный перевод с различных естественных языков. Например, еще в 1985 году демонстрировалась система машинного перевода, работавшая с 4 языками и словарным запасом в 260 000 слов (человек в среднем активно использует 3000-5000 слов).

· Лингвистика, расшифровка неизвестных языков.

· Криптография — шифровка и расшифровка документов, доступ к которым должен быть ограничен.

· Компьютерная геодезия и картография. 

· Обучающие, тестирующие и контролирующие программы. 

· Цифровая аудио- и видеозапись.

· Бытовые применения, игровые программы.

· Новые средства связи, базирующиеся на локальных и глобальных сетях. 

В общем, перечислить и сколько-нибудь подробно обсудить все сферы применения (или хотя бы какую-либо значительную их часть) не представляется возможным. Поэтому ограничимся приведенным выше списком.

Более подробно, по-видимому, следует обсудить такие относительно новые информационные понятия и технологии, как гипертекст, мультимедиа и информационные услуги в сетях.

Гипертекст

При работе с различного рода словарями и справочниками достаточно часто приходится сталкиваться с ситуацией, когда в определении или переводе какого-либо слова, термина встречается ссылка «смотри ...», отсылающая читателя за получением дополнительной информации в какое-то другое место. Например, в словаре иностранных слов дано следующее определение термина «информация»: 

«Информация [ < лат.; см. Информировать] — 1) сообщение о чём-л.; 2) сведения, являющиеся объектом хранения, переработки и передачи, например, генетическая информация».

Встретив такую ссылку (см. Информировать), приходится, перелистывая множество страниц справочника, искать термин, на который дана ссылка. Технология гипертекста значительно облегчает, а точнее, полностью автоматизирует получение дополнительной информации, связанной с такого рода ссылками. Читателю достаточно только определенным образом указать на выбранную ссылку, все остальное выполнит специальная программа.

ВНИМАНИЕ 

Гипертекст представляет собой текст со ссылками, читаемый с помощью специальной программы, которая автоматически находит в компьютере связанную с выбранной ссылкой дополнительную информацию и выводит ее на экран дисплея.

Ссылки в гипертексте принято называть полями. Полями могут быть встречающиеся в тексте символы, понятия, словосочетания, изображения. Как правило, поля отличаются от остального текста более ярким или интенсивным цветом. Выбор любого поля в гипертексте приводит к выполнению какого-либо действия, например, автоматическому поиску определения выделенного в поле термина. Это определение может в свою очередь содержать произвольное количество новых гипертекстовых ссылок — полей. С полем может быть связано выполнение какой-либо дополнительной программы, проигрывание фрагмента аудио- или видеозаписи. После выполнения связанных с полем действий можно вернуться в исходное место или перейти дальше по новой ссылке, встретившейся в вызванном фрагменте гипертекста. Гипертексты широко используются в различного рода справочных системах, обучающих программах, электронных учебниках.

Мультимедиа

Первоначально компьютеры умели «работать» только с числами. Немного позднее они «научились» работать с текстами и графикой. И лишь в последнем десятилетии XX века компьютер «освоил» звук и движущееся изображение. Новые возможности компьютера получили название мультимедиа (multimedia — множественная среда, то есть среда, состоящая из нескольких компонентов различной природы).

ВНИМАНИЕ 

Мультимедиа представляет собой совокупность аппаратных и программных средств, обеспечивающих создание звуковых и визуальных эффектов, а также влияние человека на ход выполнения программы, предусматривающей их создание.

Ярким примером применения мультимедийных возможностей являются различные энциклопедии, в которых вывод текста той или иной статьи сопровождается показом связанных с текстом изображений, фрагментов кинофильмов, синхронным озвучиванием выводимого текста и т. д. Мультимедиа широко применяется в обучающих, познавательных, игровых программах. Эксперименты, проводившиеся над большими группами обучаемых, показали, что в памяти остается 25% услышанного материала. Если материал воспринимается зрительно, то запоминается 1/3 увиденного. В случае комбинированного воздействия на зрение и слух доля усвоенного материала повышается до 50%. А если обучение организовано при диалоговом, интерактивном (interaction — взаимодействие) общении обучаемого и мультимедийных обучающих программ, то усваивается до 75% материала. Эти наблюдения свидетельствуют об огромных перспективах применения мультимедийных технологий в области обучения и во многих других аналогичных областях применения.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Одной из разновидностей мультимедиа считается так называемое кибернетическое пространство (Cyberspace), которое представляет собой аппаратно-программный комплекс для создания виртуальной, то есть кажущейся «действительности». Иллюзия присутствия и влияния человека на текущую ситуацию в воображаемом трехмерном пространстве производится с помощью программ и технического оборудования — специальных перчаток (инфоперчатки), реагирующих на мельчайшие движения пальцев руки и оказывающих необходимое, регулируемое компьютером сопротивление этим движениям; костюма с датчиками (инфокостюм), улавливающими движения головы, тела, рук и ног; шлема со специальными оптическими устройствами для создания объемного изображения (инфошлем). Такие системы очень широко используются как тренажеры при подготовке летчиков, космонавтов, для имитации войсковых учений, танковых и воздушных сражений, в игровых программах типа «звездных войн».

Развитием гипертекстовых и мультимедийных систем являются гипермедиа системы, в которых принципы гипертекста комбинируются с возможностями мультимедийной среды и распространяются на тексты, создаваемые не в одной и той же, а в различных программных средах, которые, к тому же, могут находиться в разных машинах компьютерной сети.

Сети

В последнее время особенно бурно развиваются технологии, связанные с компьютерными сетями.

ВНИМАНИЕ 

Сетью ЭВМ называется объединение двух и более вычислительных машин с помощью специальных электрических или оптоволоконных кабелей, обычных телефонных линий, радиосвязи, спутниковой или иных средств связи. По этим линиям связи можно осуществлять обмен информацией между любыми включенными в сеть компьютерами.

Различают локальные и глобальные сети. Локальные сети объединяют один-два десятка близко расположенных машин. Такое объединение позволяет организовывать обмен информацией между машинами, хранить только по одному экземпляру программ и данных и совместно их использовать, совместно эксплуатировать дорогостоящее оборудование, объединять вычислительные мощности нескольких машин для решения сложных задач и т. д.

Однако наиболее впечатляющие возможности возникают при объединении машин в глобальные сети, когда между собой соединяются сотни тысяч машин, находящихся на разных материках. Наиболее известным примером глобальных сетей является сеть Internet (INTERnational NET - международная сеть), которая по сути дела является как бы «сетью сетей». Она объединяет большое число разнородных локальных и региональных сетей и имеет планетарный масштаб. 

Локальные и глобальные сети очень широко используются в самых различных областях человеческой деятельности. Уже есть такие сферы, работа которых очень сильно зависит от наличия или отсутствия выходов в глобальные сети — это биржи, банки, крупные библиотеки, метеослужба, управление транспортными коммуникациями, газопроводами и т. д. Это такие сферы, успешная работа которых напрямую зависит от своевременности обработки очень больших массивов информации, передаваемой на большие расстояния.

Пользователям, имеющим выход в глобальные сети, предоставляются разнообразные информационные услуги. Здесь мы укажем наиболее популярные из них.

Электронная почта

Если общение между людьми осуществляется в виде разговора, то это требует их одновременного присутствия в одном месте. Телефонный разговор требует только одновременности. Его участники могут находиться в разных местах в пространстве. Письменное почтовое сообщение не требует ни единого места, ни единого времени. При этом получатель письма не обязан присутствовать в тот момент, когда письмо доставляется по назначению. Однако на доставку письменного сообщения затрачивается очень много времени — дни, а иногда и недели.

Электронная почта представляет собой, разновидность средств связи между людьми, которая лишена всех этих недостатков. Любой пользователь сети может послать любому другому «электронное» письмо, то есть текстовое сообщение, которое по каналам связи передается от компьютера отправителя к компьютеру адресата, где письмо и будет ожидать, пока его не прочитают. Передача сообщения происходит в течение очень короткого времени, исчисляемого несколькими секундами, максимум — минутами. С помощью электронной почты и подобных ей средств осуществляется передача по сети документов, факсов, чертежей, изображений, проводятся деловые совещания, научные конференции, распространяются научные журналы, на электронных досках объявлений размещаются последние новости, сгруппированные по интересам пользователей (информатика, спортивные новости, культура, социальные вопросы и т. д.). Услуги электронной почты могут предоставляться пользователям как в глобальных, так и в локальных сетях.

WWW
World Wide Web — Всемирная паутина, или просто Web, — это гипертекстовая сетевая информационная система. Она представляет собой, наверное, самый интересный и удобный вид услуг, включенных в Интернет. Программы, предназначенные для работы с WWW, принято называть обозревателями, просмотровщиками или браузерами (browse — пролистывать, проглядывать, просматривать). В отличие от обычных гипертекстовых систем, эти программы позволяют работать с гипертекстами, которые расположены на любых компьютерах, подключенных к сети Интернет. Причем доступ к запрошенной информации мало зависит от расстояния между компьютерами и осуществляется за очень короткое время. Эта возможность по сути дела превращает весь мир в единое информационное пространство.

В настоящее время доступ в сеть Интернет и другие всемирные сети открыт для любого человека, который имеет компьютер и специальное устройство для его подсоединения к телефонной линии — модем. С большой долей уверенности можно предположить, что через 15-20 лет люди будут иметь в своих квартирах своеобразные «домашние информационные центры», объединяющие в себе персональный компьютер, высококачественные цифровые аудио- и видеосистемы, а также различные средства связи — телефоны, факсы, видеофоны, подсоединенные к единой мировой сети. Не выходя из дома, человек сможет мгновенно связаться с любым нужным ему адресатом, поговорить с ним, увидеть его, получить любую необходимую ему информацию из любого информационного центра мира, «посетить» музеи и спортивные арены в любом уголке земного шара.

Контрольные вопросы

1. В каких сферах деятельности человека возможно применение методов и средств информатики?

2. Опишите известные вам области применения вычислительной техники.

3. Что такое гипертекст?

4. Охарактеризуйте основные особенности мультимедиа.

5. Что такое сеть? Какие бывают сети?

6. Опишите основные возможности локальных сетей.

7. Опишите основные информационные услуги, предоставляемые пользователям глобальных сетей. 
ГЛАВА 4. Архитектура ЭВМ

Термин «архитектура» в применении к ЭВМ относительно нов. До середины семидесятых годов применялся более узкий термин «устройство» ЭВМ. Но, как правило, после рассмотрения собственно устройства машины следовало изучение способов представления программ и данных в ЭВМ, особенностей организации памяти, процессора, обмена данными и т. д. Впоследствии всю эту совокупность сведений объединили под одним общим названием — архитектура ЭВМ.

ВНИМАНИЕ 

Под архитектурой ЭВМ понимается совокупность сведений об основных устройствах компьютера и их назначении, о способах представления программ и данных в машине, об особенностях ее организации и функционирования.

Ранее было выяснено, что различные модели вычислительных машин существенно отличаются друг от друга, поэтому для более подробного изучения выбрана архитектура наиболее популярного и широко распространенного в настоящее время семейства IBM-совместимых персональных компьютеров.

Вспоминая данное выше определение компьютера, можно заметить, что его основными функциями являются хранение, обработка, прием и передача данных. Для выполнения этих функций в компьютере предусмотрены различные устройства. Каждое из них выполняет ту или иную конкретную функцию, обязанность. 

В состав любого современного компьютера входят: 

· память — группа устройств, которые обеспечивают хранение данных и программ;

· процессор — одно или несколько устройств, которые обеспечивают задаваемую программой обработку данных;

· устройства ввода/вывода — группа устройств, которые обеспечивают обмен, то есть прием и передачу данных между пользователем и машиной или между двумя или более машинами.

Различные устройства компьютера подсоединяют друг к другу с помощью стандартизированных и унифицированных (то есть единообразных) аппаратных средств - кабелей, разъемов и т. д. При этом устройства обмениваются друг с другом информацией и управляющими сигналами, которые также приводятся к некоторым стандартным формам. Совокупность этих стандартных средств и форм образует конкретный интерфейс (interface — взаимный вид) того или иного устройства или компьютера в целом.

ВНИМАНИЕ 

Интерфейсом называется совокупность унифицированных стандартных соглашений, аппаратных и программных средств, методов и правил взаимодействия устройств или программ.

Основы хранения информации в компьютере

Как было выяснено ранее, информация всегда имеет форму сообщения, а сообщение кодируется тем или иным набором знаков, символов, цифр. Теоретически и экспериментально было показано, что с технической точки зрения самым удобным и эффективным является использование двоичного кода, то есть набора символов, алфавита, состоящего из пары цифр {0,1}. Поскольку двоичный код используется для хранения информации в вычислительных машинах, его еще называют машинным кодом.
Цифры 0 и 1, образующие набор {0,1}, обычно называют двоичными цифрами, потому что они используются как алфавит в так называемой двоичной системе счисления. Система счисления представляет собой совокупность правил и приемов наименования и записи чисел, а также получения значения чисел из изображающих их символов. Количество знаков в алфавите системы счисления обычно отражается в ее названии: двоичная, троичная, восьмеричная, десятичная, шестнадцатеричная и т. д. Вообще говоря, можно рассматривать системы счисления с любым количеством знаков в алфавите. В настоящее время общепринятой является арабская десятичная система счисления, алфавит которой состоит из десяти цифр {0,1,2,3,4,5,6,7,8,9}. Однако для использования в ЭВМ десятичная система слишком сложна, так как для ее применения необходимо подобрать технические способы изображения десяти различных цифр. С точки зрения технической реализации компьютера, гораздо проще работать всего с двумя цифрами двоичной системы {0,1}.

ВНИМАНИЕ 

Элементарное устройство памяти компьютера, которое применяется для изображения одной двоичной цифры, называется двоичным разрядом или битом.

Слово «бит» произошло от английского термина bit, представляющего собой сокращение словосочетания BInary digiT — двоичная цифра. Технически бит может быть реализован самыми разными способами. Однако каким именно конкретным способом это сделано в компьютере — для нас совершенно безразлично. Важно лишь понимание назначения и свойств, функций бита: 

· Бит может находиться только в одном из двух возможных состояний, одно из которых принято считать изображением цифры «0», а второе — изображением цифры «1». Свое состояние бит сохраняет сколь угодно долго, пока оно не будет изменено принудительным способом. Следовательно, бит может хранить записанную в нем информацию.

· В любой момент времени можно узнать, в каком из двух состояний находится бит — в состоянии «0» или в состоянии «1», при этом исходное состояние бита останется неизменным. Другими словами, можно прочитать записанную в бит информацию (без ее потери).

· Всегда, когда в этом возникнет необходимость и вне зависимости от текущего состояния, можно перевести бит из одного состояния в другое. Иначе говоря, в бит можно записать новую информацию.

Таким образом, бит обеспечивает базу для выполнения двух основных функций компьютера — хранения и обмена данными. Для того чтобы выполнить обмен, то есть принять либо передать информацию, ее сначала нужно прочитать в том месте, где она хранится, а затем записать на новом месте.

Бит — это очень маленькая порция информации. Поэтому, так же как при записи десятичных чисел, используется несколько десятичных разрядов — разряд единиц, разряд десятков, сотен и т. д., так и для записи двоичных чисел используется несколько двоичных разрядов, несколько битов.

Обратите внимание на некоторую нестрогость, многозначность в используемой терминологии. Термин «бит», как и словосочетание «двоичный разряд», используется для обозначения: 1) элементарного устройства памяти компьютера; 2) двоичной цифры, которая находится в этом устройстве; 3) отдельной двоичной цифры, входящей в двоичное число, независимо от того, хранится это число в компьютере или же нет. К счастью, смысл, который вкладывается в данные термины, достаточно просто выявляется из контекста.

Для хранения двоичных чисел в компьютере используется устройство, которое принято называть ячейкой памяти. Память компьютера можно образно представить себе как автоматическую камеру хранения, состоящую из отдельных ячеек, в каждую из которых можно положить некоторое число. Ячейки образуются из нескольких битов, так же как двоичные числа образуются из двоичных разрядов. В общем случае ячейки различных компьютеров могут состоять из различного количества битов. Однако это создает значительные сложности для организации обмена информацией между разными моделями компьютеров. Поэтому, начиная с машин третьего поколения, стандартными являются ячейки, которые состоят из восьми битов.

ВНИМАНИЕ 

Элемент памяти компьютера, состоящий из восьми битов, называется байтом.

Слово «байт» произошло от английского термина byte, представляющего собой сокращение словосочетания BinarY TErm — двоичный терм, выражение. Байт сохраняет все свойства бита, то есть он может сколь угодно долго хранить записанный в него двоичный код, этот код можно прочитать, можно также записать в байт любой новый код. Каждый из восьми битов байта может содержать любую из двоичных цифр независимо от остальных. Следовательно, байт может содержать произвольную комбинацию, последовательность из восьми нулей или единиц, например, последовательность 10110011. Такую последовательность также называют двоичным числом, двоичным кодом либо просто кодом.
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Рис. 4.1. Условные изображения: бита (а); байта (б)

Условно бит изображают в виде квадратика, содержащего либо цифру «0», либо цифру «1», а байт рисуют в виде расположенных рядом восьми одинаковых квадратиков, каждый из которых содержит какую-либо двоичную цифру (рис. 4.1).

Запись двоичного кода легко спутать с аналогичным по записи десятичным числом, например, двоичный код 10110011 можно рассматривать и как «обычное» число «десять миллионов сто десять тысяч одиннадцать». В тех случаях, когда есть опасность спутать десятичное и двоичное числа, справа от двоичного числа записывают индекс 2, а около десятичного числа указывают индекс 10. Таким образом, 101100112 — двоичное число, а 1011001110 — десятичное. Для удобства восприятия десятичные числа в текстах на русском языке принято делить на группы по три цифры в каждой и отделять эти группы друг от друга пробелом — 1011001110. По аналогии с этим двоичные числа иногда также группируют, но по четыре цифры в группе — 1011 00112.

Так как байт состоит из восьми двоичных разрядов, то количество различных кодов, различных комбинаций из восьми нулей и единиц, записываемых в один байт, равно 28=256. Для перебора всех возможных комбинаций можно начать с кода, содержащего восемь нулей 0000 00002, следующим записать код 0000 00012, затем — 0000 00102,0000 00112 и т. д. до кода, состоящего только из одних единиц 1111 11112 . Всего таких комбинаций будет как раз 256.

Как видно из приведенных выше примеров, запись содержимого байта довольно длинная — более чем в три раза длиннее записи соответствующего числа в десятичной системе счисления. Кроме того, восприятие человеком двоичного кода затруднено. Поэтому для сокращения записи двоичных кодов часто используют вспомогательную шестнадцатеричную систему счисления. Ее алфавит состоит из шестнадцати символов {0,1,2,3,4,5,6,7,8,9,A,B,C,D,E,F}. Эта система связана с двоичной очень простыми правилами перехода от двоичных кодов к шестнадцатеричным и обратно — от шестнадцатеричных к двоичным. Для таких переходов используется таблица, в которой каждой шестнадцатеричной соответствуют ровно четыре двоичных цифры (табл, 4.1). Четверку двоичных цифр иногда называют тетрадой. 

Таблица 4.1 . Соответствие между тетрадами и шестнадцатеричными цифрами

	16-я, цифра 
	2-я четверка 
	16-я цифра 
	2-я

четверка 
	16-я цифра 
	2-я

четверка 
	16-я цифра 
	2-я

четверка 

	0 

1 

2 

3 
	0000 

0001 

0010 

0011 
	4 

5 

6 

7 
	0100 

0101 

0110 

0111 
	8 

9 

А 

В 
	1000 

1001 

1010 

1011 
	С 

D 

Е 

F 
	1100 

1101 

1110 

1111 


Собственно переход от двоичных чисел к их шестнадцатеричным эквивалентам и обратно осуществляется простой заменой каждой четверки двоичных цифр кода на соответствующую ей одну шестнадцатеричную и, наоборот, вместо одной шестнадцатеричной цифры подставляются четыре двоичных. Возьмем, например, двоичный код 0011 10112. Он состоит из двух двоичных четверок. Первая — 00112 и вторая — 10112. По таблице находим, что тетраду 00112 нужно заменить на шестнадцатеричную цифру 3, а тетраду 10112 — на шестнадцатеричную цифру В. Таким образом, двоичному коду 0011 10112 соответствует шестнадцатеричный код 3В. Во избежание недоразумений в тех случаях, когда они могут возникнуть, справа от шестнадцатеричных чисел (кодов) выставляется индекс 16 — 3В16. Приведем еще несколько примеров: — 1010 11002 соответствует коду АС16, 111001102 — Е616 и т. д. Обратный переход также прост. Так, шестнадцатеричный код С816 после замены каждой цифры соответствующей четверкой двоичных приобретает вид 1100 10002. Из приведенных примеров видно, что запись кода сокращается ровно в четыре раза. Для записи содержимого байта двоичными цифрами нужно восемь цифр, а если для этого использовать шестнадцатеричные, то всего две. Еще раз обращаем внимание читателя на то, что в компьютере для кодирования программ и данных используется только двоичная система счисления. Шестнадцатеричная же используется только как вспомогательная, для сокращения записи двоичных кодов при письме.

При компьютерной обработке информации приходится иметь дело с числовой, текстовой, графической, звуковой и т. д. информацией. Для хранения данных различной природы применяются различные способы кодировки. Кроме того, для одной и той же разновидности информации также могут использоваться различные способы кодировки, которые отличаются друг от друга эффективностью, а также различными требованиями к ресурсам компьютера.

ВНИМАНИЕ 

Конкретный способ кодирования той или иной разновидности информации (данных) в компьютере принято называть форматом данных.

В общем случае термин «формат» понимается как строго определенный, исчерпывающе полный набор правил. Следовательно, в приведенном выше определении речь идет об исчерпывающем наборе правил кодирования той или иной разновидности данных.

Текстовая информация

При хранении в компьютере любой текст (документ, статья, книга) рассматривается как линейная последовательность символов. Причем промежуток между отдельными словами — пробел, переход на следующую строчку, переход на следующую страницу — также могут рассматриваться как некие специальные символы. Каждому символу из этой последовательности ставится в соответствие конкретный двоичный код, состоящий ровно из восьми двоичных разрядов. Таким образом, код каждого символа текста занимает ровно один байт памяти. И следовательно, текст целиком занимает столько байт памяти машины, из скольких символов он состоит (включая все символы текста — пробелы, знаки препинания, специальные знаки перехода на новую строчку, на новую страницу и т. д.).

Списки всех используемых при записи текстов символов и соответствующих им двоичных кодов образуют так называемые кодовые таблицы. В практике программирования применяются различные кодовые таблицы. Наиболее часто используется кодовая таблица ASCII (American Standart Code for Information Interchange — стандартный американский код для обмена информацией), которая в настоящее время фактически стала общемировым стандартом. В таблицу входят коды строчных и заглавных латинских букв, коды для цифр, знаков препинания, различных математических символов, символов, которыми можно рисовать в текстах таблицы и т. д. А всего в ней зафиксированы коды для 128 различных символов. Список этих символов и соответствующие им восьмиразрядные (то есть состоящие из восьми двоичных разрядов, цифр) двоичные коды образуют основную (базовую) кодовую таблицу ASCII. Но, как было выяснено ранее, один байт может содержать 256 различных двоичных кодов, состоящих из восьми бит. Это означает, что в стандарте ASCII задействована только половина возможных кодов. Имеются различные расширения основной кодовой таблицы ASCII, в которых задаются коды еще для 128 символов, в том числе для и символов различных национальных алфавитов. Фрагмент одного из расширений кодовой таблицы ASCII, включающий буквы русского алфавита — кириллицы, приведен в табл. 4.2.

Таблица 4.2. Фрагмент кодовой таблицы

	Символ 
	2-й код 
	16-й код 
	Символ 
	2-й код 
	1 6-й код 

	А 

Б 

В 

Г 

Д

Е 

Ж 

3 

И 

Й 

К 

Л 

М 

Н 

О 

П 
	10000000 

10000001 

10000010 

10000011 

10000100 

10000101 

10000110 

10000111 

10001000 

10001001 

1000 1010 

10001011 

10001100 

10001101 

10001110 

1000 1111 
	80 

81 

82 

83 

84 

85 

86 

87 

88 

89 

8А 

8В 

8С 

8D 

8Е 

8F 
	Р 

С 

Т 

У 

Ф 

X 

Ц 

Ч 

Ш 

Щ 

Ъ 

Ы 

Ь 

Э 

Ю 

Я 
	1001 0000 

1001 0001 

10010010 

10010011 

1001 0100 

1001 0101 

10010110 

10010111 

1001 1000 

1001 1001 

1001 1010 

1001 1011 

1001 1100 

1001 1101 

1001 1110 

1001 1111 
	90 

91 

92 

93 

94 

95 

96 

97 

98 

99 

9А 

9В 

9С 

9D 

9Е 

9F 


В качестве примера кодировки получим машинный код текста, состоящего из одного слова «КОМПЬЮТЕР». Этот текст состоит из 9 символов, следовательно, для его хранения требуется 9 байтов памяти. Используя табл. 4.2, для каждого символа легко получить соответствующий ему двоичный код. Остается только записать найденные коды в группу подряд расположенных байтов памяти. В таблице 4.3 приведен полученный таким образом машинный код этого текста. В первой строке таблицы указаны порядковые номера байтов памяти, в которых записан текст, во второй — символы, из которых он состоит, в третьей — машинные, двоичные коды, а в четвертой — шестнадцатеричные коды этих символов. Таким образом, текст «КОМПЬЮТЕР» в вычислительной машине представлен двоичным кодом:

1000 1010 1000 1110 1000 1100 1000 1111 1001 1100 1000 1110 1001 0010 1000 0101 1001 00002.

Таблица 4.3. Машинный код текста «КОМПЬЮТЕР»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	К
	О
	М
	П
	Ь
	Ю
	Т
	Е
	Р

	10001010
	10001110
	10001100
	10001111
	10011100
	10001110
	10010010
	10000101
	10010000

	82
	8Е
	8С
	8F
	9С
	9Е
	92
	85
	90


Этот код можно сокращенно записать в шестнадцатеричном виде: 

82 8Е 8С 8F 9С 9Е 92 85 9016.

Следует понимать, что пробелы между четверками двоичных цифр и парами шестнадцатеричных вставляются только для удобства их восприятия, чтения человеком, и в память компьютера они, естественно, не записываются.

Обратите внимание на то, что в табл. 4.2 приведены коды заглавных букв. Строчные буквы имеют другие коды. Например, код буквы «а» имеет вид 101000002, в то время как код буквы «А» — 1000 00002. Не случайно рассматриваемое слово записано именно в таком виде — машинный код слова «КОМПЬЮТЕР» отличается от машинного кода слова «компьютер».

Заметим, что знать кодовую таблицу наизусть совершенно не нужно. Только в очень редких случаях приходится пользоваться приведенными в ней кодами символов. Все необходимые преобразования от символов к их кодам и назад — от кодов к символам — производятся машиной автоматически.

Однако необходимо помнить о том, что существует много различных кодовых таблиц и что различные программы могут использовать для записи текстов различные кодовые таблицы. А в разных кодовых таблицах один и тот же код соответствует разным символам. Так, например, двоичный код 1000 10102 соответствует символу «К» только в так называемой «Гост-альтернативной» кодовой таблице. Именно ее фрагмент приведен в табл. 4.2. А в другой популярной кодовой таблице с названием «Windows 1251» этот же двоичный код служит для обозначения символа «Љ». Следовательно, текст, записанный какой-либо программой в одной кодовой таблице, может быть полностью искажен при его чтении с помощью другой программы. Если приведенный выше код слова «КОМПЬЮТЕР» попытаться прочитать с помощью программы, которая использует кодовую таблицу «Windows 1251», то этот код будет представлен «словом» «ЉЋЊЏњћ'... ђ». 

Правомерно задать вопрос: «А зачем нужны различные кодовые таблицы, раз они могут приводить к такого рода путанице?». Дело в том, что если учесть все возможные буквы, встречающиеся в национальных алфавитах европейских стран, все возможные символы, которые встречаются в математических и других специальных текстах, не говоря уже об алфавитах азиатских языков, таких как японский, корейский, китайский, то двухсот пятидесяти шести символов, которые могут быть закодированы описанным выше способом, окажется явно мало. Поэтому и разработано такое большое количество различных кодировочных таблиц. 

Необходимо отметить, что в последнее время все шире используется кодовая таблица с названием UNICODE (UNIversal CODE — универсальный код), в которой для кода одного символа отводится два байта, а не один, как в рассмотренных выше таблицах. Сразу же бросается в глаза очевидный недостаток этой кодировки -требуется ровно в два раза больше места в памяти, чем при записи в однобайтных кодировках. Так, для слова «КОМПЬЮТЕР» теперь потребуется восемнадцать байтов, а не девять, как это было ранее. Но в связи с тем, что память становится все более и более дешевой, этот недостаток становится все менее и менее значимым. Кроме того, он с лихвой покрывается очевидным преимуществом: с помощью двух байтов, то есть шестнадцати разрядов, можно закодировать 216=65 536 различных символов, а не 28=256 символов однобайтных кодировок. Такого количества различных символов вполне достаточно для того, чтобы представить практически все встречающиеся во всевозможных текстах символы.

Использование кодовых таблиц для представления различных текстов в памяти компьютера решает только часть проблемы. Если более внимательно посмотреть на текст, скажем, в газете, журнале или книге, то можно заметить, что практически любой текст содержит те или иные элементы оформления. Символы, из которых состоит текст, могут иметь разные размеры и разное начертание. Они могут быть наклонными, подчеркнутыми, выделенными жирным шрифтом и т. д. По-разному могут быть оформлены абзацы и страницы текста. На странице могут находиться номера, колонтитулы, сноски. Все эти, а также и многие другие элементы оформления текста при его записи в память компьютера также нуждаются в определенной кодировке.

Существует много различных форматов — конкретных способов кодирования символов текста и фиксации элементов его оформления. В частности, можно упомянуть общепринятый, «понятный» подавляющему большинству работающих с текстами программ формат ТХТ (от слова text — текст). Этот формат основывается на одной из кодовых таблиц для представления символов текста и практически не содержит никаких элементов его оформления. Заметим, что именно поэтому с этим форматом могут работать очень многие программы. Значительно более сложным, но также довольно популярным является формат RTF (Rich Text Format — богатый текстовый формат), который содержит очень много различных возможностей по оформлению текстов. 

Числовая информация

В тех случаях, когда над числовыми данными приходится выполнять какие-либо математические операции, например сложение, вычитание, умножение и т. д., применяются особые принципы кодирования. Так, кодом целого положительного десятичного числа считается его запись в двоичной системе счисления, то есть равное ему двоичное число. Например, кодом десятичного числа +3710 является двоичное число 0010 01012 (или 2516). А число +98410 выглядит как 0000 0011 1101 10012 (или 03 D916). Для отрицательных целых чисел, а также для положительных и отрицательных дробных чисел используются более сложные методы кодирования. Для перехода от десятичной системы счисления к двоичной и назад — от двоичной к десятичной — применяются достаточно сложные специальные правила, на которых мы останавливаться не будем, так как в подавляющем большинстве ситуаций эти переходы осуществляются автоматически.

В случае кодирования числовой информации одного байта для записи числа, как правило, бывает недостаточно, так как с его помощью можно записать числа только из диапазона от 010 до 25610 или же, при использовании более сложного способа кодирования, от -12810 до +12710. Поэтому для записи чисел, не входящих в указанные диапазоны, используется несколько соседних байтов памяти. Обычно это один, два, четыре, восемь или десять байтов. Так, объединение двух байтов позволяет работать с числами от 010 до 65 53510, а объединение четырех — с числами от 010 до 4 294 96729510.

Графическая информация

Под графической информацией можно понимать рисунок, чертеж, фотографию, картинку в книге, изображения на экране телевизора или в кинозале и т. д. Для обсуждения общих принципов кодирования графической информации в качестве конкретного, достаточно общего случая графического объекта выберем изображение на экране телевизора. Это изображение состоит из некоторого количества горизонтальных линий — строк. А каждая строка в свою очередь состоит из элементарных мельчайших единиц изображения — точек, которые принято называть пикселами (picsel — PICture'S ELement — элемент картинки). Весь массив элементарных единиц изображения называют растром (лат. rastrum — грабли). Степень четкости изображения зависит от количества строк на весь экран и количества точек в строке, которые представляют разрешающую способность экрана или просто разрешение. Чем больше строк и точек, тем четче и лучше изображение. Достаточно хорошим считается разрешение 640x480, то есть 640 точек на строку и 480 строчек на экран.

Строки, из которых состоит изображение, можно просматривать сверху вниз друг за другом, как бы составив из них одну сплошную линию. После полного просмотра первой строки просматривается вторая, за ней третья, потом четвертая и т. д. до последней строки экрана. Такой способ работы со строками называется строчной разверткой, или сканированием (scan — бегло просматривать; разлагать, развертывать изображение). Так как каждая из строк представляет собой последовательность пикселов, то все изображение, вытянутое в линию, также можно считать линейной последовательностью элементарных точек. В рассматриваемом случае эта последовательность состоит из 640x480=307 200 пикселов.

Вначале рассмотрим принципы кодирования монохромного изображения, то есть изображения, состоящего из любых двух контрастных цветов — черного и белого, зеленого и белого, коричневого и белого и т. д. Для простоты обсуждения будем считать, что один из цветов — черный, а второй — белый. Тогда каждый пиксел изображения может иметь либо черный, либо белый цвет. Поставив в соответствие черному цвету двоичный код «0», а белому — код «1» (либо наоборот), мы сможем закодировать в одном бите состояние одного пиксела монохромного изображения. А так как байт состоит из 8 бит, то на строчку, состоящую из 640 точек, потребуется 80 байтов памяти, а на все изображение — 38 400 байтов.

Однако полученное таким образом изображение будет чрезмерно контрастным. Реальное черно-белое изображение состоит не только из белого и черного цветов. В него входят множество различных промежуточных оттенков — серый, светлосерый, темно-серый и т. д. Если кроме белого и черного цветов использовать только две дополнительные градации, скажем светло-серый и темно-серый, то для того чтобы закодировать цветовое состояние одного пиксела, потребуется уже два бита. При этом кодировка может быть, например, такой: черный цвет — 002, темно-серый — 012, светло-серый — 102, белый — 112.

Общепринятым на сегодняшний день, дающим достаточно реалистичные монохромные изображения, считается кодирование состояния одного пиксела с помощью одного байта, которое позволяет передавать 256 различных оттенков серого цвета от полностью белого до полностью черного. В этом случае для передачи всего растра из 640x480 пикселов потребуется уже не 38 400, а все 307 200 байтов.

Цветное изображение может формироваться различными способами. Один из них — метод RGB (от слов Red, Green, Blue — красный, зеленый, синий), который опирается на то, что глаз человека воспринимает все цвета как сумму трех основных цветов — красного, зеленого и синего. Например, сиреневый цвет — это сумма красного и синего, желтый цвет — сумма красного и зеленого и т. д. Для получения цветного пиксела в одно и то же место экрана направляется не один, а сразу три цветных луча. Опять упрощая ситуацию, будем считать, что для кодирования каждого из цветов достаточно одного бита. Нуль в бите будет означать, что в суммарном цвете данный основной отсутствует, а единица — присутствует. Следовательно, для кодирования одного цветного пиксела потребуется 3 бита — по одному на каждый цвет. Пусть первый бит соответствует красному цвету, второй – зеленому и третий — синему. Тогда код 1012 обозначает сиреневый цвет — красный есть, зеленого нет, синий есть, а код 1102 — желтый цвет — красный есть, зеленый есть, синего нет. При такой схеме кодирования каждый пиксел может иметь один из восьми возможных цветов. Если же каждый из цветов кодировать с помощью одного байта, как это принято для реалистического монохромного изображения, то появится возможность передавать по 256 оттенков каждого из основных цветов. А всего в этом случае обеспечивается передача 256x256x256=16 777 216 различных цветов, что достаточно близко к реальной чувствительности человеческого глаза. Таким образом, при данной схеме кодирования цвета на изображение одного пиксела требуется 3 байта, или 24 бита, памяти. Этот способ представления цветной графики принято называть режимом True Color (true color — истинный цвет) или полноцветным режимом.

Следует упомянуть еще один часто используемый метод представления цвета, в котором вместо основного цвета используется его дополнение до белого. Если три цвета: красный, зеленый и синий вместе дают белый, то дополнением для красного, очевидно, является сочетание зеленого и синего, то есть голубой цвет. Аналогичным образом дополнением для зеленого является сочетание красного и синего, то есть пурпурный, а для синего — сочетание красного и зеленого, то есть желтый цвет. Эти три цвета — голубой, пурпурный и желтый с добавлением черного образуют основные цвета в системе кодирования, которая называется CMYK (от Cyan — голубой, Magenta — пурпурный, Yellow — желтый и blасК — черный). Этот режим также относится к полноцветным, но для передачи состояния одного пиксела в этом случае требуется 32 бита, или четыре байта, памяти, и может быть передано 4 294 967 295 различных цветов.

Полноцветные режимы требуют очень много памяти. Так, для обсуждавшегося выше растра 640x480 при использовании метода RGB требуется 921 600, а для режима CMYK — 1 228 800 байтов памяти. В целях экономии памяти разрабатываются различные режимы и графические форматы, которые немного хуже передают цвет, но требуют гораздо меньше памяти. В частности, можно упомянуть режим High Color (high color — богатый цвет), в котором для передачи цвета одного пиксела используется 16 битов и, следовательно, можно передать 65 535 цветовых оттенков, а также индексный режим, который базируется на заранее созданной таблице цветовых оттенков. Нужный цвет выбирается из этой таблицы с помощью номера — индекса, который занимает всего один байт памяти.

При записи изображения в память компьютера кроме цвета отдельных точек необходимо фиксировать много дополнительной информации — размеры рисунка, яркость точек и т. д. Конкретный способ кодирования всей требуемой при записи изображения информации образует графический формат. Форматы кодирования графической информации, основанные на передаче цвета каждого отдельного пиксела, из которого состоит изображение, относят к группе растровых или BitMap форматов (bit map — битовая карта).

Наиболее известными растровыми форматами являются BMP, GIF и JPEG форматы. В формате BMP (от BitMaP) задается цветность всех пикселов изображения. При этом можно выбрать монохромный режим с 256 градациями или цветной с 16, 256 или 16 777 216 цветами. Этот формат требует много памяти. В формате GIF (Graphics Interchange Format — графический формат обмена) используются специальные методы сжатия кода, причем поддерживается только 256 цветов. Качество изображения немного хуже, чем в формате BMP, зато код занимает в десятки раз меньше памяти. Формат JPEG (Joint Photographic Experts Group — объединенная группа экспертов по фотографии) использует методы сжатия, основанные на удалении «избыточной» информации и приводящие к потерям некоторых деталей. Однако поддержка 16 777 216 цветов все-таки обеспечивает высокое качество изображения. По требованиям к памяти формат JPEG занимает промежуточное положение между форматами BMP и GIF.

Растровая графика обладает существенным недостатком — изображение, закодированное в одном из растровых форматов, очень плохо «переносит» увеличение или уменьшение его размеров — масштабирование. Для решения задач, в которых приходится часто выполнять эту операцию, были разработаны методы так называемой векторной графики. В векторной графике, в отличие от основанной на точке — пикселе — растровой графики, базовым объектом является линия. При этом изображение формируется из описываемых математическим, векторным способом отдельных отрезков прямых или кривых линий, а также геометрических фигур — прямоугольников, окружностей и т. д., которые могут быть из них получены. Фирма Adobe разработала специальный язык PostScript (от poster script -сценарий плакатов, объявлений, афиш), служащий для описания изображений на базе указанных методов. Кроме того, язык PostScript используется для кодирования текстов при их подготовке к высококачественной печати. Этот язык является основой для нескольких векторных графических форматов. В частности, можно указать форматы PS (PostScript) и EPS (Encapsulated PostScript — инкапсулированный, то есть скрытый, заизолированный PostScript), которые используются для описания как векторных, так и растровых изображений, а также разнообразных текстовых шрифтов. Изображения и тексты, записанные в этих форматах, большинством популярных программ не воспринимаются, они могут просматриваться и печататься только с помощью специализированных аппаратных и программных средств.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Кроме растровой и векторной графики существует еще и фрактальная графика, в которой формирование изображений целиком основано на математических формулах, уравнениях, описывающих те или иные фигуры, поверхности, тела. При этом само изображение в памяти компьютера фактически не хранится — оно получается как результат обработки некоторых данных. Таким способом могут быть получены даже довольно реалистичные изображения природных ландшафтов.

Звуковая и видеоинформация

Развитие способов кодирования звуковой информации, а также движущихся изображений — анимации и видеозаписей — происходило с запаздыванием относительно рассмотренных выше разновидностей информации. Заметим, что под анимацией понимается похожее на мультипликацию «оживление» изображений, но выполняемое с помощь средств компьютерной графики. Анимация представляет собой последовательность незначительно отличающихся друг от друга, полученных с помощью компьютера картинок, которые фиксируют близкие по времени состояния движения какого-либо объекта или группы объектов. Приемлемые способы хранения и воспроизведения с помощью компьютера звуковых и видеозаписей появились только в девяностых годах двадцатого века. Эти способы работы со звуком и видео получили название мультимедийных технологий.
Звук представляет собой достаточно сложное непрерывное колебание воздуха. Оказывается, что такие непрерывные сигналы можно с достаточной точностью представлять в виде суммы некоторого числа простейших синусоидальных колебаний. Причем каждое слагаемое, то есть каждая синусоида, может быть точно задано некоторым набором числовых параметров — амплитуды, фазы и частоты, которые можно рассматривать как код звука в некоторый момент времени. Такой подход к записи звука называется преобразованием в цифровую форму, оцифровыванием или дискретизацией, так как непрерывный звуковой сигнал заменяется дискретным (то есть состоящим из раздельных элементов) набором значений сигнала в некоторые моменты времени. Количество отсчетов сигнала в единицу времени называется частотой дискретизации. В настоящее время при записи звука в мультимедийных технологиях применяются частоты 8, 11, 22 и 44 кГц. Так, частота дискретизации 44 килогерца означает, что одна секунда непрерывного звучания заменяется набором из сорока четырех тысяч отдельных отсчетов сигнала. Чем выше частота дискретизации, тем лучше качество оцифрованного звука.

Как отмечалось выше, каждый отдельный отсчет можно описать некоторой совокупностью чисел, которые затем можно представить в виде некоторого двоичного кода. Качество преобразования звука в цифровую форму определяется не только частотой дискретизации, но и количеством битов памяти, отводимых на запись кода одного отсчета. Этот параметр принято называть разрядностью преобразования. В настоящее время обычно используется разрядность 8,16 и 24 бит. На описанных выше принципах основывается формат WAV (от WAVeform-audio — волновая форма аудио) кодирования звука. Получить запись звука в этом формате можно от подключаемых к компьютеру микрофона, проигрывателя, магнитофона, телевизора и других стандартно используемых устройств работы со звуком. Однако формат WAV требует очень много памяти. Так, при записи стереофонического звука с частотой дискретизации 44 килогерца и разрядностью 16 бит — параметрами, дающими хорошее качество звучания, — на одну минуту записи требуется около десяти миллионов байтов памяти.

Кроме волнового формата WAV, для записи звука широко применяется формат с названием MIDI (Musical Instruments Digital Interface — цифровой интерфейс музыкальных инструментов). Фактически этот формат представляет собой набор инструкций, команд так называемого музыкального синтезатора — устройства, которое имитирует звучание реальных музыкальных инструментов. Команды синтезатора фактически являются указаниями на высоту ноты, длительность ее звучания, тип имитируемого музыкального инструмента и т. д. Таким образом, последовательность команд синтезатора представляет собой нечто вроде нотной записи музыкальной мелодии. Получить запись звука в формате MIDI можно только от специальных электромузыкальных инструментов, которые поддерживают интерфейс MIDI. Формат MIDI обеспечивает высокое качество звука и требует значительно меньше памяти, чем формат WAV.

Кодирование видеоинформации еще более сложная проблема, чем кодирование звуковой информации, так как нужно позаботиться не только о дискретизации непрерывных движений, но и о синхронизации изображения со звуковым сопровождением. В настоящее время для этого используется формат, которой называется AVI (Audio-Video Interleaved — чередующееся аудио и видео). 

Основные мультимедийные форматы AVI и WAV очень требовательны к памяти. Поэтому на практике применяются различные способы компрессии, то есть сжатия звуковых и видеокодов. В настоящее время стандартными стали способы сжатия, предложенные MPEG (Moving Pictures Experts Group — группа экспертов по движущимся изображениям). В частности, стандарт MPEG-1 описывает несколько популярных в настоящее время форматов записи звука. Так, например, при записи в формате МР-3 при практически том же качестве звука требуется в десять раз меньше памяти, чем при использовании формата WAV. Существуют специальные программы, которые преобразуют записи звука из формата WAV в формат МР-3. Стандарт MPEG-2 описывает методы сжатия видеозаписей, которые обеспечивают телевизионное качество изображения и стереозвуковое сопровождение и имеют приемлемые требования к памяти. Совсем недавно был разработан стандарт MPEG-4, применение которого позволяет записать полнометражный цветной фильм со звуковым сопровождением на компакт-диск обычных размеров и качества. 

Перед завершением обсуждения общих принципов кодирования информации хотелось бы обратить внимание на один важный момент. Возьмем какой-либо двоичный код, например 1000 11002. Если обратиться к приведенному выше фрагменту кодовой таблицы, то можно утверждать, что это код буквы «М». С другой стороны, можно сказать, что этим кодом задается цвет одного из пикселов монохромного изображения. Наконец, если воспользоваться правилами перевода из двоичной системы в десятичную, то можно утверждать, что это код числа +14010 (в другой интерпретации это код числа -12010). Что же это на самом деле? 

Интерпретация, то есть истолкование смысла одного и того же машинного кода, может быть самой разной. Один и тот же код разными программами может рассматриваться и как число, и как текст, и как изображение, и как звук. Другими словами, как именно трактуется тот или иной машинный код, определяется обрабатывающей этот код программой.
Объем памяти

Важнейшей характеристикой памяти является ее объем. Объем памяти равен количеству байтов, из которых она состоит. Таким образом, основной единицей измерения объема памяти является байт. Байт как единица объема представляет собой слишком маленькую величину. Поэтому для указания объемов памяти используется ряд кратных единиц. В вычислительных машинах основной системой счисления является двоичная, поэтому кратные единицы образуются с помощью так называемой двоичной тысячи, которая равна 210=1 024. Первая кратная единица называется Кбайт (произносится «ка байт»). 1 Кбайт равен 1 024 байтов. Иногда, для упрощения речи, эту единицу называют килобайт, что не совсем правильно, так как килобайт должен был бы быть равным ровно одной тысяче байтов, а не одной тысяче двадцати четырем. Но на практике этой небольшой разницей часто пренебрегают. Следующая кратная единица — Мбайт («эм байт» или, упрощенно, мегабайт). 1 Мбайт равен 1 024 Кбайт или 1 048 576 байтам. Далее следует Гбайт («гэ байт» или гигабайт). 1 Гбайт равен 1 024 Мбайт=1 048 576 Кбайт=1 073 741 824 байтам. И наконец, последняя из введенных на сегодняшний день единиц объема называется Тбайт («тэ байт» или терабайт). 1 Тбайт равен 1 024 Гбайт=1 048 576 Мбайт= 1 073 741 824 Кбайт=1 099 511 697 776 байтов.

Для более наглядного представления этих единиц можно сделать следующий прикидочный расчет. На одной странице книги обычного формата размещается примерно 2000-3000 символов, то есть для ее кодирования в формате ТХТ необходимо около 2-3 Кбайт машинной памяти. Таким образом, для хранения текста книги (без иллюстраций), состоящей из 500 страниц, необходимо примерно 1-1,5 Мбайт. Еще ряд примеров. Один номер четырехстраничной газеты обычного формата (размера) занимает примерно 150 Кбайт. Для одного черно-белого телевизионного кадра при 32 градациях яркости требуется около 300 Кбайт памяти. А для хранения одного полноцветного кадра — около 1 Мбайт. Полуторачасовой цветной телевизионный фильм без применения специальных форматов типа MPEG-4 требует уже примерно 150 Гбайт памяти.

Виды памяти в компьютере

В составе компьютера имеется несколько уровней, разновидностей памяти. Важнейшими для работы компьютера видами памяти являются оперативная память (ОП) и внешняя память (ВП).

Оперативная память

Этот уровень памяти компьютера подобен кратковременной памяти человека. Когда человек сосредоточен на выполнении какого-либо дела — готовит пищу, совершает покупки, играет на музыкальном инструменте, управляет автомобилем, — он хорошо помнит («держит в голове») все детали, подробности текущей ситуации, а также план выполняемой работы. После перехода к другой деятельности все это забывается, но в памяти возникает другой план и другие подробности.

ВНИМАНИЕ 

Оперативной памятью называется устройство компьютера, предназначенное для хранения выполняющихся в текущий момент времени программ, а также данных, необходимых для их выполнения.

Из определения следует, что в оперативной памяти на стадии выполнения могут одновременно находиться несколько программ. Кроме того, в оперативной памяти могут находиться как обрабатываемые, так и уже обработанные программой данные.

Можно считать, что оперативная память представляет собой последовательность пронумерованных байтов. Каждый байт имеет свой собственный номер, который по аналогии с номерами домов на улице принято называть адресом. Содержимое любого байта памяти может обрабатываться независимым от остальных байтов образом. Указав адрес байта, можно прочитать код, который в нем записан, или занести, записать в этот байт какой-либо другой код. Поэтому оперативную память называют еще прямоадресуемой памятью, памятью с прямым доступом, и обозначают RAM (Random Access Memory — память произвольного доступа). Для обозначения оперативной памяти используются еще и некоторые другие названия: оперативное запоминающее устройство (ОЗУ), основная оперативная память (ООП), просто основная память.
Максимально возможный объем оперативной памяти, который иногда называют адресным пространством, и объем памяти, фактически присутствующий в составе вычислительной машины, являются важнейшими характеристиками компьютера в целом. Адресное пространство определяется принятым способом задания адреса байта. Адрес — это номер, то есть целое число. При этом за каждым байтом памяти должен быть закреплен отдельный номер. Поэтому максимально возможный номер определяет максимально возможный объем памяти, то есть адресное пространство в данной модели компьютера. Если для записи номера байта отводится два байта памяти, то объем оперативной памяти не может превышать 65 535 байта или 64 Кбайт. А если выделяется четыре байта, как это принято в современных компьютерах, то граница возможного объема оперативной памяти возрастает до 4 Гбайт. Стандартным для современных персональных компьютеров общего назначения (массовых ПК) считается объем оперативной памяти 32-64 Мбайт, а во многих случаях уже рекомендуется 128-256 Мбайт. По-видимому, в ближайшее время этот показатель достигнет уровня 1-2 Гбайт. Последние на сегодняшний день модели персональных компьютеров имеют теоретический предел оперативной памяти 64 Гбайт.

Отличительными особенностями оперативной памяти являются ее энергозависимость и относительно высокая стоимость. Энергозависимость означает, что при отключении электропитания вся информация, которая хранилась в оперативной памяти, безвозвратно теряется.
Кроме оперативной памяти в состав персонального компьютера входит родственная ей кэш-память, или просто кэш (cache — запас, тайный склад). Это сверхбыстрая память относительно небольшого объема — 128-512 Кбайт. Иногда ее называют сверхоперативной памятью. По структуре и принципу работы кэш ничем не отличается от оперативной памяти. Однако скорость передачи данных при обмене с кэшем значительно выше, чем при обмене с оперативной памятью, но и стоит она Дороже. Кэш используется как промежуточное звено между процессором и оперативной памятью, которое обеспечивает повышение скорости вычислений. Дело в том, что процессор работает с очень большой скоростью, которая намного превышает скорость работы оперативной памяти. Поэтому при совместной работе процессор будет простаивать, подстраиваясь под скорость оперативной памяти. Чтобы избежать этого эффекта, как раз и вводится промежуточный, скоростной уровень памяти — кэш, который обеспечивает сглаживание разницы скоростей. В современных машинах предусматривается несколько уровней кэш-памяти. 

Следует упомянуть и еще один вид памяти компьютера — постоянную память, ПЗУ (постоянное запоминающее устройство), или ROM (Read Only Memory — память только для чтения). Эта память отличается от оперативной тем, что запись информации в ПЗУ осуществляется только один раз на заводе-изготовителе. И в дальнейшем из этой памяти возможно только чтение. Кроме того, при отключении электропитания данные, записанные в ПЗУ, сохраняются. Постоянная память используется для хранения наиболее важных и часто используемых служебных программ, которые осуществляют проверку работы отдельных устройств компьютера (тестирование), а также выполняют постоянно используемые операции по обмену данными между клавиатурой, монитором и памятью компьютера. Этот комплекс программ образует базовую систему ввода/вывода или, сокращенно, BIOS (Base Input Output System — базовая ввода/вывода система).

В современных компьютерах оперативная память, а также кэш и ПЗУ реализованы на интегральных, больших или сверхбольших интегральных схемах, которые отличаются от больших схем еще большей плотностью монтажа и, соответственно, заменяют сотни тысяч и миллионы транзисторных элементов.

Конструктивно оперативная память выполняется в виде так называемых модулей памяти — плат, на которых размещаются микросхемы. Плата представляет собой выполненную из специального материала обычно прямоугольную пластинку стандартных размеров, на которой размещаются разъемы для крепления микросхем, а также выполняются монтаж электрических схем питания микросхем и их подсоединение к остальным компонентам компьютера. Существуют модули двух конструкций: SIMM (Single In Line Memory Modules — однорядные модули памяти) и DIMM (Dual In Line Memory Modules — двухрядные модули памяти). В соответствии с названием в модулях SIMM микросхемы размещены в один ряд, а в модулях DIMM — в два ряда. Фактический объем оперативной памяти набирается из нескольких модулей того или иного типа. К сожалению, одновременное использование разнотипных модулей памяти в современных компьютерах не предусмотрено. Поэтому при наращивании, расширении оперативной памяти за счет установки дополнительных модулей приходится учитывать тип уже установленных.

Внешняя память

Этот уровень памяти компьютера похож на вспомогательные средства, используемые человеком для долговременного хранения важных сведений, — записные книжки, всевозможные справочники, фотографии, звукозаписи, кинопленки, видеозаписи и т. д. Эти носители информации естественно трактовать как внешние по отношению к «внутренней» памяти, «находящейся» в голове человека.

ВНИМАНИЕ

Внешней памятью называется группа устройств, которые предназначены для долговременного хранения больших массивов информации — программ и данных.

Внешнюю память компьютера, которую иногда называют ВЗУ — внешними запоминающими устройствами, можно представлять себе как значительный по объему информационный склад, где программы и данные могут храниться годами до тех пор, пока они не потребуются. Вообще говоря, название «внешняя память» по отношению к устройствам этой группы в персональных компьютерах не совсем точно отражает ситуацию, так как эти устройства фактически находятся внутри корпуса персонального компьютера. Но поскольку данная терминология сложилась исторически, и кроме того, в вычислительных машинах других классов такого рода устройства фактически находятся вне центральных корпусов, оборот «внешняя память» применяется и для соответствующих устройств персональных машин.

Подчеркнем, что программа, находящаяся во внешней памяти, не может в ней выполняться, а данные не могут быть каким-либо образом обработаны. В этом и состоит самое главное функциональное отличие внешней памяти от оперативной. Во внешней памяти программы и данные хранятся в «нерабочем состоянии», в оперативной — программы и данные хранятся во время выполнения (и только во время выполнения) программ. Для того чтобы выполнить какую бы то ни было программу, ее сначала нужно «взять со склада» — найти на внешнем устройстве и перенести в оперативную память, где она и сможет выполняться. Аналогичным образом, чтобы обработать данные, физически находящиеся во внешней памяти, их нужно сначала перенести в оперативную память.

ВНИМАНИЕ 

Перенос программы из внешней памяти в оперативную называется загрузкой программы, а инициирование (начало) ее выполнения называют запуском или передачей управления этой программе.

Важнейшей особенностью внешней памяти является ее энергонезависимость. Это означает, что информация хранится в ней независимо от того, включено или выключено электропитание компьютера. Кроме того, внешняя память имеет гораздо меньшую стоимость и значительно большие объемы по сравнению с оперативной. Скорость передачи данных при обмене с внешними запоминающими устройствами значительно меньше, чем у оперативной памяти, но стоимость оперативной памяти значительно выше, чем стоимость внешней.

В настоящее время в качестве внешней памяти в основном используются гибкие магнитные, жесткие магнитные, оптические и магнитооптические диски. Можно упомянуть также и магнитные ленты, хотя их использование стремительно устаревает.

Гибкий магнитный диск (ГМД), накопитель на гибких магнитных дисках (НГМД), флоппи-диск (floppy disk — свободно висящий диск) или просто дискета представляют собой гибкую лавсановую пластинку диаметром 3,5 дюйма, что примерно равно девяти сантиметрам (точнее, 89 мм, 1 дюйм равен 2,54 см). Обычно такие дискеты называют трехдюймовыми. Пластинка покрыта с одной или двух сторон специальным веществом, хорошо сохраняющим состояние намагниченности (примерно таким же, какое нанесено на ленты бытовых магнитофонов). Стороны дискеты, на которые нанесено магнитное покрытие, называются рабочими поверхностями. У дискеты могут быть одна или две рабочие поверхности. Каждая рабочая поверхность имеет свой собственный номер.
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Рис. 4.2. Внешний вид трехдюймовой дискеты

Для предохранения магнитного покрытия рабочих поверхностей дискеты от случайного разрушения пластина упаковывается в жесткий пластиковый защитный чехол, который практически полностью закрывает рабочие поверхности (рис. 4.2). В чехле имеется несколько прорезей. Центральная (круглая) прорезь находится на тыльной стороне защитного чехла. Она служит для захвата дискеты специальным механизмом, который осуществляет ее вращение. Эта прорезь закрыта металлической накладкой с двумя прямоугольными отверстиями под устройства захвата дискеты. Еще одна прямоугольная щель в верхней части чехла служит для доступа головок чтения/записи информации к рабочим поверхностям диска. Эта щель в нерабочем состоянии закрыта подвижной металлической шторкой. В верхней части дискеты обычно находится маркировка типа дискеты HD (High Density — высокая плотность), а в нижней размещается прямоугольная наклейка, на которой можно записать (лучше карандашом), что именно, какие программы или данные находятся на дискете.

У нижнего торца защитного чехла дискеты имеется переключатель защиты от записи. В нижнем положении переключателя (как на рис. 4.2) включается защита дискеты от записи. Это означает, что запись новой информации на дискету невозможна. Кроме того, невозможно уничтожить (стереть) уже имеющуюся на дискете информацию. В верхнем положении переключателя защита от записи выключена, могут производиться как запись, так и стирание информации. Чтение информации с дискеты не зависит от положения переключателя, от того, включена защита от записи или нет. Защита от записи обычно включается для того, чтобы предотвратить случайное уничтожение хранящейся на дискете важной информации, а также для защиты от компьютерных вирусов (см. раздел «Борьба с вирусами» главы 10).

Для работы с дискетами в компьютере предусмотрены устройства, которые называются дисководами гибких магнитных дисков или FDD (floppy disk drive — привод* флоппи-дисков). На передней панели дисковода имеется щель, в которую вставляется дискета, при этом шторка отодвигается и открывает доступ головкам чтения/ записи к рабочим поверхностям дискеты. Головки чтения/записи могут перемещаться вдоль радиуса диска от его внешней границы к центру и назад (рис. 4.3). Сама пластинка вращается со скоростью порядка 300 оборотов в минуту. Таким образом, и чтение, и запись информации можно произвести в любом месте рабочих поверхностей дискеты.

*Привод — механизм, приводящий в движение какое-либо устройство.
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Рис. 4.3. Дорожки и сектора на рабочих поверхностях дискеты

Для ориентации дискеты предусмотрен косой срез одного из углов верхнего торца защитного чехла. Кроме того, на лицевой поверхности чехла, на стороне, противоположной срезу, имеется стрелка, направленная к верхнему торцу (см. рис. 4.2). Таким образом, можно определить ориентацию дискеты перед ее помещением в дисковод. Дискета должна располагаться верхним торцом к щели дисковода, при этом срез чехла должен быть справа. Если дискета ориентирована правильно, то на лицевой поверхности слева около верхнего торца видна стрелка, направленная к дисководу. Для того чтобы вставить дискету в дисковод, надо аккуратно продвинуть ее в щель дисковода до упора (защелкивания). Чтобы ее вынуть, следует нажать кнопку, расположенную ниже щели дисковода.

СОВЕТ

Если при продвижении дискеты внутрь дисковода ощущается сопротивление, то ни в коем случае нельзя применять силу. Это означает, что дискета вставляется неправильно. Необходимо вынуть ее и проверить правильность ориентации.

При работе с дискетами важно соблюдать ряд правил обращения с ними. Эти правила несложны, а их соблюдение гарантирует сохранность информации. Вот эти правила:

· дискеты нельзя сгибать;

· защитный чехол дискеты нельзя вскрывать;

· дискеты следует беречь от попадания влаги;

· дискеты нельзя нагревать;

· дискеты нужно оберегать от воздействия электромагнитных полей;

· нельзя касаться рабочих поверхностей дискеты;

· вставлять дискету в прорезь дисковода нужно аккуратно, без перекосов и нажима;

· дискеты лучше всего хранить в фирменных конвертах, коробках или специальных контейнерах.

Обсудим немного более подробно хранение информации на дисках. На рабочие поверхности дискет наносятся концентрические дорожки (см. рис. 4.3). Количество дорожек на рабочей поверхности дискеты зависит от разных факторов: от диаметра, материала, из которого изготовлен магнитный слой, и т. д. Все дорожки каждой из поверхностей пронумерованы, нумерация дорожек, как и нумерация рабочих поверхностей, начинается с нуля. Каждая дорожка дискеты состоит из некоторого количества участков — секторов. В стандартном случае сектор имеет объем 512 байтов. Таким образом, общий объем дискеты можно найти, умножив 512 байтов на количество рабочих поверхностей, затем на количество дорожек на рабочей поверхности и на количество секторов на дорожке. Фактически в настоящее время используются только два стандарта. Стандарт, в котором предусмотрено использование 2 рабочих поверхностей на пластине, на каждой поверхности выделяется 80 дорожек, и на каждой дорожке размещается 18 секторов. Объем дискеты в этом случае равен 512 байтов х 2 х 80 х 18, что составляет 1 474 560 байтов или 1 440 Кбайт или 1,4 Мбайт. Во втором стандарте на одной дорожке размещается 36 секторов, и следовательно, объем дискеты возрастает в 2 раза до 2,8 Мбайт. На практике не совсем точно указывают, что объем трехдюймовой дискеты равен 1,44 Мбайт (или, соответственно 2,88 Мбайт).

Сектор на диске в процессе чтения/записи информации играет примерно такую же роль, как и байт в оперативной памяти. Чтение и запись информации на диски осуществляются не отдельными байтами, как в оперативной памяти, а сразу целым сектором.
Сектора дорожки также нумеруются, но их нумерация начинается с единицы. Таким образом, чтобы однозначно указать какой-либо сектор на диске, нужно указать три числа: номер рабочей поверхности, номер дорожки на ней и номер сектора на дорожке. Этот набор из трех номеров называется физическим адресом сектора. Первый сектор, расположенный на нулевой дорожке нулевой поверхности любого диска, принято называть начальным, стартовым или boot-сектором (boot — ботинок). Он играет особую роль в работе персональных ЭВМ. В частности, он содержит исчерпывающую характеристику самого диска: количество рабочих поверхностей на диске, количество дорожек на одной поверхности и количество секторов на одной дорожке.

Завод-изготовитель иногда поставляет в продажу дискеты без секторов и дорожек. Поэтому записать что-либо на такую дискету невозможно, и перед использованием ее необходимо подготовить к работе. Подготовка дискеты к работе выполняется специальными программами и называется форматированием, инициализацией или разметкой. Если дискета продается уже готовой к работе, размеченной, то на упаковке дискеты и на ее защитном чехле стоит маркировка «DOS FORMATTED». 

Дискеты являются сменными носителями информации. Это значит, что за счет смены дискет в дисководах на такие носители можно записать неограниченно много информации, хотя объем каждой отдельно взятой дискеты относительно мал. С помощью дискет удобно переносить относительно небольшие порции информации с одного компьютера на другой. Таким образом, дискеты можно представлять себе как своеобразный «портфель», в котором переносят самые разные документы, фотографии, чертежи, звука- и видеозаписи.
В последнее время в состав ПЭВМ обычно включаются устройства для работы с оптическими (лазерными) дисками, CD (Compact Disk компакт-диски) или CD-ROM (Compact Disk Read Only Memory - память только для чтения на компакт-дисках), которые имеют диаметр 5,25 дюйма (133 мм). Оптические диски, как и гибкие, относятся к сменным носителям информации. Информация записывается на диск в цифровой форме в виде углублений и пиков, расположенных внутри концентрических дорожек. Этот рельеф наносится на диск при его изготовлении механическим путем. Отсюда следует основной недостаток компакт-дисков — невозможность записывать на них новую информацию. Можно только считывать то, что записано на диски на заводе-изготовителе. Считывание информации происходит с помощью лазерного луча, который с огромной скоростью пробегает вдоль дорожек единственной рабочей поверхности диска. Собственно по способу считывания информации диски и называются оптическими или лазерными. К несомненным достоинствам CD можно отнести: довольно низкую стоимость самих дисков, относительно большую емкость - порядка 600-800 Мбайт, а также их надежность и долговечность, которые значительно превосходят соответствующие характеристики гибких дисков. Дисковод для оптических дисков называют лазерным проигрывателем или так же, как и используемый диск, — CD-ROM. При включении в состав персонального компьютера CD-ROM приобретает права одного из сменных дисковых устройств.

Существенный недостаток CD-ROM — невозможность выполнения записи при их использовании — был устранен в дисках WORM (Write Once/Read Many -однократная запись, множественное считывание), которые имеют и более распространенное название CD-R (Compact Disk Recordable - записываемый компакт-диск). На диски этого типа можно записать информацию, как и на обычную гибкую дискету — прямо на компьютере, но только один раз. Чтение может производиться произвольное количество раз. Диски CD-R относят к магнитооптическим устройствам, так как запись информации осуществляется магнитным способом, а считывание — оптическим. Для использования этой технологии требуются специальные диски и дисководы, которые стоят дороже обычных CD-ROM. Однако возможность даже однократной записи на компакт-диск объемом 600-800 Мбайт представляет собой замечательную возможность создания высоконадежных и компактных архивов большой емкости, которые значительно превосходят по удобству использования архивы на магнитных лентах и, тем более, на гибких дисках.

Относительно недавно появились дисководы, позволяющие выполнять многократную перезапись на компакт-диски. Для этого требуются диски нового типа CD-RW (Compact Disk ReWriteable — перезаписываемые компакт-диски), которые также относятся к магнитооптическим устройствам. По своим размерам, объему и внешнему виду диски CD-RW ничем не отличаются от дисков CD-R и CD-ROM. Надежность этой технологии, а также стоимость дисковода и дисков пока еще оставляют желать лучшего. По-видимому, эти недостатки в ближайшее время будут устранены, и CD-RW постепенно вытеснят другие типы внешних запоминающих устройств аналогичной емкости.

Правила обращения с дисководами CD-ROM, CD-R и CD-RW и оптическими дисками достаточно просты и естественны: не следует допускать падений, ударов, толчков и вибрации дисководов, особенно во время записи на диск. Не допускается попадание воды или других жидкостей внутрь дисковода. Запрещается ставить какие-либо предметы на выдвинутый лоток дисковода. Не рекомендуется прикасаться к рабочей поверхности диска пальцами, держать диск следует за края. Не допускается нанесение каких-либо надписей карандашом или авторучкой на обеих поверхностях диска. Даже царапина на стороне этикетки (нерабочей поверхности диска) может привести к потере данных. Не допускается использование наклеек на нерабочей стороне, они нарушают центровку диска, что приводит к сильной вибрации при его вращении в дисководе и сбоям при чтении и тем более записи на компакт-диск. Категорически запрещается гнуть диски. Хранить компакт-диски рекомендуется только в специальных футлярах, это защитит их рабочую поверхность от пыли, грязи, царапин и других повреждений. Не допускается воздействие на компакт-диск прямых солнечных лучей, рекомендуется избегать хранения диска в теплой и влажной среде.

СОВЕТ 

Рекомендуется регулярно чистить компакт-диски с помощью мягкой тряпочки, смоченной в воде или специальной жидкости для чистки компакт-дисков. Протирать диск следует по прямой линии от середины к краю. Дугообразные движения при этом не рекомендуются, так как дугообразные царапины приведут к потере данных. Компакт-диск перед установкой в дисковод необходимо полностью высушить.

Рассмотренные выше оптические и магнитооптические диски имеют объем 600-800 Мбайт, что, в принципе, не очень много, если иметь в виду уровень современных требований к внешним запоминающим устройствам. Поэтому были разработаны способы записи информации, которые позволяют при том же самом диаметре диска 5,25 дюйма разместить на нем гораздо больше данных и программ. Такие диски называются DVD (Digital Versatile Disk - цифровой универсальный диск). Запись информации на диски DVD производится на нескольких слоях, которые размещаются на одной и той же рабочей поверхности. Кроме того, для записи используется упоминавшийся выше мультимедийный формат MPEG-2, поэтому объем дисков достигает 17 Гбайт. В настоящее время используются в основном DVD-ROM, хотя уже появились однократно записываемые DVD-R.

По-видимому, можно предположить, что в недалеком будущем в качестве сменных носителей информации будут использоваться все три группы дисков - гибкие трехдюймовые дискеты, а также многократно записываемые пятидюймовые CD-RW и DVD-RW, которые должны удовлетворять различным уровням требований к объему дисков: несколько мегабайт, сотни мегабайт и десятки гигабайт. 

По сравнению с магнитными, оптическими и магнитооптическими дисками, магнитные ленты, которые также относятся к группе сменных носителей, являются очень дешевым средством хранения информации. Принцип записи информации на магнитную ленту в компьютерах ничем не отличается от используемого в бытовых кассетных магнитофонах. Существенным недостатком использования магнитных лент для хранения информации является большое время обмена с лентой, которое обусловлено в основном необходимостью перемотки ленты для достижения участка, содержащего нужные данные или программы. Поэтому чаше всего запись на магнитную ленту используется с целью архивного дублирования важной информации с жесткого диска на случай его неожиданной поломки. Аналогичное дублирование на гибкие диски обходится значительно дороже. С появлением CD-R, а тем более CD-RW и DVD необходимость в использовании магнитных лент как архивных носителей исчезает. Устройство для записи информации на магнитную ленту в персональных компьютерах называется стриммер. Это устройство обычно не входит в стандартный комплект персональных компьютеров. 

Кроме сменных дисковых устройств в состав персональных компьютеров, как правило, включается постоянный, несъемный диск. Обычно его называют жестким магнитным диском - ЖМД, HDD (Hard Disk Drive - привод жесткого диска), или винчестерским (от Winchester - разновидность винтовки, двустволка) диском. Доступ к жесткому диску без разбора корпуса компьютера обычно невозможен. В связи с тем, что жесткий диск является несменным, в отличие от переносного «портфеля» - гибкого диска, его можно представлять себе как стационарный шкаф для хранения документации.
Винчестерский диск на самом деле является пакетом дисков, который состоит из нескольких (2-10) жестких металлических пластин - дисков, закрепленных на общей оси и жестко соединенных с механизмом вращения дисковода. Вся группа дисков размещена в герметичном корпусе, из которого откачивается воздух. Такая конструкция позволяет значительно увеличить плотность записи информации и, следовательно, увеличить объем диска. Современные винчестерские диски имеют объем от сотен мегабайт до нескольких десятков гигабайт. По-видимому, в ближайшее время это показатель возрастет до сотен гигабайт. Заметим, что отмеченная выше аналогия: дискета - «портфель», а жесткий диск - «шкаф» - совершенно правильно передает соотношение объемов у этих устройств. Объем стационарного «шкафа» — жесткого несъемного диска — во много раз больше объема переносного «портфеля» — гибкой съемной дискеты.

Все диски пакета вращаются одновременно. Причем особенности конструкции винчестерских дисков позволяют существенно увеличить не только объем, но и скорость вращения всего пакета дисков (в настоящее время — 5400-7200 оборотов в минуту), а следовательно, и скорость передачи информации.

Обмен данными для жестких дисков организуется так же, как и для гибких дискет, с помощью одной головки чтения/записи на одну рабочую поверхность. Рабочие поверхности винчестерского диска, как и рабочие поверхности у гибкого диска, состоят из дорожек и секторов. Для повышения скорости выполнения операций чтения и записи на жестких дисках несколько подряд расположенных секторов одной и той же дорожки объединяют в группы, которые называют кластерами (cluster — группа). Обмен информацией, то есть либо чтение, либо запись, для любого диска всегда осуществляется отдельными кластерами, а не отдельными секторами. Кластер всегда состоит из целого числа секторов — одного, двух, четырех, восьми и т. д. Конкретное количество секторов, входящих в кластер, зависит от используемых аппаратуры и программ. В частности, кластер на гибких дисках объемом 1,44 Мбайт состоит из одного сектора, а на дисках объемом 2,88 Мбайт — из двух секторов. Кластеры на современных жестких дисках состоят из 32,64 и более секторов.

Каждое из дисковых устройств, включенных в комплект персонального компьютера, имеет свое собственное обозначение, которое состоит из одной буквы английского алфавита и двоеточия. Обычно в состав компьютера включают один дисковод для гибких дисков, которые всегда обозначаются как А:. Жесткий диск, независимо от наличия или отсутствия дисковода для гибких дисков, всегда принято называть С:.

В принципе в состав компьютера можно включить несколько жестких дисков. Но на практике персональный компьютер чаще всего оснащен только одним винчестерским диском. Для удобства организации работы с данными предусмотрена возможность имитировать наличие в составе компьютера нескольких жестких дисков, разделив реально включенный в состав компьютера диск на рядучастков, каждый из которых ведет себя как самостоятельный диск. Такие участки реального диска принято называть «логическими дисками». Суммарный объем логических дисков равен объему реального исходного диска. Выбор конкретных объемов логических дисков достаточно произволен. Если, скажем, в компьютере имеется жесткий диск объемом 520 Мбайт, то возможны следующие варианты: один диск на 520 Мбайт, два диска, один, скажем, на 50, а второй на 470 Мбайт, или два диска по 260 Мбайт каждый, или любые другие варианты, дающие в сумме 520. Можно организовать три, четыре и т. д. логических диска. Если в составе компьютера имеются дополнительные реальные или логические жесткие диски, дисководы для CD-ROM, CDrR, CD-RW или DVD, то для их обозначения используются следующие по алфавиту буквы английского алфавита — D:, Е:, F: и т. д.

Процессор

Следующая после хранения информации основная функция компьютера — обработка данных, осуществляемая по заранее заданной человеком программе. Эта функция выполняется устройством, которое называется процессором (process — обрабатывать), центральным процессором, а в персональных компьютерах еще и микропроцессором.

ВНИМАНИЕ 

Процессором называется основное устройство компьютера, которое обеспечивает задаваемую программой обработку данных.

Основная функция процессора складывается из двух компонентов — собственно действия по обработке данных и управление последовательностью выполнения таких действий. Процессор вычислительной машины «умеет» выполнять определенный набор простейших, элементарных действий по обработке информации. Например, он может выполнить сложение, вычитание, умножение, деление двух чисел, закрепить за какой-нибудь рассматриваемой величиной ее новое текущее значение, увеличить текущее значение величины на единицу, сравнить одно число с другим числом, один символ текста с другим символом и выяснить, совпадают они или нет и т. д. Весь набор действий, которые могут быть выполнены процессором, называется системой команд данного процессора. Процессоры разных машин обладают различными системами команд. Система команд процессора фактически определяет модель компьютера.
Например, возможности входящего в состав обычного микрокалькулятора «процессора» очень ограничены. Его система команд состоит из небольшого количества команд. Так, у самого простого арифметического калькулятора система команд состоит из четырех-пяти команд: вычисление суммы, разности, произведения и частного от деления двух чисел. А в так называемых инженерных микрокалькуляторах система команд шире, с их помощью можно выполнять достаточно сложные инженерные расчеты — вычислять логарифмы, синусы, запоминать одно или несколько чисел, участвующих в вычислениях, и т. д. Процессоры современных персональных компьютеров обладают системой команд, содержащей свыше 1000 различных команд.

Указание процессору на выполнение одного из элементарных действий называется машинной командой. Конкретная последовательность машинных команд, которая обеспечивает необходимую обработку информации, образует программу, записанную на уровне машинного языка. Машинные команды, а следовательно, и любая их последовательность, образующая ту или иную программу, так же как и любая другая информация в ЭВМ, определенным образом кодируются последовательностями двоичных цифр. Например, действие закрепления единичного значения за какой-либо величиной (i:=l), которое встретилось в рассмотренном во второй главе алгоритме, может быть задано машинной командой с кодом 1011 0001 000 00012 (В10116). А встретившееся там же действие увеличения текущего значения величины на единицу (i:=i+l) может быть записано в виде команды с машинным кодом 1111 1110 1100 00012 (FE С116). Конкретные последовательности таких кодов как раз и образуют программы в их «естественном» машинном виде. Это именно тот способ записи программ, который «понимается» процессором. Программы, представленные именно в таком виде, выполняются процессором компьютера. Все остальные способы записи программ являются промежуточными, или вспомогательными.

Оказывается, что решение любой сколь угодно сложной задачи по обработке данных (если она может быть решена в принципе) складывается из таких простейших действий, которые могут быть заданы машинными командами. Нужно только до мельчайших подробностей, до уровня машинных команд, разработать алгоритм решения задачи. Другими словами, нужно определить, в какой последовательности и над какими данными процессор должен выполнять команды. Именно в форме машинных команд вынуждены были писать свои программы программисты, работавшие с машинами первого поколения. Затем были разработаны специальные алгоритмические языки, такие как Фортран, Алгол-60, Паскаль, Си и целый ряд других. Алгоритмы решения задач по обработке данных на этих языках записываются в более привычном для человека виде, в терминах специально подобранных слов и обозначений, которые обеспечивают алгоритму все необходимые для него свойства (однозначность, конечность и т. д.). Алгоритм, записанный на одном из алгоритмических языков, также называется программой. Затем специальные программы — трансляторы (translate — переводить) — осуществляют автоматический перевод текста алгоритма на машинный язык, на уровень двоичных кодов. Полученная таким образом машинная программа может быть выполнена процессором. Как мы уже отмечали ранее, разработку алгоритмов решения задач и запись их на уровне алгоритмического языка осуществляют высококвалифицированные специалисты в области информатики, возможно, в тесном контакте со специалистами в той области, для которой разрабатывается программа.

Для ускорения выполнения машинных команд в процессоре предусмотрен еще один вид памяти — регистровый. Регистр — это устройство для кратковременного хранения информации в процессе ее обработки. Еще раз обращаем внимание на то, что регистры входят в состав процессора, а не образуют отдельное устройство. Регистр может хранить один или несколько символов, число, код машинной команды, какой-нибудь адрес оперативной памяти. Регистры представляют собой самый быстродействующий вид памяти, но процессор имеет всего один-два десятка регистров. 

Схема выполнения программы процессором довольно проста. Процессор по очереди (начиная с первой) выбирает (читает) из оперативной памяти машинные команды, из которых состоит программа. Напоминаем, что программа, которую нужно выполнить, должна находиться в оперативной памяти! Прочитав очередную команду, процессор по ее коду определяет, какое именно действие должно быть выполнено (сложение, умножение, сравнение и т. д.) и где взять данные, которые должны быть обработаны (над которыми должно быть выполнено заданное действие). Затем указанные данные считываются из оперативной или регистровой памяти и над ними выполняется нужное действие. Далее процессор, если это определено в команде, записывает результат обработки назад в оперативную или регистровую память. После чего цикл выполнения команды повторяется — вновь считывание очередной команды из оперативной памяти, ее расшифровка, выполнение действий, запись результата и т. д. Этот цикл работы процессора выполняется до обнаружения в программе специальной команды, предписывающей ему прекращение действий.

Процессоры вычислительных машин характеризуются рядом параметров. Основными считаются: тактовая частота и длина машинного слова. Кратко рассмотрим эти характеристики. Компьютер состоит из различных устройств, и для выполнения любой программы эти устройства должны работать согласованно. Можно провести аналогию между компьютером и оркестром, состоящим из ряда музыкальных инструментов. Для того чтобы оркестр смог исполнить какую-либо мелодию, музыканты должны играть синхронно друг с другом. В оркестре функцию синхронизации игры музыкантов выполняет дирижер, который в определенном ритме делает взмахи дирижерской палочкой. Точно такую же роль играет в компьютере генератор тактовых импульсов, который с определенной частотой вырабатывает специальные сигналы — тактовые импульсы, поступающие на все остальные устройства компьютера и таким образом синхронизирующие их работу.

ВНИМАНИЕ 
Количество тактовых импульсов, вырабатываемых тактовым генератором в секунду, называется тактовой частотой компьютера.

Тактовая частота различных процессоров, даже одной и той же модели, может изменяться в широких пределах. Процессор выполняет каждую машинную команду программы за определенное число тактов. Скажем, операция сложения в ее простейшем варианте выполняется за два такта. А вот операция деления может занять и 25 тактов. Таким образом, можно сделать следующий вывод: чем выше тактовая частота, тем быстрее работает компьютер. В настоящее время персональные компьютеры работают с тактовыми частотами от нескольких сотен мегагерц (один мегагерц — это один миллион тактов в секунду) до нескольких гигагерц (один гигагерц — это один миллиард тактов в секунду). Как мы только что выяснили, скорость работы — быстродействие — компьютера тесно связана с его тактовой частотой и определяется количеством команд (операций), выполняемых компьютером за одну секунду. Одновременно мы выяснили, что быстродействие зависит и от выполняющейся программы, от того, какие команды — сложения или, скажем, деления -в ней преобладают. Если взять программу, в которой имеются только команды типа сложения, выполняющиеся за два такта, тогда быстродействие процессора с тактовой частотой в 50 мегагерц оценивается в 25 миллионов операций в секунду. Если же преобладают команды типа деления, то быстродействие будет равно только 2 миллионам операций в секунду. Поэтому быстродействие определяют на специальных тестовых программах. Эта характеристика, в силу ее зависимости не только от процессора, но и от программы, в настоящее время используется все реже.

Вычислительная мощность компьютера определяется также количеством байтов, которые могут быть одновременно обработаны процессором. Чем больше это количество, тем больше информации в единицу времени может быть обработано. 

ВНИМАНИЕ

Машинным словом называется наибольшая группа байтов, которая может быть обработана процессором за один машинный такт. Количество байтов в машинном слове называется длиной машинного слова.

Разные модели машин имеют машинные слова, содержащие различное число байтов. Первые персональные компьютеры могли за такт переслать или обработать всего один байт — машинное слово состояло из одного байта. В настоящее время типичные длины машинных слов — 4 и 8 байтов. Длина машинного слова достаточно часто выступает в качестве основной характеристики архитектуры компьютера. Так, если машинное слово состоит из 1 байта, то есть из 8 битов, то говорят: «восьмибитная архитектура», «восьмибитный компьютер». А если из 2 байтов, то есть из 16 битов, то говорят: «шестнадцатибитная архитектура», «шестнадцатибитный компьютер» и т. д.

Шина

Выше мы выяснили, что во время выполнения программы процессор постоянно обращается к оперативной памяти. Он выбирает из оперативной памяти команды программы и обрабатываемые данные, а также записывает в память результаты их обработки. Для передачи всей этой информации процессор и оперативная память соединяются между собой пучком (жгутом) проводов. По каждому проводу жгута передается только один бит информации. Кроме собственно передачи данных между оперативной памятью и процессором, для обеспечения правильности этой передачи информацию нужно сопровождать некоторыми управляющими сигналами. Контроль над правильностью передачи информации по проводам обеспечивают специальные электронные схемы.

ВНИМАНИЕ 

Комплекс, состоящий из пучка проводов и электронных схем, обеспечивающих правильную передачу информации внутри компьютера, называют магистралью, системной шиной или просто шиной.

Иногда, когда хотят подчеркнуть, что речь идет об отдельной части магистрали, по которой передаются адреса байтов оперативной памяти, говорят: «адресная шина». А когда говорят о части шины, отвечающей за передачу содержимого этих байтов, применяют название «шина данных».
Число проводов в шине называется ее разрядностью. Разрядность шины данных тесно связана с длиной машинного слова и часто бывает ей равна. Разрядность адресной шины определяет максимально возможный для данной машины объем адресного пространства, то есть максимально возможный объем оперативной памяти. Так, например, при двадцатичетырехразрядной адресной шине объем адресного пространства равен 224байт (16 Мбайт), а при тридцатишестиразрядной — 236байт (64 Гбайт).

Шина связывает между собой не только процессор и оперативную память, фактически все устройства компьютера — диски, клавиатура, дисплей и т. д. — так или иначе принимают и передают данные через шину (рис. 4.4). Для этого в шине предусмотрены стандартные разъемы, к которым подключаются те или иные устройства компьютера. В современных компьютерах предусмотрено несколько специализированных шин, которые соединяют друг с другом оперативную память и процессор, процессор и дисплей и т. д. Такая схема обеспечивает существенное повышение мощности и эффективности работы компьютера.
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Рис. 4.4. Упрощенная схема устройства персонального компьютера

Материнская плата

Основные интегральные схемы компьютера размещены на так называемой материнской плате (от motherboard — материнская плата). Плата — это обычно прямоугольная пластина, используемая для выполнения монтажа необходимых электрических цепей, а также имеющая специальные разъемы для крепления шины и микросхем памяти, процессора и т. д. В составе компьютера имеется много различных плат, которые обеспечивают выполнение тех или иных функций, — звуковая плата, видеоплата и т. д. Основная плата компьютера называется материнской, потому что она предназначена для крепления его основных устройств — центрального процессора, оперативной памяти, шины. Именно эти устройства определяют модель и основные технические характеристики компьютера. Кроме того, на материнской плате имеется ряд стандартных разъемов, к которым можно подсоединять другие устройства компьютера (магнитные диски, дисплей, клавиатуру) и тем самым подбирать его конкретный аппаратный состав — конфигурацию, исходя из потребностей и пожеланий пользователя. Возможные конфигурации компьютера определяются материнской платой, на которой они реализуются.

Системный блок

Все рассмотренные выше устройства персонального компьютера: материнская плата с оперативной памятью и процессором, системная шина, тактовый генератор, различные дисковые устройства, устройства электропитания, а также встроенный динамик, служащий для воспроизведения простейших звуков — объединяют в один общий корпус, который называется системным блоком. Существуют различные по размерам и по исполнению корпуса: вертикальные (tower — башня) и горизонтальные, настольные (desktop — настольная система). На лицевой панели системного блока размещаются: кнопка включения электропитания (Power — мощность), кнопка перезапуска (Reset — переустановка), ряд сигнальных лампочек и панели управления различных дисковых устройств — гибких магнитных дисков, CD-ROM, CD—R, CD-RW или DVD. На задней панели находятся стандартные разъемы для крепления всевозможных дополнительных устройств и устройств ввода/вывода. Все внутреннее устройство системного блока также основано на креплении различных стандартных плат (в том числе материнской) к стандартным стойкам и разъемам. Такая схема, характерная для персональных компьютеров семейства IBM PC, позволяет «собирать» компьютер из различных стандартно оформленных устройств.

СОВЕТ 

Запомните очень важное правило: нельзя перемещать системный блок при включенном электропитании компьютера, так как это может привести к выходу из строя находящегося внутри системного блока жесткого диска, который во время работы вращается с огромной скоростью.

Устройства ввода/вывода

К этой группе устройств относятся: дисплей, клавиатура, манипулятор мышь, принтер и целый ряд других устройств. Как уже отмечалось ранее, устройства этой группы служат для ввода — передачи информации от человека к основным устройствам компьютера (оперативной памяти, процессору) или вывода — передачи информации от основных устройств к человеку. Другие устройства этой группы обеспечивают обмен информацией между двумя и более различными компьютерами или между компьютерами и какими-либо другими измерительными устройствами или исполнительными механизмами.

Дисплей

Одним из важнейших устройств, применяющихся для вывода информации, является дисплей (display — показ), или монитор (monitor — устройство для слежения, контроля). На экран дисплея выводятся вводимые с клавиатуры данные, результаты их обработки, а также всевозможная служебная информация. 

Дисплеи бывают монохромные (черно-белые, с желтым или зеленоватым оттенком) и цветные. Кроме того, дисплеи делятся на алфавитно-цифровые и графические. У алфавитно-цифровых дисплеев группа пикселов, занимающая небольшую прямоугольную область экрана и используемая для размещения изображения одного символа, образует знакоместо. Для растра размером 480x640 область, занимаемая знакоместом, образуется группой 8x8 пикселов. Изображение символа формируется примерно так же, как из группы точек на почтовом конверте получается изображение какой-либо цифры почтового индекса предприятия связи. Подчеркнем, что у алфавитно-цифровых дисплеев не существует возможности работать с отдельным пикселом. Информация выводится на экран целым знакоместом, символом. Поэтому такие дисплеи могут использоваться только для вывода различного рода текстов. Рисунки, графики, чертежи, картинки не могут быть выведены на алфавитно-цифровые дисплеи.

Графические дисплеи отличаются тем, что из программы можно управлять состоянием отдельного пиксела, и следовательно, для них доступны все возможности формирования изображения. Для обеспечения удобства работы с текстами у графических дисплеев могут быть предусмотрены два режима работы — текстовый, в котором графический дисплей работает так же, как и алфавитно-цифровой, и графический, в котором доступны все его возможности.

По принципу действия основными на сегодняшний день являются мониторы с электронно-лучевой трубкой (ЭЛТ) (такие же, как в бытовых телевизорах), и жидкокристаллические (ЖК) или LCD-дисплеи (Liquid-Crystal Display). Последняя разновидность дисплеев отличается очень хорошей цветопередачей, малой толщиной, плоским экраном. Но стоимость их значительно выше, чем у мониторов с электронно-лучевой трубкой. В последнее время появились так называемые плазменные мониторы, обладающие высоким качеством формируемого изображения и значительными размерами — до одного метра по диагонали при толщине 10 см.

Большое значение имеет размер экрана по диагонали (в сантиметрах или дюймах). В настоящее время выпускаются мониторы с экранами от 9 до 42 дюймов (от 23 до 107 см). Наиболее распространенными являются экраны с размером 15, 17, 19 и 21 дюйм. Естественно, что чем больше размер экрана, тем выше стоимость дисплея. Для стандартных целей достаточно 17-дюймового экрана. При большом объеме работы с графикой желательно выбирать 19- или 21-дюймовые мониторы. 

Важной характеристикой дисплеев является рассмотренная ранее разрешающая способность экрана, определяющая степень четкости изображения. Разрешающая способность зависит от количества строк на весь экран и количества пикселов в строке. В настоящее время существует несколько стандартных разрешений, в частности, можно указать разрешения 640x480,800x600, 1024x768,1280x1024,1600x1200, 1600x1280,1920x1200,1920x1600. Здесь первая цифра указывает количество пикселов в строке, а вторая — количество строк на экран. Возможное разрешение существенно зависит от фактического размера экрана. Например, для 17-дюймового монитора стандартным считается разрешение 1024x768, а максимальным может быть растр 1600x1200.

Качество изображения определяется не только разрешающей способностью, но и так называемой зернистостью экрана. Зернистость определяется как расстояние между двумя соседними пикселами. В настоящее время этот параметр у большинства мониторов равен 0,24-0,28 мм. Чем меньше зернистость, тем лучше, но и дороже монитор.

Следующей характеристикой дисплеев является частота регенерации (обновления), или частота кадров, которая показывает, сколько раз в секунду обновляется изображение на экране. Без такого обновления невозможно формирование нормального зрительного восприятия телевизионного изображения, а также передача движений. Если частота кадров меньше 60 Гц, то есть если обновление происходит менее чем 60 раз в секунду, то появляется мерцание изображения, что отрицательно сказывается на зрении. В настоящее время частота регенерации большинства мониторов составляет 80-100 Гц.

Экраны мониторов бывают выпуклые и плоские. В настоящее время большинство экранов, в том числе и у бытовых телевизоров, выпуклые. Более перспективными моделями считаются мониторы с плоским экраном, например, модель Trinitron, у которой экран абсолютно плоский по вертикали и слегка искривлен по горизонтали. По-видимому, будут использоваться в основном плоские экраны, дающие гораздо лучшее качество изображения.

С точки зрения техники безопасности работы с мониторами, необходимо учитывать класс защиты монитора, который определяется международными стандартами. В настоящее время действует стандарт под названием ТСО-99, выдвигающий самые жесткие требования к безопасному для человека уровню электромагнитных излучений, эргономическим и экологическим параметрам, а также к параметрам, определяющим качество изображения — яркости, контрастности, мерцанию, антибликовым и антистатическим свойствам покрытия экрана монитора.

СОВЕТ 

Для обеспечения наиболее безопасных условий работы с монитором при любом классе защиты рекомендуется устанавливать его на расстоянии вытянутой руки от человека.

В современных компьютерах для создания изображения на экране дисплея необходим еще один компонент, который называют видеоплатой, видеокартой или видеоадаптером. Видеоадаптер вместе с монитором образуют видеоподсистему компьютера.

ВНИМАНИЕ 

Адаптером называется устройство, служащее для сопряжения, соединения между собой устройств с разными способами представления информации.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Кроме адаптеров, для соединения, сопряжения различных устройств компьютера используются еще и так называемые контроллеры, которые по своим функциям похожи на адаптеры, однако в отличие от последних служат не только для передачи сигналов, но и берут на себя часть действий по управлению устройством.

Именно адаптер определяет разрешающую способность монитора и количество передаваемых цветовых оттенков. Существует несколько стандартных типов адаптеров. В частности, можно упомянуть адаптеры CGA (Color Graphics Adapter — цветной графический адаптер) и EGA (Enhanced Graphics Adapter — улучшенный графический адаптер), которые уже устарели и практически вышли из употребления. Адаптеры типа CGA могли передавать только 4 цвета, а типа EGA — 16 цветов. В настоящее время наиболее широко используются дисплеи типа VGA (Video Graphics Array — видеографический массив), дающие возможность работы с 256 цветами, и SVGA (SuperVideo Graphics Array — супервидеографический массив), способные передавать 16,7 миллионов цветовых оттенков. Для обеспечения такого количества цветов, а также хорошего разрешения видеоадаптеры содержат собственную видеопамять достаточно большого объема (16-32 Мбайт). 

Построение высококачественных изображений и тем более какие-либо их преобразования, как правило, требуют выполнения большого числа математических операций. Для того чтобы освободить процессор компьютера от действий с изображениями и тем самым существенно ускорить их построение, а также повысить общую эффективность работы компьютера, видеоадаптеры иногда берут на себя значительную часть этих операций. В этом случае часть работы по формированию изображения возлагается на аппаратные средства — микросхемы видеоускорителя, которые могут входить в состав видеоадаптера или размещаться на отдельной плате, подсоединяемой к адаптеру. Различают два типа видеоускорителей: плоские — 2D (2-dimension — двухмерный) и трехмерные - 3D (З-dimension - трехмерный). Требования современных видеоадаптеров, особенно с аппаратным ускорением, уже не удовлетворяются стандартными шинами компьютера. Поэтому для них разработаны специализированные шины, получившие название AGP (Advanced Graphic Port — улучшенный графический порт).

Клавиатура

Для ввода первичной информации в компьютер, а также для управления его работой используется клавиатура. Заметим, что клавиатуру вместе с дисплеем (а иногда и только клавиатуру) называют консолью.
В настоящее время клавиатуры подавляющего большинства персональных компьютеров унифицированы и выполнены в стандартах 101/102 или 108-клавишных клавиатур. На рисунке 4.5 приведена схема 108-клавишной клавиатуры. Клавиатуры стандарта 101/102 имеют расположение отдельных клавиш, немного отличающееся от показанного на рисунке. Клавиатура может работать в одном из нескольких режимов — регистров. Различают режимы:

· ввода прописных (заглавных, больших)/строчных (маленьких) букв;

· ввода русских/латинских символов;

· вставки/замены;

· цифрового ввода/управления из цифровой клавиатуры.
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Условные обозначения: CL—CapsLock, Pw—Power, SI—Sleep, WU— WakeUp, 

PS—PrintScreen, PB—PauseBreak, PUp—PageUP, 

PDn—PageDown, NL—NumLock

Рис. 4.5. Схема стандартной 108-клавишной клавиатуры 

Все клавиши клавиатуры можно разделить на четыре группы: алфавитно-цифровые, цифровые, функциональные и управляющие.
Клавиши алфавитно-цифровой группы используются для ввода первичной текстовой информации. Они имеют белый цвет, занимают левый и центральный участки клавиатуры. На каждой клавише этой группы изображено несколько символов. Нажатие такой клавиши приводит к вводу одного из этих символов. Какой именно символ при этом будет введен — определяется режимом работы клавиатуры. 

Цифровая группа находится на правом участке клавиатуры. Клавиши этой группы удобно использовать для ввода больших массивов числовой информации. Кроме того, в режиме управления из цифровой группы эти клавиши дублируют некоторые управляющие клавиши.

Функциональные клавиши F1, F2,..., F11, F12 занимают самый верхний ряд клавиатуры. Значение каждой из них определяется выполняющейся в момент нажатия клавиши программой и, как правило, связывается с выполнением некоторой последовательности действий. Например, во многих программах нажатие клавиши F1 приводит к выдаче оперативной подсказки, то есть справки о ситуации, сложившейся на данный момент работы программы, и возможных дальнейших действиях.

Последнюю, четвертую группу образуют клавиши управления. Они обычно имеют светло-кремовый цвет и размещены по периметру алфавитно-цифровой группы, а также между алфавитно-цифровой и цифровой группами. 

Для объяснения назначения некоторых клавиш нам потребуются понятия текстового курсора (или просто курсора) и прокрутки.
Выше мы выяснили, что экран дисплея в текстовом режиме содержит определенное количество строчек, а каждая строчка состоит из некоторого количества (например, из 80) символов. При вводе любого текста нажатие клавиши алфавитно-цифровой или цифровой клавиатур приводит не только к записи кода символа, соответствующего нажатой клавише, в оперативную память машины. Одновременно с записью в память, с целью визуального контроля правильности ввода, на экране в текущем знакоместе появляется изображение этого символа. Это знакоместо отмечается значком специальной формы — курсором. Обычно курсор имеет вид светлой мигающей полоски или светлого мигающего прямоугольника, хотя могут использоваться и некоторые другие формы.

ВНИМАНИЕ 

Текстовым курсором называется значок, отмечающий позицию вывода на экран дисплея очередного символа текста.

После размещения изображения введенного символа в текущей позиции экрана курсор автоматически перемещается в соседнюю, еще не занятую позицию. При достижении конца строки курсор перемещается в начало следующей. После заполнения последней позиции последней строки экран оказывается полостью заполненным текстом. Если после этого продолжить процесс ввода текста, то начнется прокрутка содержимого экрана. Это значит, что самая верхняя строка текста будет вытеснена за пределы экрана и станет невидимой. На ее место переместится текст, находившийся до этого на второй сверху строке. Место второй строки займет третья и т. д., до самой последней строки. После перемещения текста последней строки на предпоследнюю позицию нижняя строка освободится от старого текста и будет готова к приему новых символов текста. Заметим, что вытеснение первой строки не означает, что происходит уничтожение соответствующего текста в памяти машины.

В общем случае обрабатываемый текст может целиком не помещаться в выделенной для его просмотра области экрана либо на всем экране. При необходимости просмотра других участков текста, находящихся за пределами экрана или области, производится перемещение текста вверх, вниз, вправо или влево таким образом, чтобы нужный участок попал на экран или в нужную область экрана. Прокрутка может осуществляться автоматически или по указаниям пользователя. 

ВНИМАНИЕ 

Прокруткой называется такое перемещение текста, при котором место видимого на экране участка занимают другие, ранее не видимые его участки.

Ниже рассматриваются наиболее часто используемые управляющие клавиши клавиатуры, а также описывается их основное назначение. Для удобства обсуждения перенумеруем горизонтальные ряды клавиатуры, начиная с самого верхнего ряда. Этот ряд мы будем считать первым.

· Esc (escape — уходить, избавляться) — отказ. Крайняя левая клавиша первого ряда. Чаще всего используется для отмены каких-либо заданных ранее действий.

· Tab (tabulation — составление таблиц) — табуляция. Первая слева клавиша третьего ряда. Используется при вводе данных в различного рода таблицы, когда строка разбивается на участки, отводимые под графы таблицы. Нажатие клавиши Tab приводит к перемещению курсора в первую позицию следующей графы. Использование этой клавиши позволяет выравнивать все графы таблицы по левому краю.

· CapsLock (capital — прописная буква; lock — замок) — фиксация регистра. Первая слева клавиша четвертого ряда. Служит для переключения клавиатуры между верхним и нижним регистрами, то есть между режимами ввода прописных и строчных букв. Для индикации текущего режима клавиатуры в верхнем ряду справа имеются три лампочки Num Lock, Caps Lock, Scroll lock, сигнализирующие об установленном режиме работы клавиатуры. Горящая средняя лампочка с надписью Caps Lock указывает на то, что клавиатура настроена на работу в верхнем регистре, то есть в режиме ввода прописных букв. Если лампочка не горит, то установлен нижний регистр, режим ввода строчных букв. Если клавиатура находится в режиме строчных букв (лампочка не горит), то нажатие клавиши CapsLock приводит к переключению в режим прописных букв (лампочка загорается), и в дальнейшем все буквы вводятся прописными. Если же клавиатура находится в режиме прописных букв (лампочка горит), то нажатие этой клавиши переключает клавиатуру в режим строчных букв (лампочка гаснет), и в дальнейшем все буквы вводятся строчными. 

· Shift (shift — изменение) — переключение регистра. Для удобства ввода информации клавиатура содержит две клавиши Shift. Обе они находятся в пятом ряду. Одна — крайняя слева, а вторая — крайняя справа в алфавитно-цифровой группе. В подавляющем большинстве случаев они идентичны по назначению и использованию. В отдельных случаях, в зависимости от выполняющейся программы, роль правой и левой клавиш Shift может быть разной. Основное назначение правой и левой клавиш Shift состоит в кратковременном переключении между верхним и нижним регистрами. Для перехода на другой регистр любую из клавиш Shift необходимо нажать и, удерживая в нижнем положении, нажимать буквенные клавиши. После освобождения клавиши Shift автоматически восстанавливается исходный регистр. Кроме переключения между регистрами клавиша Shift часто используется в так называемых сочетаниях клавиш, или клавиатурных комбинациях, для изменения основного значения другой клавиши клавиатуры.

ВНИМАНИЕ 

Сочетанием клавиш или клавиатурной комбинацией называется одновременное нажатие двух или более клавиш клавиатуры.

Сочетания клавиш очень похожи на аккорды при игре на музыкальных инструментах. Обозначается сочетание клавиш знаками + или — между нажимаемыми одновременно клавишами, например, Shift+F4 или Shift-F4 (в пособии используется преимущественно знак +). Техническое исполнение одновременного нажатия нескольких клавиш осуществляется следующим образом. Вначале нажимается и удерживается в нажатом состоянии клавиша, указанная первой. В нашем случае — это клавиша Shift. Затем нажимается вторая (в примере — F4), после чего одновременно отпускаются обе нажатые клавиши. Наиболее распространенные ошибки при выполнении этого приема работы с клавиатурой — длительное удерживание клавиш в нажатом состоянии или не одновременное их освобождение. Применение и смысл сочетания клавиш определяются выполняющейся программой. 
· Ctrl (control — руководство) — управление. Клавиатура содержит также две клавиши Ctrl. Одна — крайняя левая, а другая — крайняя правая самого нижнего шестого ряда алфавитно-цифровой группы. Обе клавиши Ctrl используются в сочетаниях клавиш для изменения основного значения других клавиш клавиатуры.

· Alt (alternate — запасной, дополнительный) — дополнение. Клавиатура содержит и две клавиши Alt. Они находятся также в шестом ряду между клавишами Ctrl. Используются в сочетаниях клавиш для изменения основного значения других клавиш клавиатуры. Одна и та же клавиша клавиатуры в комбинации с клавишей Ctrl имеет один смысл, а в комбинации с клавишей Alt — другой. 

· Клавиши с названием «Windows» служат для вызова так называемого основного меню. Расположены как справа, так и слева между клавишами Ctrl и Alt. На них изображен фирменный знак операционной системы Windows[image: image11.png]


. Имеются не на всех клавиатурах.

· Клавиша «Контекст» служит для вызова так называемого динамического меню. На ней изображен знак меню[image: image12.png]


. Расположена справа между клавишей вызова основного меню и клавишей Ctrl. Имеется не на всех клавиатурах.

· Spacebar (space — пространство, интервал; bar — полоса) — пробел. Центральная в шестом ряду, самая длинная клавиша клавиатуры. По ее бокам размещены клавиши Alt и Ctrl. Используется для включения в текст промежутка между словами — пробела.

· Enter (enter — начинать, приступать) — пуск. Четвертый ряд, правый край алфавитно-цифровой группы. Как правило, нажатие этой клавиши является признаком завершения ввода различного рода команд компьютеру и инициирует начало выполнения запрошенных в команде действий. До тех пор пока клавиша Enter не нажата, машина ожидает продолжения ввода информации. В цифровой группе клавиш имеется дублирующая клавиша Enter.

· Backspace (back — назад; space — интервал) — возврат на шаг. Второй сверху ряд, правый край алфавитно-цифровой группы, над клавишей Enter. Служит для уничтожения, стирания символа, находящегося слева от текстового курсора. При этом происходит смещение курсора на одну позицию назад, на место стертого символа. Символы стираются до тех пор, пока клавиша Backspace удерживается в нажатом положении. Таким образом можно добиться стирания последовательности символов текста, размещенных левее курсора.

· Insert (insert — вставка) — вставка/замена. Левый вертикальный ряд группы клавиш управления, расположенных между алфавитно-цифровой и цифровой клавиатурой. Используется для переключения между режимами вставки и замены. В процессе редактирования текста (внесения в текст изменений) курсор подводится к месту внесения изменений. В режиме вставки вновь вводимые символы будут «раздвигать» старый текст, сдвигая его символы вправо. А в режиме замены происходит стирание имеющихся символов текста и замена их вновь вводимыми. В цифровой группе клавиш находится дублирующая клавиша, совмещенная с цифрой 0.

· Delete (delete — вычеркивать, стирать) — удаление. Находится под клавишей Insert. Используется для стирания символа, на который указывает курсор. В некоторых программных системах удаляется символ, расположенный справа от курсора. Удерживая клавишу Delete в нажатом состоянии, можно стереть последовательность символов. В цифровой группе клавиш находится дублирующая клавиша, совмещенная с точкой (.).

· Home (home — дом) — переход в начало строки. Находится правее клавиши Insert. Основное назначение — быстрое перемещение курсора из любого положения внутри строки в ее начало. В цифровой группе клавиш находится дублирующая клавиша, совмещенная с цифрой 7.

· End (end — конец) — переход в конец строки. Находится правее клавиши Delete. Основное назначение — быстрое перемещение курсора из любого положения внутри строки в ее конец. В цифровой группе клавиш находится дублирующая клавиша, совмещенная с цифрой 1. 

· Page Up (page — страница; up — выше) — переход в начало страницы. Находится правее клавиши Ноmе.

ВНИМАНИЕ 

Группа строк текста, занимающая весь экран целиком, называется экранной страницей.

Экранная страница может состоять из двадцати пяти, сорока трех, пятидесяти или некоторого другого количества строк. Основное назначение клавиши Раgе Up — быстрое перемещение курсора вверх по тексту на количество строчек, составляющих одну страницу экрана, или же в начало экранной страницы (в зависимости от выполняющейся программы). В цифровой группе клавиш находится дублирующая клавиша с надписью Рg Up и цифрой 9.

· Раgе Down (page — страница; down — ниже) — в конец страницы. Находится правее клавиши End. Основное назначение клавиши Page Down — быстрое перемещение курсора вниз по тексту на количество строчек, составляющих одну страницу экрана, или же к конечной строке экранной страницы. В цифровой группе клавиш находится дублирующая клавиша с надписью «Pg Dn» и цифрой 3.

· Клавиши управления текстовым курсором (клавиши направлений) — клавиши с изображением стрелок ←, →, ↓, ↑. Эта группа из четырех клавиш находится в нижней части клавиатуры между алфавитно-цифровой и цифровой группами. Клавиши управления курсором используются для перемещения курсора в направлении, соответствующем стрелке. Нажатие клавиши ← приводит к смещению на одну позицию влево, а клавиши → — на одну позицию вправо. Удержание этих клавиш в нажатом состоянии приводит к непрерывному перемещению курсора в выбранном направлении. У клавиши ← в цифровой группе есть дублирующая, совмещенная с цифрой 4, а у клавиши → дублирующая совмещена с цифрой 6. Нажатие клавиши ↑ приводит к смещению курсора на одну строку вверх, а клавиши ↓ — на одну строку вниз. Удержание этих клавиш в нажатом состоянии также приводит к непрерывному перемещению курсора в выбранном направлении. У клавиши Т в цифровой группе есть дублирующая, совмещенная с цифрой 8, а у клавиши ↓ дублирующая, совмещена с цифрой 2.

· Print Screen (print — печать; screen — экран) — печать экрана. Левый ряд клавиш управления, расположенных между алфавитно-цифровой и цифровой группами клавиш. Используется для вывода содержимого экрана дисплея на печать, то есть для получения бумажной копии находящегося на экране изображения, а также для так называемого «фотографирования» экрана (см. раздел «Буфер обмена» главы 9), при котором текущее изображение, сформированное на экране монитора, сохраняется в памяти компьютера.

· Scroll Lock (scroll — свиток; lock — замок) — блокировка прокрутки. Выше было установлено, что после полного заполнения экрана информацией автоматически начинается процедура прокрутки. Клавиша Scroll Lock, расположенная правее клавиши Print Screen, позволяет при необходимости заблокировать, прокрутку. Об установке режима блокировки прокрутки сигнализирует загорание лампочки Scroll Lock. В настоящее время практически не используется.

· Pause (pause — перерыв; остановка) — пауза. Размещена справа от клавиши Scroll Lock. Используется для временного прекращения выполнения какой-либо программы. Возобновление выполнения происходит при последующем нажатии любой клавиши клавиатуры. Некоторые программы блокируют эту возможность, и тогда нажатие клавиши Pause игнорируется.

· Num Lock (number — число; lock — замок) — блокировка режима цифрового ввода. Расположена первой слева в верхнем ряду цифровой группы клавиш. Клавиши цифровой группы могут использоваться в двух режимах — режиме цифрового ввода и режиме управления. Горящая лампочка с надписью Num Lock указывает на то, что установлен режим цифрового ввода, при котором нажатие клавиш этой группы приводит к вводу соответствующих цифр. Если лампочка Num Lock не горит, то установлен режим управления, и действие клавиш цифровой группы совпадает с действием дублируемых ими клавиш. Клавиша Num Lock служит для переключения между указанными режимами.

Принтер

Обычно результаты выполнения программ выдаются на экран дисплея, где они могут быть представлены в удобной и обозримой форме. Однако такая форма вывода результатов обладает серьезным недостатком — недолговечностью хранения изображения на экране. Достаточно часто возникает желание или необходимость получить надежную, долговременную, документальную копию результатов выполнения программы. Для этого обычно используют печать документа на бумаге, который в этом случае принято называть твердой копией. Для получения результатов работы программ на бумаге в комплект персональных компьютеров включают печатающее устройство, которое обычно называют принтером (от print — печать). 

Существенной характеристикой любого принтера является ширина каретки, определяющая максимальные размеры — формат документа, который может быть напечатан на данном принтере. Документы форматов А2 (420x594 мм) и A3 (297x420 мм) могут быть подготовлены только на принтерах с широкой кареткой. Документы формата А4 (210x297 мм) и меньше могут быть напечатаны и на принтере с узкой кареткой.

Уровень качества печати, соответствующий машинописному, считается стандартным. Этот уровень принято обозначать LQ ( Letter Quality — машинописное качество). Кроме этого уровня выделяется черновой или эскизный уровень, обозначаемый как Draft (draft — эскиз), близкий к машинописному — NLQ (Near LQ — около машинописного качества) и лучше машинописного SLQ (Super LQ). Кроме того, многие принтеры могут выполнять печать в уплотненном режиме Condensed или в черновом уплотненном Draft Condensed, когда печать выполняется шрифтами малого размера.

При печати графики важной характеристикой является разрешение при печати, которое измеряется числом точек, печатаемых на одном дюйме, — dpi (dots per inch — точки на дюйм). Эта характеристика очень похожа на разрешающую способность мониторов, только речь идет о формировании изображения на бумаге, а не на экране монитора. 

Используемые в настоящее время принтеры по принципу действия можно разделить на три группы — точечно-матричные, струйные и лазерные.
Печатающие головки точечно-матричных принтеров содержат группу (матрицу) иголок, которые, выдвигаясь из головки в определенных комбинациях и ударяя по красящей ленте, оставляют на бумаге изображение символа. Принтеры этой группы могут печатать со скоростью (при черновой печати) от 180 до 400 и выше символов в секунду. Они могут печатать не только текст, но и графику. При этом характерным является разрешение в 360x360 dpi. Некоторые модели позволяют печатать в цвете, а также сразу несколько копий документа. Однако качество цветной печати невысокое. Точечно-матричные принтеры имеют сравнительно низкую собственную цену и невысокую стоимость эксплуатации (стоимость расходных материалов — красящих лент, картриджей, бумаги).

Печатающие головки струйных принтеров имеют несколько форсунок, капиллярных сопел, через которые на бумагу выстреливаются маленькие капельки чернил разных цветов. Количество сопел может быть большим — 64 и выше. Таким образом, на бумаге получается цветное точечное изображение высокого качества. Струйные принтеры обладают хорошим качеством вывода цветных и графических изображений. Разрешение при печати достигает 720x720 dpi. Принтеры этой группы достаточно дороги и сложны в эксплуатации, так как требуют специального ухода за соплами, засыхание чернил в которых приводит к полному выходу из строя пишущего узла принтера.

Лазерные принтеры используют электрографический способ печати документов. Для них характерны высокая скорость (до 10 страниц в минуту) и высокое качество печати. Разрешающая способность при печати достигает 600x600 dpi и выше. Лазерные принтеры отличаются высокой стоимостью и требуют достаточно дорогих расходных материалов: порошка для заправки картриджей — тонера — и специального качества бумагу. Однако сравнимое с полиграфическим качество печати перекрывает указанные недостатки.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Для получения качества цветной печати, которое близко к фотографическому, используются так называемые термические принтеры, которые отличаются высокой стоимостью и низкой скоростью работы.

Для печати текстов и графики, подготовленных в PS или EPS форматах, необходимы специальные принтеры, поддерживающие язык векторной графики PostScript. Такие принтеры выпускаются в основном фирмами Xerox и Adobe.

Манипулятор мышь

Это очень простое и удобное устройство ввода используется для управления работой программ и для ввода простейших видов графической информации — рисунков, чертежей и т. д. Манипулятор мышь представляет собой небольшую коробку, умещающуюся в ладони человека. Эта коробка имеет плоское дно и обычно овальную, по форме руки человека, верхнюю крышку с двумя или тремя клавишами. Кроме клавиш на верхней крышке иногда располагается ролик, который можно легко вращать одним пальцем. Манипулятор подсоединяется к компьютеру с помощью провода. Форма манипулятора с соединительным проводом делает его очень похожим на мышку, поэтому манипулятор и получил такое название. В дальнейшем для простоты изложения слово «манипулятор» мы будем опускать.

Через отверстие в дне мыши выдвинут шарик, вращающийся внутри корпуса мыши при ее перемещении по поверхности стола. Исполнительный механизм мыши преобразует это вращение в электрические сигналы, которые по проводам передаются в машину и определяют текущее положение на экране дисплея специального значка, который принято называть указателем мыши (не путать с текстовым курсором!). Перемещая коробку мыши по поверхности стола, можно совместить указатель мыши с любой точкой на поверхности экрана. Нажатие на одну из клавиш мыши, а также некоторые другие приемы работы с клавишами позволяют задавать выполнение тех или иных действий или вычерчивать какие-либо рисунки. А вращение ролика (если он есть) приводит к прокрутке содержимого экрана. В большинстве случаев работа с мышью значительно эффективнее, проще и нагляднее управления с помощью клавиатуры.

Другие устройства ввода/вывода

В состав персонального компьютера, кроме вышеперечисленных наиболее часто используемых устройств, могут быть включены и некоторые другие устройства для обмена данными. Ниже эти устройства рассматриваются не очень подробно.

Похожий на мышь принцип действия имеет устройство, которое называется джойстик. Вместо коробочки мыши, произвольно перемещаемой по поверхности стола, у джойстика имеется вертикальная рукоятка, один конец которой фиксирован в шарнирном механизме, позволяющем произвольным образом наклонять и вращать ручку. Изменения в положении ручки джойстика соответствуют изменениям в положении корпуса манипулятора мышь. Как и у мыши, у джойстика имеются кнопки, с помощью которых осуществляется управление программой. Существуют и специализированные разновидности джойстиков, предназначенные для имитации в игровых программах действий по управлению автомобилем или самолетом. В частности, они могут быть выполнены в виде руля автомобиля или штурвала самолета в комплекте с несколькими педалями.

Трекбол — еще одно похожее на мышь устройство. Трекбол представляет собой стационарно устанавливаемый корпус, на верхней поверхности которого имеется шарик, приводимый в движение рукой.

Пенмаус похож на шариковую ручку, на рабочем конце которой находится узел, регистрирующий ее перемещения.

Для ввода в память машины изображений более сложных, чем простые рисунки (которые, как карандашом на листе бумаге, можно нарисовать на экране мышью), разработано устройство под названием сканер. Сканер используется для передачи в память машины чертежей, фотографий, иллюстраций и т. д. Оптическое устройство сканирует изображение, просматривая его узкими горизонтальными полосками, и сформированный сканером машинный код этого изображения передается в память. Таким образом, любое уже существующее изображение может быть передано для хранения в машинную память. Для совместной работы со сканером разработаны программы, позволяющие не только сохранять в памяти машины изображение печатного или рукописного текста, но и распознавать этот текст. Такой текст можно не только факсимильно (от латинского fac simile — делай подобное), то есть точно, без изменений воспроизводить на экране или на бумаге, но и работать с ним как с текстом, набранным с помощью клавиатуры. Например, можно проверить синтаксическую правильность текста, редактировать его или преобразовать в форму печатного документа. 

Кроме сканеров для ввода графической информации применяются устройства под названием дигитайзеры (графические планшеты). В основе их действия лежит фиксация положения специального пера относительно планшета или экрана дисплея. В последнем случае перо называется световым. Дигитайзеры могут быть использованы художниками для создания всевозможных рисунков, иллюстраций без промежуточного нанесения на бумагу или иной традиционный носитель. В отличие от сканера, который используется для передачи в память компьютера уже готового изображения, дигитайзеры служат для сохранения изображения в процессе его создания.
В последнее время все шире используются цифровые фотоаппараты и цифровые видеокамеры, которые формируют изображение прямо в цифровом виде. Это позволяет достаточно просто передавать информацию с этих устройств в память компьютера.

Некоторые разновидности видеоадаптеров позволяют принимать изображение от стандартных телевизионных антенн и с помощью специальных программ воспроизводить на экране монитора телевизионные передачи. Такие платы чаще всего позволяют также передавать сформированное на экране монитора изображение на обычные телевизионные приемники.
Для подготовки на бумаге различного рода конструкторских документов, чертежей, графиков, рисунков существуют специализированные устройства — графопостроители, или плоттеры. Они позволяют работать с документами очень больших форматов, создавать многоцветные изображения и т. д.

Для обеспечения возможности работы со звуком в среде Multimedia к аппаратуре персонального компьютера предъявляются определенные требования. Эти требования сформулированы в стандарте MPC (Multimedia Personal Computer). В частности, в комплект машины должны входить: акустические стереоколонки, микрофон и звуковой адаптер (звуковая плата, звуковая карта), который связывает различные акустические устройства с машиной. Кроме микрофона, ввод звука может быть осуществлен с любого создающего звук устройства — магнитофона, проигрывателя, телевизора и т. д. Можно упомянуть также подключаемые к звуковой плате специализированные синтезаторы звука, которые способны воспроизводить звуки многих существующих музыкальных инструментов, и музыкальные приставки, используемые профессиональными музыкантами для создания и аранжировки музыкальных произведений.

В настоящее время уже существуют устройства, распознающие голос человека и «понимающие» сказанные им фразы. Имеются также и устройства, синтезирующие человеческую речь. Правда, современные возможности речевого ввода и вывода еще далеки от широкого их использования на практике. Тем не менее работы в этом направлении ведутся достаточно успешно, и можно рассчитывать, что через какое-то время человек сможет общаться с машиной как с собеседником. 

Машины, объединяемые в локальные и глобальные сети, связывают друг с другом различными способами. В локальных сетях это делают с помощью электрических или оптоволоконных кабелей. Если же расстояние между объединенными в сеть машинами достаточно велико, то используется телефонная, радио- или спутниковая связь. Прямое применение в сетях традиционных способов связи невозможно из-за принципиально различных способов представления информации в компьютерах и традиционных линиях связи. Дело в том, что информация в компьютере имеет форму дискретного двоичного кода, в то время как в указанных линиях связи форма представления — непрерывный, так называемый аналоговый сигнал. Поэтому для передачи информации, например, по телефонным линиям ее нужно предварительно преобразовать из формы двоичного кода в непрерывный электрический сигнал. Для этой цели используется модулятор. С другой стороны, приняв непрерывный сигнал по телефонной линии, необходимо преобразовать его в форму двоичного кода, «понятную» компьютеру. Эту операцию выполняет демодулятор. Модулятор и демодулятор чаще всего объединены в одном устройстве, которое называется модем. Оснащение машины модемом — один из часто используемых способов подключения ее к сети.

Для обеспечения надежного электропитания компьютеры иногда оснащаются так называемыми ограничителями напряжения, которые сглаживают резкие скачки напряжения в сети до приемлемого уровня, и источниками бесперебойного питания, которые при внезапном отключении электропитания автоматически подключают на некоторое время автономное питание и позволяют сохранить за этот период результаты текущей работы.

Семейство персональных компьютеров IBM PC
Первый в мире микропроцессор появился в 1971 году. Это был четырехбитный микропроцессор Intel 4004. Затем, в 1973 году, был выпущен восьмибитный Intel 8080. На базе этого процессора были созданы самые первые микроЭВМ. Эти машины обладали очень маленькими возможностями и рассматривались просто как забавные, но малополезные игрушки. В 1979 году были выпущены первые шестнадцатибитные микропроцессоры Intel 8086 и Intel 8088. На базе Intel 8086 в 1981 году фирмой IBM был выпущен персональный компьютер IBM PC (PC -Personal Computer — персональный компьютер), по своим возможностям уже приблизившийся к существовавшим тогда мини-компьютерам. Очень быстро эти компьютеры завоевали огромную популярность во всем мире благодаря своей низкой стоимости и удобствам работы с ними. Чуть позже появился персональный компьютер IBM PC/XT (XT — extended Technology — расширенная технология) с максимально возможным объемом оперативной памяти до 1 Мбайт. Следующим крупным шагом в развитии микропроцессорной техники стал выпуск в 1983 году персональных компьютеров IBM PC/AT (AT - Advanced Technology - продвинутая технология) на базе микропроцессора Intel 80286 с расширенным до 16 Мбайт максимально возможным объемом оперативной памяти. А к концу 80-х годов были выпущены тридцатидвухбитные Intel 80386 с максимально возможным объемом памяти в 4 Гбайт. В начале девяностых годов появляется более мощный также тридцатидвухбитный микропроцессор Intel 80486, который на одном кристалле объединил более миллиона транзисторных элементов. Семейство Intel продолжает развиваться, и в 1994 году в продажу поступили персональные компьютеры на базе микропроцессора с названием Pentium, который в ходе разработок маркировался как Intel 80586. В настоящее время используется уже несколько моделей с маркой Pentium — Pentium II, Pentium MMX (с расширенными мультимедийными возможностями), Pentium III и Pentium IV. Каждая следующая модель отличается от предыдущей расширением системы команд, возрастающей тактовой частотой, возможными объемами оперативной памяти и жестких дисков, повышением общей эффективности. Постоянно ведутся разработки новых, более совершенных моделей. 

Компьютеры семейства IBM PC оказались настолько удачными, что их стали дублировать почти во всех странах мира. При этом компьютеры оказывались одинаковыми с точки зрения способов кодировки данных и системы команд, но разными по техническим характеристикам, внешнему виду и стоимости. Такие машины называют IBM-совместимыми персональными компьютерами. Программы, написанные для выполнения на IBM PC, могут с точно таким же успехом выполняться и на IBM-совместимых компьютерах. В таких случаях говорят, что имеет место программная совместимость.
Другие архитектуры

Машины семейства IBM PC относятся к так называемой CISC-архитектуре компьютеров (CISC — Complete Instruction Set Computer — компьютер с полным набором команд). В системах команд процессоров, построенных по этой архитектуре, для каждого возможного действия предусмотрена отдельная команда. Например, система команд процессора Intel Pentium состоит более чем из 1000 различных команд. Чем шире система команд, тем больше требуется битов памяти для кодирования каждой отдельной команды. Если, например, система команд состоит всего из четырех действий, то для их кодирования требуется всего два бита памяти, для восьми возможных действий требуется три бита памяти, для шестнадцати - четыре и т. д. Таким образом, расширение системы команд влечет за собой увеличение количества байтов, выделяемых под одну машинную команду, а следовательно, и объема памяти, требуемой для записи всей программы в целом. Кроме того, увеличивается среднее время выполнения одной машинной команды, а стало быть, и среднее время выполнения всей программы.

В середине 80-х годов появились первые процессоры с сокращенной системой команд, построенные по так называемой RISC-архитектуре (RISC — Reduce Instruction Set Computer — компьютер с усеченной системой команд). Системы команд процессоров с такой архитектурой значительно компактнее, поэтому программы, состоящие из входящих в эту систему команд, требуют значительно меньше памяти и выполняются быстрее. Однако для многих сложных действий отдельные команды в таких системах не предусмотрены. Когда в таких действиях возникает необходимость, они эмулируются с помощью существующих команд. Вообще говоря, эмуляцией называется выполнение действий одного устройства с помощью средств другого, осуществляемое без потери функциональных возможностей. В данном случае речь идет о выполнении необходимых сложных действий, для которых команды в усеченной системе не предусмотрены, с помощью некоторой последовательности команд, имеющихся в системе. Естественно, что при этом наблюдается определенная потеря эффективности процессора. 

К архитектуре RISC относятся достаточно широко известные машины компании Apple Macintosh, которые имеют систему команд, обеспечивающую им в ряде случаев более высокую производительность по сравнению с машинами семейства IBM PC. Еще одно важное отличие этих машин состоит в том, что многие возможности, которые в семействе IBM PC обеспечиваются путем приобретения, установки и настройки дополнительного оборудования, в машинах семейства Macintosh являются встроенными и не требуют никакой настройки оборудования. Правда, и стоят машины Macintosh дороже аналогичных по параметрам машин семейства IBM. 

В качестве высокопроизводительных серверов достаточно часто используются машины семейств Sun Microsystems, Hewlett Packard и Compaq, которые также относятся к RISC-архитектуре. В качестве представителей других архитектур можно упомянуть еще и семейства переносных компьютеров классов Notebook (портативные) и Handheld (ручные), которые отличаются маленькими размерами, небольшим весом и автономным питанием. Эти качества позволяют использовать упомянутые машины в деловых поездках, на деловых встречах, научных конференциях и т. д., словом, в тех случаях, когда доступ к стационарно установленным компьютерам ограничен или невозможен, например, в поезде или самолете.

Контрольные вопросы

1. Дайте определение понятию «архитектура ЭВМ».

2. Назовите три основные группы устройств компьютера.

3. Что такое система счисления и какие системы счисления используются в персональных компьютерах для кодирования информации?

4. Чем отличаются и в чем сходство между битом и байтом?

5. Как в ПЭВМ кодируется текстовая информация?

6. Как в ПЭВМ кодируется графическая информация?

7. Дайте определения понятиям «пиксел», «растр», «разрешающая способность», «сканирование».

8. Что такое объем памяти, в каких единицах он измеряется?

9. Чем похожи и чем отличаются друг от друга оперативная и внешняя память? 

10. Дайте определения понятиям «загрузка» и «пуск» программы. 

11. Охарактеризуйте накопители на гибких магнитных дисках.

13. Опишите основные правила обращения с гибкими дисками.

14. Дайте определения понятиям «рабочая поверхность», «дорожка», «сектор», «кластер».

15. Как определить объем дискового носителя информации?

16. Для чего нужно форматирование магнитных дисков?

17. Охарактеризуйте накопители на жестких магнитных дисках.

18. Охарактеризуйте накопители на оптических и магнитооптических дисках.

19. Сравните между собой гибкие, жесткие магнитные диски, оптические и магнитооптические диски.

20. Сколько может быть дисковых устройств в персональных компьютерах? Как они обозначаются?

21. Опишите основные функции процессора.

22. Дайте определения понятиям «система команд», «машинная команда», «машинная программа».

23. Укажите основные технические характеристики процессоров.

24. Что такое и для чего нужен транслятор?

25. Для чего нужна шина? Что определяется ее разрядностью?

26. Что такое материнская плата?

27. Какие устройства компьютера находятся в системном блоке?

28. Дайте классификацию дисплеев и укажите их базовые модели.

29. Для чего нужны адаптеры?

30. Назовите основные режимы работы клавиатуры.

30.   Для чего нужны функциональные клавиши?

31.   Что такое сочетание клавиш?

32.   Что такое текстовый курсор?

33.   Объясните, как происходит прокрутка текста.

34.   Что такое экранная страница текста?

35.   Опишите основные способы перемещения текстового курсора.

36.   Для чего нужна мышь?

37.   Укажите основные параметры и разновидности принтеров.

38.   Для чего нужен сканер? Какие еще аналогичные по назначению устройства вам известны?

39. Какие устройства должны входить в состав компьютера, чтобы он мог работать в мультимедийной среде?

40.   Для чего нужны модемы?

41.   Что такое семейство компьютеров?

42.   Какие компьютеры считаются программно-совместимыми?

43.   Назовите базовые модели семейства IBM PC. Чем они отличаются друг от друга?

ГЛАВА 5. Программное обеспечение компьютера

В предыдущих главах было выяснено, что компьютер выполняет любые действия по программам, написанным человеком. Сам по себе, по собственной, так сказать, инициативе компьютер никогда никаких действий выполнить не в состоянии. Можно сказать, что компьютер без программы подобен автомобилю без водителя и горючего. Поэтому наличие программ не менее важно, чем наличие компьютера. В настоящее время программы, которые необходимы для нормального функционирования ЭВМ, могут многократно превосходить по стоимости ее аппаратные средства. Для обозначения множества программ для ЭВМ используется термин программное обеспечение (ПО) ЭВМ.

ВНИМАНИЕ 

Программным обеспечением называется совокупность программ, которые могут выполняться на компьютере данной модели, включающая комплекты сопровождающей их технической, программной документации.

В этом определении следует выделить два момента Во-первых, разные модели вычислительных машин обладают различной архитектурой, различными способами кодирования информации, различными системами команд. Поэтому программы, подготовленные к выполнению на компьютере одной модели, скорее всего, невозможно будет выполнить на компьютере другой модели. Таким образом, следует говорить о программном обеспечении данной конкретной модели либо семейства программно-совместимых машин. Во-вторых, вместе с программой приобретается и комплекс технической документации, в котором описываются назначение и основные возможности программы, технические требования к аппаратным средствам компьютера (необходимый объем оперативной и внешней памяти, наличие специального оборудования и т. д.), способы установки программы на компьютере и способы управления программой. Иногда описание программы и способов работы с нею может занимать сотни страниц текста. Если документация к программе отсутствует, то работать с программой очень и очень сложно, а иногда и вообще невозможно. Заметим, однако, что достаточно часто в программах предусматривается встроенная справочная система, обращаться к которой можно непосредственно во время выполнения программы. Такая справочная система обычно содержит всю необходимую для управления программой информацию. Иногда ее называют Help-системой (help — помощь).

СОВЕТ 

Стандартным для большинства программ является вызов встроенной справочной системы с помощью функциональной клавиши F1.

Совокупность всех программных средств и требующихся им данных, используемых на компьютере, достаточно часто называют software (software — программное обеспечение, soft — мягкий, ware — продукция), а совокупность аппаратных средств — hardware (hardware — аппаратные средства, hard — твердый). На любом конкретном компьютере имеется конкретный набор аппаратных и программных средств, а также различных данных, которые образует его ресурсы. С течением времени ресурсы компьютера могут изменяться, увеличиваясь или уменьшаясь.

ВНИМАНИЕ 
Ресурсами компьютера называется совокупность всех аппаратных средств, программного обеспечения и данных, используемых на данной машине.

Как правило, для выполнения функций по обработке данных программе требуется определенная вспомогательная информация. Кроме того, достаточно часто для выполнения группы родственных функций разрабатывается не одна программа, а несколько взаимосвязанных.

ВНИМАНИЕ 

Группа взаимосвязанных программ, обеспечивающих выполнение родственных функций обработки информации, вместе с необходимыми для этого наборами вспомогательных данных называется пакетом программ или программной системой.

Программа или пакет программ, разрабатываемый с целью массового тиражирования, называется программным продуктом.

Пакеты программ распространяются через торговую сеть, специальных распространителей программных продуктов или через глобальные компьютерные сети. В настоящее время применяются следующие способы распространения программных продуктов: коммерческий, shareware - частично оплачиваемый или условно-бесплатный (share — доля, часть, ware - изделие), freeware - бесплатный (free -свободный) и trial — пробный (trial — испытание). Коммерческие пакеты приобретаются за их полную стоимость, а условно-бесплатные - за небольшую, иногда символическую цену после бесплатного испытательного срока. В течение этого срока пользователь обычно работает с неполным пакетом. И если программа ему подходит, то после оплаты обусловленной суммы пользователь получает полный комплект пакета и все юридические права на его использование. Пробные (trial) пакеты распространяются их разработчиками бесплатно с целью тестирования и обкатки, а бесплатные (freeware) - в рамках проведения определенной рекламной или торговой политики. Приобретая программу через торговую сеть или у специализированных распространителей, покупатель получает все юридические права по ее использованию. При приобретении программы у легальных распространителей покупатель получает вместе с пакетом сертификат или лицензию на определенные* права по использованию пакета. Нелегальные распространители не выдают таких документов. Бесплатное приобретение коммерческих и условно-бесплатных программ путем копирования (нелицензионное, нелегальное, пиратское копирование) является нарушением авторских прав разработчика программы и преследуется по закону.

Чаще всего пакеты программ реализуются в виде так называемого дистрибутива (distribute — распространять, раздавать), который представляет собой программы пакета и необходимые вспомогательные данные, записанные в специальной форме на гибких или оптических дисках. В комплекте с легальным дистрибутивом всегда поставляются необходимая программная документация, а также лицензия на право использования приобретенной программы.

СОВЕТ 

Необходимо помнить, что выполнение программы, представленной в виде дистрибутива, невозможно.

Для приведения пакета или программы в рабочее состояние необходимо выполнить процедуру установки, инсталляции (install — установка), то есть развертывания, приведения программ и данных в работоспособное состояние по правилам, изложенным в сопровождающей документации. Коммерческие дистрибутивные пакеты часто защищаются от копирования, а для их развертывания необходимо знать специальный код, позволяющий выполнить установку только законному владельцу пакета.

По мере использования программных продуктов на практике выявляются их недостатки, неиспользованные возможности и, возможно, ошибки, не замеченные на стадии разработки. Фирмы-производители учитывают всю поступающую к ним подобного рода информацию и по возможности вносят в получивший признание продукт соответствующие изменения. Эти изменения проявляются в виде появления новых модификаций и версий существующего программного продукта.

ВНИМАНИЕ 

Модификация представляет собой пакет программ, в котором устранены замеченные ошибки или же внесены незначительные изменения. 

Версия представляет собой пакет программ, в который внесены существенные изменения, добавлены принципиально новые функции, используется иная организация программы, данных или применяются новые способы взаимодействия пользователя с программой.

Как правило, новые модификации и версии имеют то же самое название, какое имел и исходный продукт. Однако справа от названия такого измененного продукта появляется определенный признак модификации. Например, одна из наиболее простых и популярных в свое время операционных систем (программа, обеспечивающая эффективную работу аппаратуры и выполнение некоторых других функций) для IBM-совместимых персональных компьютеров называется MS DOS (MicroSoft Disk Operation Sistem — дисковая операционная система, разработка фирмы Microsoft). За время существования выпущено несколько версий и модификаций этой операционной системы - MS DOS v 1.0, MS DOS v 3.0, MS DOS v 3.3, MS DOS v 5.0, MS DOS v 5.5, MS DOS v 6.0, MS DOS v 6.2, MS DOS v 6.22. Букву «v» (version — версия) в названии программного продукта обычно опускают и пишут, например, MS DOS 6.22. Иногда какую-либо группу версий или модификаций одной и той же программы или операционной системы называют семейством и в обозначение версии вводят букву «х», которая заменяет несовпадающие цифры обозначений. Так, группа версий MS DOS v 6.0, MS DOS v 6.2, MS DOS v 6.22 считается семейством MS DOS 6.x.

Общих правил обозначения модификации и версий не существует. Однако в большинстве случаев появление новых модификаций отражают увеличением номера после десятичной точки. Так, MS DOS 6.0, MS DOS 6.2 и MS DOS 6.22 - разные модификации, не очень значительно отличающиеся друг от друга. Появление новой версии отмечают увеличением номера перед десятичной точкой. Например, MS DOS 3.0, MS DOS 5.0 и MS DOS 6.0 — различные версии одной и той операционной системы, существенно отличающиеся по своим возможностям. Как правило, все возможности младших (предшествующих) версий доступны их старшим (последующим) версиям. Обратите внимание! Старшей считается версия, имеющая больший номер, но по «возрасту» она, конечно, «моложе». Кроме описанного выше номерного обозначения версий в последнее время достаточно часто используется указание в названии года выпуска продукта или буквенного обозначения. Например, у операционной системы Windows (windows — окно) к моменту написания пособия существовали версии Windows 95, Windows 98 и Windows ME (Millennium Edition — издание тысячелетия), которые были выпущены соответственно в 1995, 1998 и 2000 годах.

Структура программного обеспечения

В настоящее время в программном обеспечении принято выделять следующие группы: системное, инструментальное и прикладное программное обеспечение.

ВНИМАНИЕ 

Системное программное обеспечение служит для обеспечения эффективной работы аппаратуры компьютера.

Программы этой группы автоматизируют подавляющее большинство вспомогательной работы с аппаратными средствами, которую приходится выполнять при использовании всевозможных компьютерных технологий для обработки данных. К группе системных программ относятся операционные системы, операционные оболочки, архиваторы, антивирусные программы и т. д. Разрабатываются, настраиваются и поддерживаются в рабочем состоянии такие программы системными программистами. Они должны обладать высокой квалификацией, в деталях знать аппаратные средства компьютера и способы работы с данными на машинном уровне. Заметим, что обычному, рядовому пользователю приходится постоянно сталкиваться с системными программами, но уже с точки зрения их эксплуатации, использования их возможностей для решения своих задач. С некоторыми программами этой группы мы познакомимся в следующих главах пособия.

ВНИМАНИЕ 

Инструментальное программное обеспечение применяется для разработки всевозможных пакетов программ, применяемых в самых разных областях деятельности человека.

В группу инструментальных программ входят: трансляторы с различных алгоритмических языков, осуществляющие перевод текста программы на машинный язык; связывающие редакторы, позволяющие объединять отдельные части программ в единое целое; отладчики, с помощью которых обнаруживаются и устраняются ошибки, допущенные при написании программы; интегрированные среды разработчиков, объединяющие указанные выше компоненты в единую, удобную для разработки программ систему. Инструментальное программное обеспечение — это разновидность орудий труда для другой категории специалистов, так называемых прикладных программистов. Прикладные программисты должны не только хорошо знать приемы и способы обработки данных и уметь разрабатывать программы. Они должны хорошо ориентироваться или достаточно быстро осваиваться в различных конкретных областях применения информационных технологий — в инженерных дисциплинах, математике, физике, издательском деле, бухгалтерии, медицине и т. д. Конечным пользователям сталкиваться с программами этой группы, как правило, не приходится. Однако они должны, хотя бы отдаленно, представлять себе ситуацию и при необходимости найти общий язык с профессиональным программистом для решения собственных задач обработки данных.

ВНИМАНИЕ 

Прикладное программное обеспечение обеспечивает решение задач в различных конкретных областях применения компьютерных систем обработки данных.

Прикладное программное обеспечение является конечной целью деятельности прикладных программистов и одновременно орудием труда конечных пользователей. Напомним, что конечным пользователем считается лицо, использующее вычислительную технику для получения нужной информации, для решения конкретной задачи в той или иной предметной области или в каких-либо иных целях. При этом специалист в своей конкретной области деятельности не должен одновременно являться специалистом в области средств обработки данных, он не должен уметь программировать. Однако он должен знать основные способы и приемы работы с компьютером, назначение и основные возможности системных и, особенно, прикладных программ в своей проблемной области. 

ВНИМАНИЕ 

Прикладная программа или приложение — это программа, предназначенная для решения задачи или класса задач в конкретной области применения информационных технологий обработки данных. Конкретную область применения информационных технологий принято называть проблемной областью.

Ниже перечислены некоторые основные разновидности прикладных программ.

· Всевозможные текстовые редакторы: Лексикон, Word, WordPerfect, Тех и многие другие. Текстовые редакторы используются для подготовки и изготовления различного рода печатных документов — справок, отчетов, ведомостей, статей. Наиболее мощные из текстовых редакторов в знак, так сказать, уважения к их возможностям иногда называют текстовыми процессорами. Особыми разновидностями текстовых редакторов являются издательские системы, служащие для подготовки к тиражированию газет, журналов, рекламных буклетов, проспектов, книг. В качестве примеров издательских систем можно указать популярные системы PageMaker и Ventura Publisher.

· Графические редакторы, с помощью которых разрабатываются разнообразные рисунки, чертежи, графики, диаграммы, иллюстрации, в том числе и трехмерные изображения. В качестве примеров графических редакторов можно указать Paint, Corel Draw, PhotoShop, SDStudioMAX.

· Электронные таблицы представляют собой электронный аналог обычных таблиц, с помощью которых осуществляется автоматическая обработка больших массивов текстовой и числовой информации. Возьмем, например, задачу учета отработанного времени или выполненных работ сотрудниками какого-либо подразделения. Исходные данные для решения этой задачи удобно оформлять в виде таблицы соответствующей структуры. В такой таблице можно отражать не только фактически выполненный объем работ. В нее можно вводить данные, связанные с различными коэффициентами сложности, участия, премирования, квалификационные разряды, должностные оклады, поразрядные ставки и т. д. Затем с помощью средств электронной таблицы можно автоматизировать расчет зарплат, премий, производить различного рода статистические подсчеты, формировать по данным, сосредоточенным в таблице, ведомости на зарплату, статистические отчеты, справки. Основное преимущество электронных таблиц в том, что при внесении любых корректировок в исходные данные таблицы можно произвести автоматический пересчет всего комплекса документов, подготовленных на ее базе. К электронным таблицам относятся такие широко распространенные программы, как Lotus, SuperCalc, Excel, Quattro Pro и ряд других. Электронные таблицы применяют в своей профессиональной деятельности руководители предприятий, управленческие и плановые работники разного уровня, бухгалтеры, социологи и т. д.

· Базы данных — программные системы, используемые для хранения сведений об одном или нескольких объектах, их свойствах и взаимосвязях. Объекты, сведения о которых сосредоточиваются в базах данных, могут быть одушевленными и неодушевленными предметами реального мира, идеальными объектами, скажем, историческими событиями и т. д. Базы данных могут хранить информацию о десятках и сотнях тысяч различных объектов. Основное преимущество использования баз данных — это быстрота и эффективность выбора из них нужной информации. Причем время получения информации мало зависит от общего объема сведений, хранящихся в базе. Представьте себе только, сколько времени приходится тратить людям на поиск нужных сведений в традиционных словарях и справочниках, выпущенных на бумажном носителе, например в телефонных справочниках, библиографических каталогах, юридических справочниках (Гражданский, Уголовный кодекс) и т. д. Использование их электронных аналогов — баз данных — позволяет до минимума сократить время поиска. Мало того, базы данных предоставляют возможность выбирать данные из их общего хранилища различным пользователям с различными запросами и критериями поиска. Скажем, в библиографической базе данных можно организовать поиск всех произведений данного автора, всей литературы на данную тему, произведений, в названии которых имеется заданное слово, а также по многим другим признакам. Для разработки баз данных, первичного заполнения информацией и поддержания данных в актуальном состоянии (то есть соответствующем текущему, реальному состоянию предметной области) служат инструментальные пакеты программ, называемые системами управления базами данных (СУБД). В настоящее время наибольшей популярностью пользуются СУБД Access, FoxPro, Paradox, Informix, Oracle и ряд других.

· Интегрированные системы объединяют в своем составе компоненты, аналогичные упомянутым выше специализированным пакетам, обеспечивая единый стиль взаимодействия со всеми составляющими пакета, а также удобный и эффективный способ передачи информации между различными его компонентами. Например, можно с помощью электронной таблицы накопить массив числовых данных и передать этот массив графическому редактору. С его помощью построить график, круговую, столбчатую или объемную диаграмму и передать ее в качестве иллюстрации в текстовый редактор для подготовки аналитического отчета. Это гораздо удобнее, чем пользоваться отдельными специализированными пакетами. Однако надо помнить, что по своим функциональным возможностям отдельные компоненты интегрированных систем значительно уступают своим специализированным аналогам.

· Ярким примером интегрированных пакетов является Microsoft Office — один из лучших в мире офисных пакетов. В его состав входит мощный текстовый редактор MS Word, электронная таблица MS Excel, система управления базами данных MS Access, личный информационный менеджер Outlook, программа подготовки презентаций Power Point и некоторые другие компоненты. Все программы пакета имеют единый интерфейс и единый механизм обмена данными, поэтому документ можно создавать, используя несколько инструментов пакета.

· Системы документооборота различных предприятий и организаций, содержащие инструменты планирования и управления, автоматизации финансово-хозяйственной деятельности, учета выпускаемой продукции, подготовки различного рода отчетов, канцелярского документооборота, ведения деловой переписки и т. д. В качестве примеров можно указать пакеты отечественной разработки «СКАТ», «Парус», «Евфрат».

· Бухгалтерские программы позволяют существенно автоматизировать работу бухгалтерий самых различных предприятий и организаций. Самым популярным в нашей стране в настоящее время считается пакет «1C: Бухгалтерия», который обеспечивает выполнение всех видов бухгалтерских расчетов в комплексе.

· Корректоры — программы, обеспечивающие проверку правописания в любых тестах, документах, отчетах. Например, отечественные пакеты «ОРФО», «Пропись» содержат свыше ста тысяч слов и словосочетаний, а также практически все современные правила переноса, орфографии и пунктуации.

· Переводчики и электронные словари — программы, с помощью которых можно осуществлять автоматизированный перевод текстов с одного языка на другой. Например, пакет «Lingua Match Correspondent» обеспечивает ведение деловой переписки на шести языках. Популярными программами-переводчиками в настоящее время считаются пакеты «Stylus», «Socrat» и электронный словарь «МультилексПро», содержащий свыше двух миллионов русских и английских слов.

· Образовательные, обучающие программы и мультимедийные энциклопедии. Пакеты образовательных программ обеспечивают индивидуальное обучение и проверку качества обучения по самым разным предметам: математике, иностранным языкам, химии, биологии. Существует множество дошкольных развивающих программ. В энциклопедиях представлены мир искусства, животный и растительный миры Земли, медицина и кулинария.

· Игровые и развлекательные пакеты представлены огромным числом различных игр для самых разных возрастов, а также музыкальными и видеозаписями.

Контрольные вопросы

1. Дайте определение понятию «программное обеспечение».

2. Каким образом можно узнать назначение, основные возможности и способы управления программами?

3. Что понимается под терминами software и hardware?

4. Что относится к ресурсам компьютера?

5. Дайте определение понятиям «пакет программ», «программная системна», «программный продукт».

6. Каким образом распространяются пакеты программ?

7. Чем отличается модификация программы от ее версии?

8. Дайте классификацию программного обеспечения.

9. Для чего нужно системное программное обеспечение? Назовите основные программы, относящиеся к системному программному обеспечению.

10. Для чего используется инструментальное программное обеспечение? Назовите основные инструментальные программы.

11. Дайте определение понятиям «прикладная программа» и «приложение».

12. Для чего используются текстовые и графические редакторы. Приведите примеры редакторов.

13. Для чего используются электронные таблицы?

14. Что такое базы данных? Приведите примеры баз данных.

15. Для чего нужны СУБД?

16. В чем основная особенность интегрированных систем?

17. Охарактеризуйте пакет Microsoft Office.

18. Опишите известные вам пакеты прикладных программ. 

ГЛАВА 6. Операционные системы

Операционные системы (ОС) являются основой системного программного обеспечения. Без операционной системы доступ к аппаратуре и программам современного компьютера совершенно невозможен. Все аппаратные, а также и программные средства предоставляются пользователю только через посредника — операционную систему (рис. 6.1).

ВНИМАНИЕ

Операционной системой называется комплекс программ, обеспечивающих автоматизацию доступа к аппаратным и программным ресурсам компьютера.
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Рис. 6.1. Взаимодействие пользователя с аппаратными и программными средствами компьютера

Основными функциями операционных систем являются:

· загрузка программ в оперативную память и управление ходом их выполнения;

· обеспечение операций по обмену данными между выполняющейся программой и внешними устройствами (например, обеспечение ввода первичной информации с клавиатуры или вывода результатов на экран дисплея);

· обслуживание нестандартных ситуаций в ходе выполнения программы (например, встретилось принципиально невыполнимое действие, скажем, деление на нуль, или пользователь желает по каким-то причинам прекратить выполнение программы);

· удаление выполненной программы из оперативной памяти и освобождение места для загрузки новой программы;

· организация хранения и поиска программ и данных на внешних носителях; 

· организация взаимодействия пользователя и операционной системы — прием и выполнение команд пользователя;

· выполнение различных вспомогательных (сервисных) функций, таких как форматирование дисковых устройств, копирование информации с одного дискового устройства на другое, проверка качества рабочих поверхностей дисковых носителей, служба времени (системные часы) и некоторые другие. 

Операционная система может находиться на гибком, винчестерском или лазерном диске. А образующие базовую систему ввода/вывода (BIOS) части операционной системы обычно записываются в постоянную память (ПЗУ) компьютера. Диск, на котором размещена операционная система, называется системным диском. В принципе, без системного диска компьютер не может работать.

Включение и выключение персонального компьютера

Функционирование операционной системы начинается в момент включения компьютера и заканчивается в момент его выключения. Если компьютер подключен к локальной сети, то его включение обычно производится обслуживающим персоналом. 

Порядок включения автономно работающего компьютера достаточно прост:

1. В произвольном порядке включается электропитание необходимых внешних устройств — модема, звуковых колонок, принтера, сканера и т. д.

2. Включается электропитание дисплея (если дисплей имеет отдельную кнопку питания).

3. В последнюю очередь нажатием кнопки Power включается системный блок компьютера.

ВНИМАНИЕ 

Перед включением компьютера необходимо проследить за тем, чтобы в дисководе гибких дисков не было дискеты.

Если в дисководе все-таки находится дискета, то при включении компьютера на экране дисплея может появиться следующее сообщение: 

Non system disk or disk error 

Replace and strike any key when ready 

Несистемный диск или дисковая ошибка 

Замените (диск) и затем нажмите любую клавишу

Пользователю необходимо заменить дискету, находящуюся в дисководе, на системную или, при наличии винчестерского диска, вынуть дискету из дисковода. Это сообщение появляется чаще всего просто потому, что пользователь перед включением компьютера забыл вынуть из дисковода свою рабочую (несистемную) дискету. 

Выключение компьютера производится в обратном порядке:

1. Вначале нажатием на кнопки Power выключается системный блок.

2. Затем выключается электропитание дисплея (если дисплей имеет отдельную кнопку питания).

3. В произвольном порядке выключается электропитание всех включенных ранее внешних устройств.

ВНИМАНИЕ 

Перед выключением компьютера должны быть выполнены специальные (обсуждаемые ниже) действия с операционной системой. У многих современных компьютеров после выполнения этих специальных действий системный блок отключается автоматически. В этом случае выполнять первый пункт описанного выше порядка выключения, то есть нажимать на кнопку Power системного блока при выключении компьютера, не нужно.

Сразу же после включения компьютера те компоненты операционной системы, которые находятся в ПЗУ, начинают проверку (тестирование) всей аппаратуры компьютера и, в случае успешного завершения тестирования, запускают процесс переноса необходимых для функционирования компьютера компонентов операционной системы с системного диска в оперативную память. После завершения этого переноса операционная система автоматически начинает свою работу. Этот процесс называется начальной загрузкой операционной системы. 

Компьютер может выполнять свои функции только в том случае, если операционная система загружена и работоспособна. Иногда в работе аппаратуры компьютера, операционной системы или какой-либо выполняющейся программы происходит сбой, и машина перестает работать и реагировать на действия пользователя. Такая ситуация называется зависанием. При возникновении зависания пользователь должен попытаться «привести машину в чувство». Вначале можно сделать попытку восстановления работоспособности компьютера нажатием на клавиши Esc, Break, Enter, Ctrl+C. Чаще всего это не помогает, и в случае многократных нажатий на клавиши клавиатуры компьютер начинает издавать звуковые сигналы, явно свидетельствующие о том, что он завис. Тогда для восстановления работоспособности машины необходимо вновь произвести загрузку операционной системы. Такую повторную загрузку операционной системы называют перезагрузкой. Вначале следует попытаться произвести так называемую горячую (мягкую) перезагрузку, не связанную с отключением электропитания. Для осуществления мягкой перезагрузки используется сочетание клавиш Ctrl+Alt+Del, при этом в большинстве случаев операционная система перезагрузится и работоспособность компьютера восстановится. Если этого не происходит, то следует нажать на кнопку Reset, которая обычно находится на передней панели системного блока компьютера. Если и после этого работоспособность не восстанавливается, следует выключить питание компьютера, выждать примерно 30-40 с и затем вновь включить питание. Этот вариант перезагрузки называется холодной перезагрузкой. Неудача последнего варианта перезагрузки означает серьезную поломку компьютера, для ликвидации которой следует обратиться к специалистам по ремонту компьютеров.

Типы операционных систем

Для каждой модели компьютера разрабатываются индивидуальные операционные системы. Более того, для одной и той же модели, как правило, имеется несколько различных операционных систем с разным назначением и разными возможностями и свойствами. Так, существуют операционные системы, которые могут управлять одновременным выполнением нескольких программ — многопрограммные — или только одной — однопрограммные ОС. Есть системы, которые могут обслуживать только одного — однопользовательские — или сразу нескольких человек — многопользовательские ОС. Для обеспечения работы локальных и глобальных сетей разработаны сетевые операционные системы.

Для IBM-совместимых персональных компьютеров разработано несколько различных семейств операционных систем: MS DOS, Windows, OS/2, Unix и некоторые другие. Наиболее простой операционной системой считается однопользовательская и однопрограммная операционная система MS DOS. Системы Windows, OS/2 и Unix более сложны из-за их многопрограммности, а также включенных в них сетевых возможностей. Первая версия операционной системы MS DOS была разработана в 1981-1982-х годах. Как было отмечено ранее, за годы существования MS DOS разработано большое число версий и модификаций этой системы. Ее последней версией была версия MS DOS 6.22. Затем была разработана значительно более мощная и удобная в использовании операционная система Windows, для которой к моменту написания пособия были выпущены версии Windows 95, Windows 98 и Windows ME. Для указанных версий операционных систем часто используют одно общее обозначение Windows 9.x. Название Windows имеют и сетевые операционные системы Windows NT и Windows 2000, Windows XP. Заметим, что MS DOS оказалась как бы «поглощенной», включенной в состав операционных систем Windows 9.x.

Интерфейс пользователя

Взаимодействие пользователя и операционной системы всегда осуществляется по специальным правилам, характерным, особым для каждой операционной системы способом. Эти правила образуют интерфейс пользователя, который является частным случаем рассмотренного выше общего понятия интерфейса.

ВНИМАНИЕ 

Совокупность стандартных соглашений, средств, методов и правил взаимодействия пользователя с той или иной программной системой называется пользовательским интерфейсом (или интерфейсом пользователя) системы.

Существуют следующие разновидности пользовательского интерфейса операционных систем: текстовый, табличный и графический интерфейс. Разберем основные особенности тестового интерфейса пользователя, который используется в операционной системе MS DOS. Взаимодействие между пользователем и операционной системой происходит в форме диалога. Это означает, что операционная система после загрузки подает некоторый сигнал о своей готовности к приему указаний, команд пользователя. В операционной системе MS DOS этот сигнал представляет собой выводимое на экран дисплея приглашение к вводу. Обычно приглашение представляет собой символ >, слева от которого может быть выведена некоторая служебная, вспомогательная информация, например, имя некоторого дискового устройства, текущее время, текущая дата и некоторые другие данные. Так, в приглашении

07-04-02 С:\>
показано, что текущая дата — это 7 апреля 2002 года, а текущим дисковым устройством является устройство С:. Для запроса на выполнение какой-либо функции операционной системы пользователь должен ввести с клавиатуры справа от символа > указание, команду операционной системе. Команда операционной системы представляет собой записанный по специальным правилам текст, обработав который операционная система «поймет», что именно требует от нее пользователь, и выполнит запрошенное пользователем действие.

ВНИМАНИЕ 

Командой операционной системы называется записанный по специальным правилам текст, представляющий собой указание операционной системе на выполнение какой-либо из ее функций.

Например, узнать версию установленной на компьютере операционной системы можно с помощью следующей команды: 

07-04-02 C:\>ver
Напоминаем, что команда находится справа от знака приглашения >. В данном случае — это слово «ver» (от version — версия). Если на машине установлена операционная система MS DOS версии 6.22, то выполнение этой команды приведет к выводу на экран дисплея ответа 

MS DOS Version 6.22
Выполнение любой команды операционной системы фактически сводится к выполнению некоторой программы, которая является составной частью операционной системы, либо к вызову с системного диска и последующему выполнению дополнительной программы. Такие дополнительные, не входящие непосредственно в состав операционной системы программы принято называть утилитами (utility — полезный, практичный). Обычно утилиты выполняют некоторые сервисные функции, типа проверки качества рабочих поверхностей магнитных дисков. Отсутствие какой-либо утилиты на системном диске в целом не нарушает работоспособности операционной системы. Просто в этом случае будет недоступна для выполнения соответствующая ее функция. А вот отсутствие какой-либо составной части операционной системы выводит из рабочего состояния всю систему.

Если по ходу выполнения команды операционной системе потребуется дополнительная информация, она задаст вопрос, на который пользователь должен дать ответ. Эти вопрос и ответ также оформляются в виде текстов заранее обговоренной формы и содержания. Если же при выполнении команды встретится нестандартная ситуация, то операционная система сформирует и выведет на экран дисплея информационное или диагностическое сообщение, описывающее сложившуюся ситуацию. Она же подскажет возможные пути дальнейших действий пользователя. 

После успешного или безуспешного завершения выполнения команды операционная система вновь выводит на экран приглашение и ожидает следующей команды пользователя. Таким образом, диалог пользователя и операционной системы протекает в виде обмена текстовыми фразами. Собственно поэтому интерфейс такого типа и называют текстовым. Так как приглашение MS DOS вместе с командой пользователя обычно занимает на экране дисплея одну строку, то эту строку стали называть командной строкой, а текстовый интерфейс приобрел еще одно название — интерфейс командной строки. Заметим, что популярная сетевая операционная система Unix также использует интерфейс командной строки. 

Практика работы с операционной системой MS DOS очень быстро показала, что для большинства пользователей текстовый интерфейс сложен и неудобен, так как пользователю приходится запоминать правила записи достаточно большого количества необходимых в работе команд. Кроме того, нужно вводить с клавиатуры довольно длинные последовательности символов, из которых состоит команда, а если при ее вводе сделана ошибка (что происходило довольно часто) — требуется выполнить повторный ввод команд. Поэтому стали разрабатывать всевозможные вспомогательные программы, которые должны обеспечивать более удобный для пользователя способ взаимодействия с операционной системой. Такие программы получили название оболочек. Являясь по сути дела надстройками над операционной системой, оболочки изменяют стиль и правила взаимодействия пользователя и операционной системы, обеспечивая при этом доступ к ее основным возможностям.

ВНИМАНИЕ 

Оболочкой называется вспомогательная программа, обеспечивающая более удобный для пользователя способ работы с операционной системой.

Еще раз подчеркнем, что оболочки не являются независимыми программами, они могут функционировать только совместно с операционной системой, для которой они разработаны. Для MS DOS было разработано несколько различных оболочек — Qdos, Dos Shell, Norton Commander, Volkov Commander, Windows 3.x, среди которых наибольшей популярностью пользовались оболочки Norton Commander (сокращенно — NC), Volkov Commander (VC) и Windows 3.x. Различные оболочки используют разный интерфейс пользователя. Так, оболочки Norton Commander и Volkov Commander используют табличный интерфейс, отличительной особенностью которого является указание или выбор команды или ее элементов в готовой таблице, а не ввод текста команды. Подробнее особенности табличного интерфейса пользователя рассматриваются в седьмой главе данного пособия, которая посвящена изучению оболочки Norton Commander. Оболочки семейства Windows 3.x, в которое, входят Windows 3.0, Windows 3.10, Windows 3.11, отличаются графическим интерфейсом. Особенностью этого интерфейса является широкое использование условных, легко запоминающихся значков, закрепленных за теми или иными действиями, программами, устройствами и т. д. Пользователю достаточно определенным образом указать на нужный значок, и операционная система выполнит связанное с ним действие. Графический интерфейс оказался настолько удачным, что стал основным для операционных систем семейства Windows 9.x, которые пришли на смену операционной системе MS DOS и ее оболочкам Windows 3.x.

ВНИМАНИЕ 

Windows 3.x — семейство оболочек для операционной системы MS DOS, a Windows 9.x — семейство самостоятельных операционных систем. Подробнее графический интерфейс пользователя рассматривается в главе пособия, которая посвящена изучению интерфейса операционной системы Windows.

Файл

Одной из важнейших функций любой операционной системы является хранение и поиск информации на внешних запоминающих устройствах. Напоминаем, что внешние запоминающие устройства представляют собой своеобразные информационные склады, где программы и данные хранятся длительное время, до тех пор пока они не понадобятся для решения какой-либо задачи. А теперь представьте себе, что товары на каком-либо складе хранятся без всякой системы. Чем больше склад — тем труднее отыскать нужный товар. Или возьмем, например, шкаф, в котором хранятся различные документы, книги, отчеты, справки и т. д. В случае отсутствия определенной организации хранения поиск нужных документов, особенно если их количество значительно, может оказаться весьма сложной задачей, требующей много времени. Итак, для хранения информации, как и для хранения товаров, необходима определенная система, организация хранения, обеспечивающая быстрый и надежный способ поиска требуемых программ и данных. 

Для обеспечения надежного хранения и поиска информации на внешних запоминающих устройствах программы и данные в операционных системах организованы в файлы (to file — регистрировать, хранить документы в каком-либо определенном порядке).

ВНИМАНИЕ 

Файлом называется поименованная совокупность данных, имеющая определенную внутреннюю организацию, общее назначение и занимающая некоторый участок внешнего носителя информации.

Можно представлять себе файл, находящийся на внешнем запоминающем устройстве, как документ в портфеле, в ящике стола, в шкафу для документации, а само устройство — как весь портфель, ящик, шкаф. Заметим, что документы могут содержать какие-либо данные или же планы (программы) выполнения каких-либо действий. 

Из приведенного выше определения следует, что файл имеет собственное имя и занимает определенное место на внешнем носителе информации, например, конкретные сектора и дорожки на одном из дисковых устройств. Укрепляя развитую ранее аналогию, заметим, что документы имеют названия, а при наличии определенной системы за каждым документом закреплено конкретное место хранения, что и позволяет провести аналогию между файлом и отдельным документом.

ВНИМАНИЕ 

Итак, файл — это либо документ, либо программа в электронном виде, хранящиеся на одном из внешних устройств — магнитном или оптическом диске, магнитной ленте и т. д.

Файл может содержать: программу в машинных кодах, текст программы на алгоритмическом языке, текст документа, отчет, ведомость на зарплату, статью, числовые данные, запись человеческой речи или музыкальной мелодии, рисунок, иллюстрацию, чертеж, фотографию, видеофильм и т. д.

Действия с файлами

Над файлами могут быть выполнены следующие основные операции: создание, открытие, закрытие, изменение (редактирование), копирование, перемещение, переименование и уничтожение.
· Создание файла осуществляется по указанию пользователя или автоматически, средствами различных программных систем, таких как операционные системы, оболочки, инструментальные системы программирования и т. д. За создаваемым файлом закрепляется некоторое название, ему выделяется место на дисковом носителе, и он определенным образом регистрируется в операционной системе. Вновь созданный файл может быть заполнен какой-либо информацией. В некоторых ситуациях создаются пустые файлы, то есть файлы, не содержащие никаких данных, но полностью готовые к их приему. Создание файла образно можно представлять себе как подготовку некоторого документа и выделение ему соответствующего места хранения. А создание пустого файла аналогично подбору названия для документа и определению места для его хранения. При этом формирование содержания документа откладывается на некоторое время.

· Открытие файла означает подготовку файла к работе с какой-либо программной системой. Процесс подготовки, в частности, включает в себя поиск файла на дисковом носителе и подготовку различных вспомогательных таблиц, с помощью которых информация либо заносится в файл, либо выбирается из него. Как правило, открытие файла осуществляется автоматически той программной системой, которая используется для работы с ним. Открытие файла можно представлять как поиск в шкафу нужного документа и перенос его на рабочий стол для прочтения или внесения в документ каких-либо изменений.

· Закрытие файла означает разрыв связи между файлом и программной системой и сохранение его текущего состояния. Закрытие файла, как и его открытие, осуществляется программной системой по специальному указанию пользователя или же автоматически. Закрытие файла аналогично возврату документа, в который вносились изменения, на место его постоянного хранения. Если оставить документ на рабочем столе, то он может оказаться случайно испорченным или уничтоженным, и все изменения, внесенные в него, окажутся потерянными.

· Изменением файла считается внесение любых изменений в данные, являющиеся его содержимым. Изменения, вносимые в содержащие какой-либо текст файлы, принято называть редактированием файла. 

· Копирование файла означает, что на том же самом или на другом внешнем устройстве или носителе информации создается точная копия исходного файла. Оригинал при этом остается на своем старом месте, и таким образом, на внешних устройствах получается два полностью одинаковых экземпляра исходного файла. Копирование файла можно трактовать как снятие копии с документа и ее размещение для хранения в другом месте, например в другом шкафу. Это может быть сделано, скажем, для обеспечения надежности хранения документа или с какой-либо иной целью.

· Перемещение файла означает, что после копирования файла на другое место оригинал уничтожается, в результате остается только один его экземпляр. Перемещение файла можно представлять как перенос документа с одного места его хранения в другое, например в другой шкаф.

· Переименование файла означает закрепление за файлом нового названия, при этом старое его название безвозвратно теряется.

· Уничтожение (удаление) файла приходится выполнять в тех случаях, когда устаревшая информация, хранящаяся в файлах, загромождает внешний носитель и теряется возможность записи на этот носитель новой полезной информации. В операционных системах удаление осуществляется так, что во многих случаях сохраняется возможность восстановления случайно уничтоженного файла. Можно представлять себе, что ненужный в дальнейшем документ выброшен в корзину для бумаг. Если случайно был выброшен важный документ, то, хорошенько порывшись в корзине, этот документ можно найти и продолжить работу с ним. Разумеется, если содержимое корзины не было окончательно уничтожено.

Атрибуты файла

Каждый файл обладает рядом характерных свойств — атрибутов. Важнейшими атрибутами файла являются: название, расширение, длина, время и дата создания. 

Название файла. Название, или имя файла, точно так же как и имя человека, название документа, книги, служит для того, чтобы иметь возможность отличить один файл от другого, указать на нужный файл. В различных операционных системах названия файлов формируются по разным правилам. Например, в операционной системе MS DOS название файла представляет из себя последовательность букв латинского алфавита, цифр и некоторых специальных знаков (~, _, -, $, &, @, %,^,!, (.), {. },#,','). Название может содержать от одного до восьми символов и выбирается произвольным образом. Однако желательно подбирать названия файлам так, чтобы пользователь мог легко вспомнить, что именно хранится в этом файле. Например, файл, содержащий отчет за 4-й квартал, можно назвать otchet4, файл с ведомостью на зарплату — vedzarpl, а файл с каким-либо рисунком целесообразно назвать picture. Обратите внимание! В операционной системе MS DOS название файла не может содержать пробелов, букв русского алфавита и точек. Кроме того, оно не может содержать более восьми символов. Вообще говоря, это достаточно существенные ограничения. Например, файл, содержащий отчет предприятия за 4-й квартал, который мы назвали otchet4, желательно было бы назвать «Отчет за 4-й квартал», в крайнем случае «Otchet za 4 kvartal», применив так называемую транслитерацию, когда слова одного языка записываются буквами другого. В операционных системах Unix и Windows 9.x сняты ограничения на длину названия, использование пробелов и точек в названии. А в операционной системе Windows 9.x, кроме того, в названии можно использовать русские буквы. Таким образом, файл в Unix может иметь название «Otchet za 4 kvartal», а в Windows 9.x допускается и название «Отчет за 4-й квартал».

Расширение файла. Кроме названия каждый файл может иметь или не иметь расширение. Расширение используется для того, чтобы определенным образом охарактеризовать содержимое файла. Например, расширения doc и txt указывают на то, что файл содержит какой-либо документ или текст, а расширение bmp имеет файл, содержащий изображение в формате битовой карты. Расширение, если оно есть, отделяется от названия файла точкой. В операционной системе MS DOS расширение может содержать от одного до трех символов, например, otchet4.doc, vedzarpl.txt, picture.bmp, а в системах Unix и Windows 9.x допускается более трех символов. Если расширения нет, то точка в названии файла не ставится. Название вместе с расширением называют полным именем файла.

Если файл создается с помощью какой-либо программной системы, то, как правило, он автоматически получает стандартное для данной системы расширение, и пользователю достаточно выбрать или указать только название. Впоследствии по стандартным расширениям программная система опознает «свои» файлы. В операционных системах предусмотрен целый ряд стандартных расширений. В таблице 6.1 приведены некоторые часто встречающиеся расширения MS DOS и Windows 9.x.

Таблица 6.1. Некоторые расширения MS DOS и Windows 9.x
	Расширение 
	Содержимое файла 

	.сом
.exe

.bat 

.bak 

.doc 

.txt 

.dat 

.hip 

.sys 

.tmp 

.bmp 
	Разновидность программы в машинных кодах (выполняемый файл)

Разновидность программы в машинных кодах (выполняемый файл) 

Командный файл (выполняемый файл) 

Резервный файл 

Файл программной документации или файл с документом 

Файл с текстом 

Файл с числовыми данными 

Файл помощи, то есть файл встроенной справочной системы 

Драйвер устройства 

Временный или рабочий файл 

Разновидность файла с графикой 


Файлы с расширением .соm (common — общий) и .ехе (execute — выполнение) содержат программы на машинном языке. Эти файлы часто называют программными файлами. Различия между .com-файлами и .ехе-файлами касаются их внутренней организации. На способах обращения с файлами эти различия никак не сказываются. Файлы с расширением .bat (batch — пачка) содержат произвольные последовательности команд операционной системы. Такие файлы принято называть командными файлами. Использованный в табл. 6.1 термин «выполняемый файл» объединяет понятия «программный файл» и «командный файл». Другими словами, «выполняемый файл» означает, что файл содержит либо программу на машинном языке, которая может быть непосредственно выполнена процессором компьютера (файлы с расширениями .ехе и .com), либо последовательность команд операционной системы (файл с расширением .bat), которые тоже выполняются, но только путем обращения к соответствующим программам и средствам операционной системы.

При внесении в файл каких-либо изменений целесообразно сохранить предыдущий вариант файла с тем, чтобы при необходимости отменить сделанные изменения и вернуться к первоначальному варианту. Поэтому многие программные системы после внесения в файл изменений автоматически формируют резервный файл, в котором находится первоначальный вариант содержимого файла. Резервный файл имеет то же самое имя, что и исходный файл, но любое его расширение заменяется стандартным для резервных файлов расширением .bak (back — назад, обратно). Например, если изменения были внесены в файл otchet4.doc, то самый последний вариант файла будет иметь то же самое название otchet4.doc, и при этом автоматически будет создан резервный файл otchet4.bak, в котором сохранится старый вариант содержимого файла. Попутно заметим, что если изменения вносятся в большое число файлов, то на диске постепенно скапливается много резервных файлов, поэтому время от времени приходится выполнять «уборку» на диске — уничтожать ставшие уже ненужными или устаревшие резервные файлы.

В целом ряде случаев программная документация поставляется покупателю не на бумаге, а в виде текстовых файлов на дисковых носителях. Обычно таким файлам приписывают расширение .doc (documet — документ). Кроме того, некоторые текстовые редакторы автоматически дают «своим» файлам (то есть файлам, подготовленным с их помощью) это же расширение .doc. Расширение .txt (text — текст) — еще один распространенный вариант расширений, закрепляемых за файлами, которые содержат разнообразные тексты. А файлам с числовыми данными удобно давать расширение .dat (data — данные).

Ранее упоминалось о том, что достаточно часто в программах предусматривается встроенная справочная система, обращаться к которой можно во время выполнения программы. Такая система, как правило, содержит всю необходимую справочную информацию в файлах «помощи» с расширением .hip (help — помощь).

Для обеспечения другой важной функции операционной системы — выполнения операций по обмену данными между программой и различными внешними устройствами — в составе системы имеется ряд специализированных на управлении конкретными внешними устройствами программ, которые принято называть драйверами (drive — управлять). Драйверы поставляются либо в комплекте программ и файлов операционной системы, либо вместе с устройством, которым они управляют. Отсутствие или применение не соответствующего устройству драйвера делает его бесполезным. Поэтому, приобретая какое-либо внешнее устройство, необходимо обращать внимание на наличие драйвера — программы управления этим устройством. Наиболее часто используемыми драйверами являются драйверы управления клавиатурой, дисплеем, принтером, мышью и т. д. Файлы, содержащие драйверы, имеют расширения .ехе или .sys (system — система).

Иногда программным системам приходится сохранять промежуточную, рабочую информацию на дисковых устройствах. Для этого формируются специальные файлы, которые достаточно часто получают расширение .tmp (temporary — временный). Как правило, временные файлы после окончания работы программы автоматически уничтожаются. Но бывают ситуации, когда такие файлы все-таки остаются на диске, и тогда по указанному расширению их легко опознать и при необходимости уничтожить.

Различные графические редакторы также закрепляют за файлами, подготовленными с их помощью, определенные расширения. Одно из таких расширений — расширение .bmp (bit map — битовая карта).

Длина файла. Следующим важным атрибутом файла является его длина. Длина файла равна объему занимаемого файлом участка диска или ленты, и, следовательно, измеряется в байтах. Значение этого атрибута используется для определения возможности размещения файла на свободном участке дискового носителя и в некоторых других целях.

Время и дата создания файла. При первоначальной записи файла на диск, а также при внесении в файл изменений с помощью системных часов (специальной программы, входящей в состав операционной системы) автоматически фиксируются время и дата записи файла на дисковое устройство. При выключенном компьютере работа системных часов поддерживается за счет специальных батареек или других источников питания. Поэтому системные часы довольно точно отслеживают время. Атрибуты даты и времени используются для опознания последних по времени вариантов файла.

Кроме рассмотренных основных атрибутов файла в операционной системе MS DOS файлы имеют еще четыре атрибута — только для чтения, системный, скрытый и архивный. Каждый из этих атрибутов имеет ровно два состояния — атрибут включен или атрибут выключен.

Включение атрибута только для чтения (иногда его называют атрибутом разграничения доступа) означает, что файл недоступен для внесения в него каких-либо изменений. Кроме того, усложнено уничтожение такого файла. После выключения атрибута только для чтения файл доступен для любых операций.

Атрибут системный обычно включен только у основных файлов операционной системы. У всех остальных файлов атрибут системный, как правило, выключен.

Атрибут скрытый включен у тех файлов, которые при просмотре списка файлов, находящихся на дисковом устройстве, командой операционной системы в этот список не включаются. Остальные файлы имеют выключенное значение атрибута скрытый.
Для обеспечения надежности хранения информации на дисковых устройствах необходимо иметь одну или две копии файлов, содержащих важную информацию. Для этого организуют архивные файлы. При записи файла в архив атрибут архивный включается. Это значит, что копия последнего варианта файла находится в архиве. При внесении любых изменений в такой файл атрибут архивный выключается. Это значит, что в архиве имеется устаревший вариант файла (или же файл вообще не архивирован). Специальные программы-архиваторы, отслеживая значение атрибута архивный, могут обновлять в архиве только те файлы, в которых были сделаны изменения. Это позволяет оптимизировать работу архиваторов. 

Каждый из рассмотренных атрибутов задается одним битом. Эти биты вместе с некоторой дополнительной информацией образуют байт атрибутов. 

Групповое имя файлов. При выполнении операций с файлами иногда возникают ситуации, когда одно и то же действие нужно выполнить с целой группой файлов. Например, нужно переписать (скопировать) несколько файлов с диска С: на диск А: с целью последующего переноса этих файлов на другую машину. Или, скажем, требуется уничтожить все устаревшие резервные файлы с целью освобождения места на дисковом устройстве для записи полезной информации. Конечно, такие действия можно выполнять последовательно, задавая одно и то же нужное действие для каждого файла группы. Однако этот подход может потребовать очень много времени и сил, особенно если группа состоит из достаточно большого числа файлов.

В операционной системе MS DOS предусмотрен способ, упрощающий коллективные действия с файлами. Действие, которое нужно выполнить над группой файлов, задается только один раз, но вместе с действием указывается не полное имя одиночного файла, а специальное имя, которое позволяет операционной системе выделить, опознать все файлы группы и затем выполнить над ними нужное действие. Такое имя называют групповым именем, шаблоном или маской. 

Групповое имя образуется с помощью символов * и ?. Символ *, встретившийся в групповом имени, трактуется операционной системой как «любая последовательность любых символов названия». То есть этому символу соответствует любое количество любых символов названия. Так, групповому имени а* соответствуют любые названия, начинающиеся с буквы «а»: а1, azbuka, a2z4. Символ ? воспринимается ОС как любой одиночный символ, то есть ему соответствует ровно один произвольный символ имени. Например, шаблону otchet7.doc соответствуют любые имена с расширением .doc, в названии которых за отрезком названия otchet следует ровно один символ, например otchet1.doc, otchet4.doc, otchet%.doc, otchet*.doc и т. д. Рассмотрим еще несколько примеров: 

· ??.txt — файлы с любыми двухбуквенными именами и расширением .txt; 

· *.bak — файлы с любыми именами и расширением .bak; 

· progl .* — файлы с названием progl и любым расширением; 

· *.* — файлы с любыми названиями и любыми расширениями.

Каталог

Чтобы прочитать содержимое файла, необходимо знать его местоположение на дисковом устройстве. Каждый файл занимает на диске определенную группу секторов. Следовательно, местоположение файла можно задавать, указывая номера секторов и дорожек, занятых файлом. Однако такой способ указания местоположения файла очень неудобен, так как в этом случае пользователю необходимо знать номера всех секторов диска, которые отведены под файл. Как было выяснено ранее, для повышения эффективности обмена данными несколько подряд расположенных секторов объединяются в кластер, и обмен осуществляют сразу всей группой секторов. Такая схема организации обмена существенно увеличивает скорость выполнения операций обмена данными с винчестерскими дисками. Кроме того, чтобы не задавать три отдельных числа (номер рабочей поверхности, номер дорожки и номер сектора) в качестве адреса сектора, с которого начинается кластер, для всех кластеров диска введена единая, сплошная нумерация. Таким образом, для определения кластера, в котором начинается файл, теперь достаточно указывать только одно число — порядковый номер кластера на диске.

На любом дисковом носителе имеется несколько служебных таблиц, содержащих всю необходимую информацию о положении файлов на этом дисковом носителе. Совокупность всех служебных таблиц образует файловую систему диска. Одна из таких таблиц, с которой в основном приходится иметь дело пользователю, называется каталогом (директорией).

ВНИМАНИЕ 

Каталогом называется таблица файловой системы диска, которая содержит список всех записанных на этот диск файлов. Для каждого файла в этой таблице указываются значения всех его атрибутов, а также номер первого выделенного файлу кластера.

С точки зрения своего назначения, каталог можно сравнить с оглавлением в книге, в котором для каждой главы указан начальный номер страницы, или с описью документов, хранящихся в шкафу. Как в книге для определения положения той или иной главы можно по названию главы в содержании книги определить, на какой странице она начинается, так и операционная система по названию файла находит в каталоге кластер, в котором он начинается.

Таблица 6.2. Фрагмент каталога

	Имя файла 
	Расширение 
	Байт атрибутов 
	Время создания 
	Дата создания 
	Номер кластера 
	Длина файла 

	Otchet4

Otchet4

Picture Vedzarpl 
	Bak 

Txt 

Bmp 

Txt 
	0016

0016
0016 

0016 
	10:17 

19:43 

09:12 

15:22 
	04/12/95 12/01/96 20/02/96 01/03/96 
	21102 

00517 

31125 

11760 
	5465 

6120 

42028 

12680 


Таблицу 6.2 можно рассматривать как пример фрагмента каталога, за тем исключением, что в реальных каталогах информация представлена не символами, а в виде соответствующих машинных кодов. Байт атрибутов в таблице представлен в шестнадцатеричной форме. Приведенное в ней значение байта атрибутов 0016 означает, что все неосновные атрибуты файла выключены и, следовательно, файлы, присутствующие во фрагменте каталога, являются обычными файлами.

Вообще говоря, выше изложена несколько упрощенная схема работы файловой системы при поиске и считывании файла с дискового устройства. На самом деле аналогия между каталогом и оглавлением в книге только частичная из-за того, что кластеры выделяются файлу на диске не сплошным массивом, а вразброс, в то время как в книге все страницы главы размещаются подряд. Представьте себе, что одна из глав книги занимает страницы 5,15,16, 17, 31, 123,124 вместо того, чтобы занимать страницы 5,6,7,8,9,10,11 подряд. Такое несплошное выделение кластеров файлам организовано для того, чтобы оптимизировать использование свободного пространства диска при многочисленных уничтожениях и записях файлов.

Для того чтобы все-таки знать, какие именно кластеры и в каком порядке выделены для хранения файла, в файловой системе предусмотрена другая таблица, имеющаяся на любом дисковом устройстве. Эта таблица называется FAT (File Allocation Table — таблица размещения файла). Каталог содержит только номер начального кластера файла. А таблица FAT — номера всех остальных занятых файлом кластеров. В подавляющем большинстве случаев пользователю не приходится работать с таблицей FAT, так как она заполняется при записи файла и анализируется при его считывании автоматически. Каталог и одна или две таблицы FAT (для обеспечения большей надежности таблица FAT, как правило, дублируется) автоматически создаются в процессе форматирования на любом дисковом носителе. Созданный автоматически каталог принято называть корневым. Корневой каталог вместе с таблицами FAT и начальным (нулевым, стартовым) сектором диска образуют его системную область.
Рассмотренная выше простая структура каталога, в котором все файлы образуют один общий список, может обеспечить удовлетворительную работу операционной системы только в случае небольших объемов диска и ограничивает общее число файлов, которые могут быть записаны на диск. Так, на гибких дисках объемом 1,44 Мбайт корневой каталог может содержать сведения не более чем о 224 файлах. А когда объем диска становится достаточно большим и, следовательно, на диске могут быть записаны сотни и тысячи файлов, простая структура каталога приводит к существенному замедлению процесса поиска файла на диске или переполнению каталога. Представьте себе список хранящихся в шкафу документов из нескольких тысяч названий. Совершенно очевидно, что работать с таким списком очень неудобно. В реальной жизни документы в шкафах сгруппированы по каким-либо признакам в папки. При этом в описи содержимого шкафа указываются не отдельные документы, а папки. Аналогичным образом каталог в операционных системах имеет более сложную структуру. Произвольные группы файлов каталога могут объединяться и образовывать подкаталоги. В некоторых операционных системах подкаталоги называются папками. Фактически подкаталоги, как и корневой каталог, являются таблицами, размещаемыми на диске и содержащими информацию об отнесенных к подкаталогу файлах. В отличие от корневого каталога, положение подкаталогов на диске не привязано к системной области. Поэтому размеры подкаталогов могут быть достаточно произвольными, что позволяет снять ограничение на количество указываемых в подкаталоге файлов.

Подкаталоги создаются пользователями по своему усмотрению. Каждый подкаталог имеет собственное имя (обычно без расширения), которое подбирается по тем же правилам, что и имя файла. Группировка и включение файлов в подкаталог могут производиться по любым критериям. Например, в отдельный подкаталог с названием WINDOWS целесообразно собрать все файлы, имеющие отношение к операционной системе. Точно так же целесообразно сгруппировать в отдельный подкаталог все файлы, необходимые для работы какого-либо текстового редактора или игровой программы. Если на машине по очереди работают несколько пользователей, то имеет смысл организовать отдельные подкаталоги для каждого пользователя, скажем, user1, user2, user3,... (user — пользователь), сгруппировав в подкаталоге userl файлы первого пользователя, в подкаталоге user2 — второго и т. д. Кроме снятия количественных ограничений, связанных с использованием одного каталога, это создает определенную упорядоченность при хранении информации на дисках.

Все подкаталоги, находящиеся в корневом каталоге, относят к первому уровню. На рисунке 6.2 подкаталогами первого уровня являются подкаталоги Windows, userl, Program files. Корневой каталог по отношению к включенным в него подкаталогам первого уровня называют родительским, а подкаталоги по отношению к корневому считаются дочерними или вложенными. Каждый подкаталог первого уровня в свою очередь устроен точно так же, как и корневой. То есть в файлах, отнесенных к подкаталогу, можно выделить какие-либо подгруппы, образовав из них новые подкаталоги. Таким образом, кроме обычных файлов любой подкаталог может содержать и файлы, сгруппированные в подкаталоги. Эти подкаталоги относятся к следующему уровню. Например, владелец подкаталога userl может сгруппировать внутри этого подкаталога все подготовленные им отчеты в отдельный подкаталог с названием otcheti, а, скажем, файлы, содержащие информацию о деловых контактах, собрать в подкаталоге kontakti (рис. 6.2). Подкаталоги первого уровня по отношению к включенным в них подкаталогам второго уровня считаются родительскими. Подкаталоги второго уровня выступают в роли дочерних по отношению к подкаталогам первого уровня. Отсюда следует, что понятия «родительский» и «дочерний» подкаталог являются относительными. Подкаталоги первого уровня, с одной стороны, считаются дочерними для корневого каталога, а с другой — родительскими для подкаталогов второго уровня. Подкаталоги второго уровня могут иметь сформированные внутри них подкаталоги третьего уровня, а те в свою очередь — четвертого уровня и т. д. Глубина вложения подкаталогов не ограничена. Такую структуру каталога можно представлять себе как оглавление книги, в котором введена определенная структуризация — выделены части, в частях выделены главы, главы разбиты на параграфы, параграфы — на разделы и т. д. Каждую из этих структурных единиц можно рассматривать как подкаталог.

Глядя на рис. 6.2, можно заметить, что каталог по своей структуре напоминает дерево. Корневой каталог можно сопоставить со стволом дерева, подкаталоги играют роль ветвей, а файлы являются листьями этого «дерева». Такая структура каталога называется древовидной или иерархической. Собственно говоря, названия «корневой» и «древовидная» происходят от указанной аналогии. А название «иерархическая» произошло от понятия «иерархия». Иерархией называется расположение частей или элементов целого в порядке от высшего к низшему. Иерархические структуры имеют очень широкое распространение.

Например, вооруженные силы государства в основном построены на вертикальных связях управления, то есть по иерархическому принципу: армия — дивизия – полк — рота — Взвод — военнослужащие. Можно сказать, что армия аналогична корневому каталогу, военнослужащие — файлам, а промежуточные подразделения: дивизия, полк, рота, взвод — подкаталогам различных уровней. Такую же структуру имеют высшие учебные заведения (вуз — факультет — кафедра — преподаватели) и многие другие организации.
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Рис. 6.2. Древовидная структура каталога

ПРИМЕЧАНИЕ 

Отметим, что фактически на любом дисковом устройстве имеется только один каталог — корневой, все остальные являются подкаталогами какого-либо уровня вложенности. Тем не менее достаточно часто подкаталоги также называют каталогами, иногда указывая при этом на существующие для них отношения подчиненности. Заметим, что пользователь сам создает или не создает подкаталоги, и их наличие, в принципе, не обязательно, в то время как корневой.каталог обязателен, и создается он автоматически. Отметим также, что, создавая подкаталог, пользователь произвольным образом выбирает ему название, в то время как корневой каталог в этом смысле названия не имеет вообще.

Путь к файлу

Операционная система осуществляет поиск файла в каталоге по его полному имени. Это означает, что в одном каталоге или подкаталоге в принципе не могут находиться два различных файла с одним и тем же полным именем. Напоминаем, что полное имя состоит из названия файла и его расширения. Не допускается также и наличие в одном каталоге или подкаталоге двух вложенных подкаталогов с одинаковыми именами. Для того чтобы разобраться в том, почему это невозможно, рассмотрим следующую ситуацию. Представьте себе, что в некотором городе почтовая служба организована так: фамилии, имена и отчества, то есть полные имена, а также адреса всех жителей города имеются в списках, хранящихся на почте (аналог каталога на диске). Отправителям корреспонденции в этот город известны только полные имена получателей, а их адреса неизвестны, и поэтому на почтовых отправлениях в этот город указываются только фамилия, имя и отчество получателя. На почте по указанному в почтовом отправлении полному имени в соответствующем списке определяют адрес получателя и доставляют по нему это отправление (аналог осуществляемого операционной системой поиска файла на диске по его названию). Допустим теперь, что в этом городе проживают по разным адресам два различных человека с одинаковыми полными именами. Тогда рассмотренная схема работы почты приведет к тому, что адресаты с совпадающими фамилиями, именами и отчествами будут получать почтовые отправления вперемешку — и свои, и чужие. Аналогичным образом при совпадающих полных именах двух файлов операционная система не сможет однозначно определить, в какой файл надо записывать данные или же из какого файла читать, и будет выбирать их случайным образом. 

Однако в различных каталогах или подкаталогах допускается наличие файлов или дочерних подкаталогов с совпадающими полными именами. Но тогда для однозначного указания на нужный файл одного полного названия файла теперь оказывается недостаточно. Для того чтобы отличить друг от друга файлы с одним и тем же названием, приходится указывать еще и подкаталоги, в которых они находятся. А в общем случае требуется указывать не один подкаталог, а всю цепочку подкаталогов, по которым необходимо пройти от корневого каталога до подкаталога, содержащего искомый файл, чтобы добраться до нужного файла и определить его местоположение.

Цепочка названий подкаталогов, по которым нужно пройти, начиная от корневого каталога и заканчивая подкаталогом, содержащим файл, называется путем или маршрутом к файлу.

ПРИМЕЧАНИЕ 

В операционных системах MS DOS и Windows корневой каталог в пути указывается символом \. Этим же символом отделяются друг от друга названия подкаталогов в цепочке, а также имя файла от названия подкаталога, в котором он находится.

Таким образом, для файлов, находящихся в корневом каталоге (рис. 6.2), путем является только обозначение корневого каталога \, и файлы указываются следующим образом:

\command.com , \config.sys , \autoexec.bat 

Файл из подкаталога userl имеет путь \user1: 

\user1\picture.bmp

А путь к файлам из подкаталога kontakti должен включать названия обоих подкаталогов — \user1\kontakti:

\user1\kontakti\ivanov.doc, \user1\kontakti\postavki.txt

Пути могут указываться не только к файлам, но и подкаталогам. Так, для подкаталога kontakti путем является \user1.

Спецификация файла

В состав компьютера, как правило, входит несколько различных дисковых устройств, поэтому для однозначного определения файла необходимо указать, на каком именно устройстве он находится. Это можно сделать, задавая название дискового устройства, содержащего файл. Название устройства принято размещать перед путем к файлу. Указание файла, содержащее: 1) название устройства, 2) путь к файлу, 3) полное имя файла, называется полной спецификацией файла. Заметим, что в общем случае спецификацией называется перечисление всех отличительных особенностей. Если, например, каталог, структура которого приведена на рис. 6.2, находится на винчестерском диске С:, то полная спецификация файла postavki.txt имеет вид:

C:\user1\kontakti\postavki.txt

а если этот каталог находится на гибком диске, то есть на дисковом устройстве А:, то спецификация запишется следующим образом: 

A:\user1\kontakti\postavki.txt
Полная спецификация файла полностью и однозначно определяет нужный файл, что, собственно говоря, и требуется операционной системе для того, чтобы точно выполнять команды пользователя. Если же в записи спецификации файла будет сделана малейшая ошибка, скажем, пропущен или искажен хотя бы один символ, операционная система найти такой файл не сможет.

Контрольные вопросы

1. Что называется операционной системой?

2. Перечислите основные функции операционных систем.

3. Какой диск называется системным? Какие диски могут быть системными?

4. Опишите порядок включения и выключения персонального компьютера.

5. Что такое начальная загрузка операционной системы? Как она происходит?

6. Укажите возможную причину прекращения выполнения загрузки.

7. Что такое зависание? Что нужно делать при зависании?

8. Опишите возможные способы выполнения перезагрузки.

9. Какие бывают операционные системы?

10. Что называется интерфейсом пользователя?

11. Опишите основные особенности текстового, табличного и графического интерфейсов.

12. Какую роль играет приглашение к вводу?

13. Что такое команда операционной системы?

14. Что такое утилита?

15. Что называется оболочкой? Какие оболочки вам известны?

16. Что такое файл?

17. Что может находиться в файле?

18. Какие операции могут выполняться над файлами?

19. Что такое атрибут файла? Какие атрибуты являются основными?

20. Как задается название файла?

21. Какую роль играет расширение и как оно задается?

22. Дайте определение понятиям «программный файл», «командный файл», «выполняемый файл», «резервный файл», «файл помощи», «драйвер». Укажите их расширения.

23. Для чего нужно и как образуется групповое имя?

24. Что такое кластер?

25. Что такое каталог и какую информацию он содержит?

26. Как осуществляется поиск файла на дисковом носителе?

27. Какую структуру имеет каталог?

28. Дайте определение понятиям «корневой каталог», «подкаталог», «подкаталог первого уровня», «подкаталог второго уровня», «родительский каталог», «дочерний подкаталог».

29. Что такое путь к файлу и почему его нужно указывать?

30. Что такое спецификация файла? 

ГЛАВА 7. Операционная оболочка Norton Commander
Как было выяснено выше, в операционной системе MS DOS* используется текстовый интерфейс пользователя. Это значит, что взаимодействие пользователя с операционной системой происходит с помощью командной строки, которая представляет собой определенную последовательность символов, набираемую на клавиатуре компьютера в соответствии с конкретными синтаксическими правилами операционной системы. Текстовый интерфейс имеет ряд очевидных неудобств. Во-первых, нужно точно знать назначение и синтаксис команд операционной системы, все особенности их выполнения и тонкости использования. Во-вторых, ввод команд с клавиатуры сопряжен со значительными временными расходами. И наконец, при вводе командной строки очень легко допустить ошибку, идентификация (распознавание) и исправление которой также могут потребовать значительного времени. Для того чтобы упростить взаимодействие с операционной системой, были разработаны дополнительные программы, которые стали называть программами-оболочками, поскольку они являются надстройками над операционной системой. Оболочки изменяют стиль и правила взаимодействия пользователя с операционной системой, охватывая при этом все ее основные возможности. В данной главе рассматривается одна из наиболее популярных и простых оболочек Norton Commander (NC), первый вариант которой был разработан Питером Нортоном (Peter Norton) в 1986-1988-х годах. К настоящему времени фирма-разработчик выпустила несколько различных версий оболочки Norton Commander, которые отличаются друг от друга целым рядом возможностей, но почти не отличаются по интерфейсу пользователя. Ниже рассматривается последняя, пятая версия этой оболочки — Norton Commander 5.0.

*   Эта глава может быть пропущена теми читателями, которые изучают только операционную систему Windows.

Назначение оболочки Norton Commander
Программа Norton Commander предназначена для выполнения всех необходимых операций с файлами в удобной для человека табличной форме. Название оболочки «Norton Commander» можно трактовать как «разработанный Нортоном управляющий, командный центр». Имеется в виду программа, рассматриваемая как центр по управлению файлами. Программы такого типа иногда называются файловыми менеджерами, так как их основное назначение состоит в управлении операциями над файлами. Попутно заметим, что для операционных систем семейства Windows, которые, как известно, имеют графический интерфейс, разработан ряд имеющих табличный интерфейс и похожих на NC файловых менеджеров (FAR, Windows Commander). Кроме того, и сама оболочка NC может быть (с некоторыми ограничениями) использована для работы в среде Windows.

Основные возможности Norton Commander
Оболочка Norton Commander представляет собой относительно небольшую программную систему, обеспечивающую наглядную и удобную для работы табличную форму представления управляющей информации. Табличный пользовательский интерфейс основан на принципе указания нужной строки таблицы с помощью клавиатуры или мыши. Табличный интерфейс значительно проще текстового. Обратите внимание на следующие факторы, которые существенно упрощают взаимодействие пользователя и операционной системы в табличном интерфейсе. Во-первых, нужная информация (команда, режим, файл) не вводится с клавиатуры, а выбирается и указывается в готовой, автоматически формируемой таблице. Во-вторых, в командной строке операционной системы отсутствует возможность работы с мышью, а интерфейс Norton Commander позволяет широко использовать указание мышью.

Оболочка Norton Commander обеспечивает:

· наглядное табличное и графическое изображение содержимого каталогов различных дисков компьютера;

· наглядный и простой способ перемещения между каталогами и внутри них; 

· очень удобный и простой способ запуска программ;

· выполнение всех основных операций с файлами и каталогами — создание, просмотр, внесение изменений (редактирование), копирование, перемещение, переименование, уничтожение;

· некоторые другие возможности, служащие для удобства пользователя при работе с оболочкой, в частности, использование для управления работой оболочки функциональных клавиш и мыши.

В состав оболочки Norton Commander версии 5.0 входит около ста файлов. Как правило, все эти файлы занимают отдельный подкаталог. Главный программный файл оболочки называется пс.ехе, с запуска которого на выполнение начинается работа Norton Commander. Так, если файлы оболочки размещены в каталоге C:\norton, то запустить ее выполнение из операционной системы MS DOS можно командой 

C:\>norton\nc 

Запуск оболочки Norton Commander из операционной системы Windows производится с помощью указания на соответствующий оболочке значок и рассматривается ниже. После запуска оболочка функционирует постоянно до специально выполненных пользователем действий, которые приводят к завершению ее работы.

Интерфейс оболочки Norton Commander

Основными элементами интерфейса Norton Commander являются панели и меню. Панель представляет собой прямоугольную область экрана, которая окрашена в какой-нибудь отличительный цвет и отделена от остального экрана двойной рамкой. Панели используются для вывода различной информации и приема управляющих воздействий со стороны пользователя. Различают основные и диалоговые (или дополнительные) панели. Основные панели окрашены в синий цвет. Пример основной панели Norton Commander приведен на рис. 7.1. Во время работы Norton Commander на экране постоянно находятся одна или две таких панели. На них обычно представлены каталоги дисков. С помощью основных панелей осуществляется поиск файлов на дисках и запуск программ. Для выбора и указания, файла или подкаталога на панели имеется курсор панели — прямоугольная полоска голубого цвета, которой выделено, подсвечено одно из названий. На рисунке 7.1 курсор панели совмещен с названием подкаталога WINDOWS.
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Рис. 7.1. Внешний вид основной панели Norton Commander
Файл или подкаталог, название которого совмещено с курсором панели, будем называть выделенным. А процесс совмещения курсора панели с названием файла или подкаталога будем называть выделением файла или подкаталога. Способы управления курсором панели, используемые для выделения файла или подкаталога, рассматриваются ниже.

Дополнительные, или диалоговые, панели выводятся поверх основных, они окрашены в серый или красный цвет и используются для получения от пользователя дополнительной информации, необходимой для выполнения тех или иных действий или для вывода предупреждающих и диагностических сообщений. Пример диалоговой панели, используемой в Norton Commander 5.0 для форматирования гибких дискет, приведен на рис. 7.2. Диалоговые панели могут содержать различные элементы управления оболочкой, которые мы иногда будем называть объектами панели.
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Рис. 7.2. Пример диалоговой панели форматирования дискет

Меню представляет собой горизонтальный или вертикальный список альтернативных вариантов команд, действий, режимов, установок и т. д., из которых необходимо выбрать какой-либо один вариант. На рисунке 7.3 приведен пример горизонтального меню. Содержимое основной панели (рис. 7.1) в принципе можно рассматривать как пример вертикального меню.
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Рис. 7.3. Пример горизонтального меню

Элементы списка принято называть пунктами меню. Меню может быть активным и неактивным. Неактивное меню недоступно для работы и выбора какого-либо варианта (пункта) из меню. В активном меню можно выбрать нужный вариант. Признаком активного меню является выделение одного из пунктов меню прямоугольником яркого (черного, голубого, желтого) цвета. Такой прямоугольник называют курсором основного меню. Курсор на рис. 7.3 указывает на пункт меню Диск. Активизация меню и перемещение курсора по пунктам меню могут осуществляться различными, рассматриваемыми ниже способами.

В зависимости от конкретной ситуации, сложившейся при работе оболочки, выбор тех или иных пунктов меню может оказаться бессмысленным. В таких случаях доступ к соответствующим пунктам меню блокируется (запрещается). Заблокированные пункты меню имеют блеклый цвет и недоступны для выбора. 

Горизонтальное меню, приведенное в качестве примера на рис. 7.3, называется основным меню Norton Commander. Основное меню состоит из пяти пунктов: Левая, Файл, Диск, Команды, Правая. Выбор одного из пунктов в основном меню приводит к выводу на экран дополнительного вертикального меню - спускающегося меню или меню пункта. Для каждого пункта основного меню выводится индивидуальное, отличное от других, меню. Пример меню пункта  Диск приведен на рис. 7.4.
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Рис. 7.4. Пример меню пункта (спускающегося меню)

Элементами, пунктами спускающихся меню являются команды оболочки, каждая из которых занимает отдельную строчку в меню. Команды меню пунктов Левая и Правая управляют содержимым левой и правой панелей соответственно. Меню пункта Файл содержит команды выполнения основных операций с файлами — редактирования, копирования и т. д. Команды меню Диск обеспечивают основные виды работы с дисками — копирование, форматирование и некоторые другие. И наконец, меню Команды содержит все остальные команды оболочки. Основное меню вместе с меню каждого из его пунктов образует систему меню оболочки Norton Commander. Выбор команды в меню осуществляется с помощью отдельного курсора меню. Как и пункты основного меню, отдельные команды могут быть заблокированы для выбора.

Одна из букв в названии пункта или команды в меню выделена желтым цветом. Клавиша клавиатуры, соответствующая выделенной в названии букве, называется горячей клавишей. Использование горячих клавиш является одним из способов выбора в меню.

Если ряд пунктов меню содержит команды, которые определяют взаимоисключающие режимы работы оболочки, то слева от выбранной команды помещается символ галочка (О). На рисунке 7.7 этот значок установлен слева от команды Полный формат.
Справа от названия некоторых (или всех) команд меню может размещаться многоточие. На рисунке 7.4 многоточием завершается название всех команд меню. Наличие многоточия означает, что для выполнения такой команды оболочке нужна дополнительная информация, уточняющая условия ее выполнения. Эта информация запрашивается у пользователя с помощью вывода дополнительной панели. 

Справа от названия некоторых (наиболее часто используемых команд) размещается название сочетания клавиш, которое соответствует этой команде меню. На рисунке 7.4 последняя команда меню Уборка диска... Shift-F1 содержит и многоточие, и сочетание клавиш Shift-F1 Сочетание клавиш, как и горячие клавиши, является одним из способов выбора в меню.

Пользователь взаимодействует с панелями и осуществляет выбор из меню с помощью клавиатуры или мыши, применяя ряд стандартных приемов. Для клавиатуры такими стандартными приемами являются упомянутые ранее горячие клавиши и сочетания клавиш.

Если мышь работоспособна, то после запуска оболочки в центре экрана дисплея можно увидеть небольшой красный прямоугольник либо стрелку, направленную по диагонали в левый верхний угол экрана, — указатель мыши. Перемещение корпуса мыши по горизонтальной поверхности стола приводит к перемещению в том же направлении указателя мыши, которую таким образом можно совместить с любой точкой на экране, то есть позиционировать на любом объекте экрана. Стандартными приемами использования мыши для управления оболочкой Norton Commander являются:

· одинарный щелчок или просто щелчок представляет собой кратковременное нажатие на левую клавишу мыши в момент, когда ее указатель позиционирован на том или ином пункте, команде в меню или объекте, расположенном на панели Norton Commander;

· двойной щелчок представляет собой двукратное кратковременное нажатие на левую клавишу мыши с очень небольшим интервалом между нажатиями в момент, когда указатель мыши позиционирован на том или ином пункте, команде в меню или объекте, расположенном на панели Norton Commander; 

· буксировка (транспортировка, перетаскивание) представляет собой установку указателя мыши на объекте панели, нажатие на левую клавишу мыши и перемещение ее указателя в другое положение при нажатой клавише. Клавиша мыши отпускается только тогда, когда указатель мыши займет нужное положение. При этом объект, на котором первоначально позиционировался указатель мыши, перемещается вместе с указателем.

Обратите внимание на различия в понятиях «позиционирование указателя» мыши и «щелчок»! Позиционирование означает совмещение указателя мыши с каким-либо объектом на экране, и только, а щелчок подразумевает позиционирование, за которым следует однократное или двойное нажатие клавиши мыши.

Управление меню

Основными операциями с меню являются: открытие (вход, активизация) и закрытие меню (деактивизация — перевод меню в неактивное состояние, выход), перемещение и выбор в меню.

Открыть меню — это значит перевести его из неактивного состояния в активное. В открытом меню появляется курсор и становится возможным выбор одного из пунктов меню.

Закрыть меню — это значит перевести его из активного состояния в неактивное. В закрытом меню курсор исчезает, и выбор пунктов в меню становится невозможным.

Перемещение в меню сводится к изменению текущего положения курсора меню. Во время перемещения происходит выделение более интенсивным цветом (подсветка) того пункта меню, который в данный момент времени совмещен с курсором. Иногда такое действие называют выделением пункта меню. 

Выбор пункта в меню сводится к выделению некоторого пункта меню и последующему подтверждению сделанного выбора. Выполняется подтверждение, как правило, нажатием клавиши Enter. Смысл подтверждения заключается в том, чтобы показать оболочке, что перемещения в меню уже закончены и сделанный выбор пункта меню окончателен. Выбор пункта основного меню приводит к открытию спускающегося меню этого пункта. А выбор пункта в спускающемся меню приводит к выполнению команды оболочки, название которой находится в выбранном пункте спускающегося меню.

Оболочка Norton Commander устроена таким образом, что достичь одну и ту же цель можно несколькими различными способами. Пользователь может выбирать тот способ, который его в наибольшей степени устраивает. Большинство пользователей наиболее удобным способом считают взаимодействие с оболочкой с помощью мыши. Однако бывают ситуации, когда гораздо быстрее можно достичь желаемого эффекта, используя сочетание клавиш. Ниже описаны способы выполнения различных операций с меню.

Открытие основного меню происходит при: 

· нажатии на функциональную клавишу F9;

· щелчке на верхней линии рамки левой панели или в тех точках экрана, в которых размещается основное меню;

· щелчке на девятом по счету прямоугольнике с надписью 9 Меню в самой последней строке экрана.

При выполнении любого из этих действий над верхней кромкой основных панелей появится основное меню, показанное на рис. 7.3, один из пунктов которого — Левая или Правая — будет выделен курсором меню. 

Закрытие основного меню происходит при: 

· нажатии клавиши Esc; 

· щелчке клавишей мыши в любом месте вне меню.

Перемещение и выбор в основном меню. Вход в меню пункта. Существуют следующие способы работы с меню: 

· клавишами ← и → осуществляются перемещение и установка (выделение, подсветка) курсора меню на нужный пункт. После завершения перемещения курсора меню необходимо сообщить оболочке об окончании его перемещений. Другими словами, нужно подтвердить сделанный выбор. Для этого необходимо нажать клавишу Enter. Оболочка выведет на экран меню выбранного пункта, одна из команд которого будет выделена курсором;

· нажатием на горячую клавишу, которая соответствует выбранному пункту основного меню, осуществляется раскрытие меню этого пункта. Следовательно, при использовании горячей клавиши нажимать клавишу Enter для подтверждения сделанного выбора не требуется. Так, для пункта Левая горячей является клавиша буквы «Л», и нажатие на эту клавишу сразу же приведет к активизации спускающегося меню этого пункта;

· при открытом основном меню выбор пункта и раскрытие его меню осуществляются щелчком на выбранном пункте меню;

· при использовании мыши основное меню даже не нужно раскрывать, для этого достаточно выполнить щелчок на том месте экрана, где примерно должен находиться нужный пункт основного меню. При этом сразу же появится меню того пункта, на котором позиционировался указатель мыши. 

Выход из меню происходит при:

· однократном нажатии клавиши Esc, при этом основное меню останется активным;

· щелчке в любой позиции экрана вне меню.

Перемещение и выбор в меню. Существует несколько различных способов работы с меню:

· клавишами ↑ и ↓ осуществляется переход от текущей команды меню к следующей. Клавиши Home, End, Page Up и Page Down можно использовать для быстрого перехода из любого положения сразу же в начало или в конец меню. Как и в основном меню, после позиционирования курсора на нужной команде необходимо нажать клавишу Enter;

· выбор команды при открытом меню можно осуществить и без перемещения курсора меню. Для этого достаточно нажать горячую клавишу, указанную в названии выбранной команды. При этом нажимать клавишу Enter для подтверждения сделанного выбора не нужно;
· если вместе с названием команды в меню указано соответствующее ей сочетание клавиш, то можно задать выполнение такой команды даже без активизации основного меню. Если возникнет необходимость в ее выполнении, достаточно использовать соответствующее команде сочетание клавиш. Рекомендуется запоминать такие сочетания клавиш, поскольку это, как правило, наиболее быстрый способ достижения цели; 

· при открытом меню выбор команды осуществляется щелчком клавишей мыши на ее названии.

Выполнение команды оболочки. Если справа от названия команды нет многоточия, то выбранная в меню команда будет сразу же выполнена. Если же рядом с названием имеется многоточие, то команда будет выполнена только после получения от пользователя необходимой дополнительной информации, ввод которой производится с помощью диалоговой панели. После выполнения команды меню автоматически закрывается, переходит в неактивное состояние.

Работа с диалоговыми панелями

Как указывалось выше, диалоговые панели появляются на экране, когда для выполнения указанной пользователем команды требуется дополнительная информация. В верхней части появившейся диалоговой панели указывается название команды, выбор которой привел к появлению панели на экране. Так, диалоговая панель, изображенная на рис. 7.2, выводится на экран при выполнении команды Форматировать дискету... меню пункта Диск. Закрытие (удаление с экрана) диалоговой панели можно произвести: 

· нажав клавишу Esc;

· нажав на специальный элемент управления панели — кнопку Отмена (Отменить, Cancel и т. д.), почти всегда находящуюся на диалоговой панели; 

· выполнив щелчок в любом месте вне диалоговой панели.

Любой из способов закрытия диалоговой панели приводит к отмене выполнения вызвавшей ее команды.
Основную часть диалоговой панели занимают элементы управления, взаимодействуя с которыми пользователь передает оболочке нужную информацию. Диалоговые панели могут содержать следующие разновидности элементов управления: 

· поля ввода; 

· кнопки;

· селекторные переключатели; 

· индикаторы состояния (флажки).

Смысловые названия элементов управления размещаются либо на самом элементе управления, либо, если размеры элемента управления не позволяют нанести на него название, рядом с ним. Как правило, одна из букв названия элемента управления выделена цветом, и следовательно, для работы с этим элементом может быть, кроме всего прочего, использована и соответствующая горячая клавиша. Кроме собственно элементов управления и их названий диалоговые панели содержат различные надписи и рамки, облегчающие ориентацию пользователя. В любой момент взаимодействия пользователя с диалоговой панелью только один из элементов управления является активным, выделенным.

Выделение управляющего элемента диалоговой панели. Объект диалоговой панели выделяется, активизируется, если курсор панели позиционирован на этом элементе. Перемещение курсора панели на тот или иной элемент управления выполняется с помощью:

· клавиши Tab в прямом направлении или сочетания клавиш Shift+Tab в обратном направлении следования (размещения) элементов управления на диалоговой панели;

· клавиш ← и → (однако применение клавиш Tab и Shift+Tab предпочтительнее);

· горячих клавиш;

· щелчка на выбранном элементе управления.

Так же как и в меню, некоторые элементы управления могут быть недоступны.

При изменении ситуации отдельные элементы управления могут блокироваться, и наоборот, заблокированные элементы могут быть разблокированы.

Рассмотрим теперь назначение и использование отдельных элементов управления.

Поля ввода применяются для ввода первичной текстовой информации, такой как названия файлов и подкаталогов, маршрутов к файлу и т. д. Поле ввода представляет собой прямоугольник, занимающий в диалоговой панели некоторую часть строки. При активизации поля ввода в нем появляется текстовый курсор. Это значит, что поле готово к приему текстовой информации. Ввод информации осуществляется по стандартным правилам работы с текстами. Признаком окончания ввода является нажатие клавиши Tab или Enter. Приняв информацию, оболочка проверяет ее смысловую и синтаксическую правильность и, в зависимости от ситуации, переходит к выполнению тех или иных действий. На рисунке 7.2 поле ввода имеет название Метка тома и ограничено квадратными скобками [ ]. При желании внутри этих скобок можно ввести метку, то есть название форматируемого диска.

ВНИМАНИЕ 

Когда активно поле ввода, то часть соглашений по управлению объектами в диалоговой панели не действует. В частности, не работает соглашение о переходе к другим элементам управления с помощью горячих клавиш, не работает выход из диалоговой панели по клавише Esc и некоторые другие,

Кнопки используются для инициирования некоторой последовательности действий. Кнопки представляют собой прямоугольник, внутри которого находится название кнопки или некоторое условное изображение. Обычно размещаемый снизу справа от кнопки прямоугольник черного цвета создает впечатление объемности кнопки, как будто бы часть кнопки действительно выступает над поверхностью панели. Выделение кнопки выполняется любым из рассмотренных выше способов. После выделения кнопки (кроме активизации кнопки с помощью мыши) необходимо подтвердить свой выбор нажатием клавиши Enter. Выполнение описанной последовательности действий часто называют нажатием кнопки. Нажатие кнопки вызывает выполнение связанных с нею действий. Например, нажатие кнопки с названием Ok (Okay — возглас, означающий одобрение) приводит к приему всех управляющих воздействий, заданных на диалоговой панели, и выполнению соответствующей команды оболочки. Вместо названия Ok могут использоваться аналогичные в данном контексте по смыслу, например, Выполнить, Форматировать и т. д. А кнопка Отмена предназначена для отмены всех введенных в диалоговой панели указаний, уничтожения всей введенной в поля ввода информации и отмены команды, вызвавшей данную диалоговую панель. Почти все диалоговые панели Norton Commander содержат кнопки Ok (или ее аналоги) и Отмена. Например, диалоговая панель на рис. 7.2 имеет две кнопки — кнопку Форматировать, при нажатии на которую, после указания всех необходимых данных, произойдет форматирование диска, и кнопку Отмена, нажатие на которую, как и нажатие клавиши Esc клавиатуры, приводит к отказу от его форматирования.

Селекторные переключатели (радиокнопки) или просто переключатели предназначены для выбора одного из нескольких взаимоисключающих вариантов. Переключатели представляют собой вертикальную или горизонтальную группу названий, рядом с каждым из них находится пара круглых скобок. Внутри одной из пар находится точка, указывающая, какой из возможных вариантов выбран. Например, диалоговая панель на рис. 7.2 имеет три группы переключателей, каждая из которых обведена отдельной рамкой. На верхней линии рамки находится название группы переключателей. Так, третья группа с названием Тип форматирования содержит три переключателя: ( ) Безопасное, ( ) Быстрое, (•) ДОС, с помощью которых определяется способ разметки. Точка в скобках рядом с названием ДОС показывает, что выбран способ форматирования, предусмотренный в операционной системе MS DOS.

После выделения группы переключателей перемещение от одного переключателя к другому может происходить только в рамках этой группы и осуществляется клавишами управления курсором соответствующего направления. Одновременно с нажатием клавиши управления курсором перемещается и точка, отмечающая выбранный вариант. Кроме того, указать на выбранный вариант можно щелчком внутри соответствующей пары круглых скобок. После завершения выбора варианта переход к другому элементу управления осуществляется с помощью мыши или клавиши Tab.
Индикатор состояния (блок проверки, флажок) используется для выбора одного из двух возможных вариантов типа «режим включен», «режим выключен». Флажок представляет собой пару квадратных скобок, рядом с которыми находится его название. Флажок может быть включен или выключен. Если внутри скобок находится крестик, то флажок включен. Если скобки пустые — флажок выключен. Например, диалоговая панель на рис. 7.2 имеет два индикатора: [х] Создать системный диск и [ ] Сохранить системную область. Включенный флажок означает установку соответствующего режима, а выключенный — его отмену. Указанные на рис. 7.2 установки означают, что режим форматирования системной дискеты включен, то есть должна быть выполнена разметка с одновременным переносом на нее основных файлов операционной системы, а режим сохранения системной области дискеты выключен. Включение флажка осуществляется щелчком мышью внутри квадратных скобок или после его активизации — нажатием клавиши пробела. Повторный щелчок или нажатие клавиши пробела выключают флажок. После включения или выключения флажка переход к другому элементу управления осуществляется с помощью мыши или клавиши Tab.
Общий вид экрана в Norton Commander

Во время работы оболочки Norton Commander на экране могут находиться одна или две основных панели — левая и правая. Обе панели сразу требуются только при выполнении копирования и перемещения файлов, при запросе информации о свободном и занятом объеме дискового пространства, а также в некоторых других случаях. В остальных случаях работа происходит, как правило, с одной панелью. Если основное меню активно, оно размещается по верхнему срезу панелей. Под панелями находится строка приглашения MS DOS. Эта строка позволяет работать с операционной системой на уровне ее команд так, как будто бы оболочка Norton Commander не функционирует. Самую последнюю строку занимают десять прямоугольников с надписями внутри. Эти надписи напоминают пользователю о том, какие действия или команды оболочки связаны в данный момент с функциональными клавишами, поэтому нижнюю строку часто называют строкой подсказки. Все эти элементы оболочки Norton Commander — две основные панели, активное основное меню, строка приглашения и строка подсказки — представлены на рис. 7.5.

Во время работы оболочки на экране одновременно находится несколько различных курсоров, которыми пользователь может управлять описанными выше способами. Во-первых, это обычный текстовый курсор в командной строке (строке приглашения) MS DOS. Во-вторых, это курсоры основной и дополнительной панелей. В-третьих, это курсоры системы меню. И наконец, это может быть указатель мыши. Текстовый курсор и указатель мыши могут использоваться совершенно независимо друг от друга. А вот курсоры панелей и системы меню автоматически блокируют друг друга. В каждый момент времени может быть активен только один из них.
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Рис. 7.5. Общий вид экрана во время работы оболочки Norton Commander
Управление содержанием основной панели

Основная панель может содержать: полную или сжатую форму каталога, дерево каталога и некоторую другую информацию.

Вид основной панели с полной формой каталога представлен на рис. 7.6. В этом случае панель содержит один из каталогов любого из дисков компьютера. Название этого устройства и каталога вместе с маршрутом к нему указано в заголовке панели — тексте, помещенном в разрыве верхних линий двойной рамки, которая ограничивает панель. В данном случае панель содержит корневой каталог диска С:. Каталог в полной форме имеет вид таблицы, состоящей из четырех колонок. Первая строка панели содержит названия этих колонок: Имя, Размер, Дата и Время. В них находятся основные атрибуты файлов и подкаталогов каталога, на который настроена панель. В колонке Имя находятся полные имена файлов и подкаталогов. Причем имена файлов записываются строчными буквами, а имена подкаталогов — прописными. В колонке Размер для файлов указывается объем дискового пространства (в байтах), занятого файлом. А для подкаталогов в этой колонке помещается строка Каталог. В колонках Дата и Время указываются дата и время создания файла или подкаталога. Нижняя строка отделена от остальной части таблицы горизонтальной чертой. В этой строке обычно повторяется информация о том файле или подкаталоге, который выделен в данный момент курсором основной панели. В ряде случаев в последней строке панели указываются суммарный объем, занятый группой файлов, или некоторая другая информация.

ВНИМАНИЕ 

Панель с каталогом в полной форме используется тогда, когда необходимы сведения об объеме файла, дате или времени создания файла или подкаталога.
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Рис. 7.6. Основная панель с каталогом в полной форме

Для того чтобы панель содержала полную форму каталога, необходимо одним из описанных ранее в общей форме способов выбрать в меню команду Полный формат.
Рекомендуемый порядок действий для выполнения команды оболочки с помощью меню на примере получения полной формы каталога.
1.   С использованием клавиатуры:

1) клавишей F9 активизировать основное меню Norton Commander;

2)  клавишами ← и → переместить курсор основного меню на пункт Левая для настройки левой панели или на пункт Правая для правой;

3)  нажатием клавиши Enter подтвердить свой выбор — появится меню пункта;

4)  клавишами ↑ и ↓ переместить курсор меню на команду Полный формат;
5)  нажатием клавиши Enter подтвердить свой выбор — меню исчезнут с экрана, в панели появится каталог в полной форме.

2.   С использованием горячих клавиш:

1)  клавишей F9 активизировать основное меню Norton Commander;

2)  нажать клавишу Л для настройки левой панели или клавишу П для правой;

3)  нажать клавишу П.

3.   С использованием мыши:

1)  выполнить щелчок мышью примерно в том месте панели, где в основном меню размещается пункт Левая для настройки левой панели или пункт Правая для правой;

2)  выполнить щелчок на команде Полный формат.
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Рис. 7.7. Меню пункта Левая

После выбора пункта меню Левая или Правая (после выполнения этапов 1.3, 2.2 или 3.1) на экране появится приведенное на рис. 7.7. спускающееся меню, состоящее из команд управления содержанием основной панели. После выбора любым из способов команды Полный формат слева от ее названия появится галочка, показывающая, что из группы взаимоисключающих выбрана именно эта команда.

Для выполнения любой другой команды оболочки потребуется выполнить те же самые действия, что и при выполнении команды Полный формат, только выбирать нужно будет другие пункты основного меню и команды в меню пункта. Поэтому в дальнейшем изложении вся разобранная выше последовательность действий вновь описываться не будет. Вместо нее будет указываться только имя пункта основного меню и через знак > имя команды, которые следует выбрать соответственно в основном и спускающемся меню. Так, запись Правая > Полный формат означает, что нужно выбрать команду Полный формат в меню пункта Правая основного меню. Выполнение этой команды приведет к настройке правой панели на полную форму каталога. Запись Левая > Полный формат соответствует той же команде Полный формат, но из меню пункта Левая основного меню. Ее выполнение приведет к настройке левой панели на полную форму каталога.

На рисунке 7.1 изображена основная панель Norton Commander, содержащая каталог в сжатой форме. Для того чтобы настроить панель на эту форму представления каталога, необходимо выполнить команду Левая > Краткий формат для левой панели и команду Правая > Краткий формат для правой. В этом формате на панели размещаются не четыре колонки, а всего три, и каждая из них может содержать только имя файла или подкаталога. Поэтому панель может вместить гораздо больше названий, чем в полной форме каталога. Краткая форма используется в случае, когда каталог содержит очень много файлов, а значения атрибутов длины, времени и даты не требуются. Заголовки панелей с каталогом в полной и сжатой формах совпадают. Они содержат имена устройства и каталога, на которые настроена панель.

Вид основной панели, содержащей дерево каталога, приведен на рис. 7.8. Для настройки панели на эту форму представления каталога нужно выполнить команду Левая > Дерево каталогов для левой панели и команду Правая > Дерево каталогов для правой. Заголовок панели в этой форме содержит название Дерево каталогов. Изображение дерева начинается с корневого каталога. Его ветви соответствуют подкаталогам различных уровней вложенности. Один из подкаталогов выделен курсором панели. Его имя и маршрут к нему указываются в нижней строке панели. На рисунке 7.8 это подкаталог C:\WINDOWS. Эта форма панели используется для быстрого поиска нужного подкаталога при сложной структуре всего каталога. 

На рисунке 7.9 приведен пример еще одной часто используемой информационной формы основной панели Norton Commander. Для получения указанной формы панели нужно выполнить команду Левая > Состояние для левой панели и команду Правая > Состояние для правой. Заголовком панели в этой форме является слово Информация. Панель содержит четыре информационные группы, разделенные горизонтальной чертой. Первая группа, состоящая из двух верхних строк, содержит «визитную карточку» программной системы — ее название The Norton Commander, Версия 5.0 и дату выпуска: 6 Февраля 1995 года.
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Рис. 7.8. Основная панель с каталогом в форме дерева
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Рис. 7.9. Информационная форма основной панели Norton Commander 

В следующей группе панели, состоящей из четырех строк, содержится самая важная информация: общий объем оперативной памяти (647 168 байт оперативной памяти), объем свободной оперативной памяти (Свободно 583 200 байт), общий объем одного из дисков компьютера (2 146 467 840 байт на С:), объем свободного участка диска (Свободно 436 731 904 байт на С:).

ВНИМАНИЕ 

Приведенные в рассмотренном примере числа для различных конкретных случаев будут разными!

Последние две группы содержат метку, серийный номер тома и заданный пользователем текст описания каталога. Если описание отсутствует, то последняя строка имеет вид: Файла "dirinfo" в данном каталоге нет. Последние группы информационной панели обычно интереса не представляют.

Упорядочение файлов в каталогах

В том случае, когда панель настроена на полную или сжатую формы представления каталога, в ее меню доступны команды, обеспечивающие один из нескольких возможных способов сортировки (перечисления, упорядочения) файлов в каталоге.

Команда Левая > Имя (Правая > Имя) обеспечивает перечисление файлов в списке каталога левой или правой панели в алфавитном порядке названий файлов. Как видно на рис. 7.7, для этой команды имеется указанное в меню сочетание клавиш: Ctrl+F3. Поэтому упорядочение списка файлов каталога по именам можно осуществить и без входа в основное меню — простым набором данной комбинации клавиш. В дальнейшем изложении сочетание клавиш (если оно есть) будет записываться справа от названия команды: Левая > Имя Ctrl+F3.
Команда Левая > Тип Ctrl+F4 (Правая > Тип Ctrl+F4) обеспечивает перечисление файлов в списке каталога в алфавитном порядке расширений, при этом для каждого отдельного расширения файлы располагаются в алфавитном порядке названий. Это наиболее популярный способ упорядочения имен файлов в каталоге. 

Команда Левая I Время Ctrl+F5 (Правая > Время Ctrl+F5) обеспечивает перечисление файлов в списке каталога в порядке убывания времени создания. В начале списка самые «молодые», с более поздним временем создания, затем «старые», с более ранним временем. При этом учитываются как день, так и час создания (обновления) файла.

Команда Левая > Размер Ctrl+F6 (Правая > Размер Ctrl+F6) обеспечивает перечисление файлов в списке каталога в порядке убывания их размеров. В начало списка помещаются самые длинные файлы, а в конец — самые короткие. 

Команда Левая > Без сортировки Ctrl+F7 (Правая > Без сортировки Ctrl+F7) обеспечивает перечисление файлов в списке каталога в неотсортированном порядке, то есть в том порядке, в котором они фактически помещались в каталог.

Управление видимостью панелей

Для улучшения обзора информации, выведенной на экран дисплея какой-либо из программ, иногда бывает полезно одну из панелей Norton Commander или обе сразу временно убрать с экрана. Чтобы убрать левую панель, нужно выполнить команду Левая > Вкл/Выкл Ctrl+F1. Вкл/Выкл — название команды меню пункта Левая, которое является сокращением «Включено/Выключено». Чтобы возвратить панель на экран, следует вновь выполнить эту же самую команду или использовать то же самое сочетание клавиш. Аналогичным образом для правой панели применяется команда Правая > Вкл/Выкл Ctrl+F2. Чтобы убрать или восстановить обе панели сразу, можно воспользоваться командой Команды > Вкл/Выкл Ctrl+O.
Перемещения между панелями

Панель экрана может быть активной или неактивной. Признаком активной панели всегда является подсветка (выделение более ярким цветом) названия панели, которое находится в разрыве верхних линий рамки панели. Кроме того, для панелей, содержащих полную, сжатую форму или дерево каталога, признаком активности является наличие курсора панели, который можно перемещать по списку файлов и подкаталогов текущего каталога. Если на экран выведены две панели Norton Commander, то в любой момент времени может быть активной только одна, то есть курсор находится только на одной из панелей. При выполнении некоторых действий с оболочкой иногда возникает необходимость в перемещении курсора с той панели, на которой он находится, на противоположную. Это можно сделать двумя способами.

· Нажатие клавиши Tab перемещает курсор с активной панели на противоположную, неактивную, и тем самым изменяет их активность. Повторное нажатие клавиши Tab возвращает курсор на исходную панель.

· Щелчок в любом месте внутри выбранной панели перемещает курсор на эту панель и делает ее активной.

Настройка панели на дисковое устройство

Левая и правая панели независимым друг от друга образом настраиваются на различные дисковые устройства и подкаталоги. Для настройки панели на одно из дисковых устройств нужно выполнить команду Левая > Сменить диск... Alt+F1 для левой панели и команду Правая > Сменить диск... Alt+F2 для правой. Многоточие справа от названия команды показывает, что для ее выполнения будет выведена диалоговая панель, с помощью которой определяется нужное устройство. Внешний вид диалоговой панели команды Левая > Сменить диск... Alt+F1 приведен на рис. 7.10.
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Рис. 7.10. Пример диалоговой панели выбора диска 

Аналогичный вид имеет и панель команды Правая > Сменить диск... Alt+F2. Для панелей, содержащих полную или сжатую форму каталога, в Norton Commander имеется еще один способ вызова диалоговой панели смены дискового устройства. Для этого нужно зафиксировать указатель мыши на названии устройства и стрелке, указывающей вниз С: ?. Они размещены в начале первой строки панели, которая содержит названия колонок (см. рис. 7.6)

Название выведенной во время выполнения этих команд диалоговой панели Диски размещается в разрыве верхних линий ее рамки. Внутри панели, в зависимости от выполняемой команды, находится поясняющая надпись: Выберите левый диск: или Выберите правый диск:. Ниже надписи находится ряд кнопок с названиями дисковых устройств. Панель всегда содержит ровно столько кнопок, сколько дисковых устройств фактически подсоединено к компьютеру. Для выбора нужного устройства необходимо одним из рассмотренных ранее способов нажать кнопку с его названием. Так, для того чтобы настроить панель на дисковод гибких дисков, следует нажать кнопку, содержащую букву «А». После нажатия кнопки оболочка уберет с экрана диалоговую панель и выполнит настройку основной панели на указанное устройство.

Рекомендуемый порядок действий для настройки основной панели на нужное дисковое устройство:

1. активизировать настраиваемую панель щелчком или нажатием клавиши Tab;

2. выбрать из соответствующего меню команду Левая > Сменить диск... Alt+F1, Правая > Сменить диск... Alt+F2 или без обращения к меню использовать сочетание клавиш Alt+F1 или Alt+F2;

3. клавишами ← и → или клавишей Tab переместить курсор панели на нужную кнопку и затем нажать клавишу Enter, или же выполнить щелчок на кнопке с названием выбранного дискового устройства:

Перемещения по текущему каталогу панели

Для того чтобы запустить программу на выполнение или выполнить какую-либо операцию с файлом, сначала необходимо добиться того, чтобы имя файла появилось в списке текущего каталога правой или левой панели и выделить это имя курсором панели. Для этого нужно уметь перемещаться по каталогу. Перемещение по каталогу производится с помощью управления курсором панели клавиатурой или мышью. Курсор, как мы выяснили немного раньше, присутствует на панелях, содержащих полную или сжатую форму каталога или каталог в форме дерева. 

Перемещение курсора панели в каталоге в любой из трех указанных форм производится:

· с помощью клавиш ↑ и ↓ на одну строку вверх или вниз. Если список не помещается на панели полностью, то после достижения последнего названия в списке автоматически производится прокрутка списка;

· клавишами Ноmе и End сразу же в начало или конец каталога или дерева; 

· с помощью клавиш ← и → по одной и той же строке между колонками каталога, представленного в сжатой форме;

· щелчок на любом названии в списке каталога приводит к немедленному перемещению курсора панели на это название, даже если панель была неактивна. 

Как видим, использование мыши является самым быстрым и эффективным способом перемещения по каталогу. Если нужное имя не входит в видимую часть списка файлов каталога, то с помощью щелчка в первой строке панели можно выполнять постраничное листание вверх. Щелчок можно выполнять в любом месте первой строки, кроме находящегося в ее начале названия устройства со стрелкой вниз, которое, как указано выше, служит для вызова диалога настройки панели на другой диск. Для листания каталога вниз щелчок следует выполнять в любом месте на нижней стороне двойной рамки панели, на горизонтальной черте, отделяющей список каталога от последней строки панели, или на самой последней строке. При таких щелчках можно заметить появление внутри указателя мыши стрелки, ориентированной вверх или вниз, в зависимости от направления листания.

Перемещения между подкаталогами разных уровней

Как правило, при настройке панели на какой-либо из дисков текущим становится корневой каталог этого диска. И-в том случае, когда файл находится в корневом каталоге, его поиск не составляет труда. Если же файл находится в одном из подкаталогов первого, второго или больших уровней вложенности, то задача поиска файла усложняется — нужно уметь перемещаться между подкаталогами разных уровней. Например, для выбора нужного файла требуется перейти из корневого каталога в подкаталог первого уровня или же из подкаталога третьего уровня необходимо возвратиться в подкаталог второго уровня. Переход из родительского каталога в его собственный подкаталог для краткости будем называть входом в подкаталог, обратный переход из подкаталога в родительский — выходом из подкаталога, а подкаталог, в который нужно перейти, назовем целевым подкаталогом.

При таких переходах между подкаталогами необходимо как-то ориентироваться, определяться, в каком именно из подкаталогов сейчас идет просмотр файлов. Для ориентации можно использовать заголовок основной панели, строку приглашения MS DOS и список файлов, представленный в панели. Известно, что обозначение устройства и имя каталога, на которые настроена панель, указываются в ее заголовке и в строке приглашения MS DOS. Кроме того, сам список файлов в разных подкаталогах разный, а по началу списка файлов можно судить о том, является каталог корневым или же это подкаталог какого-либо уровня вложенности.

ВНИМАНИЕ 

Если в панели представлен список файлов подкаталога любого уровня вложенности, то в первой строке списка в колонке названия находятся две точки (..), которые как раз и являются признаком того, что в панели представлен список файлов подкаталога. Если же в панели представлен корневой каталог, то такая строка в списке отсутствует.

Рекомендуемый порядок действий для входа в подкаталог. Вход в подкаталог в случае, если панель имеет полную или сжатую форму каталога, осуществляется следующим образом: 

· курсор основной панели совмещается с названием целевого подкаталога и нажимается клавиша Enter;
· выполняется двойной щелчок на названии целевого подкаталога.

· После выполнения любого из этих действий текущим становится целевой подкаталог, в который осуществлен «вход». Внешними признаками изменения настройки являются: 1)изменение заголовка панели — в нем появляются имя целевого подкаталога и маршрут к нему; 2) изменение строки приглашения MS DOS — в ней также появляются имя подкаталога и маршрут к нему; 3) изменение списка файлов в панели — в нем теперь представлены файлы целевого подкаталога, а не его родительского каталога. 

Рекомендуемый порядок действий для выхода из подкаталога. Возврат в родительский каталог производится точно теми же самыми способами, что и вход в подкаталог, но только выделять курсором панели нужно особый элемент которым начинается список файлов любого подкаталога и который как бы представляет в подкаталоге «дверь» в родительский каталог:

· курсор основной панели совмещается со строкой, содержащей элемент перехода в родительский каталог, и нажимается клавиша Enter;
· выполняется двойной щелчок на строке с этим элементом.

Таким образом, зная маршрут к файлу, можно, перемещаясь между подкаталогами, входя в них или выходя из них, сделать текущим любой подкаталог и найти любой нужный файл.

Запуск программы

После того как нужный программный файл найден, запуск программы производится крайне просто.

Рекомендуемый порядок действий для запуска программы:
· имя программного файла нужно выделить курсором панели, а затем нажать клавишу Enter;
· выполнить двойной щелчок на названии программного файла.

Определение свободного объема на дисках

Выполняя различные работы с помощью компьютера, достаточно часто приходится копировать файлы с одного диска на другой. При этом возникает вопрос, а поместится ли копия нужного файла на предназначенный для ее хранения диск? Чтобы ответить на этот вопрос, следует сравнить длину файла с размером свободного участка на целевом диске, то есть на диске, который выбран для записи копии. Длину файла всегда можно узнать, выделив его курсором панели, при этом в последней строке панели дублируется полное имя выделенного файла, будут указаны его атрибуты, в том числе и длина файла. Осталось определить объем свободного участка памяти на целевом диске.

Рекомендуемый порядок действий для определения объема свободного участка дисковой памяти:
1. настроить одну из панелей, например левую, на целевой диск;

2. выполнить команду Правая > Состояние, при этом на противоположной панели появится информация об общем и свободном пространстве на целевом диске. Если вначале выбирается правая панель, то необходимо выполнить команду Левая > Состояние.
Теперь, сравнивая эти два значения — длину файла и объем свободного участка носителя, можно определить, хватит или нет места для копии на целевом диске.

Получение справки

Оболочка Norton Commander имеет встроенную справочную систему, в которой достаточно подробно и ясно описываются все возможности оболочки. Так что пользователи в любой момент работы с оболочкой могут обратиться к справочной системе и получить необходимую подсказку о возможностях оболочки Norton Commander и способах работы с нею. Для вызова справки можно:

· выполнить команду Файлы > Справочная информация F1; 
· нажать на функциональную клавишу F1;

· выполнить щелчок на первом слева прямоугольнике 1 Помощь в строке подсказки оболочки.

Кстати, строка подсказки как раз и служит для напоминания пользователям о возможности использования функциональных клавиш для выполнения наиболее часто вызываемых команд оболочки и об их соответствии друг другу. Подсказка 1 Помощь показывает, что функциональная клавиша F1 соответствует команде Справочная информация.
Необходимо помнить, что содержимое строки подсказки изменяется в зависимости от режима работы оболочки, поэтому при использовании функциональных клавиш для выполнения команд всегда следует внимательно читать строку подсказки.

Справочная система состоит из набора тематических разделов, по одному разделу на каждую команду оболочки, и указателя разделов, который содержит список всех имеющихся тематических разделов. После вызова справочной системы на экран выводится диалоговая панель, содержащая указатель разделов и две кнопки — Помощь и Отмена. Указатель разделов построен по принципу меню и имеет курсор указателя. Выбор раздела можно осуществить любым из описанных выше способов — клавишами ↓, ↑ и последующим нажатием клавиши Enter или щелчком на выбранной теме. Кроме того, нажатие кнопки Помощь также приводит к выводу на экран текущего раздела справки, на которой позиционирован в данный момент курсор указателя разделов. А нажатие кнопки Отмена, как и нажатие клавиши Esc или щелчок в любом месте вне панели, приводят к прекращению работы справочной системы.

Каждый из тематических разделов содержит текст, описывающий выбранную в указателе разделов команду оболочки, и четыре кнопки со следующими названиями: Далее, Назад, Указатель, Отмена. Нажатие на кнопки Далее и Назад приводит к выводу соответственно следующего и предыдущего тематического раздела справочной системы. А нажатие кнопки Указатель приводит к выводу рассмотренного выше указателя разделов справочной системы. И наконец, как и для панели указателя разделов, нажатие кнопки Отмена, нажатие клавиши Esc или щелчок в любом месте вне панели приводят к прекращению работы справочной системы. 

Содержимое раздела справки может целиком не уместиться в отведенный для него участок панели. В этом случае для чтения текста можно использовать управляемую пользователем прокрутку.
В оболочке предусмотрены следующие клавиатурные приемы прокрутки:

· клавишами ↑ и ↓ на одну строку вверх или вниз соответственно;

· клавишами Page Up и Page Down на одну «экранную страницу», то есть порцию текста, помещающуюся в панели, вверх или вниз соответственно; 

· клавишами Ноmе и End в начало или конец вызванного раздела. 

Кроме того, прокрутка текста в панели может быть выполнена с помощью мыши. Если текст раздела справки не умещается в панели, то на правой стороне двойной рамки, окаймляющей панель, появляется вертикальная полоса прокрутки. Она состоит из нескольких элементов управления прокруткой. В начале и в конце полосы прокрутки находятся маленькие прямоугольники со стрелками ↑ и ↓ внутри. Собственно полоса прокрутки размещается между ними. Внутри полосы находится так называемый бегунок. Прокрутка текста с помощью мыши осуществляется следующим образом:

· щелчок на элементе полосы со стрелкой вверх или вниз приводит к прокрутке текста на одну строку в соответствующем направлении; 

· щелчок в любом месте на полосе прокрутки между бегунком и элементом со стрелкой вверх приводит к прокрутке текста на экранную страницу вверх, а между бегунком и элементом со стрелкой вниз — к прокрутке на экранную страницу вниз;

· выполняя буксировку бегунка вверх или вниз, можно прокрутить текст на произвольное количество строк и страниц.

Просмотр текстовых файлов

В оболочке Norton Commander предусмотрена возможность просмотра содержимого любых файлов. Тем не менее, практический смысл в большинстве случаев имеет только просмотр файлов, содержащих тексты. Для просмотра файла необходимо любым известным способом выделить имя этого файла. После чего можно: 

· выбрать команду Файл > Просмотр файла F3; 

· нажать на функциональную клавишу F3;

· выполнить щелчок на третьем слева прямоугольнике 3 Чтение строки подсказки. 

В результате выполнения любого из этих действий на экран будет выведена панель просмотра файла, в которой будет представлено содержимое выделенного файла в одном из нескольких возможных для оболочки Norton Commander представлений. Пример панели просмотра файла C:\util\test\readme.txt представлен на рис. 7.11.

Способ представления файла выбирается автоматически. Чаще всего для этого используется кодовая таблица ASCII. Самая верхняя строка панели, которую называют строкой состояния или статусной строкой, начинается с указания названия выбранного для просмотра файла формата. Статусная строка начинается словом Текст: за которым помещается спецификация просматриваемого файла. Под строкой статуса размещено содержимое этого файла, а ниже просматриваемого текста находится строка подсказки.
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Рис.7.11. Пример просмотра текстового файла с помощью оболочки Norton Commander
ВНИМАНИЕ 

Одновременно с выводом на экран панели просмотра файла изменилось содержимое строки подсказки. Пока на экране находится панель просмотра содержания файла, функциональные клавиши имеют отличное от стандартного случая назначение.

Если текст не помещается целиком в панели просмотра, его можно прокручивать. В случае если файл не помещается по ширине, его прокручивание производится клавишами ←и →. При этом в начале каждой строки текста помещается окрашенный в желтый цвет символ «о», появление которого свидетельствует о том, что некоторая часть документа вышла за левую границу области просмотра. В центре статусной строки указывается номер самой левой видимой колонки текста. В примере, приведенном на рис. 7.11, запись Ст. О говорит о том, что виден нулевой столбец, то есть текст не сдвинут влево.

Далее в статусной строке указывается общая длина просматриваемого файла и уже просмотренная ранее часть текста в процентах. В нашем примере это общая длина файла 5 158 байт и ранее просмотрено 0%. Если текст не помещается по длине, то его вертикальная прокрутка осуществляется способами, рассмотренными в предыдущем пункте (кроме управления прокруткой с помощью мыши):

· клавишами ↑ и ↓ на одну строку вверх или вниз соответственно;

· клавишами Page Up и Page Down на одну экранную страницу вверх или вниз;

· клавишами Ноmе и End в начало или конец просматриваемого файла.

Для получения справки об остальных возможностях работы с панелью просмотра нужно стандартными способами обратиться к справочной системе: 

· нажать на функциональную клавишу F1;
· выполнить щелчок на первом слева прямоугольнике 1 Помощь в строке подсказки оболочки.

Завершить просмотр файла можно следующими способами (см. строку подсказки на рис. 7.11):

· нажать клавишу Esc;
· нажать функциональную клавишу F10;
· выполнить щелчок на последнем прямоугольнике 10 Выход в строке подсказки оболочки.

Рекомендуемый порядок действий для просмотра текстового файла:
1. курсором основной панели выделить просматриваемый файл;

2. нажать функциональную клавишу F3;
3. для перемещения по тексту пользоваться клавишами ↑, ↓, Page Up, Page Down, Home, End;
4. после окончания просмотра нажать клавишу F10.
Текст файла можно просматривать в двух режимах: текстовом и кодовом. При просмотре в текстовом режиме используется кодировка ASCII, а при просмотре в кодовом на экран выводится шёстнадцатеричное представление текста. Переключение между этими режимами происходит при: 

· нажатии на функциональную клавишу F4;
· щелчке указателем мыши на четвертом прямоугольнике 4 Коды\АSСII в строке подсказки.

В оболочке имеется возможность вывода на печать просматриваемого текста. Печать происходит при:

· нажатии на функциональную клавишу F9;
· щелчке указателем мыши на девятом прямоугольнике 9 Печать в строке подсказки оболочки.

Получив эту команду, оболочка попросит пользователя подтвердить запрос вывода на печать с помощью панели, приведенной на рис. 7.12.
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Рис. 7.12. Панель подтверждения выведана печать

Панель содержит текст запроса оболочки: Распечатать файл C:\util\test\readme.txt на Ipt1?. Ipt1 - это одно из названий принтера в операционной системе MS DOS. Если печать файла заказана не случайно, следует включить принтер, вставить бумагу и нажать клавишу Enter или кнопку Ok. В противном случае следует отказаться от печати нажатием клавиши Esc или кнопки Отмена.
Редактирование файлов

В оболочке Norton Commander предусмотрена возможность внесения изменений в файлы с помощью встроенного в оболочку текстового редактора. Внесение изменений в содержание файла принято называть редактированием. Как правило, на практике редактированию подвергаются только текстовые файлы. Встроенный в оболочку Norton Commander текстовый редактор обладает довольно широкими возможностями, но, как и у всех предыдущих версий Norton Commander, у него имеются ограничения и недостатки. Во-первых, при работе с текстом отсутствует режим замены, имеется только режим вставки. Во-вторых, редактироваться могут только относительно небольшие по размерам файлы максимальной длины 64 Кбайт. Имеется и ряд других ограничений, связанных с отсутствием возможностей по выбору шрифтов, форматированию абзацев и т. д. Поэтому встроенный редактор используется для создания коротких текстовых файлов и внесения в них относительно небольших изменений. Для более серьезной работы прибегают к помощи более мощных текстовых редакторов, таких как MS Word, Тех и т. д. 

Для редактирования существующего файла необходимо совместить курсор панели с его названием. После чего можно: 

· выбрать команду Файл > Редактирование файла F4; 

· нажать на функциональную клавишу F4;
· выполнить щелчок на четвертом слева прямоугольнике 4 Правка строки подсказки.

Если длина вызванного для редактирования файла окажется больше чем 64 Кбайт, то на экран будет выведена предупреждающая панель, изображенная на рис. 7.13.
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Рис. 7.13. Панель предупреждения о невозможности выполнить редактирование

Она содержит текст: Файл test.exe слишком велик для редактирования и предложение заменить редактирование просмотром (кнопка Просмотр) или отказаться от работы с данным файлом (кнопка Отменить).

Для создания нового текстового файла следует использовать сочетание клавиш Shift+F4, и тогда на экран будет выведена диалоговая панель с запросом названия создаваемого файла. Изображение этой панели приведено на рис. 7.14.
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Рис. 7.14. Панель ввода названия для вновь создаваемого файла 

В поле ввода Править файл этой панели нужно ввести полное имя файла, и тогда он будет создан в текущем каталоге, либо полную спецификацию файла, в этом случае он будет создан в указанном в маршруте подкаталоге. После ввода названия или спецификации необходимо нажать клавишу Enter. Если введенное имя или спецификация совпадают с именем или спецификацией уже существующего файла, то он будет вызван для редактирования.

В результате выполнения описанных выше действий на экран будет выведена панель редактирования файла, в которой для существующего файла будет представлено его содержимое, а при создании нового панель будет пустой. Внутри панели имеется текстовый курсор, с помощью которого вводится или редактируется текст. Пример панели редактирования файла C:\autoexec.bat представлен на рис. 7.15. 

Первая строка панели, как и в случае панели просмотра, является строкой состояния. Она начинается с текста Файл: C:\autoexec.bat, который содержит полную спецификацию редактируемого файла. Звездочка, помещенная между названием редактируемого файла и дальнейшей частью строки (как в приведенном примере), указывает на то, что в файл уже вносились какие-либо изменения. Если звездочка отсутствует, то в файл еще не внесено ни одного изменения. Далее в статусной строке указано текущее положение текстового курсора панели редактирования: Строка 7 Столбец 32. Обратите внимание на подчеркнутую букву «С», которая находится как раз в 32 колонке 7 строки текста.
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Рис. 7.15. Пример панели редактирования текста

Именно так, в виде значка, подчеркивающего очередной символ, выглядит текстовый курсор встроенного редактора оболочки. Затем в строке состояния указывается объем еще не занятой памяти (из выделяемых для редактирования любого файла 64 Кбайт). В нашем примере указано: 64 352 свободно. 

Строка подсказки, как всегда, содержит указания на текущие установки функциональных клавиш, на закрепленные за ними текстовым редактором действия и значения. И, как всегда, обратившись к справочной системе оболочки нажатием клавиши F1 (или любым другим доступным способом), можно получить дополнительную информацию по работе с встроенным редактором оболочки. 

Поскольку у встроенного редактора имеется целый ряд указанных выше ограничений в практическом использовании, а описание всех его возможностей займет достаточно много места, здесь рассматриваются только самые простые и широко используемые возможности.

Ввод текста

Новый текст вводится посимвольно с помощью алфавитно-цифровых или цифровых клавиш клавиатуры. В конце каждой набираемой строки следует нажимать клавишу Enter, это приведет к желаемому переходу на новую строку. При вводе текста необходимо помнить о том, что клавиатура ПК может быть переведена в режим работы либо с латинским, либо русским алфавитом и, вне зависимости от этого, в режим работы либо со строчными, либо с прописными буквами. Таким образом, имеется четыре различных режима ввода текста: латинские прописные буквы, латинские строчные, русские прописные и русские строчные. Переход от режима прописных букв к режиму строчных и обратно производится стандартными для ПК способами — с помощью клавиш Shift и CapsLock. Переход от латинского шрифта к русскому и обратно зависит от установленного на машине драйвера и на различных машинах производится различным образом. Поэтому перед началом работы с компьютером необходимо выяснить способы переключения между русским и латинским шрифтами. Наиболее часто для переключения на латинский шрифт используется сочетание клавиш правые Ctrl+Shift, а для переключения на русский шрифт — левые Ctrl+Shift.

Изменение текста

Редактирование текста осуществляется его просмотром, перемещением к нужному участку текста и при необходимости внесением тех или иных изменений. Поскольку режим замены недоступен в оболочке Norton Commander, рассмотрим только работу в режиме вставки. В этом режиме символ, соответствующий нажатой клавише клавиатуры, помещается в текущую, отмеченную текстовым курсором позицию строки текста, как бы раздвигая ранее введенные символы строки, то есть символы строки, находящиеся левее текущей позиции, остаются на своих позициях без каких-либо изменений. А все остальные символы строки, начиная с текущей позиции, перемещаются на одну позицию вправо. На освободившемся месте размещается вновь вводимый символ.
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Рис. 7.16. Редактирование в режиме вставки

На рисунке 7.16 показан пример редактирования в режиме вставки. В первой строке находится исправляемый текст. При его просмотре обнаружено, что в слове «Название» пропущена буква «в». Текстовый курсор подводится к тому месту, где должна стоять пропущенная буква (на рисунке это подчеркнутая буква «а»), и нажимается клавиша с буквой «в». Буквы левее «а» останутся на своих местах, а все остальные буквы сместятся на одну позицию вправо. При этом буква «в» попадет на свое место. Окончательный вид участка текста показан во второй строке рисунка.

Перемещения по тексту

Перемещение к нужной позиции текста осуществляется с помощью обычных клавиш управления текстовым курсором: ←, →, ↑ и ↓ . Кроме них, могут оказаться полезными клавиши Page Up и Page Down для перехода к соответственно предыдущей и следующей экранным страницам текста, а также клавиши Ноmе и End — для перехода в начало и конец текущей строки. Позиционирование указателя мыши в нужной позиции текста и последующее однократное нажатие на левую клавишу мыши обеспечивают переход к выбранной позиции. Основные способы перемещений во встроенном редакторе Norton Commander приведены в табл. 7.1.

Таблица 7.1. Перемещения по тексту во встроенном редакторе Norton Commander
	На символ влево 
	←

	На символ вправо 
	→

	На строку вниз 
	↓

	На строку вверх 
	↑

	На слово влево 
	Ctrl+ ←

	На слово вправо 
	Ctrl+ → 

	На первый символ в строке 
	Home 

	На последний символ в строке 
	End 

	На страницу вверх 
	Page Up 

	На страницу вниз 
	Page Down 

	В начало текста 
	Ctr|+ Home 

	В конец текста 
	Ctrl+End 

	Перейти к строке с заданным номером 
	AIt+F6 


Удаления в тексте

Редактирование текста может оказаться связанным с необходимостью уничтожения одного или нескольких символов строки. Для этого в клавиатуре ПК предусмотрено две клавиши. Клавиша Delete служит для уничтожения текущего символа строки, а клавиша Backspace — для уничтожения символа, расположенного слева от текущего. Для удаления всей текущей строки следует использовать сочетание клавиш Ctrl+Y. Текущей считается строка, в любой позиции которой в данный момент расположен курсор редактора. Другие возможные приемы удаления приведены в табл. 7.2.

Таблица 7.2. Удаления во встроенном редакторе Norton Commander
	Текущего символа 
	Delete 

	Символа слева от курсора 
	Backspace 

	Слова слева от курсора 
	Ctrl+Backspace 

	Слова справа от курсора 
	Ctrl+T 

	От курсора до конца строки 
	Ctrl+K 

	Всей текущей строки 
	Ctrl+Y 


Включение новых строк

В процессе редактирования иногда возникает необходимость добавить к тексту новую строку или вставить строку где-нибудь внутри текста. Для выполнения таких действий нужно:

1. переместить курсор к тому месту, где должна быть помещена новая строка;

2. установить его в начало или конец существующей строки текста;

3. нажать клавишу Enter.

Если курсор установлен в начале существующей строки, то новая строка будет вставлена перед существующей. Если же курсор размещен в конце существующей строки, то новая строка будет вставлена после существующей. Если существующую строку нужно разделить на две части, то курсор следует поместить в место раздела строки и нажать клавишу Enter. Для объединения двух строк необходимо поместить курсор в конец первой из объединяемых и нажать клавишу Delete -строка, вторая строка будет дописана в конец первой.

Сохранение изменений

После окончания редактирования текста нужно сохранить внесенные в него изменения и закрыть панель редактирования. Это можно сделать следующими способами:

· сохранение нового варианта текста осуществляется нажатием на функциональную клавишу F2, а выход из встроенного редактора происходит при последующем нажатии клавиши F10; 

· тот же результат будет получен последовательными щелчками на подсказках 2 Запись и 10 Выход;
· сочетанием клавиш Shift+F10 производится одновременное сохранение и выход из редактора.
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Рис. 7.17. Панель предупреждения о наличии изменений в тексте 

Если пользователь после окончания редактирования забудет сохранить новый вариант файла и, не нажимая клавишу F2, сразу же нажмет клавишу F10, то на экран будет выведена панель предупреждения, показанная на рис. 7.17. Она содержит текст В файл внесены изменения и три варианта дальнейших действий: сохранить сделанные изменения нажатием кнопки Сохранить, отказаться от сохранения и оставить текст без изменений — кнопка Не сохранять и продолжить редактирование — кнопка Продолжить работу. Кстати, если по каким-либо причинам пользователю захотелось отменить все внесенные в файл изменения, то он может специально обратиться к этой панели нажатием клавиши F10 или соответствующим щелчком и выйти из редактирования без сохранения изменений, нажав кнопку Не сохранять.
Рекомендуемый порядок действий для редактирования текстового файла:
1. курсором основной панели выделить редактируемый файл;

2. нажать функциональную клавишу F4;
3. при редактировании текста пользоваться изложенными выше правилами;

4. для окончания редактирования использовать сочетание клавиш Shift+F10. 

Рекомендуемый порядок действий для создания нового текстового файла:
1. выбрать целевой подкаталог и войти в него;

2. использовать сочетание клавиш Shift+F4;
3. выбрать и ввести в поле ввода диалогового окна (рис. 7.14) полное имя нового файла;

4. при вводе и редактировании текста пользоваться изложенными выше правилами;

5. после окончания ввода текста создаваемого файла использовать сочетание клавиш Shift+F10.
Формирование группы файлов

Существует несколько файловых операций, которые могут быть выполнены не над одним файлом, а сразу над группой. Такими операциями являются: копирование, перемещение, переименование и удаление. В оболочке Norton Commander, кроме файлов, в этих операциях могут участвовать и целые подкаталоги. Файлы и подкаталоги, включенные в группу для выполнения групповой операции, мы будем называть отмеченными. В операционной системе MS DOS для указания нужной группы файлов в таких случаях используется групповое имя. В оболочке Norton Commander для формирования группы имеются более широкие возможности.

Каждый файл или подкаталог, который должен войти в группу, по очереди выделяется курсором панели, а затем нажимается клавиша Insert — выделенный курсором файл или подкаталог включается в группу, становится отмеченным, о чем свидетельствует изменение цвета названия файла или подкаталога с белого на желтый. Оболочку можно настроить таким образом, чтобы после включения файла или подкаталога в группу курсор панели автоматически перемещался на следующую строку каталога.
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Рис. 7.18. Панель ввода группового имени

Выполнение команды Файл > Выделить файлы Серый + приводит к выводу диалоговой панели Выбор файлов, которая изображена на рис. 7.18. В поле ввода этой панели Выберите файлы [*.*] можно указать любое групповое имя. При выводе на экран этой панели поле ввода уже содержит предлагаемое оболочкой групповое имя *.*, с помощью которого можно включить в группу все файлы текущего подкаталога. Если это устраивает пользователя, то для включения в группу достаточно нажать клавишу Enter, если нет — следует ввести подходящее групповое имя, а затем уже нажать клавишу Enter. У данной команды, как это видно из ее названия, имеется клавиатурный эквивалент — Серый +. Под этим понимается клавиша + цифровой клавиатуры, обычно имеющая серый цвет, в отличие от клавиши + алфавитной группы, которая всегда окрашена в белый цвет. Итак, выполнение указанной команды или нажатие клавиши + цифровой клавиатуры дает возможность задать групповое имя для включения файлов в группу. Подкаталоги таким способом в группу включаться не могут.
Возможности формирования группы файлов и подкаталогов клавишей Insert и указанием группового имени можно объединить, вначале отметив нужные файлы и подкаталоги клавишей Insert, а затем добавив к ним файлы, соответствующие какому-либо групповому имени. Можно, конечно, выполнять эти действия и в другой последовательности — вначале отметить файлы шаблоном, а потом клавишей Insert. Причем включение в группу шаблоном можно выполнять неоднократно, выделяя файлы, соответствующие разным групповым именам. 

Как было сказано ранее, имена отмеченных (то есть уже включенных в группу) файлов и подкаталогов в панели Norton Commander изменяют свой обычный белый цвет на желтый. Кроме того, в последней строке панели появляется сообщение об общем количестве отмеченных файлов и их суммарной длине. Пример такого сообщения: Выбрано 7 2327 232 байта в 11 файлов. При копировании или перемещении файлов по этой информации можно ориентироваться, поместится или нет вся отмеченная группа файлов на другое дисковое устройство. 

В процессе формирования группы файлов, возможно, произойдет случайное включение в группу файлов, которые не должны в нее входить. Поэтому нужно уметь и исключать файл из группы. Исключение из группы также можно выполнять разными способами.

Файл или подкаталог, который надо исключить из группы, выделяется курсором панели, после чего нажимается клавиша Insert — происходит его исключение из группы, о чем свидетельствует изменение цвета названия с желтого на белый. Этот способ используется для исключения из группы подкаталогов, а также одиночных файлов, для которых трудно подобрать общее групповое имя. Если для группы файлов, которые должны быть исключены из группы, можно подобрать групповое имя, то выполнение команды Файл > Снять выделение Серый - или нажатие клавиши «минус» цифровой клавиатуры приводит к выводу диалоговой панели Отмена выбора файлов, которая устроена точно так же, как и изображенная на рис. 7.18 панель Выбор файлов. Только указывается в ней групповое имя файлов, которые должны быть исключены из группы.

Копирование файлов и подкаталогов

Копирование — это, пожалуй, одна из немногих операций, с которыми приходится постоянно сталкиваться, работая на компьютере. Оболочка Norton Commander значительно упрощает выполнение этой операции. Скопировать можно одиночный файл, целиком подкаталог со всеми его файлами и дочерними подкаталогами или произвольную группу файлов и подкаталогов. При копировании любого подкаталога полностью сохраняется его структура, то есть сохраняются вложенность его подкаталогов любого уровня и содержащиеся в них файлы. 

Рекомендуемый порядок действий для выполнения копирования:
1) настроить одну из основных панелей Norton Commander на целевой подкаталог, то есть на устройство и подкаталог, в который нужно скопировать;

2) другую панель настроить на исходный подкаталог, то есть на устройство и подкаталог, из которого нужно выполнить копирование;

3) если скопировать нужно одиночный файл или подкаталог, то достаточно выделить его курсором панели, если же скопировать нужно несколько файлов или подкаталогов, то по правилам, описанным выше, из них необходимо сформировать группу;

4) выполнить команду Файл > Копирование файла/каталога F5, нажать на функциональную клавишу F5, выполнить щелчок на пятом слева прямоугольнике 5 Копия строки подсказки или выполнить буксировку файла, подкаталога, выделенной группы в целевой каталог.

На экран будет выведена диалоговая панель Копирование файлов, изображенная на рис. 7.19. Она содержит текст, сообщающий название копируемого файла или подкаталога, или количество файлов и подкаталогов, включенных в копируемую группу, а также название целевого подкаталога. В приведенном примере указывается Копировать: Файлов — 4 и Каталог — 1 в D:\. Нужно внимательно ознакомиться с текстом сообщения и, если в нем все правильно отражено, нажать клавишу Enter или кнопку Выполнить в панели копирования. Если же в сообщении имеются несовпадения с тем, что было нужно выполнить, или же по каким-то другим причинам копирование выполнять не нужно, следует нажать клавишу Esc или кнопку Отмена панели.
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Рис. 7.19. Панель копирования

Если целевой подкаталог или устройство, указанные в поле ввода, не устраивают пользователя, то он может заменить их. В частности, введя в поле ввода имя рrn, можно «скопировать» файл на стандартное устройство печати, а проще говоря, вывести его на печать. Этой возможностью часто пользуются для печати файлов с помощью оболочки Norton Commander. 

Рекомендуемый порядок действий для печати текстового файла:
1) выделить печатаемый файл;

2) выполнить команду Файл > Копирование файла/каталога F5, нажать на функциональную клавишу F5, или выполнить щелчок на пятом слева прямоугольнике 5 Копия строки подсказки;

3) в поле ввода диалоговой панели ввести имя рrn;
4) нажать клавишу Enter или кнопку Выполнить.
Если маршрут к целевому каталогу достаточно сложен, то с помощью кнопки F10 Дерево панели копирования или клавиши F10 можно вызвать дополнительную диалоговую панель дерева каталога. Работая с этой панелью так же, как с основной панелью, содержащей дерево, можно выбрать целевой каталог, и оболочка автоматически поместит его название в поле ввода панели копирования. 

С помощью блоков проверки (флажков) панели копирования можно включить или отключить некоторые специальные режимы копирования.

Флажок Включая подкаталоги позволяет задать/отменить режим, при котором копируются не только все файлы выделенного подкаталога, но и вложенные в него подкаталоги следующего уровня. С назначением остальных флажков рассматриваемой панели можно ознакомиться, вызвав справочную систему оболочки. 

Если в целевом каталоге уже имеется файл или подкаталог, название которого совпадает с названием копируемого файла или подкаталога, то оболочка выведет на экран панель предупреждения, пример которой приведен на рис. 7.20.
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Рис. 7.20. Панель предупреждения о наличии одноименного файла при копировании

В этой панели находятся предупреждение Файл D:\autoexec.bat уже существует и четыре кнопки, с помощью которых можно выбрать один из нескольких возможных вариантов дальнейших действий. При необходимости все-таки выполнить копирование (надо помнить, что при этом существующий в целевом каталоге файл с точно таким же, как и у копируемого, названием безвозвратно теряется) следует нажать клавишу Enter или кнопку Заменить панели. При необходимости сохранить одноименные файлы в целевом каталоге следует отменить копирование нажатием клавиши Esc или кнопки Отмена. При копировании группы файлов, нажав кнопку Все, можно дать указание выполнить перезапись всех одноименных файлов без вывода панели предупреждения для каждого из них. Также при копировании группы файлов кнопкой Пропустить можно отказаться от перезаписи данного конкретного файла. Но если найдется еще один «тезка», то панель предупреждения вновь будет выдана на экран.

Перемещение и переименование файлов и подкаталогов

Достаточно часто приходится выполнять и перемещение файлов, которое отличается от копирования только тем, что после получения копии оригинал уничтожается. Переместить можно одиночный файл, целиком подкаталог со всеми его файлами и дочерними подкаталогами или произвольную группу файлов и подкаталогов. При перемещении подкаталога, как и при копировании, полностью сохраняется его структура. Оболочка Norton Commander делает перемещение файлов таким же простым, как и копирование. 

Рекомендуемый порядок действий для перемещения:
1) настроить одну из основных панелей Norton Commander на целевой подкаталог, то есть на устройство и подкаталог, в который нужно выполнить перемещение;

2) другую панель настроить на исходный подкаталог, то есть на устройство и подкаталог, из которого нужно выполнить перемещение;

3) если переместить нужно одиночный файл или подкаталог, то достаточно выделить его курсором панели, если же перемещать нужно несколько файлов или подкаталогов, то по правилам, описанным выше, из них необходимо сформировать группу;

4) выполнить команду Файл > Переименование/перенос F6, нажать на функциональную клавишу F6, выполнить щелчок на шестом слева прямоугольнике 6 НовИмя строки подсказки или выполнить буксировку файла, подкаталога, выделенной группы в целевой подкаталог при нажатой клавише Alt.
На экран будет выведена диалоговая панель перемещения, повторяющая структуру панели, которая изображена на рис. 7.19. Иными будут только название панели и текст сообщения. Вместо названия Копирование файлов — название Переименование файлов, а вместо сообщения о копировании — сообщение о переименовании или перемещении: Переименовать/перенести:. В поле ввода, как и ранее, будет размещено название целевого подкаталога. В принципе, одновременно с перемещением можно изменить и имена перемещаемых файлов или подкаталогов, если в поле ввода после названия целевого каталога добавить новое простое или групповое имя. В остальном все, что было сказано о панели и процессе копирования файлов, без изменений переносится на панель и процесс перемещения. 

Переименование файлов и подкаталогов осуществляется точно так же, как и перемещение, но: 1) обе панели настраиваются на один и тот же подкаталог; 2) в поле ввода панели переименования обязательно нужно задавать новое имя переименовываемого файла или подкаталога или новое групповое имя переименовываемой группы.

Рекомендуемый порядок действий для переименования:
1) настроить обе основные панели Norton Commander на целевой подкаталог, то есть на устройство и каталог, в котором находятся переименовываемые файлы или подкаталоги;

2) если нужно переименовать одиночный файл или подкаталог, то достаточно выделить его курсором панели, если же переименовывать нужно несколько файлов или подкаталогов, то по правилам, описанным выше, из них необходимо сформировать группу;

3) выполнить команду Файл > Переименование/перенос F6, нажать на функциональную клавишу F6 или выполнить щелчок на шестом слева прямоугольнике 6 НовИмя строки подсказки;

4) в поле ввода панели перемещения указать новое имя файла или шаблон для группы;

5) нажать клавишу Enter.

Создание подкаталогов

Создание нового подкаталога средствами оболочки Norton Commander лучше всего осуществлять в целевом подкаталоге, то есть в том подкаталоге, в котором требуется создать новый. 

Рекомендуемый порядок действий для создания подкаталога:
1) настроить любую из основных панелей оболочки на устройство и каталог, в котором требуется создать подкаталог;

2) выполнить команду Файл > Создание каталога F7, нажать клавишу F7 или выполнить щелчок на седьмом прямоугольнике подсказки 7 НовКат, после чего на экран будет выведена диалоговая панель создания подкаталога, пример которой показан на рис. 7.21;

3) в поле ввода панели набрать название создаваемого подкаталога (в разбираемом примере подкаталог должен получить название userl);

4) нажать клавишу Enter.
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Рис. 7.21. Панель создания подкаталога

Если в родительском каталоге нет вложенных подкаталогов с точно таким же названием, как и у создаваемого, то подкаталог будет создан и его имя появится среди имен файлов и подкаталогов текущего каталога. В противном случае, поскольку в одном каталоге не может быть несколько одноименных подкаталогов, оболочка выведет на экран панель предупреждения о невозможности создания подкаталога с таким именем. Пример такой панели приведен на рис. 7.22.
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Рис. 7.22. Панель предупреждения о невозможности создания подкаталога

Получив сообщение Невозможно создать каталог, пользователь должен нажать кнопку Ok, клавишу Enter или Esc. Затем ему следует выбрать для подкаталога другое название и повторить всю процедуру создания подкаталога с самого начала.

Удаление файлов и подкаталогов

В оболочке Norton Commander удалить можно одиночный файл, целиком подкаталог со всеми находящимися в нем файлами и вложенными в него подкаталогами любого уровня и, наконец, произвольную группу файлов и подкаталогов из одного и того же родительского каталога.

Рекомендуемый порядок действий для удаления:

1. если нужно удалить одиночный файл или подкаталог, то достаточно выделить его курсором панели, если же удалить нужно несколько файлов или подкаталогов, то по правилам, описанным выше, из них необходимо сформировать группу;

2. выполнить команду Файл > Удаление файла/каталога F8, нажать на функциональную клавишу F8 или выполнить щелчок на восьмом слева прямоугольнике 8 Удал-е строки подсказки. На экран будет выведена первичная диалоговая панель удаления, пример которой приведен на рис. 7.23. Эта панель содержит предупреждение Выбрано 2 Файлов и 1 Каталог;

3. если отмеченные файлы и подкаталоги действительно необходимо удалить, то следует нажать клавишу Enter или кнопку Удаление. Для отказа от удаления, как всегда, нажимается клавиша Esc или кнопка Отмена.
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 Рис. 7.23. Первичная панель удаления

Флажок Включая подкаталоги панели включает/отключает режим, при котором удаляются не только файлы, входящие в отмеченные подкаталоги, но и сами подкаталоги. При выключении этого режима файлы удаляются, а подкаталоги остаются.

Флажок Удалить пустые каталоги включает/отключает режим удаления пустых подкаталогов. Если пользователь действительно хочет удалить каталог со всей вложенной в него структурой подкаталогов, то оба флажка следует включить.

Обычно оболочка сама их включает, когда в группе отмеченных имеется хотя бы один подкаталог. Тем не менее всегда нужно внимательно контролировать правильность установки этих флажков.
Поскольку удаление сопряжено с опасностью потери важной информации, оболочка при удалении файлов и подкаталогов, кроме первичной панели удаления, выводит еще одну, дополнительную, панель предупреждения об удалении. Это дополнительное предупреждение показано на рис. 7.24. В нем указывается первый из удаляемых файлов: Следующий файл будет УДАЛЕН: C:\toeflt.for. Пользователь может подтвердить необходимость выполнения удаления для данного файла нажатием клавиши Enter или кнопки Удаление. В этом случае панель дополнительного предупреждения появится на экране для каждого следующего удаляемого файла. Отключить такой вывод можно, нажав кнопку Все. Нажатие кнопки Пропустить позволит оболочке исключить данный файл из числа удаляемых и перейти к удалению остальных. Отказаться от любых удалений можно, нажав клавишу Esc или кнопку Отмена.
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Рис. 7.24. Панель дополнительного предупреждения об удалении

Выход из оболочки

Завершить работу оболочки можно следующими способами: 

· выбором из меню команды Файл > Выход F10; 

· нажатием клавиши F10;

· щелчком на последнем, десятом прямоугольнике строки подсказки 10 Выход. 

Во всех этих случаях на экран выводится изображенная на рис. 7.25 панель подтверждения команды выхода.
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Рис. 7.25. Панель подтверждения прекращения работы оболочки Norton Commander
Получив вопрос Вы ходите выйти из Norton Commander?, пользователь, если он действительно хочет завершить работу оболочки, может нажать клавишу Enter или кнопку Да. Если клавиша F10 нажата случайно, например, пользователь на самом деле хотел обратиться к основному меню с помощью клавиши F9, или он раздумал выходить из оболочки, можно нажать клавишу Esc или кнопку Нет и продолжить работу. 

Копирование дисков

В оболочке Norton Commander пятой версии предусмотрены команды, обеспечивающие очень удобное выполнение основных операций с гибкими дисками — получение идентичной копии и форматирование диска. Причем выполнение копирования дискет возможно не только с одного гибкого диска на другой гибкий диск. Можно получить образ гибкого диска в виде файла на жестком диске (так называемого «файла образа»), а впоследствии, при необходимости, перенести этот образ на реальную гибкую дискету.

Для получения точной копии гибкого диска нужно подготовить исходный — копируемый — и диск, который будет его копией, — целевой диск. Затем нужно выбрать в меню команду Диск > Копировать дискету.... Выполнение этой команды начнется с вывода на экран диалоговой панели (рис. 7.26), уточняющей условия ее выполнения.

Пользователь должен указать источник копирования — трехдюймовая дискета или файл образа дискеты на жестком диске. Это можно сделать, перемещая курсор панели от одного варианта рамки Источник к другому клавишами ↓ и ↑. После выбора нужного варианта следует нажать клавишу пробела. Однако проще всего выполнить щелчок в круглых скобках напротив выбранного варианта. Затем точно так же в рамке Получатель требуется указать, куда должно быть выполнено копирование, и, нажав клавишу Enter или кнопку Ok, запустить процедуру копирования дискет. Как всегда, для отказа от копирования нажимаются клавиши Esc или кнопка Отменить.
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Рис. 7.26. Панель копирования дисков

Рекомендуемый порядок действий для копирования дискет:

1. выполнить команду Диск > Копировать дискету...;

2. установить источник копирования — гибкий диск или файл образа;

3. установить получатель копии — гибкий диск или файл образа;

4. нажать клавишу Enter или кнопку Ok;

5. внимательно следить за указаниями оболочки и точно выполнять их. 

Запущенная таким образом процедура копирования выполняется оболочкой стандартным способом, то есть копируются все, в том числе и «плохие», сектора исходной дискеты, проверка копирования не выполняется, и целевая дискета форматируется только в том случае, если она не была предварительно размечена.

Эти условия копирования можно изменить, если после установки источника и цели копирования нажать кнопку Конфигурация. На экран будет выведена дополнительная диалоговая панель (рис. 7.27), в которой можно включить подходящий режим копирования. Включение флажка Пропускать плохие сектора обеспечивает их пропуск во время копирования. Включение флажка Проверять при копировании обеспечивает выполнение дополнительной проверки правильности копирования. Но при этом примерно в два раза увеличивается время выполнения копирования. И наконец, включение флажка Всегда форматировать получатель обеспечивает разметку целевой дискеты в любом случае. Если пользователь задал в качестве источника или цели копирования файл образа дискеты, то на экран будет выведена панель, в которой он должен будет указать полную спецификацию файла образа.
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Рис. 7.27. Панель установки режимов (выбора конфигурации) копирования

В процессе выполнения копирования оболочка последовательно выведет на экран несколько панелей с указаниями: вставить исходную дискету, вставить целевую дискету и т. д. Завершив копирование, оболочка сделает запрос о необходимости выполнения дальнейшего копирования. Работа с соответствующими панелями ничем не отличается от работы с рассматривавшимися ранее. Необходимо выполнить указанное в панели действие и нажать клавишу Enter.

Форматирование дисков

Форматирование гибких дискет выполняется по команде Диск > Форматировать дискету.... Выполняя эту команду, оболочка выведет на экран диалоговую панель, изображенную на рис. 7.2.

Пользователь должен указать в рамке Дисковод имя дискового устройства, в котором находится размечаемая дискета (если их два), а в рамке Размер — нужный ее объем. Причем оболочка автоматически предлагает для каждого размера дискеты максимально возможный объем форматирования, так что этот параметр, как правило, устанавливать не требуется. Далее в рамке Опции (option — режим) в поле ввода Метка тома можно задать метку (название) форматируемого диска и с помощью флажка Создать системный диск включить или выключить режим подготовки системной дискеты. Кроме того, при повторных разметках диска с помощью включения флажка Сохранить информационный образ можно сохранить в специальном файле информацию, позволяющую при необходимости восстановить, «расформатировать» дискету. В рамке Тип форматирования задается один из трех предлагаемых оболочкой способов разметки дискет — Безопасный, который обеспечивает восстановление диска при его случайной разметке, Быстрый, когда пересоздаются все необходимые для работы диска таблицы файловой системы — корневой каталог и FAT, ДОС, когда осуществляется физическая разметка рабочих поверхностей дискеты, то есть наносятся дорожки и сектора. Первые два способа можно использовать только при повторном форматировании. Для обеспечения надежности работы с размеченной дискетой рекомендуется устанавливать вариант разметки ДОС.

Завершив установку параметров разметки, обычными способами можно запустить процедуру форматирования или отказаться от нее. В процессе выполнения форматирования следует внимательно следить за указаниями, выдаваемыми оболочкой, и точно выполнять их.

Рекомендуемый порядок действий для форматирования дискет:
1. вставить форматируемую дискету в соответствующий дисковод;

2. выполнить команду Диск > Форматировать дискету...;
3. в рамке Дисковод указать имя дисковода, в котором находится форматируемая дискета (если в составе компьютера имеется два дисковода гибких дисков);

4. в рамке Размер установить нужный объем форматируемой дискеты;

для подготовки системной дискеты в рамке Опции включить флажок Создать системный диск;

5. в рамке Тип форматирования установить вариант разметки ДОС;

6. нажать клавишу Enter или кнопку Форматировать.

Основные команды оболочки Norton Commander
Для удобства освоения работы с оболочкой основные действия и команды оболочки сведены в приведенную ниже таблицу. В этой таблице запятой отделяются действия, выполняемые последовательно. Например, в таблице указано: «Выделить название подкаталога, Enter». Это означает, что нужно вначале выделить название подкаталога, а затем нажать клавишу Enter.
	Переходы 
	Клавиши 

	Переход между панелями

Переход в подкаталог 

Переход в родительский каталог

Переход в корневой каталог 

Переход по строкам каталога 
	Tab
Выделить название подкаталога, Enter 

Выделить строку таблицы с двумя точками для перехода в родительский каталог, Enter
Ctrl+/ 

Клавиши ↑, ↓, PageUp, PageDown 

	Запуск программы 
	Клавиши 

	Запуск программы 
	Выделить файл программы, Enter 

	Управление панелями 
	Клавиши 

	Включить/Выключить левую панель 

Включить/Выключить правую панель 

Включить/Выключить обе панели 

Включить/Выключить неактивную панель 

Поменять панели местами 

Настройка левой панели на целевой диск 

Настройка правой панели на целевой диск 

Сортировка файлов по названиям 

Сортировка файлов по расширениям 

Сортировка файлов по времени 

Сортировка файлов по длине 

Отключение сортировки 
	Ctrl+F1 

Ctrl+F2 

Ctrl+O 

Ctrl+P 

Ctrl+U 
Alt+F1 

Alt+F2 

Ctrl+F3 

Ctrl+F4 

Ctrl+F5 

Ctrl+F6 

Ctrl+F7 

	Формирование группы файлов 
	Клавиши 

	Отметить (включить в группу) 
	Выделить файл, Insert 

	Снять отметку (исключить из группы) 
	Выделить отмеченный файл, Insert 

	Включить в группу по шаблону 
	Серый плюс, ввести шаблон 

	Исключение из группы по шаблону 
	Серый минус, ввести шаблон 

	Файловые операции 
	Клавиши 

	Получение справки (помощи) 

Просмотр файла 

Редактирование файла 

Копирование файлов и подкаталогов 

Перемещение файлов и подкаталогов 

Переименование файлов и подкаталогов 

Создание подкаталога 

Уничтожение файла, подкаталога 

Вход в основное меню 

Выход из оболочки 

Отказ от запрошенных действий 

Создание и редактирование файла 
	F1 

F3 

F4 

F5 

Настроить панели на разные каталоги, F6 

Настроить панели на один каталог, F6 

F7 

F8 

F9 

F10 

Esc 

Shift+F4 


Контрольные вопросы

1. Какую роль играют оболочки?

2. Что такое интерфейс пользователя? Сравните интерфейс MS DOS и Norton Commander.

3. Опишите основные возможности оболочки Norton Commander.

4. Что такое панель оболочки Norton Commander? Для чего используются панели в Norton Commander?

5. Чем отличается основная панель Norton Commander от диалоговой?

6. Что такое курсор панели?

7. Что такое меню?

8. Дайте определение терминам «пункт меню», «курсор меню», «активное меню», «неактивное меню», «основное меню», «спускающееся меню», «система меню».

9. Из чего состоит меню пункта оболочки Norton Commander?

10. Какие условные обозначения используются в системе меню оболочки?

11. Какие клавиатурные способы выбора команд из системы меню оболочки вы знаете?

12. Какие приемы использования мыши для управления работой оболочки вы знаете?

13. Опишите основные операции, которые выполняются с меню.

14. Опишите способы открытия и закрытия основного меню.

15. Опишите способы перемещения и выбора в основном меню.

16. Опишите способы перемещения, выбора и выхода для меню пункта.

17. Когда на экране появляются диалоговые панели? Как закрыть (удалить с экрана) диалоговую панель?

18. Опишите внешний вид диалоговой панели. Что может находиться внутри диалоговой панели?

19. Какие элементы управления используются в диалоговых панелях Norton Commander?

20. Дайте определения терминам «активный элемент управления», «курсор диалоговой панели».

21. Опишите основные способы перемещения между элементами управления панели.

22. Опишите внешний вид и способы работы пользователя с полем ввода.

23. Опишите внешний вид и способы работы пользователя с кнопкой. Что такое нажатие кнопки?

24. Укажите наиболее часто присутствующие в диалоговых панелях кнопки. К чему приводит нажатие на эти кнопки?

25. Опишите внешний вид и способы работы пользователя с переключателями.

26. Опишите внешний вид и способы работы пользователя с флажками.

27. Опишите внешний вид экрана во время работы оболочки Norton Commander.

28. Какие курсоры и указатели могут находиться на экране во время работы Norton Commander?

29. Опишите клавиатурные способы выполнения команд оболочки Norton Commander.

30. Как используются горячие клавиши для выбора команд оболочки?

31. Опишите способы использования мыши для выполнения команд оболочки.

32. Какой вид может принимать основная панель оболочки Norton Commander?

33. Опишите внешний вид основной панели с каталогом в полной форме. Каким образом панель настраивается на эту форму?

34. Опишите внешний вид основной панели с каталогом в сокращенной форме. Каким образом панель настраивается на эту форму?

35. Опишите внешний вид основной панели с каталогом в форме дерева. Каким образом панель настраивается на эту форму?

36. Сравните разные формы представления каталогов в основной панели. Укажите преимущества и недостатки этих форм.

37. Опишите внешний вид информационной формы основной панели. Для чего она используется? Каким образом панель настраивается на эту форму?

38. Опишите способы упорядочения файлов в основной панели Norton Commander.

39. Опишите способы управления видимостью основных панелей.

40. Опишите способы перемещения между панелями Norton Commander.

41. Как настроить основную панель на конкретное дисковое устройство?

42. Опишите способы перемещения по списку файлов текущего каталога.

43. Опишите способы перехода между каталогами разных уровней.

44. Каким образом осуществляется запуск программы из оболочки Norton Commander?

45. Каким образом можно узнать размер свободной памяти на диске?

46. Для чего нужна справочная система оболочки и как к ней можно обратиться?

47. Опишите способы управления справочной системой.

48. Для чего нужны полоса прокрутки и бегунок?

49. Опишите способы управления прокруткой справки с помощью мыши.

50. Как просмотреть содержимое файла с помощью оболочки Norton Commander?

51. Что можно узнать из строки статуса при просмотре файла?

52. Что содержит строка подсказки при просмотре файла?

53. Опишите основные способы перемещения по файлу при его просмотре.

54. Как внести изменения в текстовый файл с помощью оболочки Norton Commander? 

55. Как создать новый текстовый файл средствами оболочки Norton Commander?

56. Что можно узнать из строки статуса при редактировании файла?

57. Что содержит строка подсказки при редактировании файла?

58. Опишите способы перемещения по файлу при его редактировании.

59. Опишите выполнение редактирования строки текста в режиме вставки.

60. Опишите способы удалений из файла при его редактировании.

61. Опишите способы добавления строк в файл.

62. Как завершается редактирование файлов во встроенном редакторе Norton Commander?

63. Для чего формируются группы файлов? Что может входить в группу?

64. Опишите способы формирования групп.

65. Для чего нужно исключение из группы?

66. Опишите способы исключения из группы.

67. Как выполнить копирование одиночного файла или подкаталога?

68. Как выполнить копирование группы?

69. Как вывести текстовый файл на печать?

70. Как выполнить перемещение одиночного файла или подкаталога, группы файлов?

71. Как выполнить переименование одиночного файла или подкаталога, группы файлов?

72. Как создать подкаталог?

73. Как выполнить удаление одиночного файла или подкаталога, группы?

74. Как закончить работу оболочки Norton Commander?

75. Как можно снять копию с гибкого диска с помощью оболочки Norton Commander?

76. Какие установки нужно выполнить в диалоговой панели Копирование дискеты?

77. Как можно разметить дискету с помощью оболочки Norton Commander?

78. Какие установки нужно выполнить в диалоговой панели Форматирование дискеты?

79. Как создать системную дискету с помощью оболочки Norton Commander?

Глава 8. Операционная система Windows и основы графического интерфейса

Как ранее было установлено, взаимодействие пользователя с операционной системой MS DOS для доступа к тем или иным возможностям или ресурсам компьютера осуществляется с помощью текстового интерфейса, основанного на вводе с клавиатуры команд операционной системы. Внешне команда ОС представляет собой последовательность символов, которая записывается в соответствии с конкретными синтаксическими правилами. Причем эта последовательность символов может быть довольно длинной.

Очевидно, что такой стиль взаимодействия с ОС неудобен. Поэтому была разработана простая и популярная оболочка Norton Commander, которая освобождает пользователя от необходимости работать с операционной системой на уровне ее команд. Эта оболочка представляет собой относительно простую программу - надстройку над операционной системой MS DOS, которая обеспечивает табличный интерфейс пользователя, основанный на табличной форме представления информации и взаимодействии пользователя с операционной системой по принципу выбора нужной строки из готовой таблицы с помощью клавиатуры или указанием на нужную строку мышью.

Немного позднее была разработана еще одна оболочка — Windows, теперь уже с графическим интерфейсом пользователя. Графический интерфейс Windows базируется на понятии окно (рис. 8.1), поэтому его иногда называют оконным интерфейсом. Особая роль окон в интерфейсе Windows отражена и в ее названии (windows — окна). Отличительной особенностью этого интерфейса является широкое использование условных, легко запоминающихся значков (пиктограмм), закрепленных за теми или иными действиями, программами, устройствами и т. д. Пользователю достаточно определенным образом указать на нужный значок, и оболочка выполнит связанное с ним действие. Было разработано несколько версий этой оболочки. Наиболее известными были версии Windows 3.0, Windows 3.10 и Windows 3.11, которые позднее стали называть семейством оболочек Windows 3.x.

[image: image42.png]



Рис. 8.1. Рабочий стол, окна и значки операционной системы Windows
ВНИМАНИЕ 

Семейством называют группу тесно связанных программных продуктов, имеющих одну и ту же принципиальную основу.

Затем были разработаны пришедшие на смену MS DOS самостоятельные операционные системы Windows 95, Windows 98 и Windows ME (Millenium Edition). Для них ввели общее обозначение Windows 9.x. Обе группы — Windows 3.x и Windows 9.x — имеют сходный пользовательский интерфейс, незначительно различающийся в деталях. Похожим интерфейсом обладают и имеющие развитые сетевые возможности операционные системы Windows NT, Windows 2000 и Windows XP. В пособии рассматривается работа в графической среде Windows 9.x, в обозначении которой для краткости номер версии будем опускать и писать просто Windows. Заметим, что часто используемое словосочетание «графическая среда» является полным эквивалентом понятия «графический интерфейс».

Основные свойства и возможности Windows
Ниже перечислены характерные особенности и возможности операционной системы Windows.

Еще раз подчеркнем, что под названием Windows в данном пособии подразумевается любая операционная система семейства Windows 9.x.
· Операционная система Windows обеспечивает единообразный интерфейс для всех своих компонентов (составных частей), а также для программ, которые разработаны для работы под управлением Windows. Таким образом, освоив один раз этот интерфейс, который фактически стал стандартным для большинства прикладных программ, можно успешно работать и с ранее незнакомыми программами.

· Операционная система Windows является графической средой, поэтому управление ее работой лучше всего осуществлять с помощью мыши. Причем форма указателя мыши может служить определенным ориентиром в текущей ситуации.

· В отличие от операционной системы MS DOS, которая может управлять выполнением только одной программы, операционная система Windows может обеспечить одновременное и независимое друг от друга выполнение нескольких программ. Все ресурсы компьютера — оперативная память, процессор, дисковые устройства, дисплей, клавиатура, вспомогательные программы — используются всеми одновременно выполняющимися программами совместно. Операционная система своевременно и в нужном количестве выделяет каждой из этих программ нужные ей ресурсы. Это значит, что операционная система Windows является многопрограммной. Выявленное отличие является настолько существенным, что отражается и на внутренней организации прикладных программ, и на их классификации. Так, различают программы, которые могут выполняться только при условии единоличного использования всех ресурсов компьютера, и программы, которые могут «уживаться» в компьютере с другими такими же программами. Первые принято называть DOS-приложениями, а вторые — Windows-приложениями.

ВНИМАНИЕ 

Приложением в Windows принято называть любую прикладную или инструментальную программу.

DOS-приложением называется программа, разработанная для выполнения под управлением операционной системы MS DOS. DOS-приложения отличаются тем, что все ресурсы компьютера предоставляются им в единоличное, монопольное распоряжение. Выполняться параллельно, то есть одновременно с другими программами, они не могут.

Windows-приложением называется программа, разработанная для выполнения под управлением Windows. Windows-приложения отличаются тем, что могут использовать ресурсы компьютера совместно. Они могут выполняться параллельно, то есть одновременно с другими Windows-приложениями.

Многие DOS-приложения могут выполняться и под управлением операционной системы Windows. В то же время никакие Windows-приложения не могут выполняться под управлением MS DOS. 

· Непосредственно в состав операционной системы Windows включено несколько инструментальных и прикладных программ, которые обеспечивают пользователя простыми, но достаточно мощными средствами выполнения повседневных, часто встречающихся действий, таких как ввод текста, подготовка рисунка или чертежа, ведение записной книжки, рабочего ежедневника, выполнение бытовых и даже инженерных расчетов. К упомянутым программам относятся: текстовые редакторы Блокнот и WordPad, графический редактор Paint, Адресная книга, Калькулятор, несколько мультимедийных и игровых программ. Весь этот набор инструментов называют «стандартными программами», «реквизитами» или «аксессуарами».

· Для работы под управлением Windows разработано огромное количество универсальных и специализированных инструментальных и прикладных программ. С их помощью можно создавать произвольной сложности тексты, готовить публикации, газеты, журналы, книги к изданию, создавать рисунки, тексты с рисунками, обычные и электронные таблицы, базы данных, аудио- и видеозаписи и т. д. Все эти создаваемые с помощью инструментальных или прикладных средств объекты принято для единообразия называть документами.
ВНИМАНИЕ 

Документом называется сформированный в какой-либо программе объект, содержащий некую (числовую, текстовую, графическую, звуковую, видео- и т. д.) информацию. Документ может находиться на бумажном носителе, представлять собой файл на дисковом носителе или быть изображением на экране дисплея.

· Во время создания отдельного документа операционная система позволяет одновременно использовать несколько различных инструментальных или прикладных программ. С их помощью в создаваемый документ могут помещаться фрагменты текста, иллюстрации, рисунки, графики и т. д., подготовленные в разных программах. Причем связывание различных фрагментов в единый документ осуществляется системой автоматически и единообразно для различных инструментальных и прикладных средств.

ПРИМЕЧАНИЕ

Далее в тексте пособия инструментальные или прикладные программы, которые используются для работы с документами, для краткости изложения называются инструментами.

· Операционная система обеспечивает эффективный и удобный обмен информацией между отдельными программами, выполняющимися под ее управлением. Для этого используется так называемый буфер обмена.
ВНИМАНИЕ 

Буфером обмена называется участок оперативной памяти компьютера, предназначенный для временного хранения произвольного фрагмента документа, и набор программ, необходимых для обеспечения всех функций буфера.

Буфер обмена можно представить как некий контейнер, ящик, карман, другими словами, как временное хранилище для документа или какой-либо его части, фрагмента. Важной особенностью этого хранилища является то, что находящийся в буфере фрагмент автоматически уничтожается при записи в буфер любого другого фрагмента.

Фрагмент документа по специальным правилам помещается в буфер обмена. Эту операцию обычно называют копированием фрагмента в буфер. Затем этот фрагмент может быть произвольное количество раз скопирован из буфера в любое другое место того же самого документа или в любой другой документ. Эту операцию называют вставкой из буфера.

· Стандартный для операционной системы Windows способ запуска программ может быть использован только для тех программ, которые специальным образом зарегистрированы (установлены) в операционной системе. В процессе установки программы за ней закрепляется оригинальный значок и название. Кроме того, операционной системе указывается маршрут к основному программному файлу, с которого начинается выполнение приложения. Установка приложений осуществляется по специальному указанию пользователя или автоматически во время выполнения процедуры инсталляции приложения на компьютере по правилам, изложенным в сопровождающей документации. 

· Операционная система Windows поддерживает так называемый документо-ориентированный стиль работы. Это значит, что зарегистрировать в операционной системе можно не только программу, но и какой-либо документ. За документом, как и за программой, закрепляются название и значок, а также фиксируется полная спецификация файла, содержащего документ. Выбор пользователем значка этого документа приведет к тому, что операционная система автоматически запустит связанное с ним приложение. Одновременно с запуском приложения будет осуществлено открытие в нем исходного документа. Связь между документом и приложением в операционной системе Windows задается с помощью стандартных расширений. Так, файлам, содержащим разработанные в текстовом редакторе Блокнот документы, автоматически присваиваются расширения .txt, а файлы с созданными в графическом редакторе Paint рисунками получают расширения .bmp и т. д. Если пользователь выберет, например, значок документа, находящегося в файле с расширением .txt, то операционная система «опознает» по этому расширению файл, созданный в приложении Блокнот, и запустит это приложение. Связи между некоторыми стандартными расширениями файлов и основными приложениями операционной системы установлены заранее. Пользователь может разрушить или переустановить существующие связи или создать новые.

Операционная система Windows кроме перечисленных выше общих возможностей обеспечивает работающим в локальной сети пользователям некоторые дополнительные возможности, в частности:

· доступ к файлам, находящимся на одном компьютере сети, пользователям, работающим на любом другом компьютере сети; 

· доступ к принтеру, подключенному к одному из компьютеров сети, от любого другого компьютера сети;

· обмен сообщениями по электронной почте между пользователями;

· ведение согласованного дневника планирования и выполнения заданий.

Элементы интерфейса Windows
Операционная система Windows базируется на методологии объектного подхода, в соответствии с которым весь мир и любая его часть рассматриваются как совокупность взаимодействующих между собой объектов. Объекты обладают определенными свойствами и поведением. Причем различные объекты обладают различными свойствами и поведением.

Чтобы понять сущность объектного подхода, рассмотрим, например, простую и часто встречающуюся ситуацию приобретения некоторого товара. В упрощенном виде ситуацию можно рассматривать как взаимодействие трех объектов: «продавец», «покупатель» и «товар». Объект «продавец» может быть охарактеризован свойством «назначенная цена», объект «покупатель» — свойством «предлагаемая цена», а «товар» — свойством «качество». К поведению данных объектов можно отнести стремление продавца увеличить, покупателя — сбавить цену, а товар может терять свое качество. Оказалось, что с помощью такого подхода можно эффективно и качественно разрабатывать очень сложные программные, в том числе и операционные, системы.

Пользовательский интерфейс Windows, как и сама система в целом, построен в соответствии с принципами объектного подхода. Основными элементами пользовательского интерфейса операционной системы Windows являются следующие объекты: рабочий стол, окна, значки, панели, меню, папки, приложения и документы. К объектам относятся также любые аппаратные и программные ресурсы компьютера. Да и компьютер в целом тоже считается объектом. Ниже рассматривается назначение указанных основных объектов интерфейса, а их свойства и поведение обсуждаются по ходу изложения материала, по мере необходимости.

Рабочий стол

В операционной системе Windows весь экран дисплея рассматривается как модель рабочего места специалиста, на котором создана необходимая для обработки информации обстановка, как своеобразная «поверхность рабочего стола», на котором размещаются некоторые документы и различные средства для работы с ними, такие как, например, «чертежные инструменты», «калькулятор», «пишущая машинка» и т. д.

ВНИМАНИЕ

Рабочим столом называется элемент интерфейса пользователя, который обеспечивает эффективный доступ пользователя ко всем ресурсам компьютера, к наиболее часто используемым программам, документам и аппаратным средствам, а при наличии соответствующих соединений — и к ресурсам локальной и глобальной сетей.

Все остальные элементы интерфейса так или иначе привязываются к рабочему столу. На нем размещаются окна, значки документов, программ и устройств, а также различные панели, содержащие какие-либо группы значков (рис. 8.1). Для обозначения рабочего стола в операционной системе Windows используется значок[image: image43.png]



Окно

Каждый документ, каждый инструмент (программа, устройство) представлен на рабочем столе отдельным окном. Окна Windows являются гибкими и мощными конструкциями, обеспечивающими пользователю значительный уровень удобств во время работы. Окна Windows используются для управления ходом выполнения программ, а также для организации обмена информацией между пользователем и программами. На рабочем столе одновременно может находиться произвольное количество окон. Окна могут изменять свои размеры и положение на столе, они могут, как два листа бумаги на реальном столе, накладываться друг на друга и даже полностью перекрывать одно другое. Так, на рис.,8.1 на поверхности рабочего стола видны два окна. Окно с названием Мой компьютер находится на заднем плане экрана. На него наложено окно с названием Корзина. Оно закрывает от пользователя довольно значительную часть первого окна.

ВНИМАНИЕ 

Окном называется элемент интерфейса пользователя, представляющий собой автономную часть экрана, предназначенную для организации взаимодействия между пользователем и определенной программой или некоторой ее частью.

Окно, как правило, отделяется от остальной части экрана рамкой и выделяется каким-либо цветом. В нем могут размещаться тексты, рисунки, таблицы, поля для ввода информации, специальные элементы управления программой и т. д.

Показанное на рис. 8.1 окно Мой компьютер используется для доступа ко всем имеющимся аппаратным и программным ресурсам компьютера, на котором установлена операционная система, а окно Корзина используется для восстановления случайно уничтоженных программ или документов.

Элементы управления окном

Для приема различного рода управляющих воздействий со стороны пользователя в операционной системе Windows используются различные элементы управления: кнопки, флажки, поля ввода, списки и т. д.

Кнопка

Наиболее часто в окнах встречаются кнопки, с помощью которых пользователь отдает операционной системе команду начать выполнение некоторой последовательности действий. 

ВНИМАНИЕ 

Кнопкой называется элемент интерфейса пользователя, принимающий управляющее воздействие пользователя и запускающий после этого некоторую последовательность действий.

В стандартном случае кнопка имеет вид прямоугольника или квадрата, внутри которого находится название кнопки, или значок, объясняющий ее назначение. Кнопки в Windows являются полным аналогом кнопок управления, широко используемых в бытовых устройствах, приборах, механизмах. Например, кнопки включения питания у телевизора, пылесоса, компьютера и т. д. Подробнее элементы управления рассматриваются ниже.

Значок (пиктограмма)

Вообще говоря, пиктограмма — это небольшая, выразительная, часто стилизованная картинка, значок. Ранее пиктограммами назывались условные знаки, которые использовали в так называемом пиктографическом, рисуночном письме для изображения предметов, событий, действий у некоторых народов Севера и у американских индейцев. Сейчас пиктограммы используются повсеместно: в спортивной символике, общественных местах, на транспортных магистралях и т. д. Выразительная картинка вместо надписи понятна любому человеку, независимо от его национальности и уровня грамотности.

ВНИМАНИЕ 

Значком или пиктограммой называется элемент интерфейса пользователя, представляющий собой небольшую картинку, изображение, служащее для обозначения аппаратных и программных ресурсов компьютера.

Значки используются для обозначений различных объектов интерфейса: рабочего стола, дисковых устройств, принтеров, программ, документов и т. д. На рисунке 8.1 изображено большое количество разнообразных значков, пиктограмм, которые расположены внутри нескольких наложенных друг на друга окон. Значки, соответствующие наиболее важным объектам интерфейса или наиболее часто используемым приложениям и документам, располагаются прямо на поверхности рабочего стола. Значки Мой компьютер и Корзина всегда находятся на поверхности рабочего стола. Если компьютер подключен к локальной сети, то на рабочем столе обязательно присутствует значок Сетевое окружение, с помощью которого обеспечивается вызов окна доступа к ресурсам локальной сети. А при наличии выхода в глобальную сеть Интернет на столе обязательно присутствует значок Internet программы доступа к ней. Все остальные значки размещаются на поверхности стола или удаляются с нее по специальным указаниям пользователя.

Панель

На рабочем столе может находиться одна или несколько панелей, которые обычно имеют вид прямоугольной вертикальной или горизонтальной полосы, окрашенной в некоторый контрастный по сравнению с рабочим столом цвет. Панель используется для размещения на ней различных значков, элементов управления и индикации состояния операционной системы Windows.

ВНИМАНИЕ 

Панелью называется элемент интерфейса пользователя, служащий для объединения группы логически взаимосвязанных значков, элементов управления и индикации состояния операционной системы Windows.

В нижней части рабочего стола находится основная панель Windows, которую принято называть панелью задач. Она играет важную роль в организации работы с окнами. Кроме того, на ней находится набор индикаторов программ, которые выполняются в так называемом фоновом режиме. Правый участок панели задач, содержащий набор индикаторов, изображен на рис. 8.2. Набор индикаторов имеет переменный состав. Обычно он включает индикаторы текущего времени и текущего языка.
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Рис. 8.2. Участок индикаторов панели задач

Выполнение программы в фоновом режиме означает, что программа постоянно находится в оперативной памяти в состоянии ожидания, в состоянии готовности к выполнению действий. Как только процессор освобождается от текущей работы или наступает какое-либо заранее предусмотренное событие, такая программа захватывает процессор, и начинается ее выполнение. Примером могут послужить антивирусные программы-сторожа. Как только появляются признаки деятельности вирусов, они активизируются и выполняют предусмотренные действия по определению наличия вирусов и их уничтожению. После завершения действий или по требованию обычных программ программы, работающие в фоновом режиме, освобождают процессор и переходят в состояние ожидания.

Меню

Пользователь управляет работой операционной системы Windows, так же как и работой операционной системы MS DOS, — с помощью команд. Однако команды не нужно вводить с клавиатуры. Во многих случаях чтобы выполнить какое-либо действие, достаточно выбрать подходящий вариант из заранее подготовленного списка, который в операционной системе Windows принято называть меню.
ВНИМАНИЕ 

Меню называется элемент интерфейса пользователя, представляющий собой горизонтальный или вертикальный список альтернативных вариантов команд, действий, режимов, установок и т. д., из которых пользователь должен выбрать только один вариант. Отдельные варианты, из которых состоит список, принято называть пунктами или строками меню. 

[image: image45.png]



a

[image: image46.jpg]



б

Рис. 8.3. Горизонтальное операционное (а) и вертикальное системное (б) меню

На рисунке 8.3 приведены примеры горизонтального и вертикального меню. В операционной системе Windows используется несколько различных типов меню: основное, системное, операционное, спускающееся, локальное (динамическое, контекстное) меню и т. д. Основное меню используется для завершения работы компьютера, для доступа к справочной системе, программам настройки операционной системы, зарегистрированным в системе программам и документам, а также к некоторым другим важным инструментам и возможностям операционной системы (рис. 8.4). В Windows существует только одно основное меню. К тому же основное меню практически не изменяется и в большинстве случаев мало отличается от изображенного на рис. 8.4. Системное меню (рис. 8.3, б) содержит названия команд операционной системы, которые изменяют положение, размеры и форму окна, содержащего данное системное меню. Выбор одного из пунктов системного меню приводит к выполнению команды, название которой находится в выбранном пункте. Каждое окно обязательно имеет свое собственное системное меню. Системные меню всегда расположены вертикально.
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Рис. 8.4. Основное меню операционной системы Windows
Операционные меню имеются только у окон, связанных с выполнением какого-либо приложения. Они всегда расположены горизонтально. Операционные меню различных окон отличаются друг от друга. Но все операционные меню имеют структуру, близкую к изображенному на рис. 8.3, а операционному меню окна Мой компьютер. Выбор пункта операционного меню приводит к выводу на экран дополнительного, вертикального меню, которое обычно называют подменю, меню пункта, спускающимся или развертывающимся меню. Для каждого пункта операционного меню выводится индивидуальное, отличное от других, меню. На рисунке 8.5 показано раскрытое меню пункта Файл операционного меню одного из приложений. Элементами меню пунктов являются названия команд управления работой приложения.
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Рис. 8.5. Раскрытое меню пункта Файл операционного меню

С каждым объектом интерфейса операционной системы Windows связана еще одна разновидность меню — локальные меню. Локальные меню обычно отсутствуют на экране и вызываются (разворачиваются) по специальному указанию пользователя. Вообще говоря, локальные меню являются некоторой частью операционного меню. Локальные меню, в зависимости от текущей ситуации на экране, могут появляться с различным набором пунктов, именно поэтому их еще называют контекстными или динамическими меню. Кроме того, локальные меню не привязаны к определенному месту в окне, а могут располагаться в различных его точках и даже на поверхности рабочего стола.

Папка

Для повышения удобства работы с программами и документами в операционной системе Windows предусмотрен объект с названием папка с файлами или просто папка. Выделенную по какому-либо признаку группу документов и/или приложений можно «положить» в папку и работать с этой группой как с единым целым. Здесь совершенно четко просматривается аналогия и по назначению, и по названию с обычной папкой для бумаг. Фактически папка с файлами операционной системы Windows является подкаталогом на каком-либо дисковом устройстве. В силу этого в папке могут находиться произвольные файлы, а не только файлы документов и приложений. 

ВНИМАНИЕ 

Папкой с файлами называется элемент интерфейса пользователя, предназначенный для группировки файлов, программ и документов по какому-либо признаку.

Важнейшим свойством папок является их иерархическая структура. Это означает, что в папке может находиться не только произвольное количество файлов, но и вложенные в нее папки. Папка, в которой находится другая папка, считается родительской по отношению к любым вложенным в нее папкам. Все вложенные папки считаются дочерними по отношению к папке, в которую они вложены. Любая дочерняя папка имеет такую же структуру, что родительская, то есть в ней могут находиться как файлы, так и вложенные в нее папки. Причем глубина вложения папок друг в друга не ограничена. В связи с этим для точного указания местоположения файла необходимо указать дисковое устройство, на которое записан файл, и последовательный перечень названий родительских папок, в которых он находится. Рассмотрим пример. На жестком диске С: находится папка Program files. В ней находятся дочерние папки Accessories, Common Files, Chat и т. д. Внутри папки Accessories находятся папки Backup, Hyper Terminal и файлы Mspaint.exe, Wordpad.exe и т. д. Обратите внимание, что папка Accessories является дочерней по отношению к папке Program files, с другой стороны, она является родительской для папок Backup, Hyper Terminal и в ней находятся файлы Mspaint.exe, Wordpad.exe.

Теперь если мы хотим указать местоположение, скажем, файла Mspaint.exe, то для этого следует последовательно перечислить все родительские папки, которые следует «открыть», чтобы «увидеть» нужный файл. В данном случае это папки Program files и Accessories диска С:, что кратко можно записать в виде C:\Program files\Accessories. Таким образом, мы вновь приходим к уже знакомому понятию пути (маршрута) к файлу. Напомним, что путь может указываться не только к файлу, но и к папке.

Папкам соответствует значок[image: image49.png]


, похожий на закрытую папку. На некоторых значках могут быть изображены пиктограммы объектов, связанных с папкой. Например, папка, связанная с принтером, выглядит следующим образом:[image: image50.png]


. В операционной системе Windows предусмотрена стандартная папка с названием Мои документы. Ей соответствует значок[image: image51.png]


, похожий на раскрытую папку. Предполагается, что в эту папку пользователь помещает созданные им документы. Хотя это совершенно не обязательно. В папку Мои документы можно поместить любой документ или приложение, а свои документы пользователь может положить в любую другую папку. Тем не менее, обычно пользователи стараются придерживаться правила хранения своих документов в этой папке.

В операционной системе Windows понятие «папка» имеет более широкое, чем только что рассмотренное толкование.

ВНИМАНИЕ

В общем случае папка представляет собой объект, который обеспечивает единообразие терминологии и действий по доступу к любым ресурсам, организованным по иерархическому принципу.

Для обеспечения доступа к любым ресурсам, кроме обычных папок, в операционной системе Windows вводятся так называемые системные папки, с помощью которых можно, например, обеспечить доступ к принтерам, подключенным к данному компьютеру.

ВНИМАНИЕ 

Системные папки служат для доступа к любым аппаратным и программным ресурсам компьютера или сети, в том числе и к обычным папкам.

Итак, папки делятся на системные и папки с файлами. Папки с файлами, являясь фактически подкаталогами дисковых устройств, служат только для доступа к файлам на дисках, а системные папки служат еще и для доступа к любым аппаратным ресурсам. Системные папки, в отличие от папок с файлами, образуются операционной системой автоматически, в то время как папки с файлами создаются и уничтожаются по специальным командам пользователя.

ПРИМЕЧАНИЕ

В дальнейшем изложении для краткости под словом «папка» будет пониматься «папка с файлами».

Приложение и документ

Определение этих терминов приведено выше. Заметим только, что фактически и приложение, и документ являются файлами операционной системы.

Ярлык

Важным частным случаем значков являются ярлыки.

ВНИМАНИЕ 

Ярлыком называется значок устройства, папки, программы, документа или произвольного файла, который обеспечивает ускоренную работу с соответствующим объектом.

Внешним признаком ярлыка является наличие в нижней части значка указателя[image: image52.png]


  Например, на рис. 9.13 и 9.17 такой указатель находится в ярлыках программы Norton Commander, дискового устройства А: и некоторых других. Ярлык содержит информацию о фактическом положении папки или файла (путь к папке, файлу) либо команду обращения к какому-либо устройству. Поэтому использование ярлыка значительно уменьшает время поиска нужного объекта, а также упрощает обращение к нему. Ярлык может находиться не только на рабочем столе. Для повышения удобства доступа к дисковому устройству, принтеру, папке, программе, документу или файлу ярлык любого из этих объектов можно поместить в любую папку.

Технические приемы работы в Windows
Пользователь взаимодействует с окнами и меню, осуществляет выбор из меню, организует переход от одного окна к другому, выбирает тот или иной значок с помощью клавиатуры или мыши, применяя ряд стандартных приемов. Такими стандартными, техническими приемами являются:

· сочетание клавиш — одновременное нажатие двух или более клавиш клавиатуры. Рассмотрим выполнение этого технического приема на примере сочетания Ctrl+Esc. Нажимается и удерживается в нажатом положении клавиша, указанная первой (в нашем случае это клавиша Ctrl). Затем нажимается вторая клавиша (в нашем случае это клавиша Esc), после чего обе клавиши одновременно и без задержки отпускаются. Если в сочетании клавиш участвуют больше чем две клавиши, каждая последующая клавиша нажимается после поочередного нажатия всех предыдущих и при обязательном удерживании их в нажатом положении. Наиболее распространенными ошибками при выполнении этого технического приема являются попытка одновременного нажатия на несколько клавиш (вместо последовательного добавления) и задержка клавиш в нажатом состоянии;

· позиционирование указателя мыши — совмещение указателя с каким-либо объектом интерфейса. Обычно после совмещения с задержкой в несколько секунд на экране появляется так называемая всплывающая подсказка. Она имеет прямоугольную форму, обычно окрашена в желтый цвет и содержит несколько слов, объясняющих назначение объекта, на котором выполнено позиционирование указателя мыши. Например, на рис. 8.5 всплывающая подсказка содержит текст Начните работу с нажатия этой кнопки.

ВНИМАНИЕ 

Для того чтобы всплывающая подсказка появилась на экране после совмещения указателя мыши с объектом, нужно выждать несколько секунд.

· щелчок — кратковременное нажатие на левую клавишу мыши, когда указатель мыши позиционирован на том или ином объекте в окне. В некоторых случаях нажимать следует правую клавишу мыши, но это обстоятельство всегда специально оговаривается. Следовательно, указание «щелчок клавишей мыши» всегда означает «щелчок левой клавишей мыши».

ВНИМАНИЕ 

Необходимо различать термины «позиционирование» указателя и щелчок клавишей мыши. Щелчок включает в себя позиционирование, после которого выполняется еще одно или два нажатия клавиши мыши.

· двойной щелчок — двукратное кратковременное нажатие левой клавиши мыши с очень небольшим интервалом между нажатиями, когда указатель мыши позиционирован на том или ином объекте в окне. Наиболее распространенная ошибка при выполнении этого приема — слишком большое время задержки перед вторым нажатием. В этом случае система воспринимает нажатия как два последовательно выполненных одинарных, а не как один двойной;

· буксировка (транспортировка, перетаскивание) — установка указателя мыши на объекте рабочего стола, нажатие левой клавиши мыши и последующее перемещение указателя мыши в другое положение при нажатой клавише. Клавиша мыши отпускается только тогда, когда указатель мыши займет нужное конечное положение. Объект, на котором первоначально позиционировался указатель мыши, автоматически перемещается вместе с указателем.

В заключение обсуждения технических приемов заметим, что операционная система Windows устроена таким образом, что достичь одной и той же цели можно несколькими различными способами. Пользователь всегда может выбрать тот способ, который его в наибольшей степени устраивает. Наиболее удобным способом у большинства пользователей считается взаимодействие с операционной системой и приложениями с помощью мыши. Однако бывают ситуации, когда гораздо быстрее можно достичь желаемого эффекта, применив сочетание клавиш.
При работе с мышью необходимо обращать внимание на форму ее указателя. Она постоянно меняется в зависимости от того, в каком состоянии находится операционная система Windows. Существует около двух десятков различных форм указателя. Так, при вводе текста указатель имеет вид тонкой вертикальной черты с короткими горизонтальными черточками на концах [image: image53.png]


. При выборе команды из меню - вид ориентированной в северо-западном направлении стрелки[image: image54.png]


. При попадании указателя мыши на границу окна или на другие объекты, размеры которых могут быть изменены мышью, он принимает форму вертикальной[image: image55.png]


или горизонтальной[image: image56.png]


двунаправленной стрелки. А когда операционная система или прикладная программа занята выполнением каких-либо действий (например, сохранением файла документа на диске), указатель мыши имеет форму песочных часов[image: image57.png]


. В это время операционная система не реагирует ни на какие действия пользователя. Поэтому следует выждать, пока указатель не примет другую форму. Таким образом, форма указателя помогает ориентироваться в текущей ситуации на экране. 

Кроме формы указателя ориентироваться в текущей ситуации на рабочем столе помогает цвет, в который окрашен тот или иной элемент меню или окна. Элементы, с которыми пользователь взаимодействует в настоящий момент, обычно окрашены в какой-либо интенсивный цвет. Те элементы, с которыми он может взаимодействовать — в обычный, яркий, а элементы, доступ к которым по каким-либо причинам отсутствует — в более бледный цвет. Набор цветов, который используется для окрашивания различных элементов интерфейса, называют цветовой гаммой. Во время установки операционной системы Windows на компьютере определяется стандартный цветовой набор, который принято называть цветовой гаммой Windows по умолчанию. Пользователь может заменить стандартный цветовой набор другим, более устраивающим его.

ПРИМЕЧАНИЕ 

В дальнейшем изложении цвета отдельных элементов интерфейса указываются относительно цветовой гаммы, заданной по умолчанию.

Основные операции с меню

Для того чтобы управлять работой операционной системы Windows с помощью меню, пользователю приходится выполнять некоторые стандартные действия, операции над меню. Основными операциями с меню являются: 

· открытие (вызов, развертывание, активизация) меню; 

· закрытие (свертывание, деактивизация) меню; 

· перемещение в меню; 

· выбор в меню.

Открытие и закрытие меню

Основное меню операционной системы и системные меню окон могут быть видимыми или невидимыми. Невидимые меню часто называют свернутыми. Свернутое меню можно сделать видимым, то есть развернуть (открыть, вызвать), и наоборот, развернутое, видимое меню можно сделать невидимым, то есть свернуть (закрыть). Обычное состояние основного и системных меню — свернутое. Меню в свернутом состоянии представлено на экране кнопкой вызова.
Кнопка вызова основного меню находится на левом участке основной панели. Она имеет вид прямоугольника, внутри которого находится стилизованное изображение окна (фирменный знак операционной системы Windows) и слово Пуск (рис. 8.6).

Кнопка вызова системного меню окна всегда находится в его левом верхнем углу. Внешний вид кнопки вызова системного меню зависит от окна, в котором она находится. Обычно это тот же самый значок, который используется для обозначения связанного с окном объекта. Например, на рис. 8.1 в окнах Мой компьютер и Корзина левее названий находятся стандартные значки связанных с окнами объектов. Эти значки являются кнопками вызова, развертывания системных меню своих окон.
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Рис. 8.6. Участок панели задач с кнопкой Пуск

С помощью кнопки вызова производится развертывание системного меню. Развертывание системного меню с помощью кнопки вызова можно сравнить с раскрытием автоматического зонтика с помощью нажатия кнопки на его ручке. Развернутое основное меню изображено рис. 8.4, а развернутое системное меню — на рис. 8.3, б. Первые пять пунктов развернутого системного меню одинаковы практически для всех окон. Они служат для управления размерами и положением окна. Один из пунктов развернутого меню выделен прямоугольником, который в стандартном цветовом наборе операционной системы Windows окрашен в синий цвет. Такой прямоугольник называют курсором меню. На рисунке 8.3, б курсором меню выделена вторая строка Переместить.
Динамические меню, так же как и основное и системные меню, обычно на экране отсутствуют. Но, в отличие от последних, для динамических меню не существует специально выделенных кнопок вызова, развертывания. Можно считать, что кнопкой служит весь объект, с которым связано динамическое меню.

Операционное меню (рис. 8.3, а), в отличие от системного, всегда видимо в любом окне, связанном с выполнением приложения. Оно не может быть развернуто или свернуто. Но операционное меню может быть активным (открытым) или неактивным (закрытым). Активное меню можно сделать неактивным и, наоборот, неактивное меню можно активизировать. Признаком активного меню является рельефное выделение одного из пунктов меню. На рисунке 8.3, а таким образом выделен пункт меню Файл. Это рельефное выделение считается курсором операционного меню.

В открытом меню, независимо от его типа, можно выполнять перемещения курсора и выбирать те или иные пункты. Закрытое, неактивное меню недоступно для работы и выбора из него какого-либо пункта.

Основной способ открытия меню. Для основного или системного меню нужно выполнить щелчок левой клавишей мыши в тот момент, когда ее указатель позиционирован на кнопке вызова меню, а для операционного меню достаточно выполнить позиционирование указателя мыши в любом его пункте. Контекстные меню открываются щелчком правой клавиши мыши в тот момент, когда ее указатель позиционирован на нужном объекте.

Основной способ закрытия меню. Для основного, системных и динамических меню выполнить щелчок, а для операционного — позиционирование указателя мыши в любом месте вне меню.

Клавиатурные способы открытия и закрытия меню. Для открытия основного меню: нажать клавишу Windows. Напоминаем, что такая клавиша находится в нижнем ряду клавиш и справа и слева от клавиши пробела. На ней изображен фирменный знак[image: image59.png]


операционной системы Windows. Можно также использовать сочетание клавиш Ctrl+Esc. Для открытия системного меню окна приложения использовать сочетание клавиш Alt+пробел. Для открытия системного меню окна с документом: использовать сочетание клавиш Alt+символ минус. Для открытия контекстного меню нажать клавишу Контекст или использовать сочетание клавиш Shift+F10. Напоминаем, что клавиша Контекст расположена в самом нижнем ряду правее клавиши Windows. Отметим также, что клавиши Windows и Контекст имеются не на всех клавиатурах. Для открытия операционного меню нажать клавишу Alt или функциональную клавишу F10. Для закрытия основного, операционного и контекстного меню один раз нажать клавишу Esc. Для закрытия системного меню дважды подряд нажать клавишу Esc.

Перемещение в меню

Если для работы с меню используется мышь, то перемещение в меню не требуется. Достаточно позиционировать указатель мыши на выбранном пункте меню. Если все же перемещать указатель мыши по пунктам меню, то курсор меню будет автоматически следовать за указателем мыши.

Если для работы используется клавиатура, то перемещение по меню (в зависимости от того, горизонтальное это меню или вертикальное) осуществляется клавишами направлений ←, → или ↑, ↓. Пункты меню всегда закольцованы. Это означает, что при попытке выполнить перемещение из последнего (крайнего справа) пункта горизонтального меню с помощью клавиши → курсор попадает в первый пункт меню, и наоборот, при попытке выполнить перемещение из первого (крайнего слева) пункта горизонтального меню с помощью клавиши ← курсор попадает в последний пункт меню. Аналогичные эффекты происходят и при работе с вертикальным меню.

СОВЕТ 

На практике закольцованность меню можно использовать для уменьшения времени перемещения в меню: иногда добраться, например, от первого до предпоследнего пункта меню, двигаясь через последний пункт, оказывается быстрее, чем в нормальной последовательности перемещения.

Выбор в меню

Выбор в любом меню с помощью мыши осуществляется щелчком на отобранном пункте. Выбор в меню с помощью клавиатуры производится перемещением курсора меню к нужному пункту и подтверждением окончания перемещений нажатием клавиши Enter. Заметим, что основное, системное и динамическое меню должны быть предварительно открыты.

Выбор пункта в операционном меню приводит к выводу (раскрытию, развертыванию, спуску) соответствующего меню, в котором один из пунктов выделен курсором. Напомним, что строки меню пунктов, как и пункты системного меню, обычно содержат команды операционной системы. Раскрытое меню пункта является вертикальным меню, поэтому работа с ним осуществляется точно так же, как и с раскрытым системным меню. Раскрытое меню пункта можно свернуть, выполнив щелчок мышью в любом месте вне меню, или с помощью однократного нажатия клавиши Esc.

ВНИМАНИЕ 

В отличие от щелчка клавишей мыши, которое не только сворачивает подменю, но и закрывает меню, однократное нажатие клавиши Esc оставляет операционное меню активным. Для того чтобы свернуть подменю и закрыть меню, необходимо два раза нажать клавишу Esc.

Выбор команды в любом меню приводит к ее выполнению операционной системой или приложением. Во многих случаях команда операционной системы или приложения выполняется немедленно. Иногда для выполнения команды требуется дополнительная информация. В этих случаях она запрашивается у пользователя, и команда выполняется только после получения операционной системой или приложением всей необходимой для ее выполнения информации. После начала выполнения команды меню автоматически закрывается.

Некоторые особенности структуры меню

Все используемые в операционной системе Windows разновидности меню: основное, системное, операционное, меню пунктов и т. д. — имеют много общего в особенностях структуры и дополнительных способах работы с ними. Поэтому в настоящем и следующем пунктах главы не делается никаких различий между меню различных типов. Все они называются одним словом «меню».

В меню операционной системы Windows используется ряд условных обозначений, которые облегчают ориентацию в нем пользователю и обеспечивают ему доступ к некоторым дополнительными способам работы с меню. Как правило, эти обозначения упрощают и ускоряют выбор в меню.

Горячие клавиши

Одна из букв в названии пункта меню подчеркнута. Клавиша клавиатуры, соответствующая подчеркнутой в названии букве, называется горячей клавишей. Например, на рис. 8.7 горячей клавишей для пункта меню Вид является подчеркнутая в названии пункта буква «В». Использование горячих клавиш представляет собой один из дополнительных способов выбора в меню.

Функциональные клавиши и сочетания клавиш

Справа от названия некоторых наиболее часто используемых команд меню иногда размещается название какой-либо из функциональных клавиш или же их некоторое сочетание. Например, на рис. 8.3, б пункт меню Закрыть Alt+F4 содержит сочетание клавиш Alt+F4. Нажатие на указанную в строке клавишу или использование сочетания клавиш является дополнительным способом работы с командами операционной системы или приложения.

СОВЕТ 

Рекомендуется запоминать названия функциональных клавиш и сочетания клавиш, которые соответствуют командам операционной системы и приложений, поскольку это, как правило, наиболее быстрый и простой способ достижения цели. Не нужно активизировать или разворачивать меню, не нужно выполнять перемещение по пунктам меню, не нужно нажимать клавишу Enter. Достаточно только использовать сочетание клавиш или нажать на функциональную клавишу, и команда будет выполнена.

Значки инструментальных панелей

Слева от названия некоторых часто используемых команд иногда размещается соответствующий команде значок. Например, в левой части строки команды Сохранить Ctrl+ы (рис. 8.5) находится значок дискеты [image: image60.png]


. Такие значки группируются и размещаются в окнах приложения или на рабочем столе в так называемых инструментальных панелях. Наличие значков команд в инструментальных панелях также относится к дополнительным средствам работы с командами операционной системы или приложения.

СОВЕТ 

Рекомендуется запоминать значки, которые соответствуют наиболее часто используемым командам, так как для их выполнения разворачивать меню и выбирать из нее команду не требуется. Достаточно выполнить щелчок мышью на соответствующем значке инструментальной панели, и команда будет выполнена. Это также один из наиболее быстрых и простых способов выполнения команд операционной системы и приложений. 

Подгруппы пунктов меню

Пункты вертикальных меню обычно разбиты на подгруппы, которые отделены друг от друга горизонтальными линиями. Так, вертикальное меню на рис. 8.5 содержит пять подгрупп. В первой подгруппе— три пункта (Создать..., Открыть..., Закрыть...). Во второй — четыре (Сохранить, Сохранить как..., Сохранить в формате HTML..., Версии...) и т. д. В подгруппы объединяются пункты меню, содержащие названия родственных команд операционной системы или приложения, которые выполняют некоторые схожие действия.

Взаимоисключающие пункты

В тех случаях, когда в группу пунктов меню входит несколько взаимоисключающих пунктов, в меню, слева от выбранного названия, ставится небольшой кружочек. Например, в операционном меню окна Мой компьютер меню пункта Вид (рис. 8.7) содержит подгруппу из четырех команд: Крупные значки, Мелкие значки, Список, Таблица. С помощью этих пунктов можно выбрать один из четырех возможных способов изображения перечня ресурсов компьютера. Слева от выбранного пользователем пункта меню (в данном случае это пункт Список) операционная система размещает кружок « ● ».
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Рис. 8.7. Меню пункта Вид с взаимоисключающими пунктами

Если пользователь путем повторного обращения к меню изменит выбранный способ изображения, операционная система автоматически изменит положение отметки, переместив кружок на вновь выбранный пункт.

Переключающие пункты

Если пункт меню определяет режим, который имеет только два возможных состояния: режим включен или режим выключен, то выбор включенного режима отмечается в меню галочкой слева от названия соответствующего пункта, а выбор отключенного режима — ее отсутствием. Например, в вышеупомянутом подменю Вид (рис. 8.7) имеется пункт меню Строка состояния, определяющий режим вывода/отмены вывода на экран строки состояния приложения. Другими словами, строка состояния может быть либо изображена, либо не изображена на экране. Если выбран режим вывода, то рядом с названием ставится галочка «[image: image62.png]


» и строка состояния изображается на экране. Повторный выбор того же самого пункта приводит к тому, что галочка в меню и строка состояния в окне убираются.

Блокирование пунктов

В зависимости от конкретной ситуации, сложившейся во время работы операционной системы или при выполнении приложения, выбор тех или иных пунктов меню может оказаться бессмысленным. Операционная система Windows в таких случаях автоматически блокирует доступ к соответствующим пунктам меню. Заблокированные пункты недоступны для выбора, и при перемещении по меню курсор «перепрыгивает» через эти пункты. Внешним признаком блокирования пункта может служить его бледная сероватая окраска. Например, на рис. 8.3, б изображена ситуация, когда в вертикальном меню заблокирован пункт Восстановить.

Запрос дополнительной информации

Если справа от названия команды нет никаких специальных символов, то выбранная в меню команда будет сразу же выполнена операционной системой. В некоторых случаях справа от названия пунктов меню размещается либо многоточие, либо маленький треугольник «►», развернутый основанием к команде. Наличие многоточия или символа «►» в названии пункта означает, что для выполнения команды этого пункта меню операционной системе нужна дополнительная информация, уточняющая условия ее выполнения. И при выборе такого пункта в меню операционная система обязательно запрашивает всю необходимую информацию у пользователя. Дополнительная информация запрашивается с помощью каскадных меню и диалоговых окон.
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Рис. 8.8. Каскадное меню пункта Настройка основного меню 

Каскадное меню

Если справа от названия команды в меню находится символ « ► », то запрос информации организуется в форме так называемого каскадного меню, то есть меню нескольких уровней вложенности. На рисунке 8.8 треугольники размещены справа от названий пунктов Программы, Избранное, Документы, Настройка и Найти основного меню. Выбор любого из этих пунктов приведет к выводу на экран каскадного меню первого уровня. Работа с таким меню организуется точно так же, как и с обычным. Если в нем вновь встретится строка с таким значком и она будет выбрана, то развернется каскадное меню следующего уровня и т. д.

Вызов диалогового окна

Если справа от названия команды находится многоточие, то запрос дополнительной информации производится с помощью так называемого диалогового окна. На рисунке 8.8 многоточие входит в названия команд Выполнить..., Завершение работы... и т. д. Такие команды выполнятся только после того, как пользователь произведет в вызванном с помощью команды диалоговом окне все необходимые установки и нажмет кнопку Ok. Примеры диалоговых окон рассматриваются ниже.

Дополнительные способы работы с меню

В операционной системе Windows имеются следующие дополнительные способы выбора в меню:

· применение сочетания клавиш Аlt+«горячая клавиша» выбранного пункта неактивного операционного меню приводит к немедленному выводу меню этого пункта. Например, сочетание Alt+Ф сразу приведет к активизации меню пункта Файл неактивного операционного меню. И не нужно выполнять перемещения курсора в меню и подтверждать сделанный выбор нажатием клавиши Enter;
· при развернутом (активном) меню достаточно нажать горячую клавишу выбранного пункта меню. Если это операционное меню, то будет развернуто меню этого пункта, а если это системное меню или подменю, то немедленно будет выполнена соответствующая команда;

· применение клавиш ←, → во время работы с меню пункта приводит к переходу в меню следующего пункта операционного меню.

Несмотря на такое разнообразие возможностей для выбора из меню нужной команды операционной системы или приложения, пользователи редко используют все способы работы с меню. Осваивающему работу в операционной системе Windows можно порекомендовать попробовать каждый из имеющихся способов и выбрать именно тот, который больше всего его устраивает. На практике большинство пользователей считает, что лучше всего работать с мышью. А клавиатурные способы работы с меню удобно использовать, когда пользователь осуществляет, например, ввод текстовой информации с клавиатуры. При этом не приходится изменять положение правой (или левой) руки, что требуется для перехода к управлению с помощью мыши.

Например, команде Создать... Ctrl+т меню пункта Файл (рис. 8.5) соответствует сочетание клавиш Ctrl+т, поэтому можно ограничиться использованием этого сочетания. Можно также использовать сочетание Alt+Ф, а затем нажать клавишу з. Вместо этого можно выполнить щелчок клавишей мыши на пункте операционного меню Файл, а затем на строке Создать... раскрывшегося меню. 

Аналогичным образом можно выполнять и любые другие команды операционной системы и приложений Windows. Меняться будут только названия пунктов меню, подменю и клавиш в сочетаниях. Поэтому в дальнейшем изложении описанные выше варианты выполнения действий вновь излагаться не будут. В тексте будут указываться только названия соответствующих команде пунктов меню и подменю и сочетания клавиш (при их наличии). Заметим, что клавиши букв, которые подчеркнуты в названиях пунктов меню, являются горячими. Так, обозначение Файл > Создать... Ctrl+т соответствует рассмотренному выше примеру.

Кроме того, в тексте пособия вместо полных указаний типа: «в раскрытом меню пункта Окно системного меню программы выбрать строку...» будут даваться сокращенные: «в меню Окно программы выбрать строку...».

Типы и формы окон в Windows
В операционной системе Windows используется несколько разновидностей окон. В зависимости от назначения и способа использования окна в операционной системе Windows делятся на:

· программные; 

· документов; 

· диалоговые;

· сообщений и предупреждений; 

· всплывающие.

В операционной системе Windows для выполнения программы почти всегда открывается связанное с ней окно. С помощью такого окна пользователь взаимодействует с выполняющейся программой, управляет ее работой. Говорят, что программа выполняется в окне. Окна, в которых выполняются программы, называются программными окнами (прикладными окнами, окнами приложений). Программные окна считаются основными, главными окнами. На рисунке 8.1 изображены два программных окна, связанных с двумя программами. Окно Мой компьютер, связанное с программой операционной системы, которая обеспечивает доступ к ресурсам компьютера, и окно Корзина, связанное с системной программой восстановления случайно удаленных файлов. Одновременно с созданием или открытием программного окна в панели задач размещается кнопка этого окна. Например, на рис. 8.10 в панели задач находятся кнопки двух окон Microsoft Word и Мой компьютер.

Окна, предназначенные для размещения различного рода документов, текстов, рисунков, пиктограмм, с которыми работает выполняющееся приложение, называются окнами документов. Они считаются подчиненными окнами. Окна документов открываются только во время выполнения какой-либо программы по специальному указанию пользователя или автоматически. Располагаться они могут только внутри окна создавшей их программы. Например, на рис. 8.9 окно документа с названием Математика и информатика (Глава 8).doc находится внутри окна программы Microsoft Word.
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Рис. 8.9. Окно документа внутри окна программы

Как было выяснено ранее, диалоговые окна появляются на экране при выполнении некоторых команд меню. Они используются для управления ходом выполнения программы, а также для передачи необходимой для ее выполнения информации. Примеры диалоговых окон и работа с ними рассматриваются немного ниже.

Для выдачи различного рода дополнительной информации пользователю операционная система Windows во время работы использует окна сообщений и предупреждений. Например, в них выдаются предупреждения о возможно неправильных действиях пользователя, которые могут привести к потере информации. Окна сообщений и предупреждений выводятся на экран операционной системой автоматически по мере возникновения необходимости. Всплывающие окна используются для вывода на экран дополнительной информации, связанной с гипертекстовой ссылкой. Они появляются после специальных действий пользователя по выбору гиперссылки. Примеры таких окон приведены далее при обсуждении работы отдельных приложений.

Окна приложений и документов могут находиться в одной из трех возможных форм, которые называются полноэкранной, нормальной и свернутой (пиктографической) формами. В любой момент времени эти окна могут быть переведены из своей текущей формы в любую другую форму.

Окно в полноэкранной форме (рис. 8.10) занимает всю поверхность рабочего стола, полностью закрывая все остальные окна. В этом представлении окно не может перемещаться и изменять свои размеры.
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Рис. 8.10. Окно Мой компьютер в полноэкранной форме

Окно в нормальной форме (рис. 8.1) не имеет постоянных, однозначно определенных размеров. Обычно нормальное окно занимает площадь, примерно равную двум третям от площади полноэкранной формы. Основным отличием этой формы является возможность пользователя по своему усмотрению изменять положение и размеры нормального окна на рабочем столе.

И, наконец, в свернутой форме окно имеет минимально возможные размеры, изменение которых без изменения формы невозможно. Программные окна при свертывании вообще удаляются с рабочего стола. Они представлены только кнопкой окна, остающейся в панели задач (рис. 8.11). Свернутые окна документов могут находиться только внутри программных окон, в которых они созданы. Но внутри программного окна положение окна документа можно изменить произвольным образом. На рисунке 8.12 изображено свернутое окно документа внутри программного окна Microsoft Word.
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Рис. 8.11. Кнопка окна Мой компьютер в панели задач
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Рис. 8.12. Структура окна Windows
В отличие от программных окон и окон документов, диалоговые окна, а также окна сообщений и предупреждений имеют только одну форму, в которой они могут только перемещаться по поверхности рабочего стола. Изменение размеров у этих окон не предусмотрено, а всплывающие окна не могут даже перемещаться.

Общая структура окна Windows
Подавляющее большинство окон операционной системы Windows имеют одну и ту же структуру, состоят из одних и тех же элементов. Окно в полноэкранной и нормальной формах состоит из двух основных частей: заголовка окна и рабочей зоны. Окно документа в свернутой форме имеет только заголовок (рис. 8.12). Кнопка программного окна не имеет ни рабочей зоны, ни заголовка. Она представлена прямоугольником в панели задач, на котором находятся только название окна и соответствующий программе значок (рис. 8.11).

Заголовок окна занимает его верхнюю строчку. Если окно находится на переднем плане, то заголовок в стандартном цветовом наборе окрашен в синий цвет. У окон, находящихся на заднем плане, заголовок окрашен в серый цвет (рис. 8.1). Заголовок содержит (слева направо): кнопку вызова системного меню, название окна и три кнопки управления формой окна. Кнопка вызова системного меню занимает левый конец заголовка. Как уже отмечалось, она представлена значком, закрепленным за программой или документом. В данном случае у программного окна это значок [image: image68.png]
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. Далее размещается название окна, которое совпадает с названием программы, документа или команды операционной системы. В примере на рис. 8.12 программное окно называется Microsoft Word. У окна документа видна только часть названия Математик....
В правом конце заголовка находятся три кнопки, с помощью которых пользователь может выбирать нужную форму представления окна (рис. 8.13). Кнопка, на которой изображен крестик, является кнопкой закрытия окна. Она всегда находится на крайней справа позиции. Кнопка, на которой нарисована черточка, символизирующая минимальные размеры окна, называется кнопкой свертывания (минимизации). Кнопка, на которой изображены два прямоугольника, символизирующие возможность одновременного расположения на экране нескольких окон, называется кнопкой восстановления. Восстановить — это значит перейти к нормальной форме окна. И, наконец, кнопка, на которой изображен только один прямоугольник, символизирующий полностью занимающее весь экран окно, называется кнопкой развертывания (максимизации). Развернуть — это значит перейти к полноэкранной форме.
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Рис. 8.13. Кнопки управления формой в свернутом (а), нормальном (б) и полноэкранном (в) окнах

В рассмотренных элементах управления формой окна достаточно просто ориентироваться, если внутри окна программы нет окон документов, как показано на рис. 8.1. Ситуация по-прежнему вполне простая и тогда, когда подчиненное окно находится в нормальной (рис. 8.9) или свернутой (рис. 8.12) формах. Каждое из окон имеет свой собственный, хорошо различимый заголовок. 

Если же подчиненное окно переведено в полноэкранное представление, то ориентация в элементах управления окнами затрудняется, так как окно документа, с одной стороны, не может выйти за пределы породившего его программного окна, а с другой — полноэкранное представление означает, что окно должно занимать максимально возможные размеры. Поэтому заголовки программного и подчиненного окон совмещаются (рис. 8.14) и занимают две строки. Названия окон объединяются и располагаются в первой строке, в заголовке программного окна. 

Здесь же размещаются кнопки вызова системного меню и управления формой программного окна. Во второй строке размещаются (слева направо): кнопка вызова системного меню окна документа, операционное меню программного окна и кнопки управления формой окна документа.
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Рис. 8.14. Совмещение заголовков программного окна и окна документа

Рабочая зона. Рабочая зона — это внутренняя область окна, находящаяся под его заголовком (рис. 8.12). Рабочая зона используется для выполнения основных функций окна: размещения окон документов, ввода различной информации, подготовки текстов, таблиц, вычерчивания чертежей, рисунков, графиков, вывода результатов работы программы и т. д. Кроме того, в рабочей зоне окон могут находиться различные панели. В частности, в рабочей зоне программного окна почти во всех случаях находится панель, содержащая операционное меню программы, а также одна или несколько инструментальных панелей, которые содержат значки наиболее часто используемых команд операционного меню.

Заголовок окна в любом случае служит верхней границей для рабочей зоны. Три остальные границы рабочей зоны окна могут выглядеть различным образом и даже вообще отсутствовать. Поскольку в полноэкранной форме окно занимает весь экран, его рабочая зона имеет только одну постоянную верхнюю границу, присутствие трех остальных границ не является обязательным. На рисунке 8.10 окно в полноэкранной форме имеет две границы — сверху и снизу, а боковые границы отсутствуют. У окна в нормальной форме рабочая зона имеет все границы.

Строка состояния. Нижней границей рабочей зоны окна обычно является так называемая строка состояния (рис. 8.12). Эта строка, как правило, содержит информацию о текущем состоянии окна. Кроме того, в строке состояния могут размещаться подсказки пользователю о назначении тех или иных элементов управления в окне, а также о возможных действиях пользователя.

СОВЕТ

Рекомендуется периодически обращать внимание на содержание строки состояния, так как это поможет избежать ошибок или выбрать более короткий путь к цели.

Полосы прокрутки. Если содержимое окна (текст документа, рисунок и т. д.) имеет размеры, превышающие текущие размеры рабочей зоны, то для того чтобы обеспечить доступ к непомещающимся в зоне частям содержимого окна, справа и снизу рабочей зоны могут размещаться вертикальная и/или горизонтальная полосы прокрутки (рис. 8.9). Эти полосы содержат элементы управления, служащие для перемещения содержимого в рабочей зоне окна. Если содержимое не помещается по ширине зоны, то выводится горизонтальная полоса, если по высоте, то вертикальная, и наконец, если содержимое не умещается ни по ширине, ни по высоте, то окно имеет сразу две полосы прокрутки. В некоторых случаях окно имеет полосы прокрутки всегда, независимо от того, помещается или нет содержимое окна в его рабочей зоне.

Использование полос прокрутки для просмотра содержимого окна можно сравнить с просмотром, скажем, карты местности через увеличительное стекло (лупу) небольшого размера. Когда видный в лупу участок уже изучен, она перемещается на соседний, ранее скрытый участок. Просматривавшийся только что участок из поля зрения уходит. Аналогичного эффекта можно достичь, если перемещать не лупу, а карту под лупой. Карта как бы прокручивается под лупой в нужном направлении. Это и является практически полным аналогом перемещения содержимого окна в рабочей зоне с помощью полос прокрутки.

На верхнем и нижнем концах вертикальной полосы прокрутки находится по одной неподвижной кнопке со стрелками, направленными соответственно вверх и вниз. Эти кнопки называют кнопками вертикальной прокрутки. Между этими кнопками находится подвижный прямоугольник, который с помощью мыши может перемещаться вверх и вниз вдоль полосы. Этот прямоугольник называют бегунком или ползунком. Горизонтальная полоса прокрутки также имеет на концах неподвижные кнопки со стрелками, направленными вправо и влево, — кнопки горизонтальной прокрутки, и бегунок, который может перемещаться вдоль полосы прокрутки.

Основные операции над окнами

Как было отмечено ранее, окна являются одним из основных элементов интерфейса. Поэтому пользователь должен уметь выполнять необходимые действия, операции с ними. Основными операциями с окнами являются: 

· открытие и закрытие;

· свертывание, восстановление, развертывание; 

· изменение текущих размеров окон в нормальной форме; 

· перемещение окон в нормальной форме; 

· перемещение между окнами.

Открытие окна. Работая в системе Windows, пользователь в любой момент может поместить на рабочий стол нужный инструмент или документ, то есть открыть его окно. Операционная система выделяет открываемому окну все необходимые ресурсы: вспомогательные таблицы управления окном, место в оперативной памяти и т. д. 

Способы открытия программного окна:

· рекомендуемый — выполнить двойной щелчок клавишей мыши на значке программы, который находится на рабочем столе или в какой-нибудь папке; 

· основной — выбрать строку с названием программы из основного меню. 

Одновременно с открытием программного окна в панели задач появляется кнопка программного окна. Кнопка окна служит для переключения между одновременно находящимися на рабочем столе окнами и для переключения между текущим и свернутым состоянием программного окна. 

Способы открытия окна документа:
· рекомендуемый — выполнить щелчок клавишей мыши на значке[image: image72.png]


 в инструментальной панели программы;

· стандартный — выполнить команду Файл > Открыть... Ctrl+О операционного меню программы либо использовать соответствующее ему сочетание клавиш Ctrl+0.

При открытии окна документа для получения дополнительной информации на экран будет выведено диалоговое окно Открытие документа, работа с которым рассматривается ниже. После выполнения необходимых установок в этом окне операционная система откроет указанное пользователем окно документа. Открытие диалоговых окон, а также окон сообщений и предупреждений производится операционной системой автоматически при появлении в этом необходимости. 

Закрытие окна. Инструмент или документ, не нужный в дальнейшей работе, может быть убран со стола, то есть окно, работа с которым закончена, можно закрыть. Закрывая окно, система высвобождает ранее закрепленные за окном ресурсы. Закрытое окно удаляется с рабочего стола. Закрытие окна означает его уничтожение. Восстановить состояние окна, которое оно имело перед закрытием, не всегда возможно. Для того чтобы все-таки возобновить работу с окном после его закрытия, окно необходимо вновь открыть. При этом окно обычно принимает начальный вид, а не тот вид, который оно имело перед закрытием. 

Способы закрытия окна:
· рекомендуемый — выполнить щелчок клавишей мыши на кнопке закрытия [image: image73.png]


 в заголовке окна;

· стандартный — выполнить команду Закрыть системного меню окна.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Дополнительные способы — выполнить двойной щелчок клавишей мыши на кнопке вызова системного меню закрываемого окна, выполнить команду Файл > Выход операционного меню окна или использовать сочетание клавиш Аlt+F4 для программного окна и сочетание Ctrl+F4 либо Ctrl+W для окна документа.

Свертывание окна. Если на столе скопилось слишком много документов и инструментов и они начали мешать работе пользователя, он может те окна, которые временно не нужны, уменьшить в размерах или же полностью свернуть. Не следует путать операции сворачивания и закрытия. За свернутым окном сохраняются все ресурсы. Мало того, программа, окно которой свернуто, продолжает выполняться. Свернутое окно можно вновь развернуть и привести его в то состояние, которое окно имело перед свертыванием. Свернутое программное окно представлено кнопкой в панели задач, а свернутое окно документа обычно размещается в углу рабочей зоны программного окна.

Способы свертывания окна:
· рекомендуемый — выполнить щелчок клавишей мыши на кнопке свертывания [image: image74.png]


 в заголовке окна; 

· стандартный — выполнить команду Свернуть системного меню окна.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Дополнительный способ — если на рабочем столе находится только одно развернутое программное окно, то его можно свернуть, выполнив щелчок клавишей мыши на кнопке окна в панели задач. Кнопка свернутого окна рельефно выделена над панелью задач. При наличии на рабочем столе нескольких окон этот прием, в зависимости от ситуации, может привести к переключению на другое окно.

Восстановление окна. Восстановлением называется перевод окна в нормальную форму. Такой перевод можно осуществить из полноэкранной формы программного окна и окна документа, а также из свернутой формы окна документа. 

Способы восстановления окна:

· рекомендуемый — выполнить щелчок клавишей мыши на кнопке восстановления  [image: image75.png]


 в заголовке окна; 

· стандартный — выполнить команду Восстановить системного меню окна.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Дополнительные способы — двойной щелчок на поле названия заголовка окна или использование сочетания клавиш Alt+F5 для программных окон и Ctrl+F5 для окон документов.

Развертывание окна. Развертыванием окна называется перевод окна в полноэкранную форму. Такой перевод возможен из нормальной формы программного окна и окна документа, а также из свернутой формы окна документа. 

Способы развертывания окна:

· рекомендуемый — выполнить щелчок клавишей мыши на кнопке развертывания[image: image76.png]


в заголовке окна; 

· стандартный — выполнить команду Развернуть системного меню окна.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Дополнительные способы — двойной щелчок клавишей мыши на поле названия заголовка окна или использование сочетания клавиш Alt+F10 для программных окон и Ctrl+F10 для окон документов.

СОВЕТ 

Выполнение щелчка клавишей мыши на кнопке программы в панели задач приведет к переводу окна в нормальную или полноэкранную форму в зависимости от того, в какой форме было окно перед свертыванием.

Изменение текущих размеров окна. Напомним, что изменение размеров возможно только для окон в нормальном представлении. Изменение размеров подразумевает изменение высоты или ширины окна. Заметим, что последовательно уменьшая либо увеличивая размеры нормального окна, невозможно перейти к его свернутой либо полноэкранной формам.

Способы изменения размеров окна:
· рекомендуемый — позиционировать указатель мыши на любой из границ окна (при этом он должен принять вид двунаправленной стрелки ↔) и буксировать эту границу в нужном направлении, увеличивая или уменьшая соответствующие размеры окна. Указатель можно позиционировать и в любом углу окна, при этом буксировка угла приводит к одновременному изменению и высоты и ширины окна;

· основной — выполнить команду Размер системного меню окна. Затем с помощью клавиш направлений ←, ↑, → или ↓ осуществляется изменение размеров окна. Фактически изменяется положение той границы окна, которая соответствует направлению стрелки на используемой клавише клавиатуры. После того как окно примет нужные размеры, необходимо нажать клавишу Enter. 
Изменение положения окон. Изменение положения возможно у программных окон и окон документов в нормальной форме, а также у окон документов в свернутой форме. Отметим еще раз, что окна документов не могут выходить за пределы своего программного окна.

Способы изменения положения окна:
· рекомендуемый — позиционировать указатель мыши в любом месте заголовка окна между кнопкой вызова системного меню и кнопками управления формой окна. Затем выполнить буксировку окна в нужное конечное положение;

· основной — выполнить команду Переместить системного меню окна. Затем изменение положения осуществляется клавишами направлений ←, ↑, → или ↓. Окно перемещается в направлении, соответствующем направлению стрелки на используемой клавише клавиатуры. После того как окно займет нужное положение, необходимо нажать клавишу Enter.
Перемещение между окнами. На рабочем столе может одновременно находиться произвольное количество окон. В операционной системе Windows пользователь может работать только с одним находящимся на переднем плане окном. Такое окно иногда называют активным. Внешним признаком активного окна является ярко-синяя окраска его заголовка.

ВНИМАНИЕ 
Активным может быть в каждый конкретный момент времени только одно программное окно и только одно расположенное в нем окно документа. Остальные находящиеся на рабочем столе окна являются неактивными. Это значит, что в данный момент времени работать сними пользователь не может. Внешний признак неактивного окна — заголовок более бледного оттенка.

Одновременно с открытием программного окна в панели задач появляется его кнопка. Если открыто несколько программных окон, то в панели задач размещаются кнопки всех открытых окон. Причем кнопка активного программного окна выглядит «утопленной» в панель, а кнопки неактивных программных окон «рельефно выступают» над панелью. На рисунке 8.10 окно Мой компьютер активное, а окно Microsoft Word — неактивное.

ВНИМАНИЕ 

Окна на рабочем столе могут быть размещены так, что фактически видно только одно окно (если, например, оно находится в полноэкранной форме) или вообще не видно ни одного окна (если все окна свернуты). В этом случае судить о количестве открытых окон можно только по их кнопкам в панели задач.

Если на рабочем столе одновременно находится несколько окон, то может потребоваться перейти от работы с одним окном к работе с другим окном. Такая операция считается перемещением между окнами. Одновременно с перемещением между окнами происходит и перемещение их активности. Окно, из которого произошло перемещение, активность теряет, становится неактивным, а окно, в которое произошло перемещение, становится активным. 

Способы перемещения между окнами:
· рекомендуемый — если на экране виден хотя бы небольшой кусочек нужного окна, то достаточно щелкнуть клавишей мыши, когда ее указатель позиционирован на видимом участке окна, и окно станет активным;

· основной — для перемещения между программными окнами следует выполнить щелчок клавишей мыши на кнопке нужного окна в панели задач, для перемещения между окнами документов нужно в раскрытом меню Окно программы выбрать строку с названием нужного окна.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Дополнительные способы — для перемещения между окнами документов использовать сочетание клавиш Ctrl+F6. Более сложно организуется перемещение между программными окнами: нажимается и удерживается в нижнем положении клавиша Alt, затем однократно нажимается клавиша Tab (то есть клавиша Tab нажимается, а затем отпускается, при этом клавиша Alt все время остается нажатой). Во время нажатия клавиши Tab в центре экрана появляется окно сообщения с названием одной из выполняющихся программ. Следующее нажатие клавиши Tab (при клавише Alt, удерживаемой в нажатом состоянии) приведет к выводу в этом окне названия следующей выполняющейся программы и т. д. Нажатия клавиши Tab продолжаются до появления в окне сообщений названия нужной программы, после чего отпускаются обе клавиши.

Прокрутка документа в окне. Если размеры документа превышают размеры рабочей зоны окна, то он не помещается целиком в рабочей зоне и в ней видна только некоторая часть документа. Доступ к невидимым частям документа называют прокруткой (перемещением) документа в окне. Для осуществления прокрутки могут использоваться клавиши клавиатуры и полосы прокрутки. Переход к скрытым частям документа с помощью клавиатуры производится стандартным образом - клавишами направлений, клавишами Home, End, Page Up и Page Down, возможно в комбинациях с клавишами Ctrl и Shift. Управление полосами прокрутки производится только с помощью мыши. Могут использоваться следующие приемы: 

· щелчок клавишей мыши на кнопках вертикальной или горизонтальной полосы прокрутки приводит к перемещению документа на одну строку или одну колонку в соответствующем направлении;

· буксировка бегунка в начало или конец полосы прокрутки приводит к быстрому перемещению к началу или к концу документа. Если бегунок отпустить в некотором положении на полосе прокрутки, то произойдет пропорциональное текущему положению бегунка перемещение документа в окне;

· щелчок клавишей мыши на участке полосы прокрутки между бегунком и кнопкой прокрутки приводит к смещению в соответствующем направлении на расстояние, равное размеру рабочей зоны (обычно это расстояние называют экранным кадром).

Все сказанное выше относительно прокрутки в окне документа относится и к прокрутке в программных окнах.

Работа с диалоговыми окнами

Особой разновидностью окон являются диалоговые окна, появляющиеся на экране только в том случае, когда для выполнения какого-либо действия операционной системе Windows нужна дополнительная информация, которую она может получить только от пользователя.

Структура диалогового окна немного отличается от общей структуры окон в Windows. В поле названия диалогового окна указывается название команды, выбор которой привел к появлению этого окна на экране. На рисунке 8.15 изображено окно, которое появляется при выполнении команды Открыть. Диалоговые окна не могут иметь в заголовке кнопок минимизации, восстановления и развертывания. Вместо них слева от значка закрытия окна иногда находится кнопка[image: image77.png]


, которая служит для вызова справки по работе с данным диалоговым окном. Диалоговые окна не могут изменять своих размеров и никогда не содержат полос прокрутки. Они могут только перемещаться по экрану и быть закрытыми. Поэтому их системное меню содержит всего два пункта: Переместить и Закрыть Alt+F4. И перемещение, и закрытие диалоговых окон производятся по стандартным для остальных окон Windows правилам. Кроме того, закрытие диалоговых окон можно произвести, нажав клавишу Esc или специальную кнопку Отмена (рис. 8.15), помещенную внутри диалогового окна (способы «нажатия» кнопок рассматриваются немного ниже). Любой из способов закрытия диалогового окна приводит к отмене вызвавшей его команды.

Диалоговые окна содержат так называемые элементы управления, работая с которыми пользователь передает операционной системе нужную информацию и управляющие воздействия. В окне, изображенном на рис. 8.15, находится много различных элементов управления, среди них кнопки с названиями Открыть, Отмена, Сброс, так называемые развертывающиеся списки с названиями Папка:, Имя файла:, Тип файлов: и т. д. Кроме собственно элементов управления диалоговые окна могут содержать различные названия и рамки, облегчающие ориентацию пользователя среди элементов управления окна. Названия элементов управления размещаются либо на самом элементе, либо, если размеры элемента управления не позволяют нанести на него название, рядом с ним. Как правило, одна из букв названия подчеркнута, и следовательно, для работы с этим элементом может быть использована соответствующая горячая клавиша. Рядом с некоторыми названиями может находиться многоточие, как, например, у кнопки Отбор... на рис. 8.15. Смысл этого обозначения точно такой же, как и при его использовании в меню: при выборе такого элемента управления будет вызвано дополнительное диалоговое окно.
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Рис. 8.15. Диалоговое окно команды Открыть

В любой момент взаимодействия с окном один из элементов управления выделен с помощью пунктирной рамки, в которую заключается его название, и, возможно, цветовой полоской в самом элементе. Это выделение принято считать курсором диалогового окна, а сам элемент управления — активным (текущим, выделенным). В диалоговом окне на рис. 8.15 активным является элемент управления Тип файлов:. В любой момент времени пользователь может взаимодействовать только с активным элементом управления.

Способы активизации элементов управления в диалоговом окне: 

· рекомендуемый — выполнить щелчок клавишей мыши на нужном элементе управления;

· основной — нажатие клавиши Tab приводит к перемещению курсора окна с текущего элемента управления на следующий в прямом порядке их размещения в окне.  Другими словами, активизируется следующий по порядку элемент Управления. А использование сочетания Shift+Tab приводит к перемещению курсора окна с текущего элемента управления на следующий в обратном порядке их размещения в окне. Другими словами, активизируется предыдущий элемент управления. 

СОВЕТ 

Переход с помощью клавиатуры к элементам управления, отдаленным от текущего, может потребовать нескольких нажатий клавиши Tab или неоднократного использования сочетания Shift+Tab, поэтому применение для активизации нужного элемента управления мыши обычно удобнее, чем использование клавиатуры.

Как и в меню, в зависимости от сложившейся ситуации некоторые элементы управления могут быть недоступны, заблокированы. Названия заблокированных элементов управления имеют более бледный оттенок. Эти элементы не могут быть активизированы, и пользователь не может с ними работать. Операционная система автоматически определяет возможность работы с тем или иным элементом управления и выполняет блокирование или, наоборот, разблокирование соответствующих элементов.

Рассмотрим теперь назначение и использование отдельных элементов управления. В диалоговых окнах Windows используются следующие разновидности элементов управления:

· поля ввода;

· кнопки;

· переключатели;

· флажки;

· списки;

· развертывающиеся списки;

· страницы.

Поля ввода применяются для ввода с клавиатуры первичной текстовой информации, такой как названия файлов, маршрутов к файлам, строк поиска и замены и т. д. Поле ввода представляет собой прямоугольник в диалоговом окне, рядом с которым находится его название. Например, на рис. 8.16 изображено поле ввода с названием Метка: из диалогового окна форматирования дискет. Это поле можно использовать для ввода метки (названия) гибкого диска.
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Рис. 8.16. Поле ввода

Признаком активности поля ввода является наличие в нем текстового курсора, который обычно имеет вид узкой вертикальной мигающей черточки. Активное поле готово к приему текстовой информации. Ввод информации осуществляется по стандартным правилам работы с текстами. Признаком окончания ввода является нажатие клавиш Tab или Enter. Приняв информацию, операционная система проверяет ее смысловую и синтаксическую правильность и в зависимости от ситуации переходит к выполнению тех или иных действий.

Способ работы с полем ввода: выполнить щелчок клавишей мыши на любом участке поля ввода или же, используя клавишу Tab (сочетание Shift+Tab), добиться появления текстового курсора в поле ввода, затем ввести нужный текст и нажать клавишу Enter или Tab.

ВНИМАНИЕ 

Когда активно поле ввода, не действует часть соглашений по управлению объектами в диалоговом окне. В частности, не работает соглашение о переходе к другим элементам управления с помощью горячих клавиш, не работает выход из диалогового окна по клавише Esc и некоторые другие.
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Рис. 8.17. Настраиваемое поле

В диалоговых окнах достаточно часто встречается особая разновидность полей ввода, которую принято называть настраиваемым полем.
На рисунке 8.17 изображено настраиваемое поле Нижнее:, которое используется в диалоговом окне установки размеров страницы печатаемого документа для установки нижнего поля страницы. Назначение и основные правила работы с настраиваемым полем совпадают с назначением и правилами работы с обычным полем. Отличие между ними заключается в наличии справа от настраиваемого поля двух кнопок с маленькими треугольниками, вершины которых ориентированы в разные стороны. Их можно считать кнопками дополнительной «регулировки» значения, уже находящегося в поле. С помощью щелчка клавишей мыши на верхней кнопке можно увеличить находящееся в поле значение на некоторую фиксированную величину, а с помощью щелчка на нижней кнопке — уменьшить на ту же величину. Таким образом, выполнив определенное количество щелчков на этих кнопках, можно «настроить», то есть изменить находящееся в поле значение до требуемой величины. Как правило, операционная система или программа автоматически заносят в такие поля начальные значения, которые можно «настраивать». Фиксированная величина приращения, на которое изменяется значение в настраиваемом поле при каждом нажатии кнопки регулировки, зависит от природы находящейся в поле величины, и для разных полей она различна. 

Кнопки используются для инициирования выполнения некоторой последовательности действий. Например, кнопка Открыть (рис. 8.15) служит для открытия окна документа, определенного с помощью остальных имеющихся в диалоговом окне элементов управления. В общем случае кнопки, инициирующие выполнение команды, которая вызвала диалоговое окно, могут иметь разное название: Выполнить, Сохранить, Начать и т. д. В некоторых случаях такие кнопки называются ОК от английского слова Okay, являющегося возгласом, выражающим одобрение. Во многих окнах встречается кнопка Отмена. Она предназначена для отмены всех введенных в диалоговом окне указаний, уничтожения всей введенной в поля ввода информации и отмены команды, вызвавшей данное диалоговое окно. А кнопка с названием Справка или с изображением вопросительного знака[image: image81.png]


используется для вызова встроенной справочной системы программы. Большинство диалоговых окон содержат кнопки ОК (или соответствующие ей по смыслу), Отмена и Справка. Внешне кнопка представляет собой прямоугольник, внутри которого находится ее название или некоторое условное изображение. Например, треугольник, как у кнопок прокрутки (см. рис. 8.9) или настройки значения (рис. 8.17), крестик, как у кнопок закрытия окна (см. рис. 8.13), и т. д. В ряде случаев специальная окраска создает впечатление объемности кнопки, как будто над поверхностью окна действительно выступает часть кнопки. 

Способы работы с кнопкой:
· рекомендуемый — выполнить щелчок клавишей мыши на кнопке; 

· основной — клавишей Tab или сочетанием Shift+Tab переместить курсор диалогового окна на кнопку и нажать клавишу Enter или клавишу пробела. 

ВНИМАНИЕ 

Щелчок левой клавишей мыши на кнопке или ее активизация с помощью клавиш Tab (сочетанием Shift+Tab) и Enter принято называть нажатием кнопки.

Выполнение связанных с кнопкой действий осуществляется только после нажатия кнопки. В некоторых случаях нажатие кнопки завершает работу пользователя с диалоговым окном, и операционная система закрывает его. 

Таким образом, можно заметить, что внешний вид, функции и способы работы с кнопками в операционной системе Windows являются практически полными аналогами кнопок, используемых в бытовых электроприборах, например, кнопок включения электропитания в телевизионных приемниках.

Переключатели предназначены для выбора одного из нескольких взаимоисключающих вариантов. Переключатели в операционной системе Windows являются практически полными аналогами переключателей каких-либо режимов в бытовых приборах, например, переключателей телевизионных каналов. На рисунке 8.18 изображена группа переключателей Windows, при помощи которых можно выбрать один из трех предусмотренных в операционной системе режимов форматирования гибких дисков Быстрое (очистка оглавления диска), Полное и Только копирование системных файлов.
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Рис. 8.18. Группа переключателей

Переключатели представляют собой вертикальную или горизонтальную группу названий вариантов. Рядом с каждым из них находится кружок. Внутри одного из кружков размещена точка, указывающая, какой именно из возможных вариантов выбран. На рисунке 8.18 выбран вариант с названием Полное.

Способы установки переключателя (выбор варианта):
· рекомендуемый — выполнить щелчок клавишей мыши на кружке, соответствующем выбранному переключателю (варианту);

· основной — клавишей Tab или сочетанием клавиш Shift+Tab переместить курсор диалогового окна на один из переключателей группы, затем клавишами направлений ←, →, ↓, ↑ выбрать нужный переключатель (вариант) и нажать клавишу Enter.
Флажок используется для выбора одного из двух возможных вариантов (типа режим включен/выключен). Например, диск можно отформатировать либо обычным образом, либо с переносом основных файлов операционной системы, которые необходимы для создания системного диска. Для включения или отключения режима создания системного диска в диалоговом окне форматирования дискет предусмотрен флажок Скопировать на диск системные файлы, расположенный в группе флажков, которые изображены на рис. 8.19.
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Рис. 8.19. Группа из трех флажков

Флажок представляет собой небольшой квадратик, рядом с которым помещено его название. Флажок может быть включен или выключен. Если квадратик содержит внутри галочку, то флажок включен. Если квадратик пустой — флажок выключен. Флажок Скопировать на диск системные файлы на рис. 8.19 включен, следовательно, при форматировании будет создаваться системный диск, а флажок Без метки выключен, следовательно, метку (название гибкого диска) можно ввести в поле ввода, которое показано на рис. 8.16. Флажки могут располагаться в диалоговых окнах и поодиночке и группами, как на рис, 8.19.

Необходимо понимать, что включение и выключение одних флажков окна не зависит от состояния других. В этом состоит отличие группы флажков от группы переключателей, для которых включение одного переключателя автоматически приводит к выключению всех остальных. 

Способы включения и выключения флажка:
· рекомендуемый — выполнить щелчок клавишей мыши на квадратике флажка; 

· основной — клавишей Tab или сочетанием клавиш Shift+Tab переместить курсор диалогового окна на флажок, затем нажать клавишу пробела. 

В любом случае произойдет переключение состояния флажка на противоположное. Выключенный флажок включится и, наоборот, выключенный окажется включенным. Повторный щелчок мышью или нажатие клавиши пробела вернет флажок в исходное состояние. Можно заметить, что флажок в операционной системе Windows по своим функциям похож на имеющий два положения тумблер переключения на каком-либо бытовом приборе. 

Список, как и переключатели, используется для выбора одного из нескольких, включенных в него элементов. Но, в отличие от переключателей, список элементов может изменяться со временем. Типичный пример: выбор файла в каком-либо каталоге. В окне на рис. 8.15 находится список, содержащий имена файлов и папок. Список очень похож и по форме и по способу выбора из него на вертикальное меню. Справа от списка иногда размещается полоса прокрутки, имеющая точно такую же структуру, как и полоса прокрутки окна. Работа с полосой прокрутки списка осуществляется точно так же, как и с полосой прокрутки окна. 

Способы выбора из списка:
· рекомендуемый — выполнить щелчок клавишей мыши на выбранной строке. При необходимости нужная строка выводится в видимую зону списка с помощью полосы прокрутки;

· основной — клавишей Tab или сочетанием клавиш Shift+Tab переместить курсор диалогового окна на список, затем клавишами направлений ↑, ↓  или клавишами PageUp, PageDown выбрать нужную строку и нажать клавишу Enter. 

Развертывающийся (или раскрывающийся) список, так же как переключатели и обычные списки, используется для выбора одного из включенных в него вариантов. Но, в отличие от них, развертывающийся список занимает в окне значительно меньше места, поскольку в обычном состоянии он свернут, наподобие основного меню Windows. У развертывающегося списка в диалоговом окне размещается не кнопка вызова, а первая строка списка. Остальные строки списка меню невидимы. В диалоговом окне на рис. 8.15 находятся пять развертывающихся списков в свернутом состоянии: Папка:, Имя файла:, Тип файла: и т. д. На рисунке 8.20 список Тип файла: показан в развернутом виде. Развертывание списка происходит при нажатии кнопки развертывания [image: image84.png]


, которая размещена справа от списка. Дальнейшая работа с развернутым списком аналогична работе с обычным, но после того как будет выполнен выбор, список автоматически вернется в исходное свернутое состояние.
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Рис. 8.20. Развернутый список Способы выбора из развертывающегося списка:

· рекомендуемый — нажать кнопку развертывания списка, а затем выполнить щелчок на выбранной строке. При необходимости нужная строка выводится в видимую зону списка с помощью полосы прокрутки;

· основной — клавишей Tab или сочетанием клавиш Shift+Tab переместить курсор диалогового окна на развертывающийся список, клавишей ↓развернуть его, затем клавишами направлений ↑, ↓, PageUp или PageDown выбрать нужную строку и нажать клавишу Enter.

Страницы (вкладки). Иногда в диалоговом окне должно находиться так много элементов управления, что они физически не могут быть размещены в этом окне. В этом случае в операционной системе Windows используются многостраничные окна. На переднем плане окна находится одна из страниц окна (иногда их называют вкладками), с которой осуществляется текущая работа. Остальные страницы почти полностью закрыты текущей. Каждая из страниц имеет собственное название.
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Рис. 8.21. Многостраничное диалоговое окно

Название страницы размещается на ярлычке (закладке) страницы, который виден всегда. Это напоминает использование обычных закладок в книгах. Похожий способ используется и в записных книжках, в которых для доступа к отдельным страницам используется ярлычок с написанной на нем буквой алфавита. На рисунке 8.21 изображено диалоговое окно команды Файл > Параметры страницы... текстового редактора MS Word, состоящее из четырех страниц. Текущей является страница Поля. Остальные страницы Размер бумаги, Источник бумаги, Макет представлены только названиями на ярлычках. 

Способы выбора страницы: 

· рекомендуемый — выполнить щелчок клавишей мыши на ярлычке с названием нужной страницы;

· дополнительный — сочетанием клавиш Ctrl+Tab или Ctrl+Shift+Tab последовательно перейти к нужной странице окна.

Элементы управления в рабочей зоне программного окна. Многие программы размещают в рабочей зоне своих окон элементы управления и индикации, аналогичные элементам управления, используемым в диалоговых окнах. Они могут иметь вид значков, панелей образцов, измерительных линеек и т. д. 

Обычно дополнительные элементы управления группируются в инструментальных панелях. Чаще всего панель инструментов содержит кнопки, которые соответствуют командам операционного меню программы. Следовательно, нажатие кнопки на панели эквивалентно использованию сочетания клавиш или выбору команды из операционного меню. На панели размещаются кнопки наиболее часто используемых команд управления программой. Кроме кнопок, панели инструментов могут содержать развертывающиеся списки и некоторые другие элементы управления, также встречающиеся в диалоговых окнах. Работа с элементами управления в панелях инструментов программных окон ничем не отличается от работы с ними на диалоговых окнах. В некоторых случаях пользователь может по своему усмотрению менять состав панелей инструментов.

Стиль работы с окнами и ярлыками. Операционная система Windows по отношению к операциям с окнами, ярлыками и папками может быть настроена двумя различными способами. Первый способ считается стандартным для операционной системы Windows. Второй является основным в программах, используемых для работы с глобальной сетью Интернет. Напомним, что одним из самых популярных ресурсов Интернета является «всемирная паутина» World Wide Web. Влияние возможностей Web («паутины») на информационные системы оказалось настолько мощным, что разработчики операционной системы Windows посчитали целесообразным соединить в единой среде возможности операционной системы и обозревателей - программ, предназначенных для работы с Web. Таким образом появился web-стиль (веб-стиль) настройки операционной системы Windows.

Указанные способы настройки отличаются друг от друга целым рядом особенностей. В частности, остановимся на двух важных для дальнейшего изложения отличиях. В стандартном случае для каждой открываемой папки выделяется отдельное окно. Это позволяет одновременно просматривать содержимое нескольких папок. С другой стороны, большое количество одновременно открытых папок загромождает рабочий стол. В случае использования web-стиля дочерняя папка открывается в том же самом окне, в котором была открыта родительская. Таким образом, на рабочем столе находится только одно открытое окно, но и работать можно только с содержимым одной папки.

Второе отличие касается использования одинарных и двойных щелчков клавишей мыши. В стандартном случае однократный щелчок клавишей мыши по какому-либо объекту, например по ярлыку, служит для его выделения. Выделенный объект можно в дальнейшем переименовать, удалить, открыть связанный с ним объект и т. д. А двойной щелчок клавишей мыши сразу приводит к активизации объекта, например, запуску связанной с ярлыком программы или открытию документа. Во втором случае выделение происходит при позиционировании указателя мыши на объекте, а активизация (запуск программы или открытие документа) происходит при однократном щелчке. Внешним отличием используемого стиля настройки является форма указателя мыши. В случае Web-настройки во время позиционирования указателя мыши на объекте он принимает форму руки с вытянутым указательным пальцем [image: image87.png]



ПРИМЕЧАНИЕ 

В дальнейшем изложении описываются приемы выполнения тех или иных действий в предположении, что установлена стандартная настройка Windows.

Основные сочетания клавиш интерфейса операционной системы Windows
	Действие 
	Клавиши 

	Работа с меню 

	Развертывание основного меню 

Развертывание системного меню программного окна 

Развертывание системного меню подчиненного окна 

Развертывание операционного меню программного окна 

Развертывание контекстного меню 

Свертывание и закрытие меню 
	Windows, Ctrl+Esc 

Alt+пробел 

Alt+минус (Alt+клавиша минус) 

Alt или F10 

Контекст, Shift+F10 

Esc 

	Переходы между окнами 

	Переход между программными окнами 

Переход между окнами документов 

Переход между значками на рабочем столе 
	Alt+Tab 

Ctrl+F6 

←,↑,→,↓

	Переходы между формами окна 

	Восстановление окна документов 

Восстановление окна программного окна 

Развертывание окна документов 

Развертывание программного окна 
	Ctrl+F5 

Alt+F5 

Ctrl+F10 

Alt+Fl0 

	Работа с нормальными окнами 

	Перемещение нормального окна документа 

Изменение размеров нормалчного окна документов 
	Ctrl+F7; ←, ↑, →, ↓; Enter 

Ctrl+F8; ←, ↑, →, ↓; Enter 

	Закрытие окон 

	Закрытие программного окна 

Закрытие окна документа 

Закрытие диалогового окна 
	Alt+F4 

Ctrl+W или Ctrl+F4 

Esc или Alt+F4 


Контрольные вопросы

1.   Почему операционную систему Windows называют графической средой?

2.   Что такое семейство программ? Какие системы входят в семейство Windows 9.x?

3.   Перечислите основные свойства и возможности операционной системы Windows.

4.   В чем разница между DOS-приложениями и Windows-приложениями?

5.   Могут ли Windows-приложения запускаться из операционной системы MS DOS?

6.   Могут ли DOS-приложения запускаться из операционной системы Windows?

7.   Для чего нужна и как выполняется регистрация программ?

8.   Дайте определение понятию «документ».

9.   Для чего нужен буфер обмена?

10.   В чем заключается документоориентированный стиль работы?

11.   Дайте определение понятиям «рабочий стол» и «окно». 

12.   Для чего нужны окна Мой компьютер и Корзина?

13.   Что такое «кнопка»? Как она выглядит и для чего используется?

14.   Дайте определения понятиям «значок», «панель», «меню», «папка», «ярлык».

15.   Чем отличается системная папка от папки с файлами?

16.   Опишите технические приемы управления операционной системой Windows.

17.   Какие типы меню используются в операционной системе Windows?

18.   Перечислите основные операции с меню,

19.   Как открыть и закрыть операционное меню?

20.   Опишите способы перемещения в меню.

21.   Что такое выбор в меню?

22.   Опишите основные способы выбора в меню.

23.   Какие условные обозначения используются в меню?

24.   Что такое каскадное меню?

25.   Какие типы окон используются в операционной системе Windows?

26.   Для чего используются программные окна? Где находится кнопка программного окна?

27.   Для чего используются окна документов?

28.   Для чего используются диалоговые окна, окна сообщений и предупреждений?

29.   Какие формы представления окон используются в операционной системе Windows?

30.   Назовите составные части окна и их назначение.

31.   Опишите структуру заголовка окна.

32.   Опишите назначение и внешний вид кнопок управления окном.

33.   Когда заголовки программного окна и окна документа совмещаются?

34.   Опишите структуру совмещенного заголовка окна.

35.   Что представляет собой рабочая зона окна? Чем она ограничена?

36.   Опишите назначение и структуру полос прокрутки.

37.   Перечислите основные операции с окнами.

38.   Сравните между собой операции открытия и развертывания окна.

39.   Сравните между собой операции закрытия и сворачивания окна.

40.   Какие окна считаются активными и в чем их отличие от остальных окон?

41.   В чем разница между изменением размеров окна и изменением формы окна?

42.   Какие окна могут изменять свои размеры?

43.   Перечислите допустимые операции над окнами в полноэкранной форме.

44.   Перечислите допустимые операции над окнами в нормальной форме.

45.   Перечислите допустимые операции над окнами в свернутой форме.

46.   Каким образом можно закрыть окно?

47.   Как осуществляется свертывание окна?

48.   Как осуществляется восстановление окна?

49.   Как осуществляется развертывание окна?

50.   Опишите способы перехода от полноэкранной формы к другим формам окна.

51.   Опишите способы перехода от нормальной формы к другим формам окна.

52.   Опишите способы перехода от свернутой формы к другим формам окна.

53.   Опишите способы изменения размеров окна.

54.   Опишите способы изменения положения окна на рабочем столе.

55.   Как осуществляется перемещение между окнами?

56.   В чем отличие перемещения окна от перемещения между окнами?

57.   Опишите способы выполнения прокрутки в окне.

58.   Укажите отличия в структуре и свойствах диалоговых окон от окон остальных типов.

59.   Для чего используются элементы управления в диалоговом окне?

60.   Чем отличаются активные элементы управления?

61.   Опишите способы активизации элементов управления в диалоговом окне.

62.   Опишите назначение, внешний вид и способы работы с полями ввода.

63.   В чем сходство и чем отличается настраиваемое поле от обычного поля ввода?

64.   Опишите назначение, внешний вид и способы работы с кнопками.

65.   Как можно нажать кнопку и к чему это приведет?

66.   Опишите назначение, внешний вид и способы работы с. переключателями.

67.   Опишите назначение, внешний вид и способы работы с флажками.

68.   Опишите назначение, внешний вид и способы работы со списками.

69.   Чем отличаются списки от переключателей?

70.   Опишите назначение, внешний вид и способы работы с развертывающимися списками.

71.   Чем отличаются развертывающиеся списки от меню?

72.   Чем отличаются развертывающиеся списки от обычных списков?

73.   Для чего используются многостраничные диалоговые окна?

74.   Как выбрать нужную страницу многостраничного диалогового окна?

75.   Какие элементы управления могут находиться в рабочей зоне программного окна?

76. Чем отличается стандартный стиль настройки операционной системы от web-стиля? 

Глава 9.   Основы работы в операционной системе Windows
Операционная система Windows — это сложная программная система, выполняющая многочисленные функции. Успешная работа на компьютере во многом зависит от умения пользователя уверенно выполнять стандартные операции взаимодействия с операционной системой. В настоящей главе обсуждаются наиболее важные элементы работы в Windows.

По-видимому, следует еще раз обратить внимание читателей на то, что почти во всех случаях один и тот же результат может быть достигнут несколькими различными способами. Читателю следует попробовать на практике каждый из возможных способов, а затем применять более удобный для него в той или иной конкретной ситуации.

Справочная система

Справочная система в Windows представляет собой хорошо структурированную, с очень удобным интерфейсом службу выдачи пользователю справок по большинству вопросов, связанных с работой операционной системы Windows. Поэтому при возникновении каких-либо проблем можно не спешить открывать толстенные технические описания или руководства по Windows. Гораздо проще обратиться к справочной подсистеме и получить точный и короткий ответ на волнующий вопрос или совет о возможных дальнейших действиях в той или иной ситуации. Справочная система Windows построена по принципу гипертекста. Поэтому почти всегда можно очень быстро получить объяснение встретившегося в тексте справки незнакомого термина. Большинство приложений Windows также имеет свою собственную, построенную практически по тем же самым правилам, с одной и той же структурой и одинаковым интерфейсом справочную службу. Таким образом, разобравшись с правилами работы со справкой в самой операционной системе, пользователь сможет работать со справкой любого приложения Windows.

Структура справочной системы

Справка в Windows и ее приложениях представляет собой гипертекстовое описание операционной системы или соответствующей программы. Она содержит описание основных возможностей программы и приемов работы с ней, подборку полезных советов и рекомендаций, определения специфических терминов и т. д. Все содержание справки разбито на темы (категории) по иерархическому принципу, то есть тема может содержать подтемы, а те в свою очередь состоять из собственных подтем и т. д. Конкретный справочный материал размещается в разделах справки. Текст раздела справки может содержать так называемые ключевые слова, которые обычно представляют собой важнейшие термины раздела. Полный перечень ключевых слов образует предметный указатель (или просто указатель) справочной системы. Некоторые ключевые слова раздела одновременно являются гипертекстовыми ссылками (полями). Кроме ключевых слов, в качестве гипертекстовых ссылок выделяются понятия и термины, которые могут потребовать дополнительного пояснения. Гипертекстовые ссылки используются также для вызова непосредственно из текста справки отдельных подсистем операционной системы Windows, которые, например, обеспечивают настройку Windows или служат для устранения неполадок, возникших в ее работе. Гипертекстовые ссылки в тексте раздела подчеркнуты и выделены особым цветом (в стандартном цветовом наборе — синим). Как правило, в справочной системе имеется подсистема поиска нужного материала по некоторым характерным фразам, оборотам, словосочетаниям, которые находятся в тексте раздела справки.

[image: image88.jpg]



Рис. 9.1. Меню Справка окна Мой компьютер

Вызов справочной системы

Чтобы обратиться к справке в операционной системе Windows, нужно выбрать пункт Справка основного меню (рис. 8.4) или использовать сочетание клавиш Windows+F1. Эти способы получения справки могут быть использованы в любой момент работы с операционной системой. Если же на рабочем столе находится открытым одно из окон операционной системы, например окно Мой компьютер, Корзина, Принтер и т. д., то вызов справки можно осуществить и с помощью команды Справка > Вызов справки операционного меню окна (рис. 9.1). В любом случае на рабочем столе появится окно Справка Windows, которое изображено на рис. 9.2. Вызов справки в приложениях Windows также производится командой Справка > Вызов справки операционного меню программы. Иногда вместо пункта Справка меню включает имеющий тот же самый смысл и назначение пункт «?». Стандартным способом вызова справки для приложений Windows является также нажатие на функциональную клавишу F1. 
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Рис. 9.2. Окно Справка Windows
Некоторые приложения кроме стандартной справочной системы имеют еще и контекстно-зависимую справку.

ВНИМАНИЕ 

Контекстно-зависимой (или просто контекстной) называется справка, конкретное содержание которой определяется программой автоматически, по сложившейся к моменту вызова справки текущей ситуации.

Если, например, в момент обращения к справке пользователь работает с операционным меню, то контекстно-зависимая справка будет содержать информацию о правилах работы с меню и описание конкретных пунктов этого меню. Если же выполняется какая-либо работа со значками, то пользователю будет предоставлена справочная информация о значках, их типах или правилах работы с ними. Вызов контекстной справки обычно производится командой ? > Что это такое? Shift+F1 или сочетанием клавиш Shift+F1. Во время выполнения этой команды указатель мыши принимает форму знака[image: image90.png]


. Его нужно переместить к тому месту окна, в котором находится объект, вызвавший вопрос, и щелкнуть клавишей мыши. Справочная система подберет соответствующий контексту материал и выведет его на экран.

После завершения работы со справочной системой окно справки следует закрыть любым из стандартных способов закрытия окна.

Структура окна справки

Окно справочной системы, как и любое окно Windows, состоит из заголовка, в котором находятся значок[image: image91.png]


вызова системного меню окна, название окна Справка Windows и стандартные кнопки управления окном. Ниже заголовка окна расположена панель с кнопками управления справочной системой. В рабочей зоне окна выделено две области. В левой области находятся три вкладки: Содержание, Указатель и Поиск. Вкладка Содержание служит для доступа к разделам справочной системы. Вкладка Указатель обеспечивает работу с предметным указателем. И наконец, вкладка Поиск используется для поиска справочного материала по отдельным (необязательно ключевым) словам или фразам. В правой области окна выводится содержание раздела справки. Как левая, так и правая области окна справки могут иметь полосы прокрутки, которые при необходимости выводятся операционной системой автоматически. В инструментальной панели окна находятся кнопки Скрыть, Назад, Вперед, Параметры и Справка Web. Кнопкой Скрыть при необходимости можно свернуть левую область окна (рис. 9.3). После чего она заменяется кнопкой Показать, с помощью которой можно вернуться в исходное состояние. Кнопки Назад и Вперед служат для перемещения по просматривавшимся в текущем сеансе работы со справкой разделам в прямом и обратном направлениях просмотра. Кнопка Параметры служит для развертывания меню окна (рис. 9.10), а кнопкой Справка Web вызывается изображенный на рис. 9.3 специализированный раздел связи с интерактивной службой технической поддержки Microsoft через глобальную сеть Интернет.
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Рис. 9.3. Окно справки с одной правой областью 

Пользователь может работать (прокручивать текст, выбирать строку в списке и т. д.) либо с левой, либо с правой областью окна. Область окна, с которой в текущий момент времени может взаимодействовать пользователь, считается активной. Для перехода к другой области следует щелкнуть клавишей мыши на любом участке выбранной области окна или нажать клавишу F6.

Работа с вкладкой Содержание

Окно справки после вызова справочной системы может иметь вид, отличный от изображенного на рис. 9.2. Например, в нем может быть скрыта левая область с вкладками, как показано на рис. 9.3. Тогда для работы с вкладкой Содержание, которая служит для доступа к разделам справочной системы по их названиям, следует нажать кнопку Показать в инструментальной панели окна. Окно примет стандартный вид. Если в левой области окна на переднем плане находится вкладка Указатель или Поиск, то далее следует выбрать вкладку Содержание (для чего нужно щелкнуть клавишей мыши на ярлычке вкладки), после чего окно примет вид, изображенный на рис. 9.2. Если на переднем плане находится вкладка Содержание, но она не активна, нужно щелкнуть клавишей мыши на любом участке вкладки либо нажать клавишу F6.

Всю рабочую область вкладки Содержание занимает список тем верхнего уровня (рис. 9.2). Слева от названия каждой темы находится значок закрытой книги [image: image93.png]


. Выбор темы осуществляется, как в любом вертикальном меню — щелчком клавишей мыши на выбранной строке списка либо перемещением курсора списка к этой строке с помощью клавиш направлений клавиатуры ↑, ↓ и нажатия клавиши Enter после завершения перемещений. В результате выполнения описанных действий выбранная тема будет «раскрыта», то есть в строке с названием темы значок закрытой книги заменится на значок отрытой книги[image: image94.png]


, и в список под названием темы будут включены дополнительные строки, содержащие названия подтем или разделов. Причем названия подтем отмечены значком закрытой книги[image: image95.png]


, а названия разделов — значком вопроса[image: image96.png]


(рис. 9.4.). Раскрыть тему можно также, нажав клавишу → в строке со значком закрытой книги. Подтемы раскрываются так же, как и темы. Открытую тему (подтему) можно свернуть теми же самыми способами, то есть щелкнуть мышью на названии открытой темы (подтемы) или выделить ее клавишами направлений и нажать клавишу Enter. Свернуть тему можно и клавишей ← в строке со значком открытой книги. Строки, содержащие названия разделов свернутой темы, из списка удаляются. После выбора раздела его содержание появляется в правой области окна.

Рекомендуемый порядок работы с вкладкой Содержание:

1. Нажать кнопку Показать инструментальной панели окна (при необходимости).

2. Выбрать вкладку Содержание.

3. Выполняя щелчок мышью на названии той или иной темы или подтемы, раскрыть список разделов этой темы. При необходимости можно, используя полосы прокрутки, вывести в зону видимости название нужного раздела. Ошибочно открытую тему или подтему можно закрыть тем же самым способом, выполнив щелчок на ее названии.

4. Выполнить щелчок по строке с названием выбранного раздела. Его содержание будет выведено в правую область окна справки.
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Рис. 9.4. Вкладка Содержание

Работа с вкладкой Указатель

Вкладка Указатель служит для выбора раздела справочной системы по входящему в раздел ключевому слову. Доступ к этой вкладке осуществляется, как и к вкладке Содержание: при необходимости нажать кнопку Показать и выбрать вкладку Указатель. Окно примет вид, изображенный на рис. 9.5.

Вкладка Указатель содержит поле ввода Введите ключевое слово для поиска:, полный список ключевых слов с полосой прокрутки и кнопку Показать. Выбор раздела можно начать с ввода искомого ключевого слова. Набираемое на клавиатуре слово попадает в поле ввода вкладки. По мере ввода букв, из которых состоит слово, список автоматически прокручивается, одновременно курсором списка выделяется строка, которая содержит ключевое слово, наиболее соответствующее введенным буквам. Если подобранное автоматически ключевое слово устраивает пользователя, то нажатием клавиши Enter можно закончить ввод. В противном случае с помощью клавиши Tab можно перейти в список и далее клавишами направлений клавиатуры ↓, ↑ выбрать в нем подходящее ключевое слово. Другой вариант действий состоит в том, что работу начинают сразу со списка, прокручивая его с помощью мыши. Выведя в зону видимости нужное ключевое слово, можно выделить его, щелкнув один раз клавишей мыши по содержащей это слово строке, а затем щелкнуть по кнопке Показать. Можно также выполнить двойной щелчок по строке. В этом случае щелкать по кнопке Показать не требуется. 

ВНИМАНИЕ 

Можно выполнить сразу двойной щелчок по строке либо вначале выделить строку одинарным щелчком, а выбрать вторым щелчком по предусмотренной в окне специальной кнопке или после выделения нажать клавишу Enter.
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Рис. 9.5. Вкладка Указатель
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Рис. 9.6. Диалоговое окно Найденные разделы

Если справочная система найдет только один раздел, содержащий выбранное ключевое слово, то он сразу же будет выведен в правую область окна. Если же будет обнаружено несколько разделов, в которых встречается это слово, то на экране появится изображенное на рис. 9.6 диалоговое окно Найденные разделы. Его центральную часть занимает список содержащих указанное ключевое слово разделов. Любым из вышеописанных способов в этом списке следует выбрать один из разделов, после чего диалоговое окно будет закрыто, а содержание раздела появится в правой области окна. 

Рекомендуемый порядок работы с вкладкой Указатель:

1. Нажать кнопку Показать инструментальной панели окна (при необходимости).

2. Выбрать вкладку Указатель.
3. В поле ввода вкладки ввести несколько первых букв ключевого слова.

4. В списке ключевых слов выбрать наиболее подходящий вариант, при необходимости прокрутив список мышью.

5. Выполнить двойной щелчок по строке с выбранным словом.

6. Если появится диалоговое окно Найденные разделы, выполнить двойной щелчок на строке с названием подходящего раздела. Его содержание будет выведено в правую область окна справки.

Работа с вкладкой Поиск

Вкладка Поиск служит для выбора раздела справочной системы по любому входящему в раздел слову или последовательности слов, а не только по образующим указатель ключевым словам. Доступ к этой вкладке осуществляется, как и к вкладке Содержание: при необходимости нажать кнопку Показать, а затем выбрать вкладку Поиск. Окно примет изображенный на рис. 9.7 вид.
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Рис. 9.7. Вкладка Поиск 

Вкладка содержит поле ввода Введите ключевое слово для поиска:, кнопку Разделы, список Выберите раздел для вывода: и кнопку Показать. Искомое слово или последовательность слов нужно ввести с клавиатуры в поле ввода, затем нажать клавишу Enter или нажать кнопку Разделы. После этого в выведенном списке выбрать подходящий раздел, выполнив по нему двойной щелчок мышью или же сначала щелкнув один раз по строке с названием раздела, а затем по кнопке Показать. Можно использовать и клавиатурные способы выбора. 

Рекомендуемый порядок работы с вкладкой Поиск:
1. Нажать кнопку Показать инструментальной панели окна (при необходимости).

2. Выбрать вкладку Поиск.
3. В поле ввода вкладки ввести последовательность слов и нажать клавишу Enter.

4. Выполнить двойной щелчок мышью по строке списка с названием выбранного раздела. Его содержание будет выведено в правую область окна справки.
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Рис. 9.8. Всплывающее окно развернутой гипертекстовой ссылки

Работа с разделом справки

В любом из вышеописанных случаев содержание выбранного раздела появляется в правой области окна справки. Если текст раздела целиком в эту область не попадает, в ней появляются полосы прокрутки, с помощью которых можно добраться до не попавших в область участков текста. В тексте раздела могут размещаться поля гипертекстовых ссылок. Например, на рис. 9.5. слова панели задач представляют собой такую ссылку. Гипертекстовые ссылки, как правило, подчеркнуты и выделены каким-либо интенсивным цветом (в стандартной цветовой палитре — синим). Для вывода на экран дополнительной справочной информации, связанной с этой ссылкой, то есть для развертывания гипертекстовой ссылки, на нее нужно некоторым образом указать. Самым простым, как всегда, является щелчок клавишей мыши на поле ссылки.

Необходимо помнить о том, что во время позиционирования указателя мыши на поле гипертекстовой ссылки указатель принимает форму руки с вытянутым вперед указательным пальцем[image: image102.png]


 . Поэтому нажимать на левую клавишу на корпусе мыши следует только после того, как указатель приобретет указанную форму. 

После активизации правой области окна указать на выбранную ссылку можно и с помощью клавиатуры. Перемещение между полями ссылок осуществляется клавишей Tab или сочетанием клавиш Shift+Tab. Когда нужная ссылка окажется выделенной штриховым прямоугольником, следует нажать клавишу Enter. 

После выполнения любого из описанных приемов на экран будет выдана связанная со ссылкой дополнительная информация. Достаточно часто она представляет собой относительно небольшое определение, уточнение значения выбранного слова или словосочетания. В этом случае на экран выводится всплывающее окно, которое не имеет никаких элементов управления. Например, всплывающее окно на рис. 9.8 содержит объяснение ссылки панели задач из окна на рис. 9.5. Закрыть такое окно после завершения работы с ним можно, выполнив щелчок клавишей мыши в любом месте вне всплывающего окна или нажав клавишу Esc. Если гипертекстовое поле связано с каким-либо другим разделом справки, то он выводится в той же самой, правой области окна справки, где находился текст исходного раздела с гиперссылкой. После ознакомления с содержанием выведенного по гиперссылке раздела вернуться в исходный раздел можно с помощью кнопки Назад, находящейся в инструментальной панели окна справки. Дополнительный раздел, в свою очередь, может содержать гипертекстовые поля, содержащие ссылки на другие термины, понятия или разделы справки. Следовательно, можно запросить новую информацию с помощью новой гипертекстовой ссылки. И наконец, можно завершить работу со справкой, стандартным образом закрыв ее окно.

Содержание разделов справки достаточно часто завершается гипертекстовой ссылкой См. также. Щелчок мышью по этому полю приводит к выводу на экран дополнительного списка разделов, логически связанных с разделом, содержание которого приведено в окне. Пример вывода такого списка показан на рис. 9.9. В этом случае следует стандартным образом выбрать одну из строк списка либо отказаться от просмотра дополнительного раздела (щелчком мыши вне списка или же клавишей Esc).

В некоторых разделах встречается поле выберите эту ссылку. Выбор этой ссылки приводит к выводу на экран одного из окон настройки операционной системы Windows или же к запуску одной из программ отладки и устранения неполадок в ее работе. Пользователю, не имеющему надлежащего опыта настройки операционной системы, следует избегать перехода по таким ссылкам. Если ссылка все же активизирована, нужно очень внимательно следить за информацией, выводимой на экран, и в точности следовать инструкциям и подсказкам операционной системы. При ошибочном выборе такой ссылки выведенное на экран окно рекомендуется сразу же закрыть.

[image: image103.png][£2 Crpaora Window

Ecnrpomam oreyrereyer » s,
ompoire cosepano 8 ey
] . evoepre o rpopeme

[

Mot sy rporpame
it ————-—
ot e o1 o somomeacaicn
PO s YO, 00T+ ranare
coomeercrapoua oy
Echuroo e ve s s e
Piporpavaas 3 g €1 s,
e ey YO e o
ol Suiet w arn 1552 S5
OO C NG R ToER o0





Рис. 9.9. Пример вывода по ссылке См. также

Рекомендуемый порядок работы с разделом справки.
1. Внимательно прочитать текст раздела справки, используя полосы прокрутки для доступа к не поместившимся в область просмотра участкам текста.

2. Для развертывания встретившейся гипертекстовой ссылки выполнить щелчок клавишей мыши на поле ссылки. Если будет выведен дополнительный список разделов, щелкнуть мышью по строке с названием выбранного раздела.

3. Если дополнительная информация была выведена через всплывающее окно, после прочтения текста закрыть его щелчком клавишей мыши в любом месте вне окна. В противном случае вернуться к исходному разделу с помощью кнопки Назад инструментальной панели.

4. Перейти к выбору следующего раздела справки с помощью вкладок левой области окна или закрыть его.

Переходы по разделам

Справочная система сохраняет информацию о порядке просматривавшихся ранее разделов справки. Поэтому пользователь может вернуться к одному из таких разделов. Для этого можно воспользоваться кнопкой Назад на инструментальной панели. Каждый следующий щелчок мышью на этой кнопке возвращает в правую область окна предыдущий раздел в порядке, противоположном исходной последовательности их просмотра. Например, после просмотра четырех разделов справки пользователь захотел вернуться к просмотру второго раздела. В этом случае ему нужно дважды нажать кнопку Назад. После первого нажатия в окне появится третий по порядку просмотра раздел, а после следующего - требуемый второй раздел. Такую операцию иногда называют откатом или отменой. После выполнения отката пользователю может понадобиться возвращение к тому разделу, из которого он начал откат. В этом случае можно необходимое число раз нажать кнопку Вперед. Такая операция называется накатом или возвратом. Кроме описанных выше способов для выполнения отката и наката можно воспользоваться еще и сочетаниями клавиш Alt+← и Alt+→ соответственно.

ВНИМАНИЕ 

До выполнения хотя бы одного отката кнопка Вперед заблокирована, она выделена более бледным оттенком цвета (рис. 9.9) и не реагирует на щелчки мышью. Поел, выполнения отката кнопка Вперед становится доступной для воздействия. Однако после возврата к разделу, из которого был начат откат, она вновь окажется заблокированной.

Переходы по просматривавшимся разделам могут выполняться и из развертывающегося меню Параметры (рис. 9.10), в котором также имеются команды Назад и Вперед. Кроме того, в этом меню имеется команда Домой, с ее помощью можно вернуться к самому первому разделу, с которого началась работа со справочной системой.

[image: image104.jpg]



Рис. 9.10. Развернутое меню Параметры

Доступ к командам Назад и Вперед возможен еще и из контекстного меню правой области справки. На рисунке 9.11 показано развернутое контекстное меню право: области справки. Как видите, содержание контекстного меню отличается о держания постоянного меню Параметры. 
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Рис. 9.11. Контекстное меню правой области справки

Еще раз посмотрите на содержание меню Параметры (рис. 9.10) и контекстного меню с рис. 9.11. Их сравнение показывает, что набор команд, включаемых в контекстное меню, действительно изменяется в зависимости от контекста, то есть от конкретной ситуации на момент вызова меню.

Особенности справочной системы диалоговых окон

Как уже отмечалось, в диалоговых окнах вместо кнопок минимизации, восстановления и развертывания слева от значка закрытия окна иногда находится кнопка [image: image106.png]


, которая служит для вызова справки по работе с данным диалоговым окном. Если стандартным образом нажать эту кнопку, то указатель мыши принимает форму[image: image107.png]


, которая содержит знак вопроса. Теперь этот указатель следует позиционировать на элементе диалогового окна, который вызвал вопрос, и щелкнуть клавишей мыши. Появится всплывающее окно, содержащее справку по данному элементу. После завершения работы с полученной в таком окне справкой его закрывают, как и в предыдущем случае, — щелчком мыши в любом месте вне всплывающего окна или же нажатием клавиши Esc.

Если в заголовке окна кнопки[image: image108.png]


нет, то для вызова справки можно воспользоваться кнопкои.с названием Справка, нажатием на клавишу F1 или вызовом контекстного меню. Тогда вместо изменения формы указателя появится контекстное меню, содержащее пункт Что это такое?. Выбор этого пункта из меню приведет к появлению описанного выше окна со справкой.

Работа с основным меню

Основное меню операционной системы Windows предназначено для выключения компьютера, запуска стандартным образом установленных в системе программ, для доступа к документам, работа с которыми производилась относительно недавно, а также для вызова справочной подсистемы Windows, подсистемы поиска каталогов, файлов, программ, документов, подсистемы настройки аппаратных и программных ресурсов компьютера и некоторых других целей. В обычном состоянии основное меню системы находится в свернутом состоянии и представлено кнопкой Пуск, находящейся на панели задач (рис. 8.6).

ВНИМАНИЕ 

Позиционирование указателя мыши на этой кнопке после небольшой временной задержки приводит к появлению всплывающей подсказки Начните работу с нажатия этой кнопки. Именно эта ситуация изображена на рис. 8.6.

Способы открытия основного меню:
· нажать кнопку Пуск панели задач; 

· нажать клавишу Windows клавиатуры; 

· использовать сочетание клавиш Ctrl+Esc.

Внешний вид развернутого основного меню изображен на рис. 8.4. Выбор пункта в основном меню осуществляется любым из стандартных способов: щелчком клавишей мыши на нужной строке, горячей клавишей, сочетанием клавиш или перемещением курсора меню к этой строке клавишами направлений ↑, ↓ и последующим нажатием клавиши Enter.
Основное меню имеет каскадный характер. Это значит, что при выборе в нем некоторых пунктов развертывается дополнительное вертикальное меню. Внешним признаком таких пунктов является наличие значка ► в правом конце строки пункта. Это, например, пункты Программы, Документы, Настройка и т. д. Развернутый уровень каскадного меню имеет точно такую же структуру, как и предыдущий. То есть в нем могут быть пункты со значком ►, выбор которых также приводит к развертыванию следующего уровня меню. Каскадное меню может иметь 4-5 и более уровней. На рисунке 8.8 показаны два развернутых уровня каскадного меню пункта Настройка.
Способы развертывания уровней каскадного меню: 

· позиционирование указателя мыши на строке меню со значком ►; 

· нажатие клавиши направления → после выделения такой строки меню. 

Способы сворачивания уровней каскадного меню: 

· позиционирование указателя мыши на любой строке меню любого предыдущего уровня приводит к возврату в меню этого уровня и свертыванию всех следующих за ним;

· нажатие клавиши направления ← сворачивает текущий уровень и приводит к возврату в меню предыдущего уровня.

Выбор в основном меню и в его каскадных уровнях, как и их закрытие, производится стандартными способами, характерными для любых меню.

Завершение работы Windows
Как уже отмечалось выше, выключение персонального компьютера не может производиться обычным отключением электропитания с помощью кнопки Power на лицевой панели системного блока. Перед выключением операционная система должна привести в порядок свои внутренние таблицы, запомнить информацию о текущем состоянии программных и аппаратных средств и т. д. Поэтому пользователь должен перед выключением питания компьютера дать операционной системе соответствующую команду. Для этого нужно открыть основное меню и выбрать в нем команду Завершение работы..., выполнение которой приведет к выводу на экран ее диалогового окна (рис. 9.12).
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Рис. 9.12. Окно Завершение работы Windows
В окне находятся четыре переключателя, с помощью которых выбирается дальнейший вариант работы операционной системы, и три кнопки, обеспечивающие выполнение стандартных действий. В окне предлагаются следующие варианты.

1. Приостановить работу компьютера, то есть перевести компьютер в так называемый ждущий (спящий) режим. Ждущий режим — это состояние, в котором компьютер при простое потребляет меньше электроэнергии, но к нему можно обратиться в любой момент, и он немедленно возобновит нормальную работу. Обычно этот режим используется для экономии электроэнергии при длительном простое. В ждущем режиме данные из оперативной памяти компьютера не записываются на жесткий диск. Поэтому при внезапном отключении электропитания все данные, находящиеся в оперативной памяти, будут уничтожены.
2. Выключить компьютер, при этом осуществляется сохранение всех измененных параметров Windows, запись всех несохраненных данных из оперативной памяти на жесткий диск. Эти операции позволят выключить электропитание компьютера без какой-либо потери информации.

3. Перезагрузить компьютер, при этом осуществляется сохранение всех измененных параметров Windows, запись всех несохраненных данных из оперативной памяти на жесткий диск и перезагрузка операционной системы. Это позволит после каких-либо нарушений в работе операционной системы, не приведших к зависанию, восстановить ее нормальную работоспособность без потери информации, связанной с другими способами перезагрузки.

4. Перезагрузить компьютер в режиме MS-DOS, при этом осуществляется сохранение всех измененных параметров Windows, запись всех несохраненных данных из оперативной памяти на жесткий диск и перезапуск компьютера в режиме MS DOS. Это позволяет переключиться в среду операционной системы MS DOS.

Кнопка OK служит для инициирования выполнения выбранного с помощью переключателей варианта действий. Многие современные операционные системы после нажатия этой кнопки автоматически отключают питание системного блока. Если этого не произошло, следует самостоятельно выключить питание системного блока, а затем выключить все остальные устройства компьютера. 

Если вызов окна завершения работы Windows произошел случайно, его можно закрыть любым стандартным способом, в том числе с помощью кнопки Отмена. 

Стандартный способ выключения компьютера:

1)  развернуть основное меню системы;

2)  выбрать строку Завершение работы... основного меню;

3)  включить переключатель выключить компьютер диалогового окна;

4)  нажать кнопку ОК или клавишу Enter;
5)  при необходимости с помощью кнопки Power передней панели системного блока выключить его электропитание, а затем выключить все остальные ранее включенные устройства компьютера.

ВНИМАНИЕ 

Выключение компьютера не предусмотренным способом может привести к потере важной информации! Неправильное выключение, кроме того, затягивает процедуру начальной загрузки операционной системы.

Перезагрузка компьютера. Под перезагрузкой понимается повторная загрузка операционной системы, которая выполняется, если в работе компьютера наблюдаются какие-либо отклонения от нормы или он вообще завис. Если компьютер еще не завис (то есть еще реагирует на управляющие воздействия), но уже ведет себя не так, как он должен вести себя в норме, то следует, не дожидаясь зависания, произвести перезагрузку. Для этого нужно:

1)  развернуть основное меню системы;

2)  выбрать строку Завершение работы... основного меню;

3)  включить переключатель перезагрузить компьютер диалогового окна;

4)  нажать кнопку ОК или клавишу Enter. 

Работа с окном Мой компьютер

Окно Мой компьютер предназначено для доступа ко всем программным и аппаратным сетевым и собственным ресурсам компьютера, а также для выполнения всех необходимых действий с дисками, папками и файлами. Работая с окном Мой компьютер, пользователь может:

· получить доступ к сетевым ресурсам;

· определять текущие свойства устройств, папок и файлов;

· выполнять необходимые действия по уходу за дисковыми устройствами;

· просматривать содержимое дисковых устройств и папок;

· просматривать содержимое файлов (быстрый просмотр файлов);

· создавать, удалять и переименовывать папки;

· создавать, открывать, копировать, перемещать, переименовывать и удалять файлы.

Все доступные ресурсы компьютера организованы в многоуровневый иерархический список. Для работы с этим списком используется понятие системной папки.
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Рис. 9.13. Внешний вид окна Мой компьютер

В списке ресурсов на самом верхнем уровне иерархии находится рабочий стол пользователя (рис. 9.13). Его можно представлять себе как реальный стол, на котором «расположены» сам компьютер, различные документы и инструменты для работы с ними, а также средства доступа к сетевым ресурсам. Рабочий стол считается корневым уровнем списка, корневым узлом или просто корнем дерева ресурсов (понятие дерева, корня и т. д. см. в главе 6). По отношению к расположенным на нем объектам, рабочий стол считается родительским (верхним) уровнем иерархии. А все находящиеся на рабочем столе объекты считаются расположенными на дочернем (нижнем) уровне. Кроме того, говорят, что рабочий стол является родительским объектом, а расположенные на нем системные папки, ярлыки и т. д. — дочерними. 

Обязательными объектами данного дочернего уровня являются системные папки Мой компьютер и Корзина. Через папку Мой компьютер обеспечивается доступ к собственным ресурсам компьютера. А с помощью папки Корзина производится восстановление случайно удаленных папок и файлов. У подключенного к сети компьютера автоматически образуются соответствующие системные папки Сетевое окружение и Internet Explorer. Все остальные объекты в виде значков (ярлыков) помещаются на данный уровень и удаляются по специальным командам пользователя.
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Рис. 9.14. Содержимое системной папки Мой компьютер

Системная папка Мой компьютер (рис. 9.14) содержит список собственных ресурсов компьютера, который состоит из его дисковых устройств, принтеров и некоторых других аппаратных и программных объектов, также считающихся системными папками. Таким образом, по отношению к этим объектам системная папка Мой компьютер находится на родительском уровне, считается родительской, а диски, принтеры и т. д. образуют дочерний уровень и считаются дочерними. 

Каждое дисковое устройство представлено в иерархическом списке ресурсов его корневым каталогом, который содержит папки с файлами — подкаталоги. Следовательно, каждое дисковое устройство является родительским по отношению к папкам и файлам этого диска, а последние — дочерними по отношению к своему диску. 

Каждая папка с файлами в свою очередь также имеет иерархическую структуру, то есть может иметь любое число вложенных в нее папок и файлов. Итак, и папки с файлами, и любые системные папки имеют иерархическую структуру, что позволяет использовать одни и те же приемы работы для доступа к различным сетевым и собственным ресурсам компьютера.

Открытие окна Мой компьютер

Чтобы открыть окно Мой компьютер, нужно выполнить двойной щелчок клавишей мыши на его значке. Если значок окна уже выделен, то достаточно нажать клавишу Enter. Значок Мой компьютер всегда находится на рабочем столе, однако он может быть не виден из-за раскрытых окон. В этом случае все окна сразу можно свернуть, выполнив щелчок на значке[image: image112.png]


в панели задач или используя сочетание клавиш Windows+D.

Структура окна Мой компьютер

Операционное меню и инструментальные панели окна Мой компьютер (рис, 9.13) имеют типичную для операционной системы Windows структуру. В рабочей зоне окна находятся строки текущего  уровня иерархического списка ресурсов. Над рабочей зоной может размещаться инструментальная панель Адрес, которую называют также адресной строкой. Во время работы в сети в ней находится адрес текущего сетевого ресурса, а в остальных случаях эта панель содержит развертывающийся список собственных ресурсов компьютера. Когда список находится в свернутом состоянии, в панели Адрес находятся значок и название представленного в рабочей зоне уровня иерархии. Так, на рис. 9.13 в панели Адрес показан самый верхний уровень списка ресурсов — Рабочий стол. В это время в рабочей зоне окна находится список объектов, которые относятся к этому уровню: системные папки Мой компьютер, Internet Explorer, Сетевое окружение, Корзина и ярлыки (значки) различных программ и устройств. Изменение текущего уровня списка сопровождается автоматическим изменением содержимого панели Адрес. Например, на рис. 9.14 в панели Адрес находится строка, соответствующая уровню системной папки Мой компьютер, а в рабочей зоне — строки списка ресурсов, принадлежащие этому уровню: различные дисковые устройства компьютера и вложенные в папку Мой компьютер системные папки принтера, панели управления и т. д.

В развернутом состоянии (рис. 9.15) список панели Адрес содержит все уровни иерархии, причем каждый следующий уровень сдвинут вправо по отношению к родительскому. Для удобства доступа к строкам этого списка в нем предусмотрена полоса прокрутки.

В нижней части окна может находиться строка состояния, в которой отображается текущая информация об объектах, находящихся в окне. Так, на рис. 9.13 в строке состояния указано Объектов: 10, что соответствует количеству папок и значков, находящихся на рабочем столе. А на рисунке 9.15 строка состояния содержит уже другие данные Объектов: 329.
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Рис. 9.15. Развернутый список панели Адрес

Изменение вида рабочей зоны

Пользователь может определенным образом влиять на внешний вид окна Мой компьютер. В частности, у него есть возможность изменять содержание и внешни вид панелей инструментов, скрывать или выводить строку состояния, изменять внешний вид списка ресурсов в рабочей зоне. Для этого служат команды, собранные в меню пункта Вид. Это меню имеет каскадную структуру. Например, выбор команды Панели инструментов приводит к развертыванию следующего уровня меню (рис.9.16.)
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Рис. 9.16. Каскадное меню пункта Вид

По-видимому, во время работы с окном наиболее информативным и удобным является тот его вид, когда в окне выведена строка состояния и присутствуют различные панели инструментов, в том числе панель Адрес. 

Если какой-то из указанных элементов отсутствует, то достаточно выполнить соответствующую команду меню Вид. Так, например, для вывода строки состояния нужно добиться того, чтобы соответствующий пункт меню был отмечен галочкой. На рисунке 9.16 изображена ситуация, когда строка состояния в окне отсутствует. Об этом говорит отсутствие галочки слева от названия пункта меню. Следовательно, чтобы строка состояния выводилась, следует выполнить команду Вид > Строка состояния. Следующее выполнение этой команды вновь уберет строку состояния из окна.

Для представления расположенного в рабочей зоне списка предусмотрено четыре формы, которые выбираются соответствующими командами меню Вид: Крупные значки, Мелкие значки, Список и Таблица. На рисунках 9.13 и 9.14 показана наиболее информативная табличная форма, а на рис. 9.17 — тот же самый уровень списка, что и на рис. 9.13, но в форме крупных значков. Форма Мелкие значки отличается от формы Крупные значки только размерами значков, а форма Список, в отличие от формы Таблица, содержит только перечень объектов текущего уровня списка ресурсов и не содержит никакой дополнительной информации о них.
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Рис. 9.17. Список ресурсов рабочего стола в виде крупных значков

Для перехода к той или иной форме достаточно выполнить соответствующую команду меню или нажать кнопку Вид в инструментальной панели. В некоторых случаях, когда текущие размеры окна невелики, эта кнопка может не попасть в видимую в окне часть инструментальной панели. В этом случае в правом конце панели обязательно находится кнопка, на которой нарисован значок ». Нажатие этой кнопки развернет не попавшую в зону видимости часть инструментальной панели, как это показано на рис. 9.18. Далее нажатие кнопки Вид производится обычными способами. Каждое следующее нажатие этой кнопки приводит к переходу к очередной форме списка. Кроме того, с помощью кнопки развертывания списков, которая расположена правее кнопки Вид, можно развернуть список возможных его форм и сразу выбрать нужную.
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Рис. 9.18. Развернутая часть инструментальной панели

Если в списке рабочей зоны представлен уровень, соответствующий дисководу гибких дисков, и выполнена замена диска в дисководе, то содержимое рабочей зоны автоматически не меняется. В ней остается содержимое каталога вынутого диска. Чтобы в окне было представлено содержимое вновь вставленного диска, необходимо выполнить команду Вид > Обновить или же нажать на функциональную клавишу F5.

Действия в списке ресурсов окна Мой компьютер

Выполнение любого из перечисленных выше действий (создание, переименование, удаление папки, файла, определение текущих свойств объекта и т. д.) начинается с перемещения в списке ресурсов к соответствующему объекту. Можно выделить следующие действия, которые для этого приходится выполнять: выбор текущего уровня списка ресурсов, перемещение по строкам текущего уровня, переход на один уровень вниз, переход на один уровень вверх, переход к предыдущему состоянию списка, возврат к последнему состоянию списка.

Выбор текущего уровня списка ресурсов

Сразу после открытия окна Мой компьютер в нем обычно представлен уровень собственных ресурсов компьютера, изображенный на рис. 9.14. Если нужно попасть на уровень списка, расположенный достаточно далеко от текущего, то целесообразно выбрать нужный уровень с помощью развертывающегося списка панели Адрес. 

Рекомендуемый порядок действий по выбору текущего уровня списка ресурсов:

1) развернуть список ресурсов в панели Адрес;
2) при необходимости переместить нужный участок списка в зону видимости с помощью полосы прокрутки;

3) выбрать строку списка с названием нужного объекта (принтера, диска, папки). 

В результате выполнения этих действий список автоматически свернется, причем в панели Адрес будет находиться выбранная строка списка, а в рабочей зоне — список объектов выбранного уровня. 

Перемещение по строкам текущего уровня

Перемещение по строкам текущего уровня списка осуществляется стандартными способами. Как и в любом списке, для этого используется курсор списка. Выделенная с помощью курсора строка списка считается текущей, обычно она окрашена в синий цвет.

Возможные способы перемещения по строкам текущего уровня: 

· однократным щелчком клавиши мыши сразу на выбранной строке;

· последовательное перемещение по строкам с помощью клавиш направлений ↑, ↓ клавиатуры.

Переход на один уровень вниз

Под переходом на нижний уровень иерархии понимается переход к дочернему уровню, то есть развертывание списка объектов, которые подчинены текущему объекту списка. Например, переход от строки, соответствующей какому-либо дисковому устройству, к списку файлов и папок этого диска. По отношению к папкам (подкаталогам) эта операция называется открытием папки (входом в подкаталог).

Возможные способы перехода на уровень вниз:

· выполнить двойной щелчок клавишей мыши на нужной строке списка; 

· сделать нужную строку текущей, а затем нажать клавишу Enter; 

· в контекстном меню строки выбрать пункт Открыть.
Переход на один уровень вверх

Под переходом на верхний уровень иерархии понимается свертывание текущего списка объектов и переход к родительскому уровню. Например, переход от списка файлов и папок некоторого диска к строке этого дискового устройства. По отношению к папкам (подкаталогам) эта операция называется закрытием папки (выходом из подкаталога).

Возможные способы перехода на уровень вверх: 

· нажать кнопку Вверх[image: image117.png]


в инструментальной панели окна; 

· нажать клавишу Backspace клавиатуры; 

· выполнить команду Переход > На один уровень вверх.
У окна Мой компьютер, как и у окна справочной системы, сохраняется «история» последовательно проходимых во время работы с ним состояний. И по этапам этих состояний можно перемещаться «назад», то есть возвращаться к одному из состояний, предшествующих текущему. Если после перемещения «назад» потребуется вновь вернуться в исходное перед перемещением «назад» состояние, то это считается перемещением «вперед». Подчеркнем еще раз, что перемещение «вперед» возможно, только если до этого выполнялось перемещение «назад».

Возможные способы перемещения «назад»:

· нажать кнопку Назад в панели инструментов; 

· использовать сочетание клавиш Alt+←; 

· выполнить команду Переход > Назад.
Возможные способы перемещения «вперед»:

· нажать кнопку Вперед в панели инструментов; 

· использовать сочетание клавиш Alt+→; 

· выполнить команду Переход > Вперед.
Если перемещения «назад» не было, то кнопка Вперед и строка Вперед меню Переход будут заблокированы. После выполнения хотя бы одного перехода «назад» эти элементы управления окажутся разблокированными. Переходов «вперед» может быть выполнено ровно столько, сколько было переходов «назад», после чего кнопка Вперед и строка Вперед меню Переход вновь окажутся заблокированными.

Работа с программой Проводник

Для доступа к ресурсам компьютера, а также выполнения различных операций над дисками, файлами и папками в операционной системе Windows предусмотрен еще один инструмент — программа Проводник. В принципе все операции, доступные из окна Мой компьютер, могут быть выполнены и с помощью программы Проводник, и наоборот, все действия, которые могут быть выполнены из программы Проводник, могут быть выполнены и из окна Мой компьютер. Однако некоторые операции, например копирование и перемещение файлов, удобнее и нагляднее выполняются с помощью программы Проводник.

Запуск программы Проводник

Для запуска программы Проводник нужно выполнить двойной щелчок клавишей мыши на значке программы[image: image118.png]


, который достаточно часто находится непосредственно на рабочем столе или в одной из дополнительных панелей стола. Кроме того, можно выполнить команду Программы > Проводник основного меню или использовать сочетание клавиш Windows+E. В любом из этих случаев на экране откроется окно программы Проводник, изображенное на рис. 9.19.

Структура окна программы Проводник

В отличие от окна Мой компьютер, окно программы Проводник имеет две области, причем правая область имеет в точности такую же структуру, что и рабочая зона окна Мой компьютер. В левой области окна программы Проводник также находится список ресурсов, но он представлен в виде дерева папок, а не перечнем объектов текущего уровня. Другими словами, в дереве папок находятся только папки (системные или обычные), а файлы никогда в нем не отображаются. Об этом говорит название области Папки, которое размещено над нею. Кроме того, в дереве папок одновременно могут быть изображены несколько различных уровней списка, в отличие от правой области, в которой всегда находятся объекты только одного уровня.

В левой области окна объекты одного и того же уровня дерева соединены вертикальными линиями, начинающимися у родительского объекта. Объекты дочерних уровней сдвигаются вправо от этих линий. Так, на рис. 9.19 от корневого объекта Рабочий стол проведена вертикальная линия, соединяющая все его дочерние объекты: системные папки Мой компьютер, Internet Explorer, Сетевое окружение и Корзина. От системной папки Мой компьютер проведена сдвинутая вправо другая вертикальная линия, соединяющая все дочерние объекты: дисковые устройства А:, С:, D:, Е:, системную папку, принтеры и т. д. Название объекта соединено горизонтальной линией с вертикальной линией соответствующего уровня. Возможны три варианта пересечения этих линий. Во-первых, это пересечение может не содержать никаких значков, как, например, у системных папок Корзина, Принтеры и т. д. Во-вторых, на пересечении может находиться квадрат, содержащий знак «плюс»[image: image119.png]


, как у дисковых устройств А:, С:, D:, E: и системных папок Internet Explorer, Сетевое окружение. И, наконец, квадрат со знаком «минус»[image: image120.png]


внутри, как у системной папки Мой компьютер. Эти условные обозначения имеют следующий смысл. Если на пересечении нет квадрата, то у данной папки нет дочерних папок (то есть вложенных в нее). А наличие квадрата означает, что папка имеет вложенные в нее папки. Следовательно, системные папки Корзина, Принтеры не имеют вложенных, а папки Мой компьютер, Internet Explorer, Диск 3,5 (А:) и т. д. — имеют. Знак «+» внутри квадрата означает, что список вложенных объектов еще не развернут, а знак «-» -что список уже развернут. Так, у системной папки Мой компьютер список вложенных в нее объектов уже развернут, и от нее вниз проведена вертикальная линия, а у системных папок Internet Explorer, Диск 3,5 (А:) и т. д. список еще не развернут.
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Рис. 9.19. Внешний вид окна программы Проводник

Содержимое левой и правой областей окна программы Проводник тесно связано друг с другом. Одна из строчек дерева в левой области окна программы Проводник выделена курсором. А в правой области окна находится список папок и файлов, принадлежащих выделенному курсором объекту. Если курсором выделена обычная папка, то она, кроме того, отмечается значком[image: image122.png]


открытой папки, все остальные обычные папки в дереве отмечены значком закрытой папки[image: image123.png]


. Так, на рис. 9.20 курсором выделена папка Accessories, и именно ее содержимое (папки Backup, Hyper Terminal, файлы Cis.scp.Mspaint.exe и т. д.) в этот момент находится в правой области окна.
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Рис. 9.20. Связь между левой и правой областями окна программы Проводник

Изменение положения курсора в дереве левой области окна или изменение текущего уровня в правой области приводит к синхронному изменению содержимого противоположной области окна.

В возможности одновременного просмотра общей структуры списка ресурсов и одного из выбранных уровней списка состоит основное преимущество использования программы Проводник.

Изменение внешнего вида окна программы Проводник выполняется в точности так же, как и окна Мой компьютер. Но эти изменения, в основном, касаются правой области окна. Если по каким-либо причинам нужно изменить размеры левой или правой области окна, то для этого следует выполнить буксировку границы между областями в соответствующем направлении. Левую область можно вообще убрать из окна, выполнив щелчок по кнопке[image: image125.png]


закрытия в заголовке области (правый участок строки со словом Папки над левой областью окна). В этом случае окно программы Проводник превратится в полный эквивалент окна Мой компьютер. 

Действия в окне программы Проводник

В любой момент времени в окне программы Проводник активна либо левая, либо правая область. Внешним признаком активности области является наличие в ней курсора.

Способы перемещения между областями окна:
· выполнить щелчок клавишей мыши на любой строке в противоположной области; 

· нажать клавишу Tab; 

· нажать клавишу F6.
Все действия в правой области окна выполняются точно так же, как и в окне Мой компьютер, а в левой области окна могут быть выполнены следующие действия: перемещение между строками текущего уровня, развертывание и свертывание списка дочерних папок.

Способы перемещения между строками текущего уровня: 

· выполнить щелчок клавишей мыши на нужной строке, используя при необходимости полосу прокрутки;

· использовать клавиши направлений   ↑, ↓ или клавиши PageUp и PageDown. 

Одновременно с перемещением по списку происходит выделение текущей строки дерева, а в правую область выводится список папок и файлов этого уровня.

Способы развертывания списка дочерних папок (открытие папки):
· выполнить щелчок клавишей мыши на значке[image: image126.png]


в строке родительской папки;

· выполнить двойной щелчок на названии родительской папки;

· нажать клавишу направления →.

Способы свертывания списка дочерних папок (закрытие папки):
· выполнить щелчок клавишей мыши на значке[image: image127.png]


в строке родительской папки;

· выполнить двойной щелчок на названии родительской папки;

· нажать клавишу направления ←.

В окне программы Проводник, как и в окне Мой компьютер, имеется возможность переходить «назад» или «вперед» по ранее пройденным состояниям. Эти действия выполняются в точности так же, как и в окне Мой компьютер.

Запуск программ и открытие документов

Запуск программ является одной из основных функций любой операционной системы, в том числе и системы Windows. Ранее отмечалось, что Windows поддерживает и документоориентированный стиль работы. Это означает, что работу можно начинать не с запуска программы, после которого нужно будет еще выполнять открытие документа, а сразу с открытия нужного документа. После выбора и указания операционной системе этого документа она автоматически, по расширению файла документа, определит программу, с помощью которой документ создан, запустит эту программу и откроет указанный документ. Как можно заметить, во втором случае часть работы автоматизируется и возлагается на операционную систему.

Если программа правильно установлена в операционной системе, то, как правило, в каскадном меню пункта Программы основного меню появляется строка, содержащая название этой программы, а на рабочий стол может быть помещен ярлык этой программы. Кроме того, пользователь может самостоятельно включить в меню строку любой программы и создать на рабочем столе ее ярлык.

Документы, с которыми в последнее время выполнялась работа, автоматически регистрируются операционной системой и включаются ею в каскадное меню Документы основного меню. Содержимое этого меню периодически обновляется, поэтому в нем находится перечень из одного-двух десятков последних по времени открытия документов. Как и для программ, пользователь может самостоятельно включить строку в основное меню или разместить на рабочем столе ярлык любого документа.

Запуск с рабочего стола

Проще всего запуск программы или открытие документа выполняется, если на рабочем столе находится ярлык этой программы или документа. В этом случае запуск или открытие производится одним из следующих способов:

· выполнить двойной щелчок клавишей мыши на значке программы или документа;

· развернуть контекстное меню значка и выбрать строчку Открыть;

· выделить нужный значок с помощью клавиши Tab и/или клавиш направлений ←, ↑, →, ↓, затем нажать клавишу Enter.
Запуск из основного меню

Запуск или открытие производится стандартным для любого меню способом: нужно открыть основное меню и выбрать в нем строку Программы для запуска программы или строку Документы для открытия документа. Затем в развернувшемся каскадном меню выбрать строку с названием нужной программы или документа. Например, для запуска текстового редактора Microsoft Word нужно выполнить команду Программы > Microsoft Word основного меню. Если документ с названием ReadMe98.txt открывался относительно недавно, то, скорее всего, его можно вновь открыть командой Документы > ReadMe98.txt основного меню. Заметим, что в некоторых случаях приходится открывать несколько уровней каскадного меню. Так, чтобы запустить графический редактор Paint, потребуется выполнить команду Программы > Стандартные > Paint.
Запуск из окна Мой компьютер и окна программы Проводник

Если на рабочем столе нет ярлыка, а в основном меню отсутствует строка нужной программы или документа, то запуск программы или открытие документа можно осуществить из окна Мой компьютер или окна программы Проводник. Для этого нужно сначала выполнить перемещение по списку ресурсов к файлу требуемой программы или документа. 

Перемещение к файлу в окне Мой компьютер:
1. Развернуть окно Мой компьютер.

2. Выбрать строку, соответствующую диску, на котором находится нужный файл, и перейти на его уровень.

3. Последовательно раскрыть все родительские папки, в которых находится файл.

4. При необходимости с помощью полосы прокрутки вывести строку с названием файла в зону видимости окна.

Перемещение к файлу в окне программы Проводник:
1. Развернуть окно программы Проводник.

2. В левой области окна Папки щелчком клавишей мыши по значку[image: image128.png]


развернуть системную папку, соответствующую диску, на котором находится нужный файл.

3. Таким же образом последовательно раскрыть все родительские папки, в которых находится нужный файл.

4. Выделить последнюю родительскую папку щелчком клавишей мыши по названию папки.
5. Перейти в правую область окна программы Проводник.

6. При необходимости с помощью полосы прокрутки вывести строку с названием файла в зону видимости.

Пусть, например, нужно переместиться к файлу Mspaint.exe, путь (понятие «пути» обсуждается в главе 6) к которому имеет вид C:\Program Files\Accessories (рис. 9.20). Достичь этого можно следующими способами. С помощью окна Мой компьютер: выполнить двойные щелчки клавишей мыши по значку Мой компьютер, затем последовательно по строкам списка Partition01(C:), Program Files и Accessories или же открыть любым из описанных выше способов окно программы Проводник и выполнить одиночные щелчки клавишей мыши по значку[image: image129.png]


последовательно в следующих строках левой области: Мой компьютер, Partition01(C:), Program Files и Accessories, а затем по названию папки Accessories. Список файлов и дочерних папок папки Accessories, в том числе и название нужного файла, появится в правой области. Отметим, что обычно окно программы Проводник открывается с уже открытыми системными папками Мой компьютер и PartitionOI (С:), поэтому в данном случае останется развернуть только два уровня обычных папок Program Files и Accessories.
В процессе перемещения к нужному файлу можно ошибочно открыть не ту папку или не то дисковое устройство. В этом случае можно описанными выше способами вернуться на уровень вверх или щелчком по значку[image: image130.png]


в левой области окна программы Проводник свернуть ненужную папку. Рекомендуется сворачивать ненужные папки и в случае, когда весь список папок в окне не помещается, и в нем появляются полосы прокрутки.

После того как в зоне видимости окна появилось название искомого файла, запуск программы или открытие документа производится практически так же, как и при использовании ярлыка. Только вместо ярлыка действия выполняются со строкой, содержащей название файла:

· выполнить двойной щелчок клавишей мыши на строке с названием файла;

· развернуть контекстное меню строки с названием файла и выбрать строку Открыть;

· выделить строку с названием файла с помощью клавиш направлений ←, ↑, →, ↓, а затем нажать клавишу Enter.

Поиск файлов и папок

Описанный выше процесс перемещения к файлу программы или документа выполняется просто, если точно известно местоположение файла, то есть полный путь к нему — дисковое устройство и последовательный перечень родительских папок, в которых находится файл. Достаточно часто встречаются ситуации, когда какие-либо элементы пути неизвестны. В этом случае можно воспользоваться возможностью автоматического поиска папок и файлов, предусмотренной в операционной системе Windows. Внешний вид окна Найти, которое используется для такого поиска, изображен на рис. 9.21. Для того чтобы развернуть это окно, нужно выполнить команду Найти > Файлы и папки... основного меню или использовать сочетание клавиш Windows+F.
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Рис. 9.21. Окно программы поиска файлов и папок

В развернутом окне Найти нужно выполнить следующие установки: 

· В строку ввода Имя: ввести имя искомого файла или папки. 

· Развернуть список Где искать: и выбрать в нем уровень, соответствующий наименьшей зоне поиска файла или папки.

· Включить флажок Включая вложенные папки, если он выключен. 

· Нажать кнопку Найти.

Если, например, местоположение файла Mspaint.exe неизвестно или забыто, то нужно ввести имя файла Mspaint.exe в строку ввода Имя:, и, если про его предполагаемое местонахождение вообще ничего неизвестно, то в списке Где искать: следует выбрать строку Мой компьютер. Именно эта ситуация и показана на рис. 9.21. 

Если же известно, что файл находится, скажем, на диске С:, то лучше ограничить зону поиска, установив в списке уровень этого диска. В этом случае поиск осуществится за меньшее время.

Операционная система осуществит поиск указанного в окне Найти объекта, и все файлы или папки с указанным в окне именем попадут в расположенный в нижней области окна список результатов поиска (рис. 9.22). Теперь для перемещения к найденной папке или файлу достаточно выделить в списке результатов какую-либо строку и выполнить команду Файл > Открыть содержащую объект папку. Кроме того, можно сразу же выполнить запуск программы или открыть документ, выполнив двойной щелчок клавишей мыши по строке с названием найденного файла. Можно также развернуть контекстное меню строки и выполнить команду Открыть.
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Рис. 9.22. Результаты поиска файла

В строку ввода Имя: можно ввести какое-либо групповое имя (понятие «групповое имя» обсуждается в главе 6) и даже неполное имя папки или файла. Например, для поиска всех файлов, содержащих растровые рисунки, в строке ввода можно указать следующее групповое имя *.bmp. Если же известна только часть имени файла, то достаточно ввести и эту часть. Например, можно ввести mspain, если полное имя файла Mspaint.exe забыто. В этом случае в списке результатов поиска окажутся имена всех файлов или папок, которые соответствуют заданному групповому имени или заданной части названия объекта. Если при отборе нужно учитывать регистр букв названия, например, если названия Mspaint.exe и mspaint.exe должны считаться разными, то перед нажатием кнопки Поиск следует выполнить команду Параметры > С учетом регистра.
Операции с ярлыками

Как мы только что выяснили, наличие ярлыка на рабочем столе существенно упрощает запуск программы или открытие документа. В этом случае не требуется выполнять поиск и перемещение к файлу объекта в окне Мой компьютер или в окне программы Проводник. Рекомендуется создавать ярлыки для наиболее часто используемых устройств (принтера, дисковода гибких дисков), папок и файлов программ и документов. Ярлык можно поместить на рабочий стол или в любую папку. Однако не стоит увлекаться размещением ярлыков на рабочем столе. Большое количество ярлыков на рабочем столе, особенно расположенных на нем бессистемно, может значительно затруднить выбор нужного ярлыка.

Рекомендуемый способ создания ярлыка:
1)  в окне Мой компьютер или в окне программы Проводник (лучше в правой его области) выделить строку с названием объекта, для которого создается ярлык;

2)  выполнить команду Файл > Создать ярлык — ярлык будет создан и размещен в текущей папке;

3)  при необходимости отбуксировать созданный системой ярлык на рабочий стол.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Если в меню Файл отсутствует команда Создать ярлык, то это означает, что не выделен объект, для которого можно создать ярлык. В этом случае нужно вернуться к первому пункту действий.

Пусть, например, возникла необходимость в создании на рабочем столе ярлыка графического редактор Paint. В этом случае следует переместиться, например, в окне Мой компьютер к файлу Mspaint.exe и выделить его. После выполнения команды Файл > Создать ярлык в папке Accessories будет создан ярлык с названием Ярлык для Mspaint.exe. Далее нужно перевести окно Мой компьютер в нормальную форму и так изменить его размеры или переместить окно, чтобы была видна свободная от окон часть поверхности рабочего стола. После чего можно отбуксировать мышью вновь созданный ярлык на этот участок рабочего стола.

В некоторых случаях операционная система не может создать ярлык в текущей папке. В этом случае во время выполнения команды Файл > Создать ярлык на экран будет выведено окно запроса, изображенное на рис. 9.23. Если пользователь согласен с предложением операционной системы поместить вновь создаваемый ярлык на рабочий стол, то следует нажать кнопку Да. Нажатие кнопки Нет приведет к отказу от выполнения команды создания ярлыка. Такая ситуация возникнет, в частности, если попытаться из окна Мой компьютер создать ярлык для принтера.
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Рис. 9.23. Окно запроса на размещение ярлыка 

Переименование ярлыков

Создавая ярлык, операционная система автоматически закрепляет за ним некоторое название. Обычно это название содержит слова Ярлык для..., за которым указывается имя объекта, например, Ярлык для Mspaint.exe. Такое название не всегда удачно выглядит и может не устраивать пользователя. Для закрепления за ярлыком нового названия, то есть для его переименования, нужно выполнить следующие действия:

1)  выделить переименовываемый ярлык и нажать клавишу F2 или развернуть контекстное меню ярлыка и выбрать в нем команду Переименовать — название ярлыка будет помещено в сплошную рамку белого цвета, и внутри рамки появится текстовый курсор;

2)  ввести новое название;

3)  нажать клавишу Enter.
Для отказа от изменения названия следует нажать клавишу Esc или выполнить щелчок клавишей мыши на любом участке рабочего стола вне названия ярлыка.

Удаление ярлыков

Если ярлык какой-либо программы или документа в дальнейшей работе не нужен, то его можно удалить. Поскольку операция удаления связана с возможной потерей информации, операционная система перед удалением выводит на экран окно подтверждения удаления. На рисунке 9.24 приведен пример такого окна, выведенного при удалении ярлыка дискового устройства А:. Для удаления ярлыка нужно выполнить следующие действия:

1)  отбуксировать удаляемый ярлык на значок Корзина или выбрать в контекстном меню удаляемого ярлыка команду Удалить, появится окно подтверждения удаления;

2)  нажать кнопку Да окна или клавишу Enter.
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Рис. 9.24. Окно подтверждения удаления

Если пользователь раздумал удалять ярлык, то следует нажать клавишу Esc или кнопку Нет окна подтверждения удаления.

ПРИМЕЧАНИЕ

Удаление ярлыка не влечет за собой удаление связанного с ярлыком объекта.

Упорядочение ярлыков на рабочем столе

Когда на рабочем столе скапливается достаточно много хаотически-расположенных ярлыков, пользователю бывает сложно найти нужный значок. В этом случае нужно удалить те значки, которые в дальнейшей работе не нужны, а остальные упорядочить по какому-либо правилу.

Ручное упорядочение

В принципе упорядочение можно выполнить вручную, выполняя буксировку значков в понравившееся место. Для того чтобы внести определенную симметрию в расположение значков после их ручного упорядочения, можно развернуть контекстное меню рабочего стола и выбрать в нем команду Выстроить значки. После этого операционная система выровняет значки на рабочем столе по вертикальным и горизонтальным линиям.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Напоминаем, что развернуть контекстное меню рабочего стола можно, выполнив щелчок правой клавишей мыши на любом свободном от значков и окон участке стола.

Упорядочение средствами операционной системы

Кроме того, можно использовать предусмотренные в операционной системе Windows способы упорядочения значков на рабочем столе. В Windows имеются следующие способы упорядочения значков:

· по имени значка;

· по типу значка;

· по размеру;

· по дате создания.

Для того чтобы воспользоваться этими средствами упорядочения, нужно:

1)  развернуть контекстное меню рабочего стола;

2)  выбрать в нем строку Упорядочить значки;

3)  в развернувшемся каскадном меню выбрать строку, соответствующую выбранному способу упорядочения.

В дополнение к любому из этих способов командой Упорядочить значки > автоматически контекстного меню можно включить режим автоматического упорядочения. В этом режиме создание нового значка на рабочем столе приводит к автоматическому переупорядочению всей системы значков стола, которое сохраняет выбранный ранее способ упорядочения. Но в автоматическом режиме невозможна ручная буксировка значка. Отключение режима автоматического упорядочения выполняется с помощью этой же самой команды. После этого вновь можно будет выполнять ручную буксировку значков, но создание любого нового ярлыка приведет к нарушению установленного ранее способа упорядочения значков. 

Файловые операции

Операции над файлами и папками являются одним из важнейших видов действий пользователя в любой операционной системе. Основные файловые операции и их смысл подробно обсуждались в главе 6 пособия, поэтому здесь рассматривается только реализация этих действий над папками и файлами в операционной системе Windows. Заметим, что пользователь может выполнять какие-либо операции только над папками с файлами, которые являются аналогами подкаталогов дисковых устройств и служат для объединения файлов по какому-либо признаку.

Создание папок и пустых файлов

В операционной системе Windows папки и файлы создаются одним и тем же изложенным ниже способом. Однако непосредственно в операционной системе можно создать только пустые файлы нескольких наиболее простых и распространенных форматов (о форматах файлов см. главу 6). Так, например, можно создать файлы текстового формата (расширение .txt), формата растровой графики (расширение .bmp) и т. д.

Новая папка или пустой файл могут быть созданы на каком-либо дисковом устройстве в его корневом каталоге либо в любой уже существующей папке. Для создания такого объекта (новой папки или пустого файла) можно придерживаться следующего порядка действий.

1.   Открыть окно Мой компьютер или окно программы Проводник.

2.   Выбрать диск, на котором должен быть создан объект, и дважды щелкнуть клавишей мыши по строке с названием этого диска.

3.   При необходимости открыть нужную последовательность родительских папок.

4.   Выполнить команду Файл > Создать.
5.   В развернувшемся каскадном меню (рис. 9.25) выбрать строку, которая содержит слово Папку для новой папки либо название формата файла (Текстовый документ, Точечный рисунок и т. д.).
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Рис. 9.25. Каскадное меню Файл > Создать

6.   В списке файлов и папок диска или родительской папки появится значок папки или файла, слева от которого в прямоугольной рамке располагается поле ввода названия с мигающим текстовым курсором внутри (рис. 9.26). Это поле содержит автоматически предлагаемое операционной системой название. Если это название не устраивает пользователя, можно ввести любое другое название.

7.   Нажать клавишу Enter.
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Рис. 9.26. Поле ввода названия создаваемой папки
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Рис. 9.27. Окно предупреждения о попытке использования уже существующего имени

ПРИМЕЧАНИЕ 

Если пользователь случайно введет имя, которое уже использовано для обозначения другой папки или файла, то операционная система выведет на экран окно предупреждения, изображенное на рис. 9.27, и предложит задать другое имя. В этом случае нужно нажать кнопку ОК окна предупреждения и, выполняя 6 и 7 пункты, выбрать и ввести другое имя.

Создание файлов в приложениях Windows
Как правило, интересующие пользователя файлы документов создаются с помощью какой-либо инструментальной или прикладной программы (приложения). Способы и правила создания файлов в различных программах могут существенно отличаться друг от друга. Однако в большинстве приложений Windows способы создания файлов имеют так много общего, что они практически совпадают. Заметим, что многие приложения при запуске автоматически создают новый документ.

Для создания нового документа после запуска выбранной инструментальной или прикладной программы можно воспользоваться следующими способами:

· выполнить команду Файл > Создать окна приложения;

· выполнить щелчок клавишей мыши по значку Создать[image: image138.png]


панели инструментов окна приложения (если панель и значок находятся в окне); 

· использовать сочетание клавиш Ctrl+N (или Ctrl+т).

В рабочей зоне окна приложения или в отдельном окне документа будет создана заготовка нового документа. Далее по специфическим для каждого конкретного приложения правилам формируется содержание документа или какой-либо его части. 

ПРИМЕЧАНИЕ

Необходимо понимать, что описанные действия являются в некотором смысле подготовительными к созданию файла, так как вся информация еще находится в оперативной памяти компьютера, и при случайном сбое в питании компьютера она может быть безвозвратно потеряна.

Фактическое создание нового файла документа, то есть запись файла на диск, осуществляется по команде Файл > Сохранить как.... Во время выполнения этой команды операционная система производит так называемое первичное сохранение (то есть запись) файла на дисковое устройство.

Окна команды Файл > Сохранить как... в разных программах могут немного отличаться друг от друга. Однако основные элементы управления, необходимые для задания местоположения и названия вновь сохраняемого файла, присутствуют во всех окнах. На рисунке 9.28 изображено окно команды Файл > Сохранить как... простейшего текстового редактора Блокнот.
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Рис. 9.28. Диалоговое окно команды Сохранить как...

Для выполнения первичного сохранения в окне команды Файл > Сохранить как... необходимо выполнить ряд установок:

1.   Действуя, как в окне Мой компьютер, установить диск и открыть папку, в которую нужно поместить сохраняемый файл. Название родительской папки должно попасть в видимую строку развертываемого списка Папка:. При необходимости можно создать новую папку, выполнив щелчок клавишей мыши на значке Создание новой папки[image: image140.png]


в панели инструментов окна.

2.   Обычно приложение автоматически устанавливает стандартный для него формат файла документа и формирует соответствующее формату расширение. Тем не менее, при необходимости в развертываемом списке Тип файла: можно выбрать другой доступный в данном приложении, подходящий для сохраняемого файла формат.

3.   В поле ввода Имя файла: заменить предлагаемое по умолчанию название Безымянный (Документ1 или какое-либо другое, в зависимости от приложения) на выбранное для сохраняемого файла имя (без расширения).

4.   Нажать кнопку Сохранить.

Первичное сохранение вновь создаваемого файла следует производить как можно раньше после выполнения команды его создания.

Открытие, сохранение и закрытие файлов в приложениях Windows
Созданный и сохраненный описанным выше способом файл документа в дальнейшем может понадобиться для выполнения в приложении каких-либо действий с ним. Для продолжения работы с ранее созданным документом его нужно открыть. Способы открытия документа из операционной системы Windows рассматривались выше, а в приложениях Windows это действие можно выполнить одним из следующих способов:

· выполнить команду Файл > Открыть... окна приложения; 

· выполнить щелчок клавишей мыши по значку Открыть[image: image141.png]


панели инструментов окна приложения (если панель и значок находятся в окне); 

· использовать сочетание клавиш Ctrl+O (или Ctrl+щ).
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Рис. 9.29. Диалоговое окно Открытие файла

В результате этих действий на экран будет выведено диалоговое окно команды Открыть, пример которого приведен на рис. 9.29. Для того чтобы указать, какой именно файл должен быть открыт, в этом окне нужно выполнить следующие установки:

1) при необходимости развернуть список Тип файлов: и выбрать тип, соответствующий типу открываемого файла; 

2)  при необходимости развернуть список Папка: и, действуя, как в окне Мой компьютер, выбрать нужное дисковое устройство и открыть родительскую папку, содержащую нужный файл;

3)  пользуясь полосой прокрутки, вывести строку с названием отрываемого файла в зону видимости и дважды щелкнуть клавишей мыши на этой строке.

После внесения любых изменений в содержание документа следует выполнить операцию текущего сохранения или просто сохранения документа. Дело в том, что до выполнения операции сохранения любое редактирование документа носит временный характер и не закрепляется на жестком диске.

Необходимо понимать, что если не выполнить операцию сохранения, то любые внесенные в документ после его открытия изменения будут потеряны.

В большинстве приложений Windows операция текущего сохранения может быть выполнена одним из следующих способов:

· выполнить команду Файл > Сохранить окна приложения;

· выполнить щелчок клавишей мыши по значку Сохранить[image: image143.png]


панели инструментов окна приложения (если панель и значок находятся в окне); 

· использовать сочетание клавиш Ctrl+S (или Ctrl+ы).

ВНИМАНИЕ 

Эта команда не выводит на экран диалоговое окно, так как сохранение документа осуществляется в той же самой папке и под тем же именем, что и старый вариант документа.

СОВЕТ 

Во время длительной работы над документом операцию текущего сохранения необходимо выполнять периодически, так как любой случайный сбой питания, аппаратуры или программного обеспечения может привести к потере ценной информации.

Если документ, в который вносились изменения, в дальнейшей текущей работе с данным приложением уже не требуется, его следует закрыть. Закрытие файла документа в приложениях Windows выполняется по команде Файл > Закрыть.
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Рис. 9.30. Окно предупреждения о несохраненных изменениях в документе

Если перед выполнением операции закрытия пользователь вносил в документ изменения и по каким-либо причинам не выполнил их сохранение, то операционная система выведет на экран окно предупреждения, изображенное на рис. 9.30, и предложит три варианта действий: сохранить изменения с помощью кнопки Да, не сохранять изменения и вернуться к предыдущему состоянию документа нажатием кнопки Нет и отменить выполнение операции закрытия документа с помощью кнопки Отмена.
Определение текущих свойств файлов и папок

Обычно пользователя интересуют такие свойства файлов и папок, как путь к объекту, его объем, время и дата создания. Для получения отдельных элементов этой информации командой Вид > Таблица в окнах Мой компьютер и программы Проводник можно установить наиболее подробный уровень вывода данных об объектах списка ресурсов. Однако, например, для папок в этой таблице можно узнать только путь, дату и время создания. Примеры представления информации о папках и файлах для данной формы списка ресурсов приведены на рис. 9.13,9.14, 9.19 и 9.20. 

Для получения наиболее подробных сведений о свойствах папок и файлов нужно вызвать окно свойств объекта. Пример такого окна приведен на рис. 9.31. По данным, приведенным в этом окне, можно, в частности, установить, что объект Accessories является папкой с файлами, что путь к папке имеет вид C:\Program Files, что ее объем равен 4 784 128 байт (строка Размер: 3,97 М (4 164492 байт), 4784 128 байт занято) и что в нее вложено 3 дочерние папки и 35 файлов.
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Рис. 9.31. Окно свойств папки

Для вызова окна свойств папки или файла вначале нужно выделить строку с названием объекта в окнах программы Проводник или Мой компьютер, а затем воспользоваться любым из перечисленных ниже способов: 

· выполнить команду Файл > Свойства;
· в контекстном меню выбрать пункт Свойства;

· выполнить щелчок по значку Свойства[image: image146.png]


в инструментальной панели;

· использовать сочетание клавиш Alt+Enter.
Переименование файлов и папок

Для закрепления за папкой и файлом нового названия, то есть для его переименования, нужно выполнить следующие действия.

1.   Открыть окна программы Проводник или Мой компьютер.
2.   Открыть родительскую папку, в которой находится переименовываемый объект.

3.   Выделить переименовываемую папку или файл и выполнить команду Файл > Переименовать, нажать на функциональную клавишу F2 или развернуть контекстное меню ярлыка и выбрать в нем команду Переименовать. В результате название объекта будет помещено в сплошную рамку белого цвета, и внутри нее появится текстовый курсор.

4.   Ввести новое название.

5.   Нажать клавишу Enter.
Выделение группы файлов и папок

Операции копирования, перемещения и удаления могут быть выполнены не только над одиночным файлом или папкой. Эти операции можно выполнить над группой, содержащей произвольное количество файлов и папок. Единственное ограничение состоит в том, что все входящие в группу объекты должны находиться в одной и той же родительской папке или в корневом каталоге одного и того же дискового устройства.

Чтобы сформировать, выделить такую группу, вначале нужно, по изложенным выше правилам, в окне Мой компьютер или в правой области окна программы Проводник открыть диск или родительскую папку и развернуть список, в котором находятся нужные файлы и папки. В этом списке можно выделить: одиночную папку, одиночный файл, произвольную группу папок и файлов, все вложенные в данную папку дочерние папки и файлы.

Выделение одиночной папки или одиночного файла осуществляется обычными способами: одиночным щелчком клавишей мыши по строке с названием объекта или курсором списка с помощью клавиш направлений ↑, ↓ клавиш PageUp, PageDown, Home или End.
Для выделения группы файлов и папок, расположенных в списке подряд, нужно:

1)  выполнить щелчок клавишей мыши на первой папке или первом файле группы;

2)  нажать клавишу Shift и удерживать ее в нажатом состоянии;

3)  выполнить щелчок клавишей мыши на последней папке или последнем файле группы;

4)  отпустить клавишу Shift.
Для выделения группы произвольно расположенных в списке папок и файлов нужно:

1)  нажать клавишу Ctrl и удерживать ее в нажатом состоянии;

2)  выполнить одиночный щелчок клавишей мыши на названии каждой папки и каждого файла, которые входят в группу;

3)  отпустить клавишу Ctrl.
Для выделения всех папок и файлов списка нужно выполнить команду Правка > Выделить все или использовать сочетание клавиш Ctrl+A.
Внешним признаком того, что группа файлов и папок выделена, является окрашивание всех объектов группы в темно-синий цвет.

Для того чтобы снять неправильно установленное выделение, достаточно выполнить щелчок клавишей мыши в любом месте вне выделенной группы объектов. В случае выделения с удерживанием клавиши Ctrl повторный щелчок по уже включенному в группу объекту исключает его из группы.
Копирование и перемещение файлов и папок

В операциях копирования и перемещения участвуют две папки: папка, из которой выполняется копирование или перемещение, и папка, куда выполняется копирование или перемещение.

ВНИМАНИЕ 

Диск или папку, в которой находятся подлежащие копированию или перемещению объекты, мы будем называть исходными, а диск или папку, в которую следует выполнить копирование или перемещение объектов, мы будем называть целевыми.

Копирование и перемещение можно выполнить и в окне Мой компьютер, и в окне программы Проводника. Вначале на примере окна Мой компьютер рассмотрим способ копирования и перемещения, который может использоваться в обоих окнах.

1.   Развернуть окно Мой компьютер.

2.   Открыть исходную папку или диск.

3.   Выделить папку, файл или группу папок и файлов.

4.   Для копирования выполнить команду Правка > Копировать операционного меню, команду Копировать контекстного меню, нажать кнопку Копировать[image: image147.png]


 в панели инструментов или использовать сочетание клавиш Ctrl+C.

5.   Для перемещения выполнить команду Правка > Вырезать операционного меню, команду Вырезать контекстного меню, нажать кнопку Вырезать[image: image148.png]


в панели инструментов или использовать сочетание клавиш Ctrl+X.
6.   Открыть в окне Мой компьютер целевую папку или диск.

7. Выполнить команду Правка > Вставить операционного меню, команду Вставить контекстного меню, нажать кнопку Вставить[image: image149.png]


в панели инструментов или использовать сочетание клавиш Ctrl+V.
Эти же самые действия приведут к желаемому результату, если вместо окна Мой компьютер использовать правую область окна программы Проводник. Вместе с тем копирование и перемещение в окне программы Проводник можно выполнить и более простым способом — буксировкой выделенной группы в целевую папку или диск. Порядок выполнения действий в окне программы Проводник может быть следующим.

1.   Открыть окно программы Проводник.

2.   Используя дерево папок, открыть в правой области окна программы Проводник исходную папку или диск.

3.   Выделить в правой области окна папку, файл или группу папок и файлов.

4.  Используя дерево папок и полосу прокрутки, вывести в зону видимости левой области окна целевой диск или папку, не выделяя ее.
5.   Выполнить буксировку выделенной группы из правой области окна программы Проводник на строку целевой папки или диска в левой области окна.

Копирование выполняется в случае:

· если исходная и целевая папка находятся на различных дисковых устройствах; 

· если исходная и целевая папка находятся на одном и том же дисковом устройстве и во время буксировки удерживается в нажатом состоянии клавиша Ctrl.
Внешним признаком выполнения копирования в процессе буксировки является наличие значка[image: image150.png]


в указателе мыши.

Перемещение выполняется в случае:

· если исходная и целевая папка находятся на одном и том же дисковом устройстве; 

· если исходная и целевая папка находятся на разных дисковых устройствах и во время буксировки удерживается в нажатом состоянии клавиша Shift.
Внешним признаком выполнения перемещения в процессе буксировки является отсутствие значка[image: image151.png]


в указателе мыши.

Если на рабочем столе имеется ярлык дискового устройства, то копирование и перемещение на этот диск также могут быть выполнены буксировкой, причем в этом случае буксировку можно выполнять и из окна Мой компьютер, и из окна программы Проводник.

1.   Развернуть окно Мой компьютер или окно программы Проводник.
2.   Открыть исходную папку или диск.

3.   Выделить копируемую папку, файл или группу папок и файлов.

5. Выполнить буксировку выделенной группы на значок дискового устройства. 

Правила определения выполняемого при этом действия (копирования или перемещения) совпадают с описанными выше правилами для окна программы Проводник.

СОВЕТ 

Окно, из которого выполняется буксировка, должно иметь нормальную форму и такие размеры и положение на рабочем столе, чтобы на нем был виден ярлык целевого диска.

Если копирование выполняется на гибкий диск, то можно воспользоваться еще одним способом.

1.   Развернуть окно Мой компьютер или окно программы Проводник.

2.   Открыть исходную папку или диск.

3.   Выделить копируемую папку, файл или группу папок и файлов.

4.   Развернуть контекстное меню и выполнить команду Отправить > Диск 3,5 (А).
Удаление папок и файлов. Работа с Корзиной

С течением времени отдельные файлы и папки оказываются ненужными в дальнейшей работе и их необходимо удалять с диска, так как такие файлы и папки, бесполезно заняв большую часть дискового пространства, могут сделать невозможным эффективное функционирование операционной системы и компьютера в целом. Удаление можно выполнить с помощью окна Мой компьютер или окна программы Проводник по следующим правилам.

1.   Открыть окно Мой компьютер или окно программы Проводник.

2.   Открыть исходную папку.

3.   Выделить удаляемую папку, файл или группу папок и файлов.
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Рис. 9.32. Диалоговое окно подтверждения удаления

4.  Выполнить команду Файл > Удалить операционного меню, команду Удалить контекстного меню, нажать кнопку Удалить[image: image153.png]


инструментальной панели, нажать клавишу Delete или выполнить буксировку группы на значок Корзина. Окно, из которого выполняется буксировка, должно иметь нормальную форму и такие размеры и положение на рабочем столе, чтобы на нем был виден значок корзины.

Поскольку удаление связано с риском потери нужной информации, операционная система выводит на экран окно запроса подтверждения удаления, изображенное на рис. 9.32. Если пользователь уверен в необходимости удаления выделенной группы объектов, то следует нажать кнопку Да окна, в противном случае нужно нажать кнопку Нет.

Если операционная система Windows настроена стандартным образом, то удаленные папки и файлы фактически не удаляются, а попадают в специальную область дисковой памяти, которая называется Корзина. Чтобы объекты удалялись сразу, не попадая в корзину, нужно после выделения файла вместо клавиши Delete использовать сочетание клавиш Shift+Delete. 

Случайно попавшие в Корзину объекты могут быть восстановлены. Для этого нужно:

1.   Открыть окно Корзина, выполнив двойной щелчок по ее значку.

2.   Выделить восстанавливаемый объект в списке удаленных объектов.

3.   Выполнить команду Файл > Восстановить операционного меню или команду Восстановить контекстного меню объекта.

Окончательное, без возможности восстановления, удаление объектов происходит во время так называемой очистки корзины, которое выполняется по команде Очистить корзину контекстного меню значка Корзины или команды Файл > Очистить корзину операционного меню окна Корзины. В это время уничтожаются все объекты, попавшие в корзину. Если нужно окончательно удалить только группу папок или файлов, уже находящихся в Корзине, то в окне Корзины следует выделить эту группу и выполнить команду Файл > Удалить операционного меню, команду Удалить контекстного меню, нажать кнопку Удалить[image: image154.png]


инструментальной панели окна или нажать клавишу Delete клавиатуры.

Печать документов

Печать документов на бумаге является одной из часто встречающихся практически важных задач. Необходимо понимать, что не любой файл может быть передан на печать. Имеет смысл печать текстовых документов и графики (если возможности принтера допускают это). Ввиду огромного разнообразия принтеров, на которых выполняется печать, правила обращения с ними нужно изучать по сопровождающей принтер программной документации. Как правило, перед выполнением печати следует включить принтер и, заправив его бумагой, перевести в состояние готовности к выполнению печати, о чем обычно свидетельствует загорание зеленой лампочки Готов.
Ниже кратко обсуждаются основные способы выполнения печати, предусмотренные в операционной системе Windows и ее приложениях. Непосредственно в операционной системе имеется возможность направления документов на печать из окна Мой компьютер и из окна программы Проводник. Для этого следует:

1)  открыть окно Мой компьютер или окно программы Проводник;

2)  открыть исходную папку;

3)  выделить строку или группу строк с названиями документов, которые нужно отпечатать;

4)  выполнить команду Файл > Печать операционного или контекстного меню.

Документ или группу документов можно направить на печать, если на рабочем столе имеется ярлык принтера.

1.   Открыть окно Мой компьютер или окно программы Проводник, перевести его в нормальную форму, изменить его положение или размеры так, чтобы был виден расположенный на рабочем столе значок принтера.

2.   Открыть исходную папку.

3.   Выделить строку или группу строк с названиями документов, которые нужно отпечатать.

4.   Выполнить буксировку выделенной группы на значок принтера.

Обычно печать выполняется с помощью тех программных систем, в которых документ создан. Это связано с тем, что в приложениях, как правило, имеются более мощные и гибкие средства по управлению режимами печати, чем в операционной системе Windows. В большинстве приложений Windows документ направляется на печать:

· по команде Файл > Печать операционного меню;

· с помощью щелчка клавишей мыши по значку принтера[image: image155.png]


в инструментальной панели окна приложения;

· использованием сочетания клавиш Ctrl+P (Ctrl+з).
Дальнейшие действия, необходимые для выполнения печати документа, зависят от печатающего устройства. Обычно нужно вовремя подавать очередной лист бумаги или следить за тем, чтобы в подающем лотке принтера находился некоторый ее запас.

Во время выполнения печати могут возникнуть сбойные ситуации. Например, принтер не готов к работе, в нем отсутствует бумага, каким-либо образом нарушена связь между системным блоком компьютера и принтером, отсутствует электропитание и т. д. Во всех этих случаях на экран выводится окно предупреждения, изображенное на рис. 9.33. Необходимо определить причину, по которой принтер не может выполнять печать, устранить ее и нажать кнопку Повтор окна. Если устранить эту причину невозможно, следует отменить заказ на выполнение печати, нажав кнопку Отмена.
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Рис. 9.33. Диалоговое окно предупреждения о невозможности выполнения печати

Как известно, операционная система Windows является многопрограммной, и следовательно, каждое из одновременно выполняющихся приложений может направить какой-либо документ на печать. Кроме того, компьютер может быть составной частью локальной сети. В состав сети может входить несколько десятков компьютеров, и каждый из них может направлять свои документы к принтеру. Обычно стараются укомплектовать локальную сеть несколькими различными принтерами, чтобы удовлетворить различные потребности работающих в сети пользователей. В принципе каждый пользователь (владелец документа) может направить документ к любому из принтеров сети. Таким образом, к каждому из подключенных к сети принтеров в один и тот же момент времени может быть направлено несколько документов. Группа упорядоченных по времени поступления документов, направленных к одному и тому же печатающему устройству, называется очередью печати.
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Рис. 9.34. Окно активного принтера

Иногда печать документа нужно приостановить или вообще отменить. Для выполнения подобных действий следует развернуть окно принтера. Это можно сделать, открыв контекстное меню значка[image: image158.png]


принтера, который появляется в. панели индикации во всех описанных выше случаях направления документа на печать. В этом меню следует выбрать пункт Открыть активные принтеры, в результате будет открыто окно работающего принтера. Пример такого окна приведен на рис. 9.34. В рабочей зоне окна принтера показана очередь печати к данному принтеру, то есть список документов, направленных на печать, указано состояние документа (Идет печать, Ожидание, Удаление и т. д.), владелец документа, направивший его на печать, количество страниц, которые должны быть отпечатаны, и время постановки документа в очередь. Для временной остановки печати нужно выделить соответствующую строку в очереди и выполнить команду Документ > Приостановить печать. Возобновление выполнения печати после паузы осуществляется с помощью той же самой команды Документ > Приостановить печать, которая выключает режим паузы. Для полного прекращения печати документа следует выполнить команду Документ > Отменить печать.

Буфер обмена

Во время подготовки документов с помощью различных приложений операционной системы Windows довольно часто приходится выполнять операции над какими-либо участками документа. Например, во время подготовки текстового документа может потребоваться удалить некоторый участок текста, скопировать или перенести его в другое место. Может также возникнуть необходимость объединить тексты двух разных документов или вставить в текст чертеж, подготовленный в другом приложении, и т. д. Такого рода действия в операционной системе Windows и в ее приложениях основаны на понятии фрагмента документа.

ВНИМАНИЕ

Специальным образом отмеченный, выделенный участок документа, с которым необходимо выполнить какие-либо действия, принято называть фрагментом документа.

Фрагмент может содержать любую часть документа: одиночный символ, слово, произвольную последовательность символов, слов, предложении, абзацев, страниц и весь документ целиком. Фрагментом может быть также любая часть изображения, рисунка, чертежа.

Прежде чем выполнить какое-либо действие, необходимо определить границы фрагмента, то есть участка документа, над которым требуется выполнить действие. Определение границ такого участка документа называется выделением фрагмента. Собственно говоря, участок документа имеет право называться фрагментом, только после его выделения. От остальных участков документа фрагмент отличается контрастным цветом.

В различных приложениях выделение фрагмента производится различными способами. Например, в тестовых редакторах, связанных с операционной системой Windows, фрагмент обычно выделяют следующими способами: 

· выполняется позиционирование указателя мыши перед первым символом участка затем нажимается левая клавиша мыши и выполняется буксировка указав мыши к последнему символу участка. После его достижения клавиша мыши отпускается;

· текстовый курсор перемещается к первому символу участка, затем нажимается клавиша Shift, и текстовый курсор с помощью клавиш направлений перемещается к последнему символу участка. После его достижения клавиша Shift отпускается; 

· для выделения всего документа целиком выполняется команда Правка > Выделить все или используется сочетание клавиш Ctrl+A (Ctrl+ф). 

Цветовое выделение фрагмента производится одновременно с перемещением указателя мыши или текстового курсора. Требуемое действие лучше всего выполнения сразу же после выделения фрагмента, потому что при первом же перемещении текстового курсора или щелчке клавишей мыши вне фрагмента производится снятие выделения.
В операционной системе Windows целый ряд операций над фрагментами, например, такие, как копирование, вырезка и вставка, осуществляются с буфера обмена.
ВНИМАНИЕ

Буфером обмена называется специальная область оперативной или дисковой памяти компьютера, предназначенная для временного хранения произвольного фрагмента документа, и набор программ, необходимых для обеспечения всех функций буфера.

Буфер обмена можно представлять себе как некий контейнер, ящик, карман, в общем как временное хранилище. Это хранилище обладает следующими свойствами: 1) в буфере можно хранить только один фрагмент документа, но зато этот фрагмент может быть произвольной длины; 2) фрагмент находится в буфере обмена либо до завершения работы приложения, либо до его замены в буфере другим фрагментом. 

Еще раз подчеркнем, что в буфере обмена может находиться только один фрагмент, поскольку любой находящийся в буфере фрагмент автоматически уничтожается при записи в буфер любого другого фрагмента. Впрочем, эту особенность буфера обмена легко сопоставить с точно таким же свойством магнитофонных записей. На магнитофонной пленке можно сделать запись мелодии произвольной длины. Но при записи на то же самое место любой другой мелодии первая уничтожается.

Фрагмент попадает в буфер обмена по специальному указанию пользователя, как результат выполнения операций копирования или вырезки фрагмента в буфер. 

ВНИМАНИЕ 

Копированием в буфер называется операция, во время выполнения которой производится снятие с фрагмента копии и помещение этой копии в буфер обмена. Оригинал фрагмента в неизменном виде остается в документе.

В приложениях Windows для копирования фрагмента в буфер нужно выполнить команду Правка > Копировать операционного меню, команду Копировать контекстного меню, нажать кнопку Копировать[image: image159.png]


в панели инструментов или использовать сочетание клавиш Ctrl+C.
ВНИМАНИЕ 

Вырезкой в буфер называется операция, во время выполнения которой производится изъятие, удаление фрагмента из документа и запись его в буфер обмена.

В приложениях операционной системы Windows для вырезки фрагмента в буфер нужно выполнить команду Правка > Вырезать операционного меню, команду Вырезать контекстного меню, нажать кнопку Вырезать[image: image160.png]


в панели инструментов или использовать сочетание клавиш Ctrl+X.
Находящийся в буфере фрагмент можно произвольное количество раз вставить в тот же самый или в любой другой документ, поскольку при выполнении этой операции в документ фактически вставляется копия содержимого буфера обмена. 

ВНИМАНИЕ 

Вставкой из буфера называется операция, во время выполнения которой производится снятие копии с находящегося в буфере фрагмента и размещение ее в указанное пользователем место документа.

В приложениях операционной системы Windows для вставки фрагмента из буфера обмена нужно выполнить команду Правка > Вставить операционного меню, команду Вставить контекстного меню, нажать кнопку Вставить[image: image161.png]


в панели инструментов или использовать сочетание клавиш Ctrl+V. Размещение вставленного фрагмента в документе зависит от конкретного приложения и чаще всего осуществляется в текущую позицию документа.

Важно понимать, что разные приложения формируют документы, имеющие разные формы представления информации. Для текстовых документов используются одни способы кодирования, а для рисунков и чертежей, создаваемых в графических редакторах, — другие. Напомним, что форма представления информации в документе, создаваемом в том или ином приложении, называется форматом документа. Формат сохраняется у всех попадающих в буфер фрагментов документа. Но выше было подчеркнуто, что фрагмент, помещенный в буфер обмена и имеющий формат исходного документа, может быть вставлен в любой другой документ, в том числе и в документ с каким-либо другим форматом. Таким образом, во время выполнения вставки из буфера возникает необходимость преобразования исходного формата фрагмента к формату документа, в который выполняется вставка. Но пользователь может совершенно не заботиться об этом. Все необходимые преобразования при передаче фрагмента из одного документа в другой через буфер обмена операционная система берет на себя. Пользователю требуется только выделить нужный фрагмент в исходном документе, стандартной командой скопировать его в буфер, а затем такой же стандартной командой вставить его в целевой документ. Все остальное делается автоматически. Таким образом, с помощью буфера обмена Windows обеспечивает очень простой, удобный и эффективный способ обмена информацией между отдельными программами, выполняющимися под ее управлением.

Снятие копии с экрана. В заключение обсуждения возможностей буфера обмена укажем на одну замечательную возможность, предусмотренную в операционной системе Windows. Это «фотографирование» текущего содержимого экрана дисплея.

ПРИМЕЧАНИЕ 

В любой момент работы в операционной системе Windows или в одном из выполняющихся под ее управлением приложений с помощью нажатия клавиши PrintScreen клавиатуры можно снять копию с текущего изображения, находящегося на экране дисплея, и записать ее в буфер обмена.

Затем это изображение можно обычным порядком вставить в любой документ. Это замечательная возможность для включения в документы различных иллюстраций — картинок, графиков, чертежей, полученных путем расчетов на компьютере. Именно этим способом в данное пособие вставлены почти все рисунки.

Основные операции в операционной системе Windows
	Действие                       
	Команда, клавиши

	Сводка команд справочной системы
	

	Вызов справки операционной системы Windows   

Вызов справки окна

Вызов контекстной справки 

Перемещение между областями окна 

Перемещение между ссылками в окне 

Выбор ссылки 

Прокрутка содержимого окна 

Переход к ранее просмотренному разделу 

Возврат от ранее просмотренного раздела 

Возврат к первому разделу 
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Справка, Windows+F1

Справка > Вызов справки, F1  

? > [image: image163.png]


Что это такое?, Shift+F1 

F6 

Tab, Shift+Tab 

Enter 

     ←,↑,→,↓,Page Up, Page Down 

Параметры > Назад, Alt+← 

Параметры > Вперед, Alt+→
Параметры > Домой 

	Работа с основным меню 

	Открытие основного меню 

Закрытие основного меню 

Перемещение по строкам меню 

Открытие следующего уровня каскадного меню 

Возврат к предыдущему уровню меню 

Выбор команды в меню 
	Windows, Ctrl+Esc 

Esc 

↑,↓
→ 

←, Esc 

Enter 

	Работа с окном Мой компьютер и окном программы Проводник 

	Открытие окна Мой компьютер 

Вывести\убрать панель «Адрес» 

Вывести\убрать строку состояния 

Список ресурсов в виде крупных значков 

Список ресурсов в виде мелких значков 

Список ресурсов в стандартном виде 

Список в виде таблицы 

Обновление содержания списка 

Переход на уровень вверх 

Переход к предыдущему состоянию 

Возврат от предыдущего состояния 
	Windows+D 

Вид>Панели инструментов> Адресная строка 

Вид > Строка состояния 

Вид > Крупные значки 

Вид > Мелкие значки 

Вид > Список 

Вид > Таблица 

Вид > Обновить, F5 

Переход > На один уровень вверх, Backspace 

Alt-←
Alt+→ 

	Только для окна программы Проводник 

	Переход между областями окна 

Развертывание уровня дерева папок 

Свертывание уровня дерева папок 
	Tab, F6 

→
←

	Файловые операции 

	Создание папки или файла 

Первичное сохранение файла 
	Файл > Создать, Ctrl+N 

Файл > Сохранить как... 

	Действие
	Команда, клавиши 

	Открытие документа 

Сохранение документа 

Закрытие документа 

Определение свойств папки или файла 

Переименование папки или файла 

Выделение всего списка 

Копирование группы папок и файлов 

Перемещение группы папок и файлов 

Удаление группы папок и файлов 

Удаление группы папок и файлов без корзины 

Восстановление папок и файлов из корзины 

Печать документа 
	Файл > Открыть..., Ctrl+O 

Файл > Сохранить, Ctrl+S 

Файл > Закрыть 

Файл > Свойства, Alt+Enter 

Файл > Переименовать, F2 

Правка > Выделить все , Ctrl+A. 

Правка > Копировать + Правка > Вставить 

Ctrl+C затем Ctrl+V 

Правка > Вырезать + Правка > Вставить 

Ctrl+X затем Ctrl+V 

Файл > Удалить, Delete 

Shift+Delete 

Файл > Восстановить 

Файл > Печать, Ctrl+P 

	Работа с буфером обмена 

	Перенос фрагмента в буфер обмена 

Копирование фрагмента в буфер обмена 

Вставка фрагмента в документ из буфера обмена 

Копирование экрана в буфер 
	Правка > Вырезать, Ctrl+X 

Правка > Копировать, Ctrl+C 

Правка > Вставить, Ctrl+V 

PrintScreen 


Контрольные вопросы

1.   Для чего предназначена справочная система Windows и какова ее структура?

2.   Дайте определения понятиям «тема», «раздел», «ключевое слово», «предметный указатель», «гипертекстовая ссылка».

3.   Опишите способы вызова справки.

4.   Что такое контекстно-зависимая справка и как она вызывается?

5.   Опишите структуру окна справки.

6.   Для чего предназначены вкладки левой области окна?

7.   Опишите порядок и особенности выбора раздела во вкладке «Содержание».

8.   Опишите порядок и особенности выбора раздела во вкладке «Указатель».

9.   Опишите порядок и особенности выбора раздела во вкладке «Поиск».

10.   Чем отличается выбор по вкладке «Указатель» от выбора по вкладке «Поиск»?

11.   Как и когда можно получить информацию, связанную с гипертекстовой ссылкой?

12.   Что такое всплывающее окно и как его закрывают?

13.   Опишите способы переходов по ранее просматривавшимся разделам справки. 

14.   Опишите особенности справочной системы диалоговых окон.

15.   Для чего предназначено основное меню?

16.   Опишите способы открытия и закрытия основного меню.

17.   Опишите способы перемещения и выбора в основном меню.

18.   В чем особенность каскадного меню?

19.   Опишите способы работы с каскадным меню.

20.   Опишите стандартный способ выключения компьютера.

21.   Что может произойти, если компьютер выключить нестандартным способом?

22.   Какие элементы управления находятся в окне Завершение работы Windows?

23.   Для чего нужен ждущий режим работы компьютера?

24.   Для чего производится перезагрузка, и как она выполняется?

25.   Опишите назначение и основные возможности окна Мой компьютер.

26.   Опишите структуру списка ресурсов.

27.   Как открыть окно Мой компьютер?

28.   Опишите структуру окна Мой компьютер.

29.   Опишите способы изменения внешнего вида окна Мой компьютер.

30.   Перечислите действия, которые приходится выполнять, работая со списком ресурсов окна Мой компьютер.

31.   Как можно осуществить выбор текущего уровня списка ресурсов?

32.   Опишите способы перемещения по строкам текущего уровня списка ресурсов.

33.   Опишите способы перехода на один уровень вниз по списку.

34.   Что понимается под «открытием папки» и как можно ее открыть?

35.   Опишите способы перехода на один уровень вверх по списку.

36.   Что понимается под «закрытием папки» и как можно ее закрыть?

37.   Опишите способы перехода «назад».

38.   Опишите способы перехода «вперед».

39.   Опишите назначение и основные возможности программы Проводник.

40.   Как выполняется запуск программы Проводник?

41.   Опишите структуру окна программы Проводник и сравните его с окном Мой компьютер.

42.   Как можно выполнить переход между левой и правой областями окна?

43.   Опишите структуру дерева папок. Какие условные знаки используются в его изображении?

44.   Опишите способы выполнения действий в дереве папок окна программы Проводник.

45.   Каким способом можно осуществить запуск программы или открыть документ с рабочего стола?

46.   Каким способом можно осуществить запуск программы из основного меню?

47.   Каким образом можно открыть документ из основного меню?

48.   Опишите порядок перемещения к файлу в окне Мой компьютер.

49.   Опишите порядок перемещения к файлу в окне программы Проводник.

50.   Опишите порядок и особенности автоматизированного поиска папок и файлов средствами операционной системы Windows.

51.   Какие преимущества имеет использование ярлыков программ и документов?

52.   Где может находиться ярлык?

53.   Как можно создать ярлык?

54.   Как переименовать ярлык?

55.   Как удалить ярлык?

56.   Опишите способы упорядочения ярлыков на рабочем столе.

57.   Над какими папками могут выполняться те или иные действия в операционной системе Windows?

58.   Опишите порядок действий при создании новой папки.

59.   Как реагирует операционная система на ситуацию, когда создаваемой папке выделяется имя, совпадающее с уже существующим?

60.   Когда и как выполняется первичное сохранение документа?

61.   Когда и как выполняется открытие документа?

62.   Когда и как выполняется сохранение документа?

63.   Когда и как выполняется закрытие документа?

64.   Как определяются текущие свойства папок и файлов?

65.   Опишите порядок действий при переименовании папок и файлов.

66.   Опишите возможные способы выделения группы папок и файлов в списках ресурсов окна Мой компьютер и окна программы Проводник.

67.   Опишите порядок действий при выполнении копирования и перемещения группы папок и файлов в окне Мой компьютер.

68.   Опишите порядок действий при выполнении копирования и перемещения группы папок и файлов в окне программы Проводник.

69.   Опишите порядок действий при выполнении удаления группы папок и файлов.

70.   Как и когда можно восстановить случайно удаленную папку или файл?

71.   Опишите порядок действий при выполнении печати из операционной системы Windows.

72.   Опишите порядок действий при выполнении печати из приложений Windows.

73.   Как можно сделать паузу во время печати документа?

74.   Что такое фрагмент документа?

75.   Из чего может состоять фрагмент?

76. Что такое выделение фрагмента? Как его выделить? 

77. Что такое буфер обмена?

78.   Какими свойствами обладает буфер обмена?

79.   Как фрагмент попадает в буфер обмена и из него в документ?

80.   Чем отличается вырезка от копирования?

81.   Что понимается под вставкой фрагмента?

82.   Что такое формат документа?

83.   Можно ли вставить фрагмент одного формата в документ другого формата?

84.   Как скопировать текущее изображение экрана дисплея в буфер обмена?

ГЛАВА 10.  Уход за дисковыми устройствами

Широкое использование компьютеров для обработки данных и, как следствие, хранение документов не на бумажном носителе, а в виде их электронных образов на машинных носителях информации делают чрезвычайно важным вопрос обеспечения надежности хранения информации в компьютере. Крайне нежелательна потеря электронного варианта документа при отсутствии его бумажного аналога. Это может привести к значительным моральным и материальным издержкам, финансовому краху предприятий, безвозвратной потере многих лет труда.

Оказывается, что аккуратное соблюдение правил физического обращения с машинными носителями информации: гибкими, твердыми и оптическими дисками, которые обсуждались при изучении устройства компьютера, является необходимым, но не достаточным условием обеспечения надежности хранения информации. Магнитные диски, которые используются в качестве долговременных носителей информации, а также особенности существующего на сегодняшний день системного программного обеспечения не гарантируют стопроцентной сохранности записанной на диски информации даже при условий прекрасного физического состояния дисков. Файлы, в которых хранится информация, могут быть случайно уничтожены самим пользователем. В результате сбоев в работе программного обеспечения или аппаратуры может оказаться разрушенной файловая система, и весь файл или некоторые его участки могут оказаться потерянными, недоступными для выборки информации. Существует еще десяток причин, по которым может произойти потеря ценной информации. Поэтому необходим постоянный уход за самими дисковыми носителями информации и контроль за состоянием файлов, в которых эта информация хранится на дисках. В настоящей главе обсуждаются основные операции, которые приходится выполнять с дисками, особенности обслуживания дисковых устройств и файловой системы, а также действия, которые должен периодически выполнять пользователь, чтобы обеспечить надежное хранение своей информации в компьютере. 

Форматирование дисков

Магнитные диски по мере их эксплуатации теряют свою надежность, на них появляются сбойные сектора и дорожки. Информация, записанная на такие участки диска, может быть впоследствии потеряна, так ее невозможно будет прочитать. Поэтому перед записью важной информации на диск его полезно переформатировать. Кроме того, новые дискеты могут оказаться еще не отформатированными, в этом случае приходится выполнять их первичное форматирование. 

Напомним, что в процессе форматирования на рабочих поверхностях дискеты формируются дорожки и рабочие сектора. Кроме того, на дискете формируются необходимые таблицы файловой системы: корневой каталог, FAT и т. д. 

ВНИМАНИЕ 

Следует помнить о том, что в процессе выполнения форматирования вся информация, которая находилась на гибком диске, будет уничтожена. Перед форматированием необходимо убедиться в том, что на диске не осталось полезной информации.
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Рис. 10.1. Окно форматирования гибкого диска

Форматирование дисков выполняется с помощью команды Файл > Форматировать окна Мой компьютер или программы Проводник, диалоговое окно который показано на рис. 10.1. В операционной системе Windows предусмотрены три способа форматирования дискет, которые выбираются с помощью включения соответствующего переключателя в группе Способ форматирования (рис. 10.1) окна Форматирование:

· быстрое форматирование — формируются новые таблицы файловой системы диска, физическая разметка рабочих поверхностей не производится;

· полное форматирование — формируются новые таблицы файловой системы диска и производится физическая разметка рабочих поверхностей; 

· копирование системных файлов — новые таблицы файловой системы не создаются, физической разметки рабочих поверхностей не происходит, обновляются только основные файлы операционной системы (режим переформатирования для системных дисков).

С помощью флажков группы Прочие параметры можно включить или выключить любой из трех дополнительных режимов. Дискету можно отформатировать с заданием метки или без ее задания. Метка представляет собой название, содержащее не более 11 символов. Это название, если оно задано, появляется в строке соответствующего дискового устройства в списках окон Мой компьютер и проводника. По результатам форматирования всегда формируется отчет, который может быть выведен или не выведен на экран после окончания форматирования. И наконец, можно включить или выключить режим создания в процессе форматирования системного диска.

В большинстве случае рекомендуется выполнять полное форматирование и выводить отчет о результатах форматирования. Можно также задавать метку диска. Такое форматирование дискеты выполняется с помощью следующей последовательности действий.

1.   Вставить форматируемую дискету в приемную щель дисковода.

2.   Открыть окно Мой компьютер или окно программы Проводник.

3.   Однократным щелчком клавиши мыши выделить строку Диск 3,5 (А:).
4.   Выполнить команду Файл > Форматировать... операционного меню или команду Форматировать... контекстного меню. На экран будет выведено окно форматирования диска, изображенное на рис. 10.1.

5.   В группе переключателей Способ форматирования включить вариант Полное.
6.   Включить флажок Вывести отчет о результатах.
7.   При желании выключить флажок Без метки и в разблокированное в результате этого поле ввода Метка: ввести метку дискеты.

8.   Нажать кнопку Начать.

Операционная система начнет форматирование дискеты. Ход форматирования отображается в окне с помощью индикатора Форматирование... (рис. 10.2). Окрашенная часть полосы индикатора пропорциональна выполненной части разметки дискеты. Если был включен флажок Вывести отчет о результатах, то после завершения разметки на экран будет выведено окно результатов форматирования. Пример такого окна приведен на рис. 10.3.

Особенно важными в этом отчете являются строки, в которых указано количество байтов в поврежденных секторах и количество байтов, доступных на диске. После ознакомления с содержанием окно следует закрыть нажатием на одноименную кнопку. Окно форматирования все еще будет открытым, что позволит при необходимости выполнить форматирование следующей дискеты. В противном случае окно форматирования также следует закрыть.
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Рис. 10.2. Вид окна в процессе выполнения форматирования
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Рис. 10.3. Окно результатов форматирования

ПРИМЕЧАНИЕ 

Категорически не рекомендуется самостоятельно выполнять форматирование жестких дисков, так как это может повлечь за собой потерю значительных массивов личной информации и дорогостоящего программного обеспечения.

Копирование гибких дисков

Копирование содержимого одного гибкого диска на другой представляет собой достаточно часто встречающуюся на практике задачу. Диск, с которого нужно снять копию, будем называть исходным, а диск, который должен стать копией исходного будем называть целевым. Проблема состоит в том, что обычно в составе компьютера имеется только один дисковод для гибких дисков. Следовательно, прямое копирование с исходного диска на целевой невозможно. Конечно, задачу копирования можно решить в два приема: сначала скопировать содержимое исходного диска на жесткий, а затем выполнить копирование с жесткого диска на целевой. Чтобы избежать дополнительных временных затрат и дополнительного расхода дисковой памяти, можно воспользоваться специальными средствами операционной системы Windows, которые позволяют выполнить копирование с одного гибкого диска на другой с помощью только одного дисковода и без промежуточной записи на жесткий диск. Во время копирования с исходного диска снимается полная и точная побитовая копия. Для этого целевой диск сначала автоматически форматируется. Это означает, что все, что находится на целевом диске, во время копирования будет уничтожено.

[image: image167.jpg]



Рис. 10.4. Окно копирования диска

Чтобы получить копию гибкого диска, нужно заранее заготовить целевой диск, а затем выполнить следующую последовательность действий.

1.   Вставить исходный диск в щель дисковода гибких дисков.

2.   Открыть окно Мой компьютер.

3.   Выделить строку списка Диск 3,5 (А:).
4.   Выполнить команду Файл > Копировать диск... операционного меню или команду Копировать диск... контекстного меню строки. В результате на экран будет выведено диалоговое окно копирования диска (рис. 10.4).

5.   Нажать кнопку Начать.

6. После завершения чтения содержимого исходного диска на экран будет выведено окно (рис. 10.5) с указанием установить целевой диск. Нужно вынуть из дисковода исходный диск, вставить целевой и нажать кнопку ОК. 
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Рис. 10.5. Окно с указанием установить целевой диск

При недостатке оперативной памяти может потребоваться несколько циклов чтения с исходной дискеты и записи на целевую. Поэтому нужно внимательно следить за сообщениями и указаниями операционной системы и в точности следовать им. 

Если целевой диск имеет сбойные сектора, то во время предварительного форматирования может быть выяснено, что на целевом диске не хватит места для точной копии исходного. В этом случае на экран будет выведено окно сообщения об ошибке при форматировании (рис. 10.6). Следует заменить целевую дискету и нажать кнопку Повтор или отказаться от копирования.
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Рис. 10.6. Окно сообщения об ошибке при копировании

Определение свободного объема диска

Перед выполнением записи какого-либо файла на какой-либо диск полезно заранее знать, поместится данный файл на данный диск или нет. Для этого нужно сравнить длину файла и объем свободного участка диска. Для определения объема свободного участка диска можно использовать как окно Мой компьютер, так и окно программы Проводник. В выбранном окне нужно открыть системную папку Мой компьютер, как показано на рис. 9.14 и 9.19. Далее можно действовать двумя способами. Во-первых, командой Вид > Таблица установить наиболее подробный уровень вывода данных о свойствах объектов. К сожалению, по таблице, которая формируется в окне Мой компьютер, в этом случае можно установить только примерный объем свободного участка и только для жестких дисков. Во-вторых, можно открыть окно Свойства любого диска и в нем найти исчерпывающую информацию о его состоянии. Для этого нужно:

1)  в окне Мой компьютер выделить строку выбранного дискового устройства;

2)  выполнить команду Файл > Свойства операционного меню, в контекстном меню выбрать пункт Свойства, выполнить щелчок по значку Свойства[image: image170.png]


в инструментальной панели или использовать сочетание клавиш Alt+Enter.
СОВЕТ

Запомните порядок и способы открытия окна Свойства дискового устройства! Это окно используется для выполнения многих операций по обслуживанию дисковых устройств.

Это окно имеет две страницы. Для определения свободного участка диска нужно перейти на страницу Общие окна (рис. 10.7) и в строке Свободно: прочитать количество байтов свободного участка выбранного диска. В данном примере на диске свободно 414 711 808 байт или 395 Мбайт.
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Рис. 10.7. Страница Общие окна свойств диска

Очистка диска от «мусора»

В процессе работы на дисках могут накапливаться файлы, содержащие уже ненужную информацию. Это могут быть различные временные, резервные или какие-либо иные файлы. Постепенно накапливаясь, эти файлы могут бесполезно занимать большие объемы дисковой памяти. Поэтому нужно периодически подвергать ревизии имеющиеся на диске файлы, чтобы удалять все ставшие ненужными файлы. Этот процесс иногда называют очисткой, уборкой дисков от «мусора». Удаление ненужных файлов обычным путем, то есть путем просмотра всех папок всех дисковых устройств и использования команды Файл > Удалить окна Мой компьютер, может потребовать очень много времени. Для автоматизации процесса уборки дисков от «мусора» в операционной системе Windows предусмотрена специальная подсистема, доступная из окна Свойства любого дискового устройства. Для того чтобы выполнить очистку диска, нужно:

1)  открыть окно Свойства выбранного диска;

2)  перейти на страницу Общие;

3)  нажать кнопку Очистка диска... (см. рис. 10.4);

4)  в окне Очистка диска (рис. 10.8) перейти на страницу Очистка диска.
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Рис. 10.8. Окно очистки диска

В верхней части окна указано, какой именно объем дисковой памяти может быть освобожден в результате выполнения очистки. В нашем примере указывается, что Очистка диска позволяет освободить до 20.81 МБ на диске PARTITION01 (С:). Ниже этого указания располагается группа из четырех флажков Удалить следующие файлы:. Каждый флажок управляет удалением файлов определенного типа. Так, с помощью флажка Временные файлы можно включить режим удаления всех временных файлов, созданных на диске С: во время работы различных приложений. А с помощью флажка Корзина можно включить режим очистки корзины, который приводит к окончательному удалению файлов с дискового устройства. Флажки включаются и выключаются независимо друг от друга. В приведенном на рис. 10.8 примере установлены режимы удаления временных файлов и очистки Корзины, что позволит очистить 13,94 Мбайт дисковой памяти из возможных 20,81 Мбайт. На это указывает строка Объем высвобождаемого пространства, расположенная ниже группы флажков. Один из флажков группы выделен курсором. Характеристика группы файлов, соответствующей выделенному флажку, находится в области Описание окна. С помощью кнопки Просмотр файлов можно просмотреть список файлов, которые подготовлены к удалению в этой группе. 

Итак, для фактического выполнения очистки в окне Очистка диска нужно:

1)  выполнить анализ подготовленных к удалению файлов и групп файлов;

2)  включить флажки тех групп файлов, которые следует удалить;

3)  нажать кнопку ОК или клавишу Enter;

4)  после завершения очистки закрыть окно Свойства очищенного диска.

Проверка рабочих поверхностей дисков

В процессе эксплуатации магнитных дисков на их рабочих поверхностях могут возникать различные дефекты. Если в секторе, размещенном на дефектном участке рабочей поверхности, хранилась какая-либо информация, то она может оказаться разрушенной или недоступной. Другая опасность состоит в том, что сектора, размещенные на дефектных участках, могут быть использованы при записи новой информации наряду с нормальными секторами, и тогда может быть потеряна не только старая информация, но и вновь записываемая.

Вследствие различных сбоев аппаратуры, ошибок в программном обеспечении или в результате ошибочных действий пользователя может оказаться частично поврежденной или полностью разрушенной файловая система диска (каталог, таблицы размещения файлов и т. д.), что также может привести к частичной или полной потере информации, хранившейся на диске.

Так называемая «потеря данных» - это еще одна, пожалуй, наиболее часто встречающаяся некорректность состояния файловой системы. Дело в том, что очень многие программы во время своей работы создают на дисках временные файлы для хранения вспомогательной информации. Такие файлы при нормальном завершении работы программы автоматически уничтожаются. Если же во время работы программы произошел сбой в аппаратуре или пользователь по какой-либо причине произвел перезагрузку, то отдельные части вспомогательных файлов могут остаться на диске. А участки памяти, на которых размещены эти части файлов, будут, с одной стороны, считаться операционной системой занятыми, а с другой -доступ к ним из каталога будет невозможен. Постепенно это может привести, к значительному «засорению» диска, когда полезной информацией занята только часть носителя, а записать новую будет некуда.

Для того чтобы при хранении информации на дисковых носителях избежать ее потери, необходимо периодически контролировать качество рабочих поверхностей и целостность файловой системы на всех используемых дисках. В особенности это важно для жестких дисков, на которых, как правило, хранится подавляющее большинство ценной информации. Для осуществления такого контроля в операционной системе Windows предусмотрены средства обследования состояния рабочих поверхностей и файловой системы, с помощью которых операционная система осуществляет проверку:

· описателя диска (в начальном, стартовом секторе диска хранится своеобразный «паспорт диска» — описатель диска, содержащий всю необходимую для его правильной эксплуатации справочную информацию: количество рабочих поверхностей, дорожек, секторов и т. д.);

· таблиц размещения файлов (FAT);

· структуры каталога;

· всех файлов диска;

· физического состояния рабочих поверхностей носителя.
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Рис. 10.9. Страница Сервис окна Свойства

Таким образом, операционная система проверит корректность всех компонентов файловой системы и, при необходимости, полностью восстановит нормальную структуру ее таблиц. Обнаружив дефектные участки поверхности, операционная система попытается «спасти» как можно больше информации, попавшей в дефектные сектора, по возможности переписывая данные в другое место. Кроме того, она выполнит маркировку и исключение из дальнейшего использования найденных дефектных участков рабочих поверхностей диска, то есть сделает их недоступными для записи новой информации. Она объединит все утерянные данные и образует из них файлы с именами типа file0000.chk, которые сохраняются в корневом каталоге проверяемого диска.
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Рис. 10.10. Окно проверки диска

Проверка рабочих поверхностей диска может быть выполнена с помощью следующей последовательности действий.

1.   Открыть окно Свойства любого диска.

2.   Перейти на страницу Сервис (рис. 10.9).

3.   Нажать кнопку Выполнить проверку....

4.   В открывшемся окне проверки диска (рис. 10.10) в списке Выберите диски, которые следует проверить: выделить все диски, которые должны быть проверены, включить переключатель Полная и флажок Исправлять ошибки автоматически.
5.   Нажать кнопку Запуск.

6.   После завершения проверки каждого из выделенных дисков операционная система выведет на экран окно результатов проверки (рис. 10.11). Завершив анализ результатов проверки, это окно следует закрыть с помощью одноименной кнопки. Операционная система автоматически начнет проверку следующего выделенного диска.

7.   После завершения проверки всех выделенных дисков закрыть окно проверки дисков.

СОВЕТ 

В профилактических целях рекомендуется еженедельно выполнять проверку рабочих поверхностей диска и корректировать их состояние. 
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Рис. 10.11. Окно результатов проверки диска

Дефрагментация диска

Когда файл записывается на совершенно пустой диск, ему выделяется группа последовательно расположенных кластеров, то есть сплошной участок поверхности носителя. Следующему файлу также достается сплошной участок, и так до тех пор, пока весь диск не окажется заполненным. Принцип выделения памяти сплошным участком удобен тем, что головки чтения-записи совершают минимально возможное количество перемещений. Стало быть, механизм дисковода меньше изнашивается, и обмен информацией осуществляется быстрее.

Однако после первичного заполнения диска и удаления некоторых из ранее записанных файлов может сложиться парадоксальная ситуация. Допустим, что удалено несколько относительно коротких файлов, а записать нужно всего один, но его длина больше, чем длина любого из удаленных файлов. Если выделять дисковую память по принципу сплошного участка, то записать этот файл на диск не удастся. И это несмотря на то, что суммарная длина свободных участков дисковой памяти может многократно превосходить длину записываемого файла. Записать файл не удастся потому, что он должен занимать один сплошной участок диска, в то время как размер любого из освободившихся участков меньше его длины, и следовательно, он не помещается целиком ни в один из них.

Чтобы избежать появления подобных ситуаций, файл разрезается на части, если для записи файла не находится сплошного участка дисковой памяти, и каждая часть записывается в соответствующий ее размерам участок, которые могут быть произвольно разбросанными по поверхности диска группами кластеров или даже одиночными кластерами. Такие отдельно записанные части файлов называют фрагментами, а сам разрезанный на части файл называют фрагментированным. Сведения о том, где именно находятся отдельные фрагменты файла, собраны в таблице файловой системы, которая называется FAT (file allocation table — таблица распределения файлов).

Если диск эксплуатируется в режиме с многочисленными удалениями и записями файлов, то файлы могут оказаться разбитыми на очень большое количество кусков. В этом случае говорят, что файлы сильно фрагментированы. Чрезмерная фрагментация файлов приводит к ускоренному изнашиванию механизма дисковода, а также значительному увеличению времени на выполнение операций обмена. 

Для увеличения срока службы дисководов, а это в особенности важно для жестких дисков, рекомендуется периодически, несколько раз в месяц, подвергать диски процедуре дефрагментации. Во время ее выполнения все файлы на диске перезаписываются так, чтобы каждый файл занимал один сплошной участок памяти, и следовательно, размещение файлов на диске окажется оптимальным для работы компьютера. 

Дефрагментацию диска можно выполнить следующим образом.

1.   Открыть окно Свойства дискового устройства, которое нуждается в дефрагментации.

2.   Перейти на страницу Сервис (рис. 10.9).

3.   Нажать кнопку Выполнить дефрагментацию....
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Рис. 10.12. Окно дефрагментации диска

Ход выполнения дефрагментации отображается с помощью полосы индикации окна дефрагментации (рис. 10.12). Для более наглядного представления о выполнении процедуры дефрагментации рекомендуется нажать кнопку Сведения этого окна.

Борьба с вирусами

Компьютерными вирусами принято называть программы, основной целью выполнения которых является нанесение различного вреда пользователям и компьютерам — начиная от выдачи простых и достаточно безобидных звуковых и визуальных эффектов до полного разрушения информации, хранящейся в компьютере, и вывода из строя его аппаратных средств. Разрабатываются такие программы с различными намерениями, например, чтобы пошутить над коллегами по работе или утвердиться в собственном мнении и в глазах окружающих (создание вируса требует достаточно высокой квалификации). В других случаях целью разработки является нанесение конкуренту максимально возможного морального или материального ущерба.

Основными отличительными свойствами программ вирусов являются их относительно маленькие размеры и способность к самовоспроизведению (размножению). В принципе, ничего необычного в самовоспроизведении программ нет. Так, в состав любой операционной системы входит программа, копирующая другие программы. Небольшое изменение в этой программе позволит ей выполнять самокопирование. А отсюда уже не так далеко до программ вирусов с их вредительскими свойствами.

Размножение вирусов выполняется несколькими различными путями. В частности, это происходит следующим образом. Программа-вирус, попав каким-либо путем в оперативную память компьютера, перехватывает процессор и инициирует собственное выполнение. Во время этого выполнения вирус ищет любые программы на дисковых устройствах и при первой возможности переписывает их, копирует сам себя в эти программы. Такое самокопирование вируса в другую программу производится либо дописыванием вируса в конец программы, либо внедрением в ее середину или начало. Поэтому достаточно часто обнаружить наличие вируса в теле программы можно по неожиданно изменившейся ее длине. Внедрение вируса в программу может разрушить ее. Однако некоторые вирусы внедряются в программу без нарушения ее работоспособности. В таких случаях обнаружить внедрение вируса бывает сложно.

Программы, в которые попал вирус, называются инфицированными или зараженными. Во время выполнения таких программ вирус вновь перехватывает процессор, активизируется и заражает другие программы. Таким образом, один-единственный вирус способен заразить большое количество «здоровых» программ. Жесткие диски и дискеты, на которых записана зараженная вирусом программа, а также машины, в которые попал вирус, также считаются зараженными. 

Первые случаи массового заражения компьютеров вирусами относятся к 1987 году, когда в течение нескольких дней были уничтожены данные многих пользователей, а также все файлы университетской библиотеки в городе Лехай (США). А в 1989 году около 2000 машин, подсоединенных к глобальной сети Интернет, оказались зараженными и выведенными из строя вирусом, разработанным американским студентом Моррисом. Авторский гонорар: три года тюрьмы и штраф в $300 000.

В период активности вирус не только размножается. Обычно он выполняет и свои разрушительные действия. С целью нанесения максимально возможного ущерба некоторые вирусы в первый период своей деятельности только размножаются, внешне не проявляя себя ничем. В такой скрытый период обнаружить наличие вируса в компьютере бывает очень сложно. А по прошествии некоторого времени начинают проявляться различные звуковые или визуальные эффекты, исчезать файлы, программы перестают правильно работать, работа машины существенно замедляется, операционная система зависает или начинает сама собой периодически перезагружаться, на винчестерском диске разрушается файловая система, он вдруг оказывается переформатированным или вообще вышедшим из строя и т. д. В общем, очень трудно перечислить все возможные эффекты деятельности вирусов, так как в настоящее время количество различных вирусов измеряется десятками тысяч.

Вот ряд конкретных примеров вирусов и их деятельности:

·  «Черный мститель» уничтожает секторы на жестком диске;

· «Черная пятница» каждую пятницу, попадающую на 13 число месяца, стирает любую запускаемую программу;

· «Падающие буквы» вызывает «падение» символов с верхних строк экрана и блокирование клавиатуры;

· Лехайский вирус уничтожает FAT на жестких дисках;

·  «Янки дудль» заставляет компьютер играть эту популярную в Америке мелодию незадолго до 17 часов системного времени.

Распространяются вирусы в основном по глобальным и локальным сетям, а также переносятся от одной машины к другой на гибких или оптических дисках вместе с инфицированными программами. Заражение машины или программ происходит при:

· выполнении программы, зараженной вирусом; 

· загрузке ОС с зараженной дискеты;

· установке на компьютере уже зараженной операционной системы. 

В основном вирусы поражают: 

· выполняемые файлы с расширениями .ехе и .com; 

· драйверы устройств; 

· файлы операционной системы; 

· библиотечные файлы с расширениями .lib и .obj.

Необходимость борьбы с вирусами и разработки эффективных методов защиты от их проникновения привела к возникновению особой науки — «Компьютерной вирусологии». Специалистами-вирусологами выработаны рекомендации по профилактике заражения, а также разработаны основные методы и специальные программы защиты от вирусов. Наилучший защитный эффект достигается в случае комплексного применения различных способов. Несмотря на наличие достаточно большого количества антивирусных программ, на первом месте находятся простые и высокоэффективные профилактические средства защиты, так сказать, средства «личной гигиены». Постоянное соблюдение этих мер защиты сводит практически к нулю вероятность заражения компьютера вирусами.

· Обязательно делайте резервную или архивную копию личных файлов, а для наиболее важной информации следует делать две копии. Выполнение периодического копирования — самый надежный и простой способ защиты. Если есть резервная копия, то проще всего уничтожить зараженный файл вместе с заразившим его вирусом, а затем восстановить файл с помощью его резервной копии. 

· Переключайте рычажки защиты на гибких дискетах с личными архивами, системных и дистрибутивных дискетах в положение защиты от записи. Это не позволит вирусам проникнуть на дискету.

· Сразу после приобретения программных продуктов включите защиту дискет от записи и сделайте с них рабочие копии. Оригиналы поместите в надежное сухое место. 

· Старайтесь не переносить в свой компьютер чужие, не проверенные на отсутствие вируса программы. Особенно это касается игровых программ, именно они являются основным разносчиком заразы.

· При необходимости все-таки записать в свой компьютер какие-либо программы тщательно проверьте их с помощью антивирусных программ.

· Пользуйтесь последними версиями антивирусных программ. Они обнаруживают большее число вирусов, в том числе и их последние модификации.

· В случае необходимости работать в условиях высокой вероятности заражения компьютером рекомендуется запустить одну из программ-фильтров.

Рекомендуемый порядок действий в случае появления признаков заражения компьютера вирусами. При первых признаках неблагополучной, подозрительной работы компьютера необходимо:

1)  выключить компьютер;

2)  произвести перезагрузку машины с гарантированно чистой, защищенной от записи гибкой системной дискеты;

3)  запустить антивирусные программы, зарекомендовавшие себя высокой эффективностью;

4)  с помощью антивирусных программ проверить не только жесткие диски, но весь свой архив программ;

5)  если избавиться от вирусов не удается, обратитесь к специалистам за квалифицированной помощью.

Антивирусные средства

Программы, защищающие от вирусов, делятся на:

· программы-детекторы, которые обнаруживают вирусы;

· программы-иммунизаторы, которые изменяют программы так, что вирусы считают их уже зараженными. Так как многие вирусы повторно файл не заражают, иммунизация позволяет защищаться от вирусов такого «однократного» действия;

· программы-фаги, которые не только обнаруживают, но и уничтожают вирусы. Если программа способна уничтожать вирусы различной природы, то ее обычно называют полифагом. Иногда после уничтожения вируса удается восстановить исходное состояние зараженного файла. В тех случаях, когда возможности восстановления нет, зараженные файлы называют неизлечимыми. Неизлечимые файлы необходимо уничтожать. Как раз в таких случаях и требуются чистые резервные копии программ, размещенные на защищенных от записи дискетах;

· программы-фильтры (сторожа, мониторы), которые после включения компьютера могут постоянно находиться в рабочем состоянии и при возникновении отклонений в нормальной работе компьютера выдавать сигнал опасности. Это позволяет обнаружить проникновение вируса на ранних стадиях и минимизировать возможный ущерб от его действий.

К наиболее популярным в настоящее время антивирусным средствам можно отнести пакеты Norton AntiVirus, AVP, Aidstest, Adinf, Doctor Web и DSAV. Пакет Norton AntiVirus (разработка фирмы Symantec), по оценкам ряда экспертов, одна из наиболее мощных программ-детекторов, в котором предусмотрены также средства иммунизации. Но он не вполне удачен с точки зрения удаления вирусов. Пакет AVP — AntiViral Toolkit Pro (разработка группы Е. Касперского, фирма «КАМИ», Москва) имеет одну из самых больших в мире обновляемых антивирусных баз данных. Программа обеспечивает высокую вероятность того, что обнаруженный сложный вирус будет корректно удален. Пакет Aidstest (автор Д. Лозинский, фирма «Диалог Наука», Москва) — одна из известнейших на территории нашей страны программа-полифаг, способна уничтожать большинство встречающихся вирусов. Однако она не в состоянии бороться с полиморфными вирусами и обнаруживать вирусоподобные действия. Пакет Adinf (автор Д. Мостовой, фирма «Диалог Наука») отличается тем, что работает с диском по секторам через BIOS. Это позволяет обнаруживать так называемые стелс-вирусы (вирусы-невидимки), в том числе ранее не известные вирусы. Пакет Doctor Web (автор И. Данилов, фирма «Диалог Наука»), как и Aidstest, — программа-полифаг. База данных о вирусах значительно мощнее, чем у Aidstest, но быстродействие ниже. Для удовлетворения различных потребностей фирма «Диалог Наука» предлагает комплект антивирусных программ DSAV (Dialogue Science Anti Virus Kit), который состоит из пакетов Aidstest, Adinf и Doctor Web.

Семейство антивирусных программ Doctor Web
Антивирусные программы семейства Doctor Web выполняют поиск и удаление известных программе вирусов из памяти и с дисков компьютера, а также осуществляют эвристический анализ файлов и системных областей дисков компьютера. Эвристический анализатор является важным отличительным элементом пакета. Он позволяет с высокой степенью вероятности обнаруживать новые, ранее неизвестные программе компьютерные вирусы. Антивирусная программа Doctor Web выпускается с 1994 года. К настоящему времени выпущено большое количество версий этой программы. На момент написания пособия распространялась версия Doctor Web 4.27, которая, по сути, представляет собой комплект из двух программ: собственно программы-полифага Doctor Web и дополнительной резидентной (то есть постоянно находящаяся в оперативной памяти) программы-сторожа SpIDer Guard. Программа-полифаг Doctor Web обнаруживает и удаляет фиксированный набор известных вирусов в памяти, файлах и системных областях дисков компьютера. В настоящее время она обнаруживает и обезвреживает более 25 000 различных вирусов.

Резидентный сторож SpIDer Guard, находясь в оперативной памяти компьютера, постоянно контролирует вирусоподобные ситуации, производимые различными программами с диском и памятью. SpIDer Guard перехватывает обращения к файлам и системным областям дисков, осуществляя проверку на наличие в них компьютерных вирусов «на лету». Обнаружив вирус, SpIDer Guard предпринимает действия по обезвреживанию (лечению, удалению) или блокированию инфицированного файла (запрещение доступа к инфицированному файлу). Действия могут предприниматься в автоматическом, то есть без вмешательства пользователя, или полуавтоматическом режимах, когда пользователь самостоятельно определяет тип конкретного действия с инфицированным файлом. Таким образом, при активизированном стороже доступ к файлам и/или системным областям разрешается только в случае, если вирусы не обнаружены либо их удалось обезвредить. После загрузки операционной системы программа SpIDer Guard автоматически запускается в резидентном режиме, а ее значок помещается в панель индикации панели задач рабочего стола Windows (рис. 10.13). После запуска программа SpIDer Guard находится в активном режиме до выключения компьютера.
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Рис. 10.13. Значок программы SplDer Guard в панели индикации

Если программа Doctor Web установлена стандартным образом, то для ее запуска следует выполнить команду Программы > Doctor Web > Doctor Web основного меню или же выполнить двойной щелчок по значку программы[image: image178.png]


на рабочем столе. Сразу после запуска программа автоматически производит проверку наличия вируса в оперативной памяти. После окончания тестирования оперативной памяти программа выводит в строке состояния окна сообщение: Вирусов в памяти не обнаружено или сообщение об обнаружении и обезвреживании какого-либо резидентного вируса. Затем ее окно принимает вид, изображенный на рис. 10.14.

[image: image179.png]D1 Web for Windows 95-2000





Рис.10.14. Окно антивирусной программы Doctor Web версии4.22

Перед проверкой дисковых устройств полезно проверить установленные режимы работы программы. Для этого нужно выполнить команду Настройки > Изменить установки, нажать на функциональную клавишу F9 или кнопку Установки[image: image180.png]


 в инструментальной панели. Окно Установки имеет несколько страниц. Элементы управления наиболее важными для практики режимами сосредоточены на страницах Проверка (рис. 10.15) и Действия (рис. 10.16).
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Рис. 10.15. Страница Проверка окна Установки
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Рис.10.16. Страница Действия окна Установки 

На странице Проверки рекомендуется включить флажки Эвристический анализ, Проверять память, Проверять загрузочные секторы и Проверять подкаталоги. На странице Действия следует указать конкретное действие, которое программа должна выполнить при обнаружении инфицированных, неизлечимых и подозрительных файлов. Для инфицированных рекомендуется включить переключатель Вылечить, для неизлечимых — Удалить и для подозрительных — Информировать. После установки тех или иных режимов проверки нужно нажать на кнопки Применить и ОК.
В основном окне программы (рис. 10.14) в правом нижнем углу находится кнопка Начать/Завершить проверку, которая в исходном состоянии имеет вид, изображенный на рис. 10.17, слева. Внешний вид этой кнопки показывает, что проверка пока еще запрещена. Для того чтобы разрешить ее выполнение, необходимо указать, какие именно диски подлежат проверке. Это можно сделать с помощью флажков группы Выделить диски или с помощью дерева папок, которое устроено точно так же, как и дерево папок в окне программы Проводник. После того как будет выбран и указан хотя бы один диск, кнопка, расположенная в правом нижнем углу окна, примет вид, разрешающий выполнение проверки (рис. 10.17, средний). Чтобы начать ее выполнение, следует щелкнуть клавишей мыши на кнопке Начать/Завершить проверку, выполнить команду Файл > Начать проверку или использовать сочетание клавиш Ctrl+F5.

[image: image183.jpg]



Рис. 10.17. Возможные состояния кнопки Начать/Завершить проверку

После этого программа начинает проверку выбранных дисков, а кнопка Начать/Завершить проверку принимает вид, изображенный на рис. 10.17, справа. С ее помощью в любой момент времени можно остановить проверку дисков. Если во время проверки обнаружатся инфицированные или подозрительные на наличие вирусов объекты, будет издан звуковой сигнал и выполнено установленное ранее действие. Подробные результаты выполненной проверки можно получить с помощью команды Вид > Статистика. Завершается работа с программой по команде Файл > Выход, с помощью сочетания клавиш Alt+X или значка Выход. 

Рекомендуемый порядок действий при применении пакета программ Doctor Web для обнаружения и уничтожения компьютерных вирусов:

1)  запустить программу Doctor Web командой Программы > Doctor Web > Doctor Web основного меню или соответствующим значком рабочего стола;

2)  после окончания тестирования оперативной памяти командой Настройки > Изменить установки, значка Установки или функциональной клавишей F9 вызвать окно параметров, просмотреть и при необходимости переустановить режимы выполнения поиска вирусов;

3)  в основном окне программы указать диски, для которых должна быть выполнена проверка;

4)  с помощью кнопки Начать/Завершить проверку, командой Файл > Начать проверку или сочетанием клавиш Ctrl+F5 запустить процесс проверки;

5)  командой Файл > Выход, значком Выход или сочетанием клавиш Alt+X завершить работу пакета.

Архивация файлов

Выше неоднократно указывалось на важность выполнения резервного копирования информации, находящейся на дисках. Известно, что диски могут быть физически повреждены, компьютер может оказаться зараженным вирусами, наконец, файл с важной информацией может быть случайно уничтожен. Во многих случаях восстановить информацию можно только с помощью заранее подготовленных резервных копий.

ВНИМАНИЕ 

Резервной копией называется копия файла или диска, с помощью которой можно восстановить оригинал при его случайном искажении или уничтожении.

Резервное копирование файлов, хранящихся на гибких дискетах, не представляет никаких трудностей. Это копирование можно осуществить рассмотренными выше средствами операционной системы. Для выполнения резервного копирования отдельных файлов, расположенных на жестких дисках, эти средства в принципе также могут быть использованы. Однако копирование всех файлов жесткого диска потребует очень много времени и гибких дисков. Если, например, требуется выполнить резервное копирование файлов с диска объемом 500 Мбайт, то для этого понадобится как минимум 350 трехдюймовых дискет (предполагается, что диск полностью заполнен файлами). Кроме того, на резервных дискетах может потребоваться создание полного аналога структуры каталога копируемого жесткого диска. И наконец, на жестком диске могут встретиться файлы, длина которых превосходит объем гибкой дискеты.

Кроме необходимости запасаться большим количеством гибких дисков для резервного копирования жестких, есть еще и другая проблема — нехватка места для размещения информации на имеющемся в составе компьютера винчестерском диске. Еще совсем недавно объем в 40 Мбайт винчестерского диска считался большим. Но практически каждый пользователь мечтал об увеличении объема диска, потому что дисковой памяти, как правило, немного не хватало. Типичные объемы современных жестких дисков уже сравнялись с 20-60 Гбайт, и, тем не менее, дисковой памяти все равно не хватает.

Таким образом, возникает задача разработки специальных способов записи файлов, при которых файлы занимали бы на диске как можно меньше места, — задача сжатия файлов.

ВНИМАНИЕ 

Файл, который после специального преобразования занимает на дисковом устройстве меньше места, чем исходный, называется сжатым. 

Для решения этой задачи предложены десятки различных методов и программ, которые принято называть архиваторами, поскольку они обычно используются для создания сжатых резервных копий файлов, папок или целых дисков — архивов, а сам процесс сжатия называют архивацией.
ВНИМАНИЕ 

Архивом или архивным файлом называется сжатая резервная копия файла, папки или группы файлов и папок. Программы, которые используются для создания архивов, называются архиваторами. Качество сжатия характеризуется коэффициентом (степенью) сжатия, который представляет собой выраженное в процентах отношение длины сжатого файла к длине исходного файла.

Чем больше коэффициент сжатия, тем лучше сжат файл и тем меньше места занимает резервная копия. Этот коэффициент у разных архиваторов и различных архивируемых файлов колеблется от 15 до 90%. Разработанные методы сжатия файлов отличаются друг от друга способами, коэффициентами, скоростью сжатия, типами файлов, для которых достигается наилучший эффект от сжатия и т. д. Например, есть методы, которые любую цепочку подряд расположенных одинаковых символов текста заменяют одним символом с указанием их количества в цепочке. В этом случае хороший эффект от сжатия будет достигнут у файлов, которые содержат много пробелов (документы, бланки, отчеты и т. д.). В других случаях часто встречающиеся слова или последовательности подряд расположенных символов — буквосочетания, слоги — заменяются коротким кодом. Для этих архиваторов наилучший эффект от сжатия достигается на файлах с текстами на специальных или естественных языках. Поскольку одни архиваторы дают наибольший коэффициент сжатия на одной группе файлов с одними характеристиками содержимого, а другие — на другой группе файлов с иным содержанием, рекомендуется в каждом конкретном случае опытным путем подбирать архиватор, который дает наилучший коэффициент сжатия.

В силу большого разнообразия информации, хранящейся в файлах, можно утверждать, что наилучшего во всех отношениях архиватора, по-видимому, не существует.

Необходимо понимать, что прямое использование сжатого файла невозможно. Нельзя выполнить сжатую программу, так же как нельзя использовать какие-либо данные из сжатого файла. Файлы, подвергнутые сжатию, перед их прямым использованием необходимо восстановить (разархивировать, развернуть, выбрать) из архива. Восстановление файлов и папок из архивов в зависимости от типа созданного архива может осуществляться как с помощью программ-архиваторов, так и без них.

Таблица 10.1. Некоторые архиваторы, их расширения и коэффициенты сжатия

	Архиватор 
	Расширение 
	Коэффициент сжатия, % 

	WinArj
WinZip
WinRA 
	.arj 

.zip 

.rar 
	17,3 

16,3 

14,8 


В настоящее время разработаны десятки различных программ архиваторов. К наиболее популярным архиваторам относятся WinArj, WinZip и WinRAR. Каждый архиватор назначает созданным им архивным файлам свое собственное расширение, по которому архивы и опознаются как самими архиваторами, так и пользователями. В таблице 10.1 дана сводка упомянутых архиваторов, присваиваемых ими расширений и коэффициентов сжатия, которые получены на одной и той же группе файлов.

Несмотря на большое разнообразие в способах и характеристиках сжатия, большинство архиваторов обладают примерно одним и тем же набором возможностей. Как правило, это добавление сжимаемых файлов в архив, обновление файлов в архиве, просмотр содержимого и проверка целостности архива, удаление и извлечение из него.

Бывают случаи, когда созданный с целью подготовки резервных копий на гибких дисках архив оказывается настолько длинным, что он не помещается целиком на гибкую дискету. В таких ситуациях создается так называемый многотомный архив.

ВНИМАНИЕ 

Многотомным называется архив, разбитый на несколько частей, каждая из которых целиком помещается на отдельной дискете. Дискеты, на которых располагаются отдельные части архива, называются томами архива.

Некоторые архиваторы могут создавать так называемые самораспаковывающиеся архивы, отличающиеся от обычных тем, что для восстановления файлов из архива не требуется программа-архиватор. Такие архивы создаются в виде выполняющихся программ с расширением .ехе, которые распаковываются самостоятельно при запуске программы-архива.

ВНИМАНИЕ 

Самораспаковывающимся называется архив, организованный как выполняющийся программный файл с расширением .ехе и не нуждающийся для распаковки в программе-архиваторе.

Таким образом, архивные файлы могут быть обычными, многотомными, самораспаковывающимися и многотомными самораспаковывающимися. 

Архиватор WinRAR. По своим функциональным возможностям и техническим характеристикам WinRAR входит в число наиболее распространенных и популярных архиваторов. Как видно из данных табл. 10.1, архиватор WinRAR обеспечивает на использованных тестовых файлах наилучшую среди приведенных в таблице архиваторов степень сжатия. Тестирование, проведенное на файлах с другими характеристиками, также показало, что в настоящее время WinRAR обеспечивает, как правило, большую, по сравнению с другими архиваторами, степень сжатия. Если архиватор WinRAR установлен правильно, то для его запуска можно использовать команду Программы > WinRAR основного меню или же выполнить двойной щелчок по значку программы[image: image184.png]


на рабочем столе. Основное окно архиватора изображено на рис. 10.18. Рабочая зона окна архиватора похожа на рабочую зону окна Мой компьютер. Она служит для выбора подлежащих архивации папок и файлов.
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Рис. 10.18. Окно архиватора WinRAR
Отметим одно отличие между указанными окнами. Для перехода в родительскую папку в окне архиватора следует нажимать не кнопку Вверх[image: image186.png]


 в инструментальной панели окна, а на значок[image: image187.png]


 который всегда находится в верхней строке дочерней папки. Этот способ аналогичен используемому в панелях оболочки Norton Commander.

Подготовку к созданию архива можно осуществлять в следующем порядке:

1)  командой Программы > WinRAR основного меню или с помощью ярлыка программы на рабочем столе выполнить запуск архиватора WinRAR;

2)  развернуть список дисковых устройств в панели инструментов и выбрать диск, на котором находятся архивируемые объекты;

3)  открыть папку, содержащую архивируемые объекты;

4)  действуя, как в окне Мой компьютер, выделить подлежащие архивации папки и файлы;

5)  нажать кнопку Add files to archive[image: image188.png]


инструментальной панели, использовать сочетание клавиш Alt+A или выполнить команду Commands > Add files to archive (Команды > Добавить файлы в архив).

В результате на экран будет выведено окно установки режимов архивации, которое изображено на рис. 10.19. В этом окне нужно указать имя и положение архива, выбрать способ сжатия и при создании многотомных архивов максимальную длину каждой из частей.
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Рис. 10.19. Окно установки режимов архивации

Местоположение создаваемого архива задается с помощью кнопки Browse... (browse — просмотр), нажатие которой открывает окно, аналогичное окну открытия файла (см. рис. 9.28). Действуя так же, как и в окне открытия файла, можно выбрать диск и папку, в которую следует поместить архив.

Имя создаваемого архива указывается в окне Archive (archive — архив). Архиватор всегда предлагает свой вариант названия архива. Если предлагаемый вариант пользователя не устраивает, он может ввести любое другое имя. Однако менять автоматически формируемое расширение не следует. Архиватор WinRAR приписывает создаваемым им обычным архивным файлам расширение .rаr. У многотомных архивов файл, содержащий первую часть архива, также получает расширение .rаr, файл, содержащий вторую часть, получает уже другое расширение — .r00, файл с третьей частью — .r01, файл с четвертой — .r02 и т. д. в возрастающем порядке номеров. В процессе восстановления файлов из многотомного архива это обеспечивает правильное соединение частей архива, находящихся на различных дискетах (томах). Первый файл многотомного самораспаковывающегося архива имеет расширение .ехе. А расширения остальных файлов не отличаются от указанных выше для обычных, не самораспаковывающихся архивов.

Таблица 10.2. Сравнительные характеристики методов сжатия архиватора WinRAR
	Название метода 
	Время сжатия 
	Степень сжатия, % 

	Storing       

Fastest       

Fast

Normal 

Good 

Best 
	Хранение

Быстрейший

Быстрый Обычный

Хороший           Наилучший 
	5с 
	100 

	
	
	35с 
	16,1 

	
	
	40с 
	15,2 

	
	
	53с 
	14,4 

	
	
	1,26 мин 
	13,7 

	
	
	2,13мин 
	13,6 


Архиватор WinRAR предоставляет пользователю возможность выбора одного из шести возможных методов архивации. В таблице 10.2 приведено сравнение степени сжатия и времени, затрачиваемого на архивацию на одной и той же машине и на одной и той же группе тестовых файлов. Отметим, что метод Storing создает архивный файл без сжатия. Кроме того, из таблицы видно, что выбор метода Best не дает большого выигрыша по сравнению с методом Good, но требует существенных временных затрат. По-видимому, выбирать следует методы сжатия Normal или Good. Выбор метода сжатия производится с помощью развертывающегося списка Compression (compression — сжатие). По умолчанию архиватор предлагает способ Normal (normal — обычный).

Максимальная длина каждой части многотомного архива выбирается из развертывающегося списка Volume size (volume size — размер тома). Если архив предполагается создавать на гибких дискетах, то в списке нужно выбрать строку 1457500, которая соответствует объему трехдюймовых дискет. В принципе, в строку Volume size можно ввести произвольный размер тома, указав с помощью расположенного ниже переключателя выбранные единицы измерения (байты, тысячи байтов или килобайты).

Если архив создается из нескольких файлов, то можно включить флажок Solid archive (solid — сплошной), который управляет режимом создания так называемого непрерывного архива, обеспечивающего более высокий коэффициент сжатия на группе файлов. А для создания самораспаковывающегося архива необходимо включить флажок SFX archive (SEX — SelF extracting — самораспаковывающийся). 

СОВЕТ 

Рекомендуется создавать самораспаковывающиеся архивы, так как распаковка этих архивов осуществляется гораздо проще, чем обычных.

Рекомендуемый порядок выполнения установок в окне режимов архивации:

1)  при необходимости с помощью кнопки Browse... развернуть окно выбора диска и папки для размещения архива и открыть папку, в которую должен быть помещен архив;

2)  при необходимости в поле Archive:, не изменяя расширения, указать имя архивного файла;

3)  если не устраивает обычный метод сжатия, развернуть список Compression и выбрать требуемый метод сжатия;

4)  для создания многотомного архива развернуть список Volume size и выбрать нужный размер тома;

5)  для создания непрерывного архива включить флажок Solid archive;
6)  для создания самораспаковывающегося архива включить флажок SFX archive;

7)  нажать кнопку ОК.
Ход архивации отображается в окне создания архива, пример которого приведен на рис. 10.20. Верхняя полоса индикации adding (adding — добавление) отображает процесс сжатия очередного файла. В примере на рис. 10.20 показано, что обработано (сжато) 29% файла del5vcl.hlp. Ниже указывается время, прошедшее с начала процесса Elapsed time 00:00:26, и ожидаемое время создания всего архива Estimated time 00:17:23. Нижняя полоса индикации отображает ход создания архива. В данном случае показано, что выполнено 2% от общего объема работы. С помощью кнопки Cancel (cancel — отмена) в любой момент времени можно прервать процесс создания архива. Разумеется, в этом случае уже созданная часть архива будет непригодна к использованию, и ее следует удалить.
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Рис. 10.20. Окно создания архива

Созданный архив следует скопировать на гибкие дискеты. Для повышения надежности хранения резервных копий рекомендуется создавать две копии, защищать дискеты с копиями от записи и хранить их в разных местах. 

Для восстановления файлов из архива нужно скопировать архивный файл или, в случае многотомного архива, все его тома в одну папку, а затем, если это самораспаковывающийся архив, запустить файл с расширением .eхе. В результате на экран будет выведено окно распаковки архива (рис. 10.21). В поле Destination folder окна указана папка, предлагаемая архиватором для размещения восстанавливаемых файлов. Если автоматически выбранный вариант пользователя не устраивает, он может вручную ввести в это поле маршрут к другой папке либо с помощью кнопки Browse развернуть окно выбора диска и папки. После определения и установки целевой папки с помощью кнопки Extract можно запускать процесс самораспаковки.
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Рис. 10.21. Окно распаковки архива

Если архив который нужно распаковать, не является самораспаковывающимся, то процедура восстановления файлов и папок из архива немного усложняется. Нужно запустить программу-архиватор WinRAR, переместиться к архивному файлу с расширением .rаr или .ехе и открыть архив, выполнив двойной щелчок клавишей мыши по строке с названием выбранного архивного файла. В результате архиватор перейдет в режим восстановления файлов и папок из архива, а его окно примет вид, изображенный на рис. 10.22.
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Рис. 10.22. Окно архиватора в режиме выборки объектов из архива

Если случайно был открыт не тот архив, то для его закрытия нужно выполнить двойной щелчок клавишей мыши по самой верхней строке <return> списка. Для выборки папок и файлов из архива можно придерживаться следующего порядка действий:

1)  выделить в списке восстанавливаемые из архива папки и файлы. Если требуется восстановить все файлы, то можно воспользоваться командой File > Select All или использовать сочетание клавиш Ctrl+A;
2)  выполнить щелчок по значку Extract files from archive   [image: image193.png]


  , выполнить команду Commands > Extract files from archive (Команды > Выбрать файлы из архива) или использовать сочетание клавиш Alt+E. В результате восстановленные из архива папки и файлы попадут в ту же папку, в которой находится архив.

Если для восстанавливаемых объектов нужно назначить другую папку или другой диск, то можно воспользоваться значком Extract to specified directory[image: image194.png]


командой Commands > Extract to specified directory (Команды > Выбрать в определяемый каталог) или сочетанием клавиш Alt+A. В результате будет развернуто окно, в котором можно открыть нужную папку, а затем произойдет восстановление из архива.

СОВЕТ

Действия по уходу за дисками и информацией, хранящейся на дисках, нужно проводить периодически раз в неделю или несколько раз в месяц.

Рекомендуется следующий порядок действий:

1)  удалить с дисков все устаревшие файлы;

2)  проверить диски на наличие вирусов;

3)  выполнить архивирование и резервное копирование информации с жестких дисков на гибкие диски;

4)  проверить целостность файловой системы и качество рабочих поверхностей дисков;

5)  выполнить дефрагментацию дисков.

Контрольные вопросы

1.   Почему дисковые носители информации нуждаются в постоянном уходе?

2.   Укажите возможные нарушения в системе хранения информации на дисках.

3.   Опишите порядок форматирования дисков.

4.   Опишите порядок снятия копии с гибкого диска.

5.   Как определить объем свободного участка на диске?

6.   Почему возникает необходимость в очистке диска от «мусора»?

7.   Как выполнить очистку диска от «мусора»?

8.   Какие действия и в каком порядке нужно выполнить, чтобы проверить целостность файловой системы на диске и качество его рабочих поверхностей?

9.   Что такое фрагментация файла, и почему она возникает?

10.   Какие действия и в каком порядке нужно выполнить, чтобы провести полную дефрагментацию диска?

11.   Какие действия и в каком порядке нужно выполнить, чтобы очистить диск от ненужных файлов?

12.   Что представляет собой компьютерный вирус?

13.   Как происходит распространение вирусов?

14.   Какие программы считаются инфицированными?

15.   Приведите примеры действия вирусов.

16.   В каких случаях происходит заражение машины или программы вирусами?

17.   Какие компоненты аппаратуры и программного обеспечения могут быть поражены вирусами?

18.   Опишите основные методы защиты от вирусов.

19.   Сформулируйте основные правила профилактики заражения вирусами.

20.   Охарактеризуйте основные разновидности программ, осуществляющих защиту от вирусов.

21.   Что нужно сделать, если компьютер начал вести себя странно и есть подозрение, что он заражен вирусами?

22. Опишите назначение и основные функции программы Doctor Web. 

23.   Какие действия и в каком порядке нужно выполнить, чтобы с помощью программы Doctor Web обнаружить и уничтожить вирусы в компьютере?

24.   Что такое резервная копия?

25.   Какие трудности могут встретиться при создании резервных копий?

26.   Дайте определения терминам «сжатие файла», «архив», «архиватор», «коэффициент сжатия», «восстановление файла».

27.   Опишите основные способы сжатия файлов.

28.   Чем отличается сжатый файл от обычного?

29. Дайте определение терминам «многотомный архив», «самораспаковывающийся архив», «непрерывный архив».

30.   Назовите методы сжатия, предусмотренные в архиваторе WinRAR.

31.   Какие действия и в каком порядке нужно выполнить, чтобы создать обычный архив с помощью архиватора WinRAR?

32.   Какие действия и в каком порядке нужно выполнить, чтобы создать многотомный архив с помощью архиватора WinRAR?

33. Какие действия и в каком порядке нужно выполнить, чтобы создать многотомный самораспаковывающийся архив с помощью архиватора WinRAR?

34.   Какие действия и в каком порядке нужно выполнить, чтобы с помощью архиватора WinRAR выбрать файл из обычного архива?

35.   Как восстановить файлы из многотомного архива?

36.   Как восстановить файлы из самораспаковывающегося архива?

37.   Опишите рекомендуемый порядок периодического обслуживания дисковых накопителей.

ГЛАВА 11.   Графический редактор Paint
Графические редакторы образуют группу прикладных программ, которые используются для подготовки различного рода рисунков, чертежей, иллюстраций. В данной главе обсуждается редактор Paint, один из самых простых графических редакторов, работа с которым не требует специальных знаний в области графики и создания изображений.

Назначение и основные возможности редактора Paint
Графический редактор Paint (paint — краска), входящий в набор стандартных инструментальных средств операционной системы Windows, предназначен для создания и редактирования черно-белых и цветных рисунков и чертежей. Рисунки, подготовленные в редакторе Paint, относятся к так называемой растровой графике (см. главу 4), когда изображение на экране дисплея рассматривается как совокупность, состоящая из некоторого количества строк, а каждая строка состоит из некоторого количества точек, которые принято называть пикселами, то есть элементарными единицами изображения. Цвет каждого пиксела задается независимым от остальных образом. Весь набор пикселов, из которых состоит рисунок, образует двухмерный массив — растр или битовую карту изображения. Основным достоинством этого способа формирования изображения является его простота. Вместе с тем рисунки, построенные таким образом, плохо масштабируются, то есть увеличиваются или уменьшаются в размерах, так как при этом возникают существенные искажения изображения. Подготовленные в редакторе рисунки могут быть напечатаны на принтере, перенесены в документ, созданный в текстовом редакторе, или записаны в файл на дисковое устройство. Файлы, создаваемые редактором Paint, по умолчанию получают стандартное расширение .bmp (от bit map — битовая карта).

Для создания и редактирования рисунков в редакторе может использоваться мышь и клавиатура компьютера. Но рисовать с помощью клавиатуры достаточно сложно, поэтому в книге рассматриваются только «мышиные» способы работы с редактором. Рисунки в редакторе Paint создаются с помощью набора из 16 различных инструментов для рисования. С их помощью удобно рисовать как произвольные, так и стандартные геометрические фигуры: квадраты, многоугольники, окружности и т. д. При этом пользователь может выполнять рисунки линиями различной толщины. Неудачно нарисованные фрагменты можно стирать, удалять из рисунка несколькими способами. При необходимости проработки или исправления мелких деталей рисунок можно увеличить в несколько (2,4,6 и 8) раз. В это время пользователь может работать с отдельным пикселом изображения, задавая его цветовое состояние. Над рисунками можно выполнять ряд операций: растягивать, наклонять, переворачивать. В них можно включать текстовые надписи, которые можно делать различными шрифтами и размерами.

Для создания цветных рисунков в редакторе имеется стандартный набор красок -палитра, состоящая из 28 цветов. Кроме того, в редакторе предусмотрена возможность смешивания в разных пропорциях трех основных цветов (красного, зеленого, синего), которое позволяет получить примерно 16,8 миллиона цветовых оттенков. Такое смешивание цветов в редакторе Paint принято называть редактированием цвета.
В редакторе Paint имеется построенная стандартным образом справочная система, в которой кратко описаны основные приемы работы в редакторе. Вызов справки осуществляется с помощью функциональной клавиши F1 или командой Справка > Вызов справки.
Запуск редактора Paint и завершение его работы

Запуск редактора производится с помощью команды Программы > Стандартные > Paint основного меню Windows. Используя документоориентированный стиль работы, можно запустить редактор Paint, открыв стандартным способом любой файл с расширением .bmp.

Перед завершением работы с редактором Paint следует сохранить созданный с его помощью рисунок. А само завершение работы редактора выполняется стандартно: 

· использованием сочетания клавиш Alt+F4;
· двойным щелчком клавишей мыши на кнопке вызова системного меню в заголовке окна редактора;

· командой Закрыть системного меню редактора;

· командой Файл > Выход операционного меню редактора;

Структура окна редактора Paint
Окно редактора Paint, в котором отсутствует рисунок, изображено на рис. 11.1. Название окна состоит из названия файла, в котором хранится рисунок, и названия приложения (Paint). Если рисунка еще нет или он еще не сохранялся на дисковом устройстве, используется название Безымянный. Окно приложения Paint не имеет подчиненных окон, поэтому пользователь может одновременно работать только с одним рисунком. В рабочей зоне окна всегда находится область рисования. Кроме того, в ней могут находиться:

· панель инструментов рисования;

· панель установки цветов — палитра;

· строка состояния;

· полосы прокрутки.

· строке состояния окна находятся:

· сектор текущей подсказки;

· сектор указателя координат курсора.
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Рис. 11.1. Внешний вид окна'редактора Paint
В целом, рабочую зону окна можно рассматривать как своеобразный «набор художника», состоящий из листа бумаги (область рисования), на котором он с помощью различных инструментов: карандаша, линейки, циркуля, ластика, кистей (панель инструментов для рисования) и набора красок (палитра) создает рисунок.

Область рисования

Весь не занятый панелями, строкой состояния и полосами прокрутки участок рабочей зоны окна Paint представляет собой область рисования, в которой размещается создаваемый или редактируемый рисунок. В области рисования введена система координат. В ней вся область рассматривается как группа пронумерованных строк. Строки нумеруются целыми числами, начиная с нуля. Каждая строчка состоит из пронумерованных точек— пикселов, нумерация которых также производится целыми числами и начинается с нуля. Можно считать, что пикселы, имеющие одинаковый порядковый номер и расположенные в разных строках, образуют столбец, номер которого равен номеру образующих его пикселов. Таким образом, для указания отдельного пиксела области рисования нужно задать два числа: номер столбца и номер строки, на пересечении которых он находится, причем вначале указывается (обратите внимание!) номер столбца. Так, пиксел, находящийся в левом верхнем углу, имеет координаты (0, 0) — нулевой столбец, нулевая строка, следующий за ним пиксел в той же строке имеет координаты (1,0) — первый столбец, нулевая строка, а координаты находящегося под ним в начале второй строки пиксела (0, 1) — нулевой столбец, первая строка. Пиксел с координатами (20,43) находится на пересечении 20 столбца и 43 строки. Максимальный размер области рисования зависит от фактического объема оперативной памяти компьютера.

Панель инструментов для рисования

Панель инструментов для рисования обычно расположена у левой границы рабочей зоны окна. Она содержит кнопки обращения к различным средствам создания рисунков (рис. 11.2). Для выбора нужного инструмента достаточно нажать на соответствующую кнопку панели. Ниже перечислены названия кнопок и назначение соответствующих кнопкам инструментов:

· Выделение произвольной области служит для выделения произвольных фрагментов рисунков;

· Выделение служит для выделения прямоугольных фрагментов рисунков;

· Ластик служит для стирания отдельных участков рисунка;

· Заливка используется для окрашивания замкнутых областей рисунка;

· Выбор цветов служит для копирования и переноса цвета одного участка рисунка на другой;

· Масштаб служит для изменения масштаба рисунка;

· Карандаш используется как обычный карандаш для рисования произвольных линий;

· Кисть используется как обычная кисточка для рисования произвольных линий; 

· Распылитель используется для создания плавных тонированных изображений; 

· Надпись служит для включения в рисунок различных текстов; 

· Линия используется для вычерчивания прямых линий; 

· Кривая служит для вычерчивания различного рода дуг;

· Прямоугольник служит для рисования незакрашенных и закрашенных прямоугольников и квадратов;

· Многоугольник служит для рисования незакрашенных и закрашенных замкнутых многоугольников;

· Эллипс используется для рисования незакрашенных и закрашенных эллипсов и окружностей;

· Скругленный прямоугольник служит для рисования незакрашенных и закрашенных прямоугольников и квадратов с закругленными углами.
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Рис. 11.2. Панель инструментов для рисования

Ниже кнопок в панели инструментов рисования находится сектор образцов, содержание которого зависит от выбранного инструмента. В частности, для инструментов Линия и Кривая это сектор содержит образцы линий толщиной 1, 2,3,4 и 5 пикселов. Для установки требуемой толщины линии достаточно выполнить щелчок клавишей мыши на соответствующем образце. Содержание сектора автоматически изменяется при выборе инструмента.

Наличие или отсутствие панели инструментов в рабочей зоне регулируется командой переключающего типа Вид > Набор инструментов или сочетанием клавиш Ctrl+T.
Палитра

Палитра или панель установки цветов обычно находится у нижней границы рабочей зоны окна Paint. Она содержит 28 образцов цветов, которые могут быть использованы для создания рисунка, и сектор указателей текущей установки цветов. Цветовое оформление рисунка состоит из цвета фона и основного цвета. 

Цвет фона используется для определения цвета области рисования, который задается один раз перед началом работы над рисунком и не может быть изменен в процессе создания рисунка. Можно считать, что цвет области рисования - это цвет листа бумаги, на котором создается рисунок. Кроме того, цвет фона используется для задания цвета заднего плана у различных надписей на рисунке, для закрашивания внутренних частей фигур и определения цвета, которым выполняется стирание отдельных участков рисунка.

Основной цвет используется для рисования разных линий, а также для закрашивания различных фигур или участков рисунка. Разные линии и фигуры могут иметь разный цвет. 

Текущая установка цвета фона и основного цвета всегда отображается в секторе указателей текущей установки цветов, который находится в левом конце цветовой палитры. В этом секторе находятся два квадрата. Квадрат, который расположен на заднем плане (правее и ниже), окрашен в цвет фона, а квадрат, находящийся на переднем плане (левее и выше), окрашен в основной цвет. В ситуации, изображенной на рис. 11.1, текущим цветом фона является белый, а основным цветом — черный.

Для установки цвета фона нужно позиционировать указатель мыши на выбранном образце цвета в палитре и нажать правую клавишу на корпусе мыши. Нижний прямоугольник окрасится в выбранный цвет. Но обратите внимание! Цвет области рисования при этом не изменится.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Цвет области рисования изменится только после выполнения команды Файл * Создать, с помощью которой создается новый рисунок.

Для установки основного цвета нужно выполнить щелчок клавишей мыши на выбранном образце цвета. Верхний прямоугольник в секторе указателей окрасится в выбранный цвет.

С помощью переключающей команды Вид > Палитра операционного меню или сочетания клавиш Ctrl+L пользователь может управлять наличием или отсутствием палитры в рабочей зоне окна.

Строка состояния

Строка состояния окна имеет два используемых сектора. Левый сектор используется для автоматического вывода текущей подсказки, объясняющей назначение тех или иных элементов управления или описывающей возможные в текущей ситуации действия пользователя. Во втором секторе строки состояния находится указатель координат, который представляет собой два целых числа, разделенных запятой. Они показывают координаты текущего положения указателя мыши. Левое число — горизонтальная координата (номер столбца). Правое число — вертикальная координата (номер строки). В ситуации, изображенной на рис. 11.1, указатель находится в точке с координатами (117, 163), то есть на пересечении 117 столбца и 163 строки.

С помощью переключающей команды Вид > Строка состояния операционного меню пользователь может управлять наличием или отсутствием строки состояния в окне редактора.

Файловые операции

В редакторе Paint предусмотрен стандартный набор файловых операций. Он обеспечивает создание нового рисунка, открытие файла для редактирования существующего рисунка, сохранение готового рисунка в файле на дисковом устройстве и вывод его на печать. Команды редактора, обеспечивающие выполнение этих операций, находятся в меню пункта Файл операционного меню редактора.

Создание рисунка

Операция создания рисунка фактически подразумевает подготовку к началу работы над новым рисунком. Для выполнения этой операции рекомендуется следующая последовательность действий:

1)  установить цвет области рисования рисунка, выполнив щелчок правой клавишей мыши на выбранном образце цвета в палитре;

2)  выполнить команду Файл > Создать операционного меню или использовать сочетание клавиш Ctrl+N.
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Рис. 11.3. Окно запроса о сохранении рисунка

Если перед выполнением этих действий в области рисования не было «старого» рисунка или же находящийся в ней рисунок уже был сохранен в файле на дисковом устройстве, то область рисования сразу же окажется окрашенной в выбранный цвет и будет готова к рисованию. Если же в области находился еще не сохраненный рисунок, то редактор Paint выдаст предупреждение о том, что последние изменения в рисунке не были сохранены в файле, и задаст вопрос о необходимости их сохранения (рис. 11.3). В ситуации, показанной на рис. 11.3, в окне находится вопрос Сохранить изменения в файле "Окно редактора Paint.bmp"? Это значит, что находящийся в окне рисунок ранее был сохранен в файле с названием Окно редактора Paint.bmp, но после сохранения в него были внесены какие-то изменения. Если рисунок ранее ни разу не сохранялся, то вместо названия файла в окне будет указано: Сохранить изменения в файле "Безымянный.bmp"?
Если пользователь желает сохранить рисунок или последние сделанные в нем изменения, то он должен нажать кнопку Да, а для отказа от сохранения — кнопку Нет. С помощью кнопки Отмена можно отменить выполнение команды создания нового рисунка. В случае нажатия кнопку Да и выполнявшегося ранее сохранения рисунка в файле редактор запишет в файл последний вариант рисунка и затем уже подготовится к приему нового рисунка. Если же рисунок никогда ранее не сохранялся, то редактор сначала запросит у пользователя спецификацию файла, в котором он хочет сохранить рисунок, создаст этот файл, запишет в него рисунок и только после этого произведет подготовку к приему нового рисунка.

Перед началом рисования пользователь может изменить стандартные установки Редактора Paint для области рисования. Для этого нужно выполнить команду Рисунок > Атрибуты... Диалоговое окно этой команды (рис. 11.4) содержит элементы Управления, с помощью которых можно установить новые размеры для области рисования (поля ввода Ширина: и Высота:). Причем задавать размеры можно в дюймах, сантиметрах или точках (пикселах). Для выбора нужных единиц измерения следует включить соответствующий переключатель в группе Единицы, а с помощью переключателей Палитра можно установить режим цветного или черно-белого рисунка. Нажатие кнопки По умолчанию возвращает стандартные установки редактора.
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Рис. 11.4. Диалоговое окно Атрибуты

Первичное сохранение

Работа над созданием рисунка может потребовать некоторого времени, иногда довольно значительного. Несмотря на то, что компьютер работает довольно надежно, возможны всякие сбойные ситуации, например, обычное отключение в электросети. Поэтому, если даже пользователь и не планирует хранение рисунка в виде файла на дисковом устройстве с целью предохранения от возможной потери уже проделанной работы, рекомендуется вскоре после начала работы над рисунком выполнить его первичное сохранение. Для этого нужно выполнить команду Файл > Сохранить как... и в ее диалоговом окне (рис. 9.27) задать полную спецификацию файла (дисковое устройство, папку, название), в котором должен быть сохранен рисунок. Эта же команда может быть использована и для повторного сохранения рисунка, но под другим именем, например с целью создания нескольких, чем-либо отличающихся друг от друга вариантов одного и того же рисунка. Отметим, что в редакторе Paint предусмотрена возможность сохранения рисунка в различных форматах (подробнее о форматах см. главу 3):

· в формате монохромного рисунка; 

· в формате 16-цветного рисунка; 

· в формате 256-цветного рисунка; 

· в формате 24-разрядного рисунка; а в форматах JPEG и GIF.
Для выбора желаемого формата нужно развернуть список Тип файла: (рис. 9.27) и выбрать соответствующую строку списка.

Открытие файла

Если пользователь ранее работал над рисунком и сохранил его в файле на дисковом устройстве, а затем захотел внести в рисунок некоторые изменения или же ему понадобилось напечатать или просто посмотреть на этот рисунок, то ему нужно выполнить операцию открытия файла. Для того чтобы открыть файл, нужно выполнить команду Файл > Открыть... или использовать сочетание клавиш Ctrl+O и в появившемся диалоговом окне (рис. 9.28) выбрать нужный файл.

Во время открытия файла редактор Paint распознает не только ранее созданные в нем рисунки, но и некоторые другие форматы растровых рисунков, созданных в других графических редакторах. В частности, распознаются файлы с расширениями .jpg, .jpeg, .gif.
Сохранение файла

Операция сохранения файла используется для записи на диск последнего варианта рисунка, который ранее уже сохранялся на диске. Для выполнения сохранения нужно использовать сочетание клавиш Ctrl+C или же выполнить команду Файл > Сохранить. Старый вариант указанного файла заменяется новым, содержащим последние внесенные в рисунок изменения. К сожалению, рассматриваемая версия редактора Paint не содержит механизма автосохранения, поэтому рекомендуется во время работы над рисунком время от времени самостоятельно выполнять сохранение текущего варианта рисунка.

Печать рисунка

Работая в редакторе Paint, пользователь имеет возможность отпечатать созданный рисунок.

СОВЕТ 

Перед выполнением печати рисунка рекомендуется сохранить его в файле на дисковом устройстве, так как вероятность различных сбоев во время печати увеличивается и соответственно увеличивается риск потерять созданный рисунок, если он не сохранен на дисковом устройстве.

После сохранения файла рисунка на дисковом устройстве рекомендуется с помощью команды Файл > Предварительный просмотр вывести на экран образ листа бумаги с рисунком. Этот образ представляет собой точную копию листа с рисунком, который будет отпечатан на принтере. В окне предварительного просмотра с помощью кнопок Увеличить и Уменьшить можно изменять масштаб зоны просмотра. Завершается работа в окне просмотра с помощью кнопки Закрыть. 

Для изменения некоторых параметров печатаемых страниц командой Файл > Макет страницы... можно вывести на экран окно настройки, изображенное на рис. 11.5. 

[image: image199.jpg]Maxer crpomaus B

T r—
ET—

| o
i

R e e —
"’b\-m | oo [5ver ,J,..W
| € antowes| 4l=m-xl__whu Lo





Рис. 11.5. Окно макета страницы

В этом окне можно выбрать и установить размер, ориентацию и поля листа бумаги. Наиболее распространен в нашей стране стандартный формат А4 с размерами листа 210 мм шириной и 297 мм высотой. В редакторе Paint предусмотрена возможность выбора некоторых других распространенных в стране и мире стандартных форматов. Выбрать подходящий размера листа бумаги можно с помощью развертываемого списка Размер:. Различают два варианта ориентации листа бумаги при размещении на нем текста или рисунка: книжную, когда ширина листа меньше его высоты, и альбомную, когда ширина листа больше его высоты. Выбрать желаемый вариант ориентации (если его допускает принтер) можно с помощью группы переключателей Ориентация. И наконец, при выполнении печати с помощью любого печатающего устройства на листе бумаги с каждой его стороны остаются поля, не заполненные рисунком или текстом. В определенных пределах размеры этих полей страницы могут быть изменены с помощью группы полей ввода Поля окна макета страницы.

После завершения установки параметров страницы можно отправлять рисунок на печать. Для этого нужно выполнить команду Файл > Печать... В окне печати (рис. 11.6) можно указать принтер, на котором должен быть напечатан рисунок (если компьютер работает в сети, в состав которой входит несколько принтеров), а также просмотреть и при необходимости переустановить свойства выбранного принтера. Принтер выбирается с помощью развертываемого списка Имя:, а окно его свойств открывается с помощью расположенной левее кнопки Свойства. Состав окна Свойства зависит от выбранного для выполнения печати принтера. Обычно это окно содержит страницы Бумага и Графика. Элементы управления, расположенные на странице Бумага, дублируют элементы управления, находящиеся в окне макета страницы. Для печати рисунков более существенны элементы управления, расположенные на странице Графика (рис. 11.7).
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Рис. 11.6. Окно печати
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Рис. 11.7. Страница Графика окна Свойства принтера 

С помощью списка Разрешение: можно установить разрешение при печати, выражающееся в количестве печатаемых точек, приходящихся на один дюйм по высоте и ширине рисунка. Чем выше разрешение, тем лучше качество рисунка. Возможные варианты разрешения существенно зависят от принтера, на котором выполняется печать. Группа переключателей Передача полутонов служит для выбора желательного варианта передачи, при этом результаты выбора контролируются с помощью образца, расположенного левее переключателей. После установки нужных значений элементов управления следует нажать кнопку Применить, с помощью кнопки ОК выйти из окна Свойства принтера и вернуться в окно печати. С помощью группы переключателей Печатать этого окна можно выбрать диапазон печатаемых страниц. Предусмотрены три возможности:

1)  переключателем Все устанавливается вывод на печать всех подготовленных страниц;

2)  переключателем Страницы задается вывод на печать любой группы подряд расположенных страниц;

3)  переключателем Выделенный фрагмент можно задать вывод выделенного участка рисунка.

Заметим, что последний переключатель заблокирован, если в рисунке нет выделенного фрагмента. Обычно в редакторе Paint каких-либо установок в окне печати делать не приходится и для запуска печати следует просто нажать кнопку ОК.

Общий порядок работы над рисунком

Когда художник приступает к работе над рисунком, вначале он готовит лист бумаги или холст нужного размера и цвета. Перед тем как нанести на бумагу или холст какую-нибудь линию или какой-нибудь мазок, художник выбирает подходящую по форме и размерам кисть и краску нужного цвета или же карандаш нужного качества, цвета и формы заточки. Примерно так же происходит работа над созданием рисунка в редакторе Paint.

Рекомендуемый порядок действий при создании рисунка:

1)  установить цвет области рисования, выполнив позиционирование указателя мыши на выбранном образце цвета в палитре и нажав правую клавишу мыши;

2)  выполнить команду Файл > Создать, сохранив при необходимости уже находящийся в области рисования рисунок в файле на дисковом устройстве;

3)  с помощью команды Рисунок > Атрибуты... вызвать окно Атрибуты и установить подходящие размеры области рисования и цветовой режим рисования (черно-белый или цветной);

4)  выполнить первичное сохранение рисунка в файле на дисковом носителе;

5)  выбрать подходящий инструмент из панели инструментов для рисования;

6)  установить основной и фоновый цвета, толщину, форму или другой параметр, соответствующий выбранному инструменту;

7)  по правилам работы с выбранным инструментом выполнить действие (построение, закрашивание, стирание) в области рисования;

8) во время работы над рисунком периодически выполнять его сохранение;

9) для каждой линии или фигуры рисунка повторить пункты 5-8 данной схемы; 

10) завершив работу над рисунком, сохранить его на дисковом носителе; 

11) при необходимости рисунок распечатывается или копируется в документ другого приложения.

Особенности использования отдельных инструментов

В данном разделе излагаются правила работы с инструментами редактора Paint. Основным приемом работы с большинством инструментов является буксировка следа, которая выполняется следующим образом:

1)  указатель мыши позиционируется в точке, где должен начинаться след от инструмента (рисуемая линия, стираемый участок и т. д.);

2)  нажимается левая клавиша мыши, и ее корпус перемещается в нужном направлении, левая клавиша при этом удерживается в нажатом состоянии. В области рисования остается след от инструмента;

3)  в конечной точке клавиша мыши отпускается.

Кисть
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Инструмент Кисть предназначен для рисования произвольных линий «от руки». Линии рисуются текущим основным цветом. После выбора инструмента Кисть сектор образцов панели инструментов заполняется образцами предусмотренных в редакторе размеров и форм кисти (рис. 11.8). В нем можно выбрать наиболее подходящую для задуманного рисования форму кисточки. Предусмотрено четыре формы кисти: круглая, квадратная, косая с наклоном влево и косая с наклоном вправо. Для каждой формы имеется три различных размера. Круглые кисти имеют размеры 1,4 и 7 пикселов. Квадратные кисти — 2, 5 и 8 пикселов, а косые — 3,6 и 9 пикселов. Следы от кистей разных форм и размеров представлены на рис. 11.9. Нужная форма и размер выбираются щелчком клавиши мыши на выбранном образце.
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Рис. 11.8. Вид сектора образцов при работе с кистью

Порядок работы с инструментом Кисть:

1)  выбрать инструмент Кисть;

2) в палитре установить основной цвет; 

3) в секторе образцов выбрать форму и размер кисти;

4)  выполнить буксировку следа кисти от начальной точки линии до ее конечной точки;

5)  повторяя выполнение пунктов 2, 3 и 4, нарисовать нужное количество линий, при необходимости сменив цвет, размер или форму кисти.
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Рис.11.9. Следы от инструментов Карандаш и Кисть

Карандаш
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Инструмент Карандаш, как и инструмент Кисть, предназначен для рисования произвольных линий. Линии рисуются текущим основным цветом. В отличие от кисти, толщина линии карандаша всегда равна одному пикселю. Сектор образцов при выборе карандаша пуст. Рисование карандашом выполняется так же, как и рисование кистью.

Порядок работы с инструментом Карандаш:

1)  выбрать инструмент Карандаш;

2)  в палитре установить основной цвет;
3)  выполнить буксировку следа от начальной точки линии к ее конечной точке;

4)  повторяя выполнение пунктов 2 и 3, нарисовать нужное количество линий, при необходимости сменив цвет.

СОВЕТ

Если во время буксировки удерживать в нажатом положении клавишу Shift, то рисуемая линия окажется строго горизонтальной, строго вертикальной или же нарисованной под углами 45 или 135° к горизонту.

Распылитель
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Инструмент Распылитель предназначен для создания плавных, тонированных изображений, которые рисуются текущим основным цветом. Контуры  линий, оставляемых распылителем, в отличие от остальных инструментов, размыты, нечетки. На рисунке 11.10 показано содержимое сектора образцов (слева) при выборе распылителя и следы (справа) для каждого из трех вариантов толщины его «струи».

Порядок работы с инструментом Распылитель:
1)  выбрать инструмент Распылитель;
2)  установить основной цвет;

3)  установить толщину «струи»;

4)  выполнить буксировку следа от начальной точки линии к ее конечной точке;

5)  повторяя выполнение пунктов 2, 3 и 4, нарисовать нужное количество линий, при необходимости сменив цвет и размер «струи».
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Рис.11.10. Вид сектора образцов для инструмента Распылитель и его следы

ПРИМЕЧАНИЕ

Плотность закраски следа зависит от скорости перемещения мыши: чем меньше скорость, тем плотнее закраска.

СОВЕТ

Для получения многоцветного тонирования нужно несколько раз применить распылитель, меняя цвет «струи».

Ластик
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Инструмент Ластик предназначен для стирания элементов рисунка выбранным цветом. Стирание осуществляется текущим цветом фона. В секторе  образцов находятся четыре образца толщины ластика (рис. 11.11).
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Рис. 11.11. Вид сектора образцов для инструмента Ластик

Порядок работы с инструментом Ластик:
1)  выбрать инструмент Ластик;
2)  установить цвет фона, которым необходимо выполнить стирание;

3)  выбрать нужную толщину ластика;

4)  выполнить буксировку следа от начальной точки стирания к ее конечной точке;

5)  пункты 2-4 данной схемы повторить для каждого стираемого элемента рисунка. 

Линия
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Инструмент Линия служит для рисования прямых линий. Линии рисуются текущим основным цветом. Сектор образцов для этого инструмента содержит образцы возможной толщины (1, 2, 3, 4 и 5 пикселов) проводимой при этом линии.

Порядок работы с инструментом Линия:

1)  выбрать инструмент Линия;
2)  установить основной цвет;

3)  установить толщину линии;

4)  выполнить буксировку следа от начальной точки линии до ее конечной точки;

5)  повторяя выполнение пунктов 2, 3 и 4, нарисовать нужное количество линий, при необходимости сменив цвет и толщину.

СОВЕТ

Если во время буксировки удерживать в нажатом положении клавишу Shift, то рисуемая линия окажется строго горизонтальной, строго вертикальной или же нарисованной под углами 45 или 135 градусов к горизонту.

Кривая
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Инструмент Кривая предназначен для рисования различного рода дуг с одним либо с двумя изгибами. Дуги рисуются текущим основным цветом. Сектор образцов для этого инструмента содержит образцы (рис. 11.1) возможной толщины (1,2,3,4 и 5 пикселов) проводимой при этом линии. На рисунке 11.12 приведены примеры дуг с одним (а) и с двумя изгибами (б).
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Дуга с одним изгибом                  Дуга с двумя изгибами

а                                                    б
Рис.11.12. Примеры дуг, нарисованных инструментом Кривая

Порядок работы с инструментом Кривая:

1)  выбрать инструмент Кривая;
2)  установить основной цвет;

3)  установить толщину линии;

4)  выполнить буксировку следа от начальной точки линии до ее конечной точки;

5)  для получения дуги с одним изгибом позиционировать указатель мыши в левой (верхней) половине нарисованной линии со стороны изгиба, нажать левую клавишу мыши и буксировать дугу до получения нужной длины и наклона касательной к начальной точке дуги, после чего отпустить клавишу мыши. Затем позиционировать указатель мыши в правой (нижней) половине нарисованной линии с той же самой стороны, нажать левую клавишу мыши и буксировать дугу до получения нужной длины и наклона касательной к конечной точке дуги, после чего отпустить клавишу мыши;

6)  для получения дуги с двумя изгибами нужно действовать так же, как и при построении дуги с одним изгибом, но первое и второе позиционирование выполняются с разных сторон линии;
7)  повторяя выполнение пунктов 2-6, нарисовать нужное количество дуг, при необходимости сменив цвет и толщину.

Прямоугольник
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Инструмент Прямоугольник предназначен для рисования прямоугольников и квадратов различных размеров. Сектор образцов содержит три образца  способов закраски прямоугольников и квадратов (рис. 11.13). Верхний образец соответствует не закрашенному внутри прямоугольнику с контуром текущего основного цвета. Следующий образец соответствует закрашенному прямоугольнику, причем контур имеет текущий основной цвет, а внутренняя окраска (заливка) — текущий цвет фона. Последний, нижний, образец также соответствует закрашенному прямоугольнику, но и контур, и заливка имеют текущий основной цвет.
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Рис. 11.13. Вид сектора образцов для инструмента Прямоугольник

Порядок работы с инструментом Прямоугольник:

1)  выбрать инструмент Прямоугольник;
2)  выбрать образец, соответствующий желательному способу окраски;

3)  установить основной цвет;

4)  если выбран второй вариант окраски, установить цвет фона;
5)  позиционировать указатель мыши в точке, где должен находиться левый верхний угол прямоугольника;

6)  нажав левую клавишу мыши, перемещать указатель и вместе с ним правый нижний угол прямоугольника в конечное положение;

7)  после достижения прямоугольником нужных геометрических размеров отпустить клавишу мыши;

8)  повторяя выполнение пунктов 2-7, нарисовать нужное количество прямоугольников, при необходимости сменив способ окраски, а также основной и фоновый цвета. 

СОВЕТ

Если во время рисования прямоугольника нажать клавишу Shift клавиатуры компьютера и удерживать ее все время, пока выполняется перемещение, то будет нарисован квадрат.

Скругленный прямоугольник
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Инструмент Скругленный прямоугольник предназначен для рисования прямоугольников и квадратов различных размеров с закругленными углами. Порядок работы с инструментом Скругленный прямоугольник ничем не отличается от работы с инструментом Прямоугольник.
Эллипс
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Инструмент Эллипс предназначен для рисования эллипсов и окружностей различных размеров. Сектор образцов содержит три образца способов за краски эллипсов и окружностей. Предлагаются те же самые способы окрашивания, что и для прямоугольников (рис. 11.13).

Порядок работы с инструментом Эллипс:
1)  выбрать инструмент Эллипс;
2)  выбрать образец, соответствующий желательному способу окраски;

3)  установить основной цвет;

4)  если выбран второй вариант окраски, установить цвет фона;
5)  позиционировать указатель мыши в точке, где должен находиться левый верхний угол прямоугольника, описанного вокруг рисуемого эллипса;

6)  нажав левую клавишу мыши, перемещать указатель и вместе с ним буксировать формирующееся изображение эллипса в конечное положение;

7)  после достижения эллипсом нужных геометрических размеров отпустить клавишу мыши;

8)  повторяя выполнение пунктов 2-7, нарисовать нужное количество эллипсов, при необходимости сменив способ окраски, а также основной и фоновый цвета.

СОВЕТ 

Если во время рисования эллипса нажать клавишу Shift клавиатуры компьютера и удерживать ее все время, пока выполняется перемещение, то будет нарисована окружность.

Многоугольник
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Инструмент Многоугольник предназначен для рисования произвольных многоугольников. Сектор образцов содержит три образца способов закраски  многоугольников. Предлагаются те же самые способы окрашивания, что и для прямоугольников (рис. 11.13).

Порядок работы с инструментом Многоугольник:
1)  выбрать инструмент Многоугольник;
2)  выбрать образец, соответствующий желательному способу окраски;

3)  установить основной цвет;

4)  если выбран второй вариант окраски, установить цвет фона;
5) позиционировать указатель мыши в точке, где должна находиться одна из вершин многоугольника;

6)  нажав левую клавишу мыши, переместить указатель в точку, в которой должна находиться следующая вершина многоугольника. При достижении этой точки отпустить клавишу. В области рисования останется сторона многоугольника;

7)  выбирая положение каждой следующей вершины многоугольника, выполнять щелчок клавишей мыши в этой точке. Очередная вершина соединится с предыдущей прямой линией, образуя следующую строну многоугольника. Допускаются произвольные пересечения сторон многоугольника;

8)  для замыкания последней вершины с первой выполняется двойной щелчок клавишей мыши на первой вершине;

9)  повторяя выполнение пунктов 2-8, нарисовать нужное количество многоугольников, при необходимости сменив способ окраски, а также основной и фоновый цвета.

Заливка
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Инструмент Заливка предназначен для равномерной окраски (заливки) внутренних областей замкнутых фигур. Для заливки можно использовать  как текущий основной цвет, так и текущий цвет фона. Сектор образцов для данного инструмента пуст.

Порядок работы с инструментом Заливка:

1)  выбрать инструмент Заливка;
2)  установить основной цвет и/или цвет фона;

3)  позиционировать указатель мыши в любой внутренней точке фигуры. Если нажать левую клавишу мыши, то внутренняя область фигуры окрасится в текущий основной цвет. Если нажать правую клавишу мыши, то внутренняя область фигуры окрасится в текущий фоновый цвет;

4)  повторяя выполнение пунктов 2-3, выполнить заливку нужного количества замкнутых фигур, при необходимости сменив основной или фоновый цвет.

СОВЕТ 

Если выполнить позиционирование указателя мыши в какой-либо точке вне фигуры, то окажется закрашенной область рисования вне всех замкнутых линий или фигур. Если в области рисования нет ни одной замкнутой линии, то будет закрашена вся область. 

Надпись
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Инструмент Надпись предназначен для включения в создаваемые рисунки различных надписей. Цветовое оформление символов текста складывается  из двух цветов: переднего и заднего планов. Цвет переднего плана — это цвет контура символа. Для этого используется текущий основной цвет. Цвет заднего плана — это цвет фона символа. Он может совпадать с цветом области рисования или отличаться от нее. Для выбора желательного варианта используется сектор образцов (рис. 11.14). При выборе верхнего образца в качестве цвета заднего плана используется текущий цвета фона, а при выборе нижнего — текущий цвет области рисования.
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Рис. 11.14. Вид сектора образцов для инструмента Надпись

В редакторе Paint возможны текстовые включения, выполненные различными шрифтами, размерами, стилями и цветами. Шрифт определяет особенности начертания отдельных символов текста, размер — величину символов, а стиль — дополнительные особенности начертания, такие как выделение жирным шрифтом, наклон, подчеркивание символов и т. д. (более подробно эти вопросы обсуждаются в главе 12). Конкретные шрифт, размер и стиль, выбранные для оформления текста, мы будем называть форматом текста.
Формат и цветовое оформление текста можно установить или изменить в любой момент до фактического завершения выполнения надписи. Если формат или цвет изменяются в процессе ввода текста, то уже введенная его часть изменит существующий формат и цвет на вновь заданные. Установка формата текстового включения производится с помощью панели атрибутов текста (рис. 11.15). Она автоматически выводится на экран при переходе в режим ввода текста. Если панель в этом режиме по каким-либо причинам отсутствует, ее можно вывести вручную, с помощью команды Вид > Панель атрибутов текста. Для выбора шрифта в этом окне нужно развернуть левый список, а для установки его размера — правый. Стилевые особенности выбираются с помощью нажатия соответствующих кнопок: полужирный шрифт — кнопка с полужирной буквой Ж, наклонный -кнопка с буквой К курсивным начертанием, подчеркнутый — кнопка с подчеркнутой буквой Ч.
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Рис.11.15. Панель атрибутов текста

Надпись вводится в заранее выделенный участок рисунка. Этот участок отделяется от остального рисунка пунктирной линией. Во время ввода включаемого в рисунок текста в редакторе Paint не действуют обычно используемые при вводе текста приемы и клавиши, в том числе не работают клавиши направления, Delete, Home, End и т. д. Для редактирования текста можно использовать только клавишу Backspace, а для перехода на новую строку в многострочных надписях — клавишу Enter. Признаком фактического завершения ввода текста является щелчок клавишей мыши в любом месте вне надписи. 

Порядок работы с инструментом Надпись:
1)  выбрать инструмент Надпись;

2)  в секторе образцов выбрать способ задания цвета заднего плана текста;

3)  установить основной цвет и, при необходимости, цвет фона;

4)  как и при вычерчивании прямоугольника, выделить в области рисования участок размещения текста. Выделенный участок ограничивается пунктирной линией и заполняется цветом заднего плана;

5)  после выделения участка рисования на экране должна появиться панель атрибутов текста. Если она не будет выведена автоматически, выполнить команду Вид > Панель атрибутов текста;

6)  установить нужный шрифт, размер и стиль надписи;

7)  ввести текст;

8)  если текст не помещается в первоначально выделенный под него участок, размеры участка можно увеличить, буксируя нужную границу участка;

9)  в любой момент ввода текста до его фактического завершения можно изменить любую ранее сделанную установку: цвет переднего и заднего плана, шрифт, размер, стиль;

10)  завершить ввод текста, выполнив щелчок клавишей вне надписи;

11)  повторяя выполнение пунктов 2-10, нанести на рисунок необходимое число надписей.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Внесение исправлений (с помощью клавиши Backspace и повторного ввода символов) в уже введенную часть текста возможно только до щелчка клавишей мыши или до перехода на новый инструмент.

Выбор цветов
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В некоторых случаях цвет некоторого участка рисунка желательно использовать для окраски какого-либо другого участка. Для этого можно использовать инструмент Выбор цветов. С его помощью нужный цвет вначале копируется, а затем переносится на любое количество любых других участков. Сектор образцов для этого инструмента пуст. 

Порядок работы с инструментом Выбор цветов:

1)  выбрать инструмент Выбор цветов;
2) позиционировать указатель мыши на участке, цвет которого копируется; 

3) выполнить щелчок клавишей мыши;

4)  выбрать инструмент Заливка;
5) позиционировать указатель мыши на каждом окрашиваемом в выбранный цвет участке и выполнять щелчок клавишей мыши;

6)  повторяя выполнение пунктов 2-5, скопировать цвет нужное число раз, при последующих копированиях выбирать инструмент Заливка не требуется.

Масштаб
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Для проработки мелких деталей рисунка его можно увеличить в несколько раз. Для этого используется инструмент Масштаб. Сектор образцов этого  инструмента изображен на рис. 11.16. С его помощью можно увеличить рисунок в два (2х), шесть (6х), восемь (8х) раз или вернуться к нормальному (1х) масштабу.
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Рис. 11.16. Вид сектора образцов для инструмента Масштаб

Порядок работы с инструментом Масштаб:

1)  выбрать инструмент Масштаб;
2)  в секторе образцов выбрать новый масштаб рисунка.

Удаление элементов рисунка

В процессе работы над рисунком довольно часто приходится стирать какие-то его участки. Кроме инструмента Ластик, для удаления из рисунка некоторых его элементов в редакторе Paint предусмотрено еще два способа. Возможность использования того или другого способа зависит от того, завершено или не завершено рисование текущей линии или фигуры.

Рисование линии или фигуры считается завершенным в момент отпускания клавиши мыши после окончания буксировки.

СОВЕТ

До завершения рисования линии или фигуры нарисованный элемент можно удалить, если, не отпуская левую клавишу мыши, нажать ее правую клавишу.

После завершения рисования линии или фигуры можно отменить до трех последних действий в редакторе. Для этого следует использовать сочетание клавиш Ctrl+Z (Alt+Backspace) или выполнить команду Правка > Отменить. Каждое очередное выполнение указанных команд осуществляет отмену одного последнего по времени выполнения действия в редакторе. Допустим, последовательно были выполнены следующие действия: нарисованы прямая линия, квадрат, эллипс и выполнена заливка эллипса желтым цветом. Тогда первое выполнение команды Правка > Отменить отменит выполнение заливки, второе выполнение удалит эллипс, а третье — удалит квадрат. После этого команда Правка > Отменить окажется заблокированной. Во время отмены действий может возникнуть желание вернуть назад уже отмененное действие. Например, пользователь намеревался отменить заливку и удалить эллипс. Для этого нужно выполнить всего две отмены, но по ошибке было выполнено три отмены, и квадрат также оказался удаленным. В этом случае можно нажатием клавиши F4 или выполнением команды Правка > Повторить вернуть ошибочно удаленный квадрат.

Фрагменты и работа с ними

Фрагменты в редакторе Paint позволяют выполнять различные действия с целыми участками рисунка. Фрагментом считается специальным образом выделенный участок рисунка. Этот участок может иметь любые размеры и форму — от одного или нескольких пикселов до всего рисунка целиком. Фрагмент в редакторе Paint можно переместить или скопировать в другое место рисунка, вырезать, скопировать в буфер обмена или в файл на дисковом устройстве, вставить из буфера обмена или файла, подвергнуть ряду преобразований — повороту по вертикали или горизонтали, наклону, сжатию, растяжению, инвертированию цвета. Команды операционного меню, обеспечивающие выполнение этих операций, блокируются (недоступны) до момента выделения какого-либо фрагмента.

Выделение фрагмента

Чтобы выбранный участок рисунка стал фрагментом, его нужно выделить. Отметим, что в любой момент времени в рисунке может быть выделен только один фрагмент. Для выделения фрагментов в редакторе Paint предусмотрено два инструмента: Выделение произвольной области и Выделение. Фрагменты, выделенные этими инструментами, имеют совершенно одинаковые свойства и возможности. Они не отличаются друг от друга ничем, кроме первоначального способа выделения.
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 Порядок работы с инструментом Выделение произвольной области:

1)  выбрать инструмент Выделение произвольной области, при этом указатель приобретает крестообразную форму [image: image226.png]


;

2)  позиционировать указатель в любой из точек, через которые должна пройти граница выделяемого фрагмента;

3)  нажать левую клавишу мыши и буксировать границу выделения вокруг намеченного участка рисунка. Во время буксирования граница обозначается сплошной линией; 4) ограничив намеченный участок, отпустить клавишу мыши. Линия границы заменится на пунктирную, охватывающую минимальный по площади прямоугольник, который целиком содержит весь первоначально выделенный участок.
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 Порядок работы с инструментом Выделение:

1)  выбрать инструмент Выделение, при этом указатель приобретает крестообразную форму [image: image228.png]


;

2)  позиционировать указатель в левом верхнем углу намеченного к выделению прямоугольного участка;

3)  нажать левую клавишу мыши и перемещать указатель мыши, а вместе с ним и правый нижний угол прямоугольной области выделения к конечной точке. Во время буксирования граница выделения обозначается пунктирной линией;

4)  ограничив намеченный участок, отпустить клавишу мыши.

Отмена выделения

Если по каким-либо причинам сделанное выделение не устраивает пользователя, то для его отмены достаточно щелкнуть клавишей мыши в любом месте вне выделения, воспользоваться полосой прокрутки или перейти на другой инструмент. Нажатие некоторых клавиш клавиатуры также приводит к снятию выделения.

СОВЕТ 

Намеченное над фрагментом действие лучше всего выполнять сразу же после его выделения, так как любое неосторожное действие может привести к снятию выделения и необходимости его повторного выделения.

Перемещение и копирование фрагмента в другое место рисунка

Для перемещения фрагмента в другое место рисунка нужно сразу после его выделения позиционировать указатель мыши в любой точке фрагмента и, нажав левую клавишу мыши, отбуксировать фрагмент в намеченное конечное положение. Если фрагмент нужно скопировать, а не переместить, то после нажатия клавиши мыши нужно нажать клавишу Ctrl, а затем выполнить буксирование копии фрагмента в намеченное положение.

Перемещение и копирование фрагмента связано с наложением изображения, находящегося во фрагменте, на изображение, находящееся в том месте, куда выполняется перемещение или копирование. В редакторе Paint предусмотрены два режима такого наложения. В режиме непрозрачного фона фрагмент заслоняет собой участок, на который он перемещается или копируется. Этот режим включается с помощью команды Рисунок > Непрозрачный фон или выбором верхнего варианта в секторе образцов (рис. 11.14). Второй режим позволяет видеть сквозь изображение фрагмента изображение исходного участка. Переключение в этот режим осуществляется с помощью той же самой команды Рисунок > Непрозрачный фон или выбором нижнего варианта в секторе образцов (рис. 11.14).

Вырезка фрагмента

Чтобы вырезать фрагмент, то есть удалить его из области рисования и поместить в буфер обмена, нужно выполнить команду Правка > Вырезать или использовать сочетание клавиш Ctrl+X.
Копирование в буфер обмена

Чтобы скопировать фрагмент, то есть, не удаляя фрагмент из рисунка, поместить его копию в буфер обмена, нужно выполнить команду Правка > Копировать или использовать сочетание клавиш Ctrl+C.
Копирование в файл

Фрагмент рисунка можно не только скопировать в буфер обмена, но и записать в файл на дисковом устройстве. Для этого нужно выполнить команду Правка > Копировать в файл... и в диалоговом окне команды, которое имеет точно такую же структуру, как и окно Сохранить как... (см. рис. 9.27), указать полную спецификацию файла, в котором должен быть сохранен фрагмент.

Вставка из буфера обмена

Для того чтобы вставить в рисунок фрагмент, уже находящийся в буфере обмена, нужно выполнить команду Правка > Вставить или использовать сочетание клавиш Ctrl+V.
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Рис. 11. 17. Примеры преобразований фрагмента

ПРИМЕЧАНИЕ 

Вставляемый фрагмент из буфера будет наложен на рисунок, уже находящийся в области рисования. Фрагмент размещается в левом верхнем углу области.

Вставляя фрагмент, во-первых, нужно учитывать возможные искажения от наложения вставляемого фрагмента на рисунок. А во-вторых, сразу же после вставки следует по правилам, изложенным выше, переместить фрагмент в нужную позицию рисунка. Это можно сделать, так как вставленный фрагмент останется выделенным до щелчка клавишей мыши в каком-либо месте области рисования вне фрагмента, до использования полосы прокрутки или до переключения на другой инструмент.

Вставка из файла

Вставка в рисунок находящегося в файле фрагмента рисунка аналогична вставке из буфера обмена, но используется команда Правка > Вставить из файла... Диалоговое окно этой команды совершенно аналогично окну команды Открыть (см. рис. 9.28). С помощью элементов управления этого окна требуется указать полную спецификацию файла, который содержит вставляемый фрагмент.

Отражение и поворот

Фрагмент рисунка можно повернуть по горизонтали вокруг воображаемой вертикальной оси, проходящей через середину фрагмента (при этом осуществляется поворот фрагмента именно в горизонтальной плоскости). Этот поворот можно считать отражением фрагмента «слева направо». Пример такого поворота приведен на рис. 11.17. Под номером 1 на рисунке показан исходный фрагмент, а под номером 2 — результат его поворота по горизонтали. Фрагмент рисунка можно также повернуть по вертикали вокруг воображаемой горизонтальной оси, проходящей через середину фрагмента (при этом осуществляется поворот фрагмента именно в вертикальной плоскости). Такой поворот можно считать отражением «сверху вниз». Пример такого поворота приведен на рис. 11.17 под номером 3. Для выполнения различного рода поворотов после выделения фрагмента нужно выполнить команду Рисунок > Отразить/повернуть... или использовать сочетание клавиш Ctrl+R. В результате на экран будет выведено диалоговое окно (рис. 11.18), в котором выбирается нужный вариант поворота.
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Рис.11.18. Окно отражений и поворотов

Инвертирование фрагмента

Фрагмент рисунка может быть инвертирован. Это означает, что изображение, входящее во фрагмент, будет заменено негативным, то есть каждый цвет будет заменен дополнительным к нему. Пример инвертирования приведен на рис. 11.17 под номером 4. Чтобы инвертировать фрагмент, нужно выполнить команду Рисунок > Обратить цвета или использовать сочетание клавиш Ctrl+l.

Растяжение и наклон

Фрагмент рисунка может быть сжат или растянут. Пример сжатия фрагмента приведен на рис. 11.17 под номером 5, а под номером 6 приведен пример растяжения того же самого фрагмента. Фрагмент рисунка может быть наклонен под некоторым углом влево или вправо по отношению к его исходному состоянию. Пример наклона фрагмента влево на угол примерно 45° приведен на рис. 11.17 под номером 7. Для выполнения различного рода растяжений и наклонов после выделения фрагмента нужно выполнить команду Рисунок > Растянуть/наклонить... или использовать сочетание клавиш Ctrl+W. В результате на экран будет выведено диалоговое окно команды, изображенное на рис. 11.19. В этом окне можно независимым образом установить процент растяжения, а также угол наклона (в градусах) фрагмента по горизонтали и по вертикали, введя конкретные значения в соответствующие поля ввода.

[image: image231.jpg]P

S (B
m . v

N

Hoones,

7 argmecnast o puigen

3 osmrman -





Рис. 11.19. Окно растяжения и наклона

Другие возможности Paint
Кратко рассмотрим имеющиеся в редакторе Paint остальные возможности создания рисунков.

Просмотр рисунка

Для просмотра полноэкранного варианта рисунка нужно выполнить команду Вид > Просмотреть рисунок или использовать сочетание клавиш Ctrl+F. При этом область рисования с имеющимся в ней изображением займет весь экран дисплея. С экрана будут убраны не только панель инструментов, палитра и полосы прокрутки, но обязательные элементы окна приложения - заголовок с элементами управления окном и операционным меню. Для возврата в прежний режим работы редактора достаточно нажать любую клавишу клавиатуры или корпуса мыши. 

Работа с пикселами

Иногда возникает необходимость в изменении очень маленьких деталей рисунка, которые могут иметь размер несколько пикселов. Для работы на таком уровне предусмотрен режим увеличения изображения. Переход в этот режим можно выполнить с помощью инструмента Масштаб, работа с которым рассматривалась выше. Кроме того, в меню редактора Paint имеется группа команд, сосредоточенная в каскадном меню Вид > Масштаб, которые позволяют более гибко управлять этим режимом.
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Рис. 11.20. Область рисования в режиме работы с пикселами

Командой Вид > Масштаб > Крупный или сочетанием клавиш Ctrl+PgDn масштаб рисунка можно увеличить в четыре раза, а командой Вид > Масштаб > Обычный или сочетанием Ctrl+PgUp вернуться к исходному масштабу. С помощью команды Вид > Масштаб > Другой можно вызвать окно установки масштаба, в котором можно выбрать дополнительные варианты изменения масштаба в два (200%), четыре (400%), шесть (600%) или восемь (800%) раз. Для любого увеличенного масштаба изображения в этом же меню доступны команды Вид > Масштаб > Показать сетку Ctrl+G и Вид > Масштаб > Показать эскиз, с помощью которых в область рисования выводятся сетка, каждая ячейка которой соответствует одному пикселу, и эскиз, позволяющий одновременно видеть увеличенное и нормальное изображение фрагмента. На рисунке 11.20 изображен участок области рисования в увеличенном в четыре раза масштабе. На рисунке видна сетка, каждая клеточка которой соответствует одному пикселу исходного участка изображения, а в левом верхнем углу рабочей зоны находится Эскиз — тот же самый участок области рисования, но в нормальном масштабе. Изменяя цветовую окраску отдельных пикселов, пользователь может при этом следить, как изменения отражаются на изображении в его реальном масштабе. Установив нужные цвета линии и фона, пользователь с помощью инструментов Кисть или Карандаш может изменить цвет любого пиксела. Для этого нужно позиционировать указатель мыши на выбранной клетке и нажать левую или правую клавишу мыши. Пиксел окрасится соответственно в основной цвет или в цвет фона.

Для стирания линии или закраски нужно установить цвет линии совпадающим с цветом фона рисунка.

«Фотографирование» экрана

В операционной системе Windows имеется уже упоминавшаяся выше замечательная возможность, которую обычно называют «фотографированием» экрана. В любой момент работы в системе или в любом из ее приложений можно нажать клавишу printScreen и тем самым поместить изображение текущего состояния экрана в буфер обмена. Далее это изображение, «фотографию» экрана, можно обычным образом вставить в любой документ, создаваемый в приложениях Windows. Однако в некоторых случаях эту фотографию следует отредактировать, например, убрать ненужные детали или включить в нее поясняющие надписи. Для этого можно воспользоваться редактором Paint. После «фотографирования» экрана нужно переключиться в редактор Paint (или запустить его) и выполнить вставку из буфера. Сразу после вставки следует отбуксировать фрагмент так, чтобы в видимой части области рисования находилась нужная часть «фотографии». Затем обычными средствами редактора изменить изображение желаемым образом и вырезать или скопировать выбранный участок в буфер обмена. После чего измененное изображение уже можно вставлять в другие документы.

Контрольные вопросы

1.   Для чего предназначен редактор Paint? Опишите его основные возможности.

2.   Какое расширение получает файл, созданный в редакторе Paint?

3.   Как осуществить запуск и как завершить работу редактора Paint?

4.   Что может находиться в рабочей зоне редактора?

5.   Для чего предназначена область рисования? Опишите ее структуру.

6.   Для чего предназначена панель инструментов? Опишите ее структуру.

7.   Для чего предназначена палитра?

8.   Для чего используются основной цвет и цвет фона?

9.   Как узнать текущие установки цветов?

10.   Как установить основной цвет и цвет фона?

11. Что понимается под созданием рисунка? Опишите последовательность действий, которую необходимо выполнить для создания рисунка.

12. Что понимается под первичным сохранением? Опишите последовательность действий, которую необходимо выполнить для первичного сохранения рисунка.

13. Что понимается под открытием файла? Опишите последовательность действий, которую необходимо выполнить для открытия файла.

14. Что понимается под сохранением рисунка? Опишите последовательность действий, которую необходимо выполнить для сохранения рисунка. 

15.   Опишите последовательность действий, которую необходимо выполнить для вывода рисунка на печать.

16.   Опишите общую схему работы над рисунком в редакторе Paint.

17.   Опишите назначение и порядок работы с инструментом Кисть.

18.   Как можно удалить часть уже сделанного рисунка?

19.   Опишите назначение и порядок работы с инструментом Ластик.

20.   Опишите назначение и порядок работы с инструментом Линия.

21.   Опишите назначение и порядок работы с инструментом Кривая.

22.   Опишите назначение и порядок работы с инструментом Прямоугольник.

23.   Опишите назначение и порядок работы с инструментом Эллипс.

24.   Опишите назначение и порядок работы с инструментом Многоугольник.

25.   Опишите назначение и порядок работы с инструментом Распылитель.

26.   Опишите назначение и порядок работы с инструментом Заливка.

27.   Опишите возможность редактора Paint по включению в рисунок надписей.

28.   Что такое фрагмент редактора Paint?

29.   Как выделить фрагмент в редакторе Paint?

30.   Как отменить выделение фрагмента?

31.   Как можно переместить или скопировать фрагмент в другое место рисунка?

32.   Опишите имеющиеся режимы перемещения и копирования фрагментов.

33.   Как удалить фрагмент из рисунка?

34.   Как можно скопировать фрагмент в другой документ?

35.   Как можно скопировать фрагмент в файл?

36.   Как вставить в рисунок фрагмент, находящийся в буфере обмена?

37.   Как вставить в рисунок фрагмент, находящийся в файле?

38.   Какие преобразования фрагментов предусмотрены в редакторе Paint?

39.   Как выполняются повороты и инвертирование фрагмента?

40.   Как выполняются сжатия, растяжения и наклоны фрагмента?

41.   Как установить режим работы с пикселами рисунка?

42.   Что такое «фотографирование» экрана? Как его выполнить?

Набор заданий для лабораторных работ по теме «Графический редактор Paint»

С помощью редактора Paint создать рисунок, как можно более похожий на предложенный в задании, добавив при необходимости цветовое оформление.
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Задание 22

Глава 12. Текстовый редактор Microsoft Word
Текстовые редакторы Microsoft Word (в дальнейшем для краткости используются названия Word или MS Word), входящие в пакеты семейства Microsoft Office, широко известны как у нас в стране, так и во всем мире. Первая версия редакторов этого семейства была разработана компанией Microsoft еще в 1983 году. К настоящему времени выпущено несколько версий пакетов Microsoft Office и редакторов MS Word. Среди них есть версии, которые рассчитаны на работу под управление оболочек Windows 3.x, и версии, которые могут выполняться в среде Windows 9.х/МЕ или Windows NT/2000/XP. Это версии MS Word 6.0, MS Word 7.0, MS Word 97 и MS Word 2000. В пособии рассматриваются общие вопросы работы с текстовым редактором, которые в той или иной форме представлены во всех упомянутых версиях. Поэтому в пособии нигде не конкретизируется версия редактора. Приведенные в пособии примеры получены в редакторе MS Word 97.

Назначение редактора MS Word
Текстовый редактор MS Word предназначен для ввода, редактирования (изменения) и печати текстов различной сложности. Это мощный многофункциональный редактор с широчайшими возможностями, приближающимися к возможностям издательских систем. Однако благодаря более высокой скорости работы при вводе текста и большему уровню удобства работы с ним редактор MS Word составляет серьезную конкуренцию многим издательским системам.

Еще раз обращаем внимание читателей на то, что, в отличие от графического редактора Paint, этот редактор не является составной частью операционной системы Windows. Он входит в отдельно приобретаемый пакет Microsoft Office (см. главу 5).

Основные возможности редактора MS Word
Редактор MS Word обладает полным набором стандартных средств текстовых редакторов. К ним относятся: ввод и внесение изменений в тексты, подготавливаемые на различных языках — русском, английском и т. д.; перемещение по тексту; выделение, поиск и замена фрагментов; сохранение созданных или отредактированных документов в виде файлов на дисковых носителях и, конечно, печать подготовленных в редакторе документов.

Отметим, что файлы, содержащие подготовленные в редакторе MS Word документы, сохраняются на дисковых носителях со стандартным расширением .doc. Они записываются в специальной форме, которая не воспринимается простыми средствами просмотра и работы с файлами, предусмотренными, например, в операционной системе MS DOS или в оболочке Norton Commander.

Форматирование текста. В редактор MS Word включены широкие возможности по форматированию текста.

ВНИМАНИЕ 

Форматированием называется оформление текста или какого-либо его участка по определенным правилам.

Форматирование иногда не совсем правильно называют версткой. Если быть точным, то версткой называется выделение страниц в тексте. Но часто этот термин используется и для обозначения выделения колонок, абзацев и т. д. Отметим, что форматирование — это более общий термин, чем верстка. Форматироваться могут символы, слова, абзацы, страницы, разделы, главы, части и т. д. до всего текста включительно. Форматирование в редакторе MS Word может включать в себя выбор начертаний и размеров шрифтов, оформление абзацев, установку отступов, межстрочных расстояний, полей страниц, колонтитулов и многое другое. Форматирование осуществляется с помощью установки соответствующих режимов или задания значений специальных величин, которые называются параметрами форматирования. Например, к параметрам форматирования страницы относятся: размеры листа бумаги, размеры полей, наличие и способ нумерации, положение номера на странице, количество колонок текста на странице и т. д. 

Отметим, что все объекты форматирования, кроме понятия раздел, являются общеизвестными. Поэтому выясним только, что представляет собой раздел. Разделом в редакторе MS Word принято называть часть документа с одними и теми же значениями параметров форматирования страниц. Изменение хотя бы одного параметра форматирования приводит к возникновению нового раздела документа. Пусть, например, в документе, состоящем из десяти страниц, седьмая и восьмая страницы напечатаны в две колонки на странице, а все остальные — обычным способом по одной колонке на странице. Такой документ состоит из трех разделов. Первый раздел образуют страницы с 1 по 6 включительно. После этого меняется параметр форматирования — количество колонок на странице, и следовательно, образуется следующий раздел, который образуют страницы 7 и 8. И вновь происходит изменение параметра форматирования страницы. Последний, третий, раздел состоит из 9 и 10 страниц.

Кроме средств, упомянутых выше, в редакторе MS Word есть возможности автоматического переноса, проверки правильности написания слов, включения в текст таблиц, рисунков, математических формул, набора многоколонных текстов, подготовки конвертов, наклеек и многие другие средства подготовки документов. 

Основные возможности и инструменты редактора MS Word:

· мощная встроенная справочная система, наличие контекстно-зависимой справки;

· изменение форм текстового курсора и указателя мыши при изменении текущей ситуации в редакторе, облегчающее пользователю ориентацию в производимых редактором и возможных собственных действиях;

· богатый набор заготовок (шаблонов) документов, наличие мастеров — подсистем, автоматизирующих работу над стандартными документами в стандартных ситуациях;

· ввод текста с автоматическим формированием строк, абзацев и страниц;

· ввод, просмотр и редактирование документов практически произвольных размеров, ограниченных только объемом свободной дисковой памяти;

· возможность импорта — преобразования файлов из форматов других редакторов в формат MS Word — и экспорта — преобразования файлов из формата MS Word в форматы других редакторов;

· несколько различных режимов просмотра редактируемых документов, обеспечивающих широкий диапазон возможностей по анализу внешнего вида и структуры полученного документа;

· широкий выбор различных шрифтов, а также стиля и размера символов в выбранном шрифте;

· поиск и замена подстрок;

· доступ к буферу обмена, позволяющему осуществлять перенос фрагментов как внутри одного документа, так и между различными документами и даже приложениями;

· механизмы отмены и восстановления после отмены последних выполненных действий (откат и накат);

· широкие возможности включения в документ специальных символов, рисунков, иллюстраций, графиков, диаграмм и т. д.;

· средства автоматизации работы с документами — автотекст, автозамена, автоформат, автоперенос и т. д.;

· автоматизация подготовки списков;

· возможности создания фона, обрамления, подчеркивания;

· автоматизация построения таблиц;

· возможности создания текстовых эффектов — наклон, поворот, переворот текста;

· возможности подготовки рисунков средствами самого редактора;

· средства ввода математических формул произвольной степени сложности;

· работа с многоколоночными документами (газетными, журнальными статьями);

· проверка правильности написания слов (орфографии) по встроенному словарю на разных языках; 

·  проверка соблюдения синтаксических правил языка; 

· подбор синонимов;

· широкие возможности управления печатью документов (определение количества копий, выборочная печать страниц, установка качества печати и т. д.). 

· подготовка конвертов, наклеек, визиток и т. д.; а одновременная работа с несколькими документами; 

· рассылка документов по сети.

Запуск редактора MS Word и завершение его работы

В стандартном случае запуск редактора MS Word выполняется с помощью команды Программы > Microsoft Word основного меню или значка [image: image255.png]


, расположенного на рабочем столе или в специальной панели пакета MS Office. При стандартной установке редактора MS Word осуществляется автоматическое связывание с редактором файлов с расширением .doc. Поэтому запуск редактора произойдет и в случае, если стандартным способом открыть какой-либо файл документа с этим расширением. Перед завершением работы с текстовым редактором нужно сохранить созданные с его помощью документы. А само завершение работы редактора выполняется стандартно:

· использованием сочетания клавиш Alt+F4;

· двойным щелчком мыши на кнопке системного меню в заголовке окна редактора;

· командой Закрыть системного меню редактора;

· командой Файл > Выход операционного меню редактора.

Справочная подсистема редактора

Вызов справки редактора MS Word осуществляется нажатием клавиши F1 или командой ? > Вызов справки операционного меню. Основная справочная система построена по общим принципам, принятым в операционной системе Windows. В составе справочной подсистемы редактора есть компонент, который называется Помощник. Он обеспечивает доступ к списку полезных советов, которые помогают более эффективно решать задачи, возникающие при работе с редактором MS Word. Для его вызова следует нажать кнопку[image: image256.png]


, которая расположена на правом конце одной из инструментальных панелей редактора.

Кроме того, в редакторе имеется контекстно-зависимая справочная подсистема, которая вызывается командой ? > Что это такое? или же использованием сочетания клавиш Shift+F1. Указатель мыши принимает форму стрелки со знаком вопроса [image: image257.png]


 . Это означает, что справочная подсистема готова к выдаче контекстной справки. Для получения справки по интересующему вопросу нужно выполнить щелчок клавишей мыши на том участке окна редактора, который вызвал вопрос. Если к указанному участку контекстная справка не предусмотрена, то система проинформирует об этом подачей характерного звукового сигнала. Если справка существует, то она будет выведена на экран в форме, изображенной на рис. 12.1. Указатель сохранит свою форму стрелки со знаком вопроса. Следовательно, подсистема вновь готова к выдаче контекстной справки. Таким образом, за одно обращение к этой подсистеме можно получить произвольное количество справок. Для завершения работы с контекстной справкой следует нажать клавишу Esc.
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Рис. 12.1. Внешний вид контекстно-зависимой справки

Очень полезным оказывается использование контекстной справки при определении назначения команд меню редактора. Для получения такой справки нужно (как это только что описано) обратиться к контекстной справке, а затем выполнить щелчок клавишей мыши (указатель имеет вид стрелки со знаком вопроса) сначала на пункте меню, а затем на нужной команде в подменю. После этого появится объяснение назначения указанной команды.
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Рис. 12.2. Пример всплывающей подсказки кнопки сохранения файла

К контекстной справке, в принципе, следует отнести и механизм всплывающих подсказок, появляющихся в прямоугольнике желтого цвета (рис. 12.2) спустя 2-3 с после совмещения указателя мыши с какой-либо из кнопок. Одновременно с этим в строке состояния окна появляется развернутое объяснение назначения кнопки. Всплывающая подсказка исчезает, если немного сдвинуть корпус мыши или же нажать на любую клавишу клавиатуры. 

Внешний вид окна редактора MS Word
Окно редактора MS Word, в котором отсутствуют окна документов, изображено на рис. 12.3. Как и в большинстве рассмотренных ранее окон приложений, в окне редактора могут находиться панели инструментов и строка состояния. Обычно в окне присутствуют две панели — панель с названием Стандартная (верхняя панель на рис. 12.3) и панель с названием Форматирование (нижняя панель на том же рисунке). Панели инструментов содержат кнопки, соответствующие командам операционного меню, и некоторые другие элементы управления: развертывающиеся списки, поля ввода и т. д. Когда в окне редактора отсутствуют окна документов, большинство команд меню и кнопок на инструментальных панелях заблокировано, то есть недоступно для воздействия.
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Рис. 12.3. Окно редактора MS Word, в котором отсутствуют окна документов

Обычно инструментальные панели расположены сразу под операционным меню заголовка окна редактора. Однако пользователь может по своему усмотрению определять не только положение инструментальных панелей в окне редактора, но и их количество. А вот переместить строку состояния пользователь не может, ее постоянное местоположение — последняя строка рабочей зоны окна. Сразу же после запуска редактора его окно имеет вид, отличающийся от показанного на рис. 12.3. Дело в том, что при стандартном запуске редактора производится автоматическое открытие одного окна документа с названием Документ1 (рис. 12.4). В этом окне находится шаблон, то есть заготовка документа, удовлетворяющая стандартным требованиям к его оформлению. Непосредственно после развертывания окна документа этот шаблон не содержит ничего, кроме установок стандартных режимов ввода и редактирования текста, не изображаемых в окне. Это позволяет пользователю сразу же после запуска редактора приступить к вводу текста. 

В состав операционного меню редактора входит девять пунктов. Пункт Файл, как обычно, содержит стандартные команды выполнения файловых операций. Пункт меню Правка содержит команды, обеспечивающие пользователя различными возможностями редактирования документов. Пункт меню Вид состоит из команд, определяющих внешний вид окна редактора и способ изображения документа в его окне. Команды пункта Вставка используются для осуществления самых различных вставок в документ — от номера страницы до математических формул. Пункт Формат содержит средства форматирования, пункт Сервис — команды проверки орфографии, включения автопереноса и ряд других. Команды пункта Таблица обеспечивают все действия с таблицами, а пункта Окно — работу с окнами документов. Пункт ?, как уже упоминалось, служит для обращения к справочной подсистеме редактора.
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Рис. 12.4. Внешний, вид окна редактора MS Word после стандартного запуска

Появление окна документа в окне редактора сопровождается выводом дополнительных инструментов для работы с текстом — полос прокрутки и, возможно, одной или двух линеек. Полосы прокрутки имеют стандартные для операционной системы Windows назначение, положение и структуру. Горизонтальная линейка (рис. 12.4) расположена сразу же под панелями инструментов. 

В рабочей зоне окна документа всегда находится (правда, он не всегда бывает виден) текстовый курсор — специальный знак, отмечающий текущую позицию документа (рис. 12.4). Он имеет вид мигающей вертикальной черты, причем ее высота всегда немного больше текущих размеров шрифта.

Указатель мыши имеет форму, зависящую от его местоположения на экране. Когда указатель находится в рабочей зоне окна документа, он имеет вид немигающей вертикальной черточки с горизонтальными черточками у каждого из оснований[image: image262.png]


. Величина этой черточки не зависит от размеров шрифта. Если же указатель мыши находится вне окна документа, он принимает одну из стандартных форм, предусмотренных в операционной системе.

Режимы работы с документами

Как уже указывалось, в редакторе MS Word предусмотрено несколько различных режимов работы с документами, которые позволяют сосредоточить внимание на различных аспектах подготовки документа.

Основным и наиболее часто используемым режимом работы, в котором выполняется значительная часть работы над документом, является обычный режим. Этот режим наиболее удобен для ввода текста, его редактирования и форматирования, поскольку эти действия быстрее всего выполняются именно в обычном режиме. Вместе с тем обычный режим дает упрощенное представление о структуре страницы, о положении на странице рисунков, таблиц и других объектов. Для перехода в этот режим нужно использовать сочетание клавиш Alt+Ctrl+N или выполнить команду Вид > Обычный операционного меню.

Для еще большего ускорения работы по вводу текста в нормальном режиме можно выполнить команду Сервис > Параметры... и в появившемся диалоговом окне на странице Вид включить флажок черновик. В этом случае текст документа изображается на экране без подробностей оформления, с привлечением минимального количества шрифтов, с упрощенными правилами выравнивания, переноса и условным показом местоположения графики на странице.

Режим разметки страницы используется для отображения точной структуры страницы, с указанием реального положения полей, колонтитулов, сносок, таблиц, рисунков, колонок многоколоночного текста и т. д. Страница изображается так, как она будет напечатана. В этом режиме можно выполнять обычные действия ввода и редактирования текста, но они выполняются значительно медленнее, чем в обычном режиме. Режим полезен для выбора местоположения графики на странице, оценки ее внешнего вида перед печатью и т. д. Для перехода в режим разметки страниц нужно использовать сочетание клавиш Alt+Ctrl+P или же выполнить команду Вид > Разметка страницы операционного меню редактора.

В режиме предварительного просмотра страницы документа изображаются в увеличенном или уменьшенном виде вплоть до того, что на экране может быть одновременно изображено несколько страниц документа. В этом режиме удобно проверять общую разметку документа, размещение рисунков, таблиц, разбиение текста на страницы, следить за тем, чтобы рисунок или таблица не попали на линию раздела страниц документа и т. д. Можно также внести последние исправления в текст или в его оформление перед выводом документа на печать. Для перехода в режим предварительного просмотра нужно нажать кнопку Предварительный просмотр[image: image263.png]


 в панели инструментов Стандартная или же выполнить команду Файл > Предварительный просмотр операционного меню редактора.

Чтобы во время просмотра документа увидеть как можно больше текста на экране, можно использовать полноэкранный режим. В этом режиме сохраняются почти все возможности по работе с текстом, которые присущи обычному режиму, но документ занимает весь экран целиком. С экрана убираются не только все панели инструментов, линейки и строка состояния, но даже все элементы оконного оформления. Для перехода в полноэкранный режим нужно нажать кнопку[image: image264.png]


(если она присутствует в какой-либо панели инструментов) или выполнить команду Вид > Во весь экран. Для возврата к предыдущему режиму работы следует нажать клавишу Esc.
Режим просмотра структуры документа используется для анализа и изменения общей структуры документа. Документ может быть свернут для просмотра только его заголовков. В этом режиме удобно выполнять реорганизацию текста — копировать или переносить из одного места в другое большие фрагменты текста, поскольку при копировании или переносе заголовка вместе с ним автоматически переносятся и все его подзаголовки вместе с соответствующими участками текста. Для перехода в режим просмотра структуры документа нужно использовать сочетание клавиш Alt+Ctrl+О или выполнить команду Вид > Структура операционного меню редактора.

Режим главного документа используется для анализа и изменения структуры очень больших документов, например, готовящихся к изданию журналов или книг. В этом режиме большие документы можно разделить на несколько поддокументов, работать в одном из окон с каким-либо из них и видеть при этом в другом окне общую структуру всех частей главного документа. Для перехода в режим главного документа нужно выполнить команду Вид > Главный документ операционного меню редактора.

Режим электронного документа обеспечивает подготовку документов, содержащих гиперссылки. Этот режим важен для создания документов, доступных через локальные или глобальные сети. Переход в указанный режим выполняется по команде Вид > Электронный документ.
Структура строки состояния

Строка состояния во время создания или редактирования документа отображает много важной и полезной информации. Содержимое строки состояния все время меняется в зависимости от изменения текущей ситуации. Пользователю, особенно только начинающему освоение редактора MS Word, весьма полезно постоянно обращать внимание на эту строку экрана. В значительном числе ситуаций содержимое строки объяснит текущее состояние редактора или подскажет возможные пути дальнейших действий. Кроме того, в целом ряде случаев строка состояния способна воспринимать управляющие воздействия со стороны пользователя, причем, как правило, этот путь достижения цели оказывается самым коротким.
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Рис. 12.5. Строка состояния окна редактора

Строка состояния (рис. 12.5) в режиме ввода текста содержит следующие информационные и управляющие элементы (слева направо, конкретные значения взяты с рисунка):

1. номер текущей страницы документа (Стр. 272);

2. номер текущего раздела (Разд. 1);

3. количество страниц от начала документа до текущей страницы/общее количество страниц в документе (8/140). Отметим, что в общем случае номер текущей страницы может не совпадать с количеством страниц от начала документа до текущей страницы (если нумерация страниц начата не с единицы);

4. расстояние от верхней кромки текущего листа до строки, в которой находится текстовый курсор (На 22,6 см);

5. текущая позиция текстового курсора: номер строки и колонки, в которых он находится (Ст. 43 Кол. 44);

6. указатель режима записи макрокоманд (ЗАП);

7. указатель режима исправления документа (ИСПР);

8. указатель режима расширенного выделения (ВДЛ);

9. указатель режима вставки/замены (ЗАМ);

10. указатель режима проверки правописания[image: image266.png]


;

11. указатель режима выполнения сохранения[image: image267.png]



Последние пункты приведенного выше списка содержат указатели отдельных режимов работы редактора. Указатели ЗАП, ИСПР, ВДЛ и ЗАМ могут быть изображены бледным (указатели ЗАП и ИСПР на рис. 12.5) или нормальным (ВДЛ и ЗАМ на том же рисунке) цветами. Бледный цвет соответствует выключенному, а нормальный — включенному режиму. Переключение между состояниями включено/выключено для этих режимов производится с помощью двойного щелчка клавишей мыши на обозначающем режим слове в строке состояния.

Макрокоманды

В редакторе MS Word предусмотрена возможность любую часто применяющуюся последовательность действий по вводу или редактированию документа объявить макрокомандой. Для этого необходимо точно описать все действия последовательности и закрепить за ними какое-либо название. Процедура объявления называется записью макрокоманды. Если затем в какой-либо момент времени потребуется выполнить такую последовательность действий, то нужно будет только выбрать из общего списка макрокоманд название нужной макрокоманды, и эта последовательность будет выполнена автоматически. Включение режима ЗАП переводит редактор в состояние записи макрокоманды, а выключение возвращает его в нормальное состояние.

Режим исправлений

Для облегчения работы по внесению исправлений в создаваемые документы в редакторе предусмотрен специальный режим исправлений, при включении которого старый текст не исчезает из документа. Все внесенные в документ в этом режиме изменения выделяются специальным образом (цветом, подчеркиванием, вычеркиванием и т. д.). Используемые для выделения исправлений условные знаки называются маркерами исправлений. С помощью маркеров можно сохранить информацию о каждом сделанном исправлении и впоследствии либо принять их, либо отказаться от исправлений. Кроме того, каждое исправление помечается полным именем его автора, датой и временем ввода этого исправления, что облегчает последующий анализ текста. Для включения режима исправлений с помощью строки состояния достаточно выполнить двойной щелчок клавишей мыши на слове ИСПР в строке состояния. Можно также выполнить на этом слове щелчок правой клавишей мыши и в контекстном меню выбрать строку Выделить исправления..., а затем в появившемся диалоговом окне Исправления включить флажки Записывать исправления и Отображать исправления на экране. Для отключения режима эти флажки следует выключить. Принятие или отклонение изменений производится в диалоговом окне Просмотр исправлений, которое вызывается командой Принять/отклонить исправления... контекстного меню. Для установки параметров режима исправлений нужно в том же самом контекстном меню выбрать строку Параметры....

Другие режимы

Выделение фрагментов текста (см. главу 10) может происходить в двух режимах: нормальном и расширенном. Переходы между этими режимами осуществляются с помощью указателя ВДЛ строки состояния. Отличия между режимами нормального и расширенного выделения рассматриваются немного ниже, а пока заметим, что в режиме расширенного выделения значительно удобнее и намного быстрее производится выделение больших фрагментов документов.

Из первых глав пособия читателям должно быть известно, что ввод и редактирование текста могут производиться либо в режиме вставки, либо в режиме замены. Для переключения между этими режимами наряду с клавишей Insert клавиатуры может использоваться указатель ЗАМ строки состояния.

Указатель режима проверки правописания присутствует в строке состояния, если включен режим автоматической проверки орфографии или грамматики. Флажки включения этих режимов находятся в окне Параметры на странице Правописание. Контекстное меню указателя обеспечивает доступ к командам управления режимом.

Указатель режима сохранения автоматически появляется в строке состояния при выполнении операции сохранения документа на диске.

Описанное выше содержание строка состояния имеет только в режиме ввода текста. Во время работы с панелями инструментов, линейками, операционным или системным меню, а также при возникновении особых ситуаций в работе редактора в строке состояния размещается справочная или диагностическая информация. 

Горизонтальная и вертикальная линейки

Для большего удобства работы с документом в его окне может быть выведена горизонтальная линейка, участок которой изображен на рис. 12.6. Горизонтальная линейка представляет собой размеченную, как обычная линейка, горизонтальную полосу, расположенную вдоль верхнего края окна документа. На линейке всегда находятся три абзацных маркера, которые определяют положение левой и правой границ абзаца, а также размер абзацного отступа. Кроме того, на линейке можно расположить произвольное количество маркеров позиций табуляции. В левом углу линейки находится значок выбора способа выравнивания по позициям табуляции. Во время работы с таблицами на линейке находятся маркеры колонок таблицы (на рис. 12.6 не показаны). Линейка используется не только для визуального контроля над размещением указанных маркеров, но и для установки новых положений границ абзаца, позиций табуляции, ширины колонок в таблицах и полей страницы.
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Рис. 12.6. Левый участок горизонтальной линейки

В режимах разметки страницы и предварительного просмотра вдоль левой границы окна документа может быть выведена вертикальная линейка, которая используется как для визуального контроля содержимого страницы документа, так и для установки высоты строк таблиц, а также положения верхнего и нижнего полей страницы.

Управление внешним видом окна редактора

Пользователь, работающий с редактором MS Word, имеет в своем распоряжении множество различных средств для того, чтобы настроить редактор на устраивающие его режимы работы. Но в большинстве случаев устанавливаемые по умолчанию стандартные настройки являются оптимальными. Поэтому пользователю, как правило, не приходится выполнять сложные настройки редактора. Тем не менее рассмотрим некоторые наиболее простые возможности по управлению внешним видом окна и установке ряда режимов.

Выше отмечалось, что в рабочей зоне окна редактора могут находиться несколько инструментальных панелей и что эти панели могут размещаться в различных местах окна и иметь разные размеры. Всего в редакторе MS Word предусмотрена возможность вывода в рабочую зону около двух десятков панелей.

Наиболее часто используются следующие панели:

· панель Стандартная содержит кнопки и развертывающиеся списки, соответствующие различным наиболее важным командам операционного меню: открытие, сохранение файла, 

работа с буфером обмена, откат и накат, вызов средств автоматизации, контекстной справки и т. д.;

· панель Форматирование содержит развертывающиеся списки и кнопки, обеспечивающие различные действия по форматированию текста; 

· панель Таблицы и границы содержит развертывающиеся списки и кнопки, обеспечивающие различные действия по формированию рамок, таблиц и закрашиванию участков текста;

· панель Формы используется для работы с различными вставляемыми в документ объектами, а также для подготовки разнообразных форм. Формы — это своеобразные заготовки документов, включающие в себя некоторые стандартные неизменяемые элементы и поля, содержимое которых в разных документах бывает разным и которые для каждого нового создаваемого на основе этой формы документа должен заполнять пользователь;

· панель Рисование (обычно размещается у нижней стороны окна редактора между строкой состояния и горизонтальной полосой прокрутки) содержит кнопки, с помощью которых можно, не выходя из редактора MS Word, создавать простые рисунки в редактируемом документе.

Кроме размещения стандартных панелей, пользователю предоставлена возможность создавать и размещать на экране свои собственные нестандартные панели. Таким образом, пользователь, разместив в рабочей зоне окна стандартные и собственные инструментальные панели, имеет возможность управлять редактором с помощью сосредоточенных в этих панелях и очень удобных элементов управления. Однако в большом количестве панелей трудно ориентироваться, поэтому преимущества их использования исчезают. Кроме того, большое количество панелей загромождает рабочую зону окна и сильно сужает зону ввода документа. Поэтому нужно подбирать оптимальное количество панелей, тем более что в любой момент любую панель можно убрать из рабочей зоны или, наоборот, разместить в ней.

Обычно в рабочей зоне окна редактора находятся две инструментальные панели: Стандартная и Форматирование (рис. 12.4). Чтобы разместить в рабочей зоне окна другие панели, нужно выбрать страницу Панели инструментов диалогового окна Настройка (рис. 12.7). Открыть это окно можно следующими способами: 

· выполнив двойной щелчок клавишей мыши на любом свободном участке любой находящейся в рабочей зоне окна редактора инструментальной панели; 

выполнив команду Настройка... контекстного меню любой из инструментальных панелей;

· выполнив команду Сервис > Настройка... операционного меню редактора. 

В рабочей зоне окна редактора размещаются те инструментальные панели, флажки которых в окне Настройка включены. Например, в ситуации, изображенной на рис. 12.7, включены флажки панелей Стандартная и Форматирование и, в соответствии с этим, в рабочей зоне окна на рис. 12.4 представлены названные инструментальные панели. Таким образом, включая и выключая соответствующие флажки страницы Панели инструментов, пользователь может подобрать устраивающий его состав панелей в окне редактора.
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Рис. 12.7. Страница Панели инструментов диалогового окна Настройка

Для быстрого удаления или размещения в окне редактора нужных инструментальных панелей можно использовать и уже упоминавшееся контекстное меню любой инструментальной панели. Все пункты меню с названиями панелей являются переключающими, поэтому выбор любого из них приводит к размещению соответствующей панели в окне редактора, а повторный выбор того же пункта — к ее удалению из окна.

Размещением в окне редактора панелей Таблицы и границы и Рисование можно управлять с помощью одноименных кнопок [image: image270.png]
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, которые находятся в панели Стандартная. 

Окно Настройка имеет еще одну страницу Параметры, на которой расположены три флажка, влияющие на внешний вид инструментальных панелей. Флажок Крупные значки определяет размер кнопок. Включение флажка задает увеличенный размер кнопок. А всплывающая подсказка, объясняющая назначение кнопок (рис. 12.3), будет появляться, только если включен флажок Отображать подсказки для кнопок. 

Чтобы изменить местоположение какой-либо панели в окне, нужно выполнить ее буксировку мышью в любое понравившееся место рабочей зоны окна. Позиционирование указателя следует выполнять только на свободных от кнопок участках панелей инструментов.

Кроме определения перечня и состава панелей инструментов пользователь может размещать в окне редактора или удалять из него горизонтальную линейку. Для этого служит команда переключающего типа Вид > Линейка. Если линейка в окне отсутствует, то выполнение команды приводит к ее размещению в окне, а повторное выполнение этой же команды удаляет линейку из окна. В режимах просмотра разметки страницы и предварительного просмотра в окне редактора размещается еще и вертикальная линейка. Причем обе линейки размещаются в окне или удаляются из него по команде Вид > Линейка одновременно.

Наличие строки статуса в окне редактора определяется состоянием флажка строка состояния на странице Вид диалогового окна Параметры (рис. 12.8). Если он включен, то строка состояния в окне редактора выводится, в противном случае она не выводится. Если эта очень полезная для работы с редактором строка в окне редактора отсутствует, следует выполнить команду Сервис > Параметры..., перейти на страницу Вид и включить указанный флажок. В том же диалоговом окне и на той же странице находятся флажки, управляющие наличием или отсутствием вертикальной линейки, а также горизонтальной и вертикальной полос прокрутки (рис. 12.8).
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Рис. 12.8. Страница Вид окна Параметры

Масштабирование рабочей зоны

Во время работы над документом пользователь имеет возможность изменять масштаб его изображения в довольно широких пределах. Маленький масштаб позволяет более точно представить себе общую структуру документа, а увеличение масштаба позволяет рассмотреть более мелкие детали. Масштаб изображения документа задается в виде процентного соотношения к его нормальным размерам. Например, значение 200% задает отображение в два раза крупнее нормального размера, а значение 100% отображает документ в его нормальном размере. По умолчанию устанавливается изображение с масштабом 100%. Для изменения масштаба нужно командой Вид > Масштаб... вызвать соответствующее диалоговое окно (рис. 12.9). В левой части этого окна имеется группа переключателей с общим названием Масштаб. С их помощью пользователь может установить значения масштаба 200, 100, 75%. Переключатель по ширине страницы масштабирует документ так, чтобы его изображение целиком занимало все пространство окна документа.
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Рис. 12.9. Диалоговое окно Масштаб

В режиме просмотра разметки страницы доступны еще два переключателя: целая страница и несколько страниц:. С помощью этих переключателей можно уменьшить изображение документа так, чтобы на экране размещалась одна или, соответственно, несколько страниц целиком. В последнем случае с помощью расположенной рядом с переключателем несколько страниц: кнопкой, на которой изображен дисплей, можно открыть окно образцов и выбрать количество и способ размещения страниц на экране (страниц: 1x1, 1x2,... 1x8, 2x1, 2x2,... 2x8, и т. д. до 3x8). 

Кроме фиксированного набора возможностей изменения масштаба в этом диалоговом окне предусмотрено настраиваемое поле Произвольный:, в котором можно прямым вводом с клавиатуры указать любое целое значение масштаба от 10 до 200%. Как и у всех настраиваемых полей, слева от него находятся две кнопки настройки с изображением треугольников. Выполняя на них щелчок клавишей мыши или нажимая клавиши направлений ↑ или ↓, можно увеличивать или уменьшать находящееся в поле значение масштаба.
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Рис.12.10. Участок панели Стандартная с элементами управления масштабом

В правой области окна в секторе Образец изображается примерный вид текста в случае применения выбранного значения масштаба и текущего шрифта.

На правом участке панели Стандартная, рядом с кнопкой вызова Помощника, находятся поле ввода и развертывающийся список (рис. 12.10), с помощью которых можно изменять масштаб, не обращаясь к соответствующему диалоговому окну. В поле ввода масштаба ввод значения производится точно так же, как и в поле Произвольный: диалогового окна Масштаб, но сначала нужно сделать это поле активным. Для этого достаточно выполнить на нем щелчок клавишей мыши. А щелчок на кнопке развертывания списка позволяет выбрать одно из следующих фиксированных значений масштаба: 500,200,150,100,75,50,25,10% и По ширине страницы.
Окно Параметры

Многочисленные элементы управления, с помощью которых устанавливаются большинство режимов работы редактора, сосредоточены в многостраничном диалоговом окне Параметры. Как уже отмечалось, это окно вызывается командой Сервис > Параметры... операционного меню редактора. На рисунках 12.8и 12,11 изображены разные страницы этого окна.
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Рис. 12.11. Страница Общие диалогового окна Параметры

С помощью элементов управления, размещенных на странице Общие (рис. 12.11), устанавливаются некоторые общие режимы работы редактора. Так, флажок фоновая разбивка на страницы определяет, будет или нет осуществляться автоматическое деление создаваемого документа на страницы в процессе его создания. А с помощью флажка белый текст на синем фоне можно включить или выключить режим изображения текста белыми буквами на синем фоне. Если флажок звуковое сопровождение событий включен, то при совершении пользователем какого-либо недопустимого, ошибочного действия компьютер издает звуковой сигнал. Развертывающийся список Единицы измерения: позволяет выбрать наиболее подходящие для создаваемого документа единицы измерения. В этих единицах градуируются вертикальная и горизонтальная линейки и задаются различные параметры форматирования. В ситуации, изображенной на рис. 12.11, в качестве единиц измерения выбраны сантиметры. В качестве других доступных единиц измерения в список включены дюймы (1 дюйм=2,54 см), пункты (1 пункт=1/72 дюйма=0,035 см) и пики (1 пика=12 пунктам = 0,667 дюймам=0,42 см).

Файловые операции

Основными файловыми операциями в редакторе MS Word являются: создание нового документа, открытие и закрытие уже существующего документа, сохранение созданного или отредактированного документа в файле на дисковом носителе и вывод его на печать. Команды, с помощью которых выполняются все эти операции, сосредоточены в меню Файл редактора.

Создание документа
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Под созданием документа понимается операция, с помощью которой в редакторе появляется совершенно новый документ, размещаемый в выделенном для него отдельном окне. В редакторе MS Word любой новый документ создается либо на основе одного из шаблонов, либо с помощью одного из мастеров. Шаблон можно считать заранее заготовленным пустым бланком или бланком, содержащим одинаковый, неизменяемый от одного документа данного типа к другому текст заголовка, названия граф и т. д. Наглядным примером такого рода шаблонов являются бланки железнодорожных или авиационных билетов. Вся стандартная неизменяемая информация заранее помещается на бланке и в момент продажи билета требуется заполнить только пустые поля бланка, указав в них фамилию, имя и отчество пассажира, паспортные и прочие необходимые данные. У шаблонов редактора MS Word определены все необходимые параметры форматирования: размер листа бумаги, на котором документ будет напечатан, поля, величина межстрочных интервалов и т. д. Пользователю остается только внести в эту заготовку свой оригинальный текст. В редакторе MS Word имеется несколько десятков заранее разработанных шаблонов. Пример одного из них представлен на рис. 12.12. 

В этом шаблоне нужно заполнить поля, то есть взятые в квадратные скобки позиции документа. Причем в полях шаблона указано (курсивом), что именно должно быть внесено в эти позиции.

В редакторе MS Word есть следующие шаблоны: брошюры, каталога, счета, заказа, отчета, письма, руководства, рукописи, диссертации, представления, служебной записки, пресс-релиза, резюме, рабочего табеля на неделю и некоторые другие. Ряд шаблонов представлен в трех вариантах — машинописном, классическом и современном. Таким образом, в редакторе MS Word в виде шаблонов представлены заготовки большинства разновидностей документов, с которыми приходится сталкиваться в практическом делопроизводстве. Кроме использования готовых шаблонов, пользователь имеет возможность создавать свои собственные, которые впоследствии можно будет использовать точно так же, как и стандартные. Все шаблоны, как стандартные, так и созданные пользователями, хранятся на дисковых носителях в виде файлов с расширением .dot. Несмотря на такое разнообразие возможностей, документы чаще всего создаются на базе шаблона документа Обычный, который представляет собой пустой бланк, но с определенными параметрами форматирования всех элементов документа страниц, абзацев, заголовков, основного текста.
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Рис. 12.12. Шаблон титульного листа факса

Другая возможность создания документа подразумевает частичную автоматизацию его разработки. Для этого используются так называемые мастера. Мастер — это составная часть редактора, специализированная программа, инструмент для создания документов в процессе диалога пользователя с редактором. Мастер задает пользователю несколько простых вопросов, причем чаще всего требуется выбрать один из заранее заготовленных ответов или же ввести короткую информационную строку, например, содержащую адрес получателя факса. Затем, на основании полученных ответов, мастер по определенным правилам формирует окончательный вид документа. В редакторе предусмотрены следующие мастера: расписания встреч, деловых календарей, титульных листов факсов, служебных записок, деловых или личных писем, газетных листков, резюме, таблиц, диаграмм и некоторые другие.

СОВЕТ 

Пользователю, только начинающему осваивать редактор, можно порекомендовать отложить использование рассмотренных только что возможностей на более поздний этап, а пока создавать документы только на основе шаблона документа Обычный. 

Для создания документа можно использовать любую из трех предусмотренных в редакторе возможностей:

· нажать кнопку Создать[image: image278.png]


, расположенную в начале панели инструментов Стандартная;

· использовать сочетание клавиш Ctrl+N;

· выполнить команду Файл > Создать... операционного меню редактора.

В первом и во втором случаях редактором будет создан и помещен в отдельное окно новый документ на основе шаблона Обычный, а использование команды Файл > Создать... приведет к вызову диалогового окна Создание документа, в котором можно выбрать любой из имеющихся шаблонов или вызвать какого-нибудь мастера создания документа.

Все вновь создаваемые документы размещаются в отдельных окнах и автоматически получают от редактора стандартные названия, которые состоят из слова «Документ» и порядкового номера созданного в текущем сеансе работы с редактором документа. Например, «Документ1» для первого созданного документа (именно с этим названием документа запускается редактор), «Документ2» для второго и т. д. Количество одновременно создаваемых документов ограничено только имеющимся в компьютере фактическим объемом оперативной и дисковой памяти. Автоматически назначенные имена желательно заменять на имена, более точно отображающие содержание документа. Это можно сделать при записи документов на дисковые устройства.

Открытие документа
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 Под операцией открытия документа понимается поиск файла с уже существующим документом на дисковом носителе и его размещение в отдельном окне документа с целью просмотра, печати или внесения в документ каких-либо изменений. Чтобы открыть документ, можно использовать следующие способы:

· нажать кнопку Открыть[image: image280.png]


, которая находится на панели инструментов Стандартная;

· использовать сочетание клавиш Ctrl+O;

· выполнить команду Файл >Открыть... операционного меню редактора.

В каждом из этих случаев на экран будет выведено диалоговое окно Открытие документа, которое в основном повторяет структуру рассмотренного в девятой главе окна Открытие файла (см. рис. 9.28). Там же подробно рассмотрена техника работы с такого рода окнами. Редактор MS Word может открыть не только документы, ранее подготовленные с его помощью. Документы, записанные в стандартном для операционной системы MS DOS формате ASCII и подготовленные в различных, наиболее популярных редакторах (Word Perfect, Word и т. д.), также могут быть открыты для редактирования и последующего сохранения, но уже в формате MS Word.

Для повышения удобства работы с часто используемыми документами редактор сохраняет информацию о местоположении на дисковых носителях нескольких открытых последними по времени файлов. Спецификации этих файлов автоматически помещаются редактором в отдельную подгруппу команд меню Файл (в его нижней части, перед командой Выход). Названия файлов, открытых последними по времени, помещаются в начало подгруппы, а названия открытых ранее смещаются к концу списка, вытесняя из него самый старый файл. Для открытия файла, имя которого находится в обсуждаемом списке, достаточно обычным способом выбрать соответствующую строку меню. Эта возможность обеспечивает значительную экономию времени, поскольку в этом случае не требуется выбирать файл в диалоговом окне Открыть. Редактор формирует указанный список файлов только в том случае, если в диалоговом окне Параметры на странице Общие (рис. 12.11) включен флажок Помнить список из:. Количество файлов в списке задается с помощью находящегося там же настраиваемого поля ввода файлов. В ситуации, изображенной на рис. 12.11, установлен режим запоминания информации о четырех последних файлах.

Перемещения между окнами документов

Как уже отмечалось, в окне редактора можно одновременно работать с произвольным количеством создаваемых или уже существующих документов. Для перемещения между окнами документов используются обычные приемы перемещения между подчиненными окнами приложений:

· с помощью щелчка клавишей мыши на видимом участке окна документа, который нужно активизировать (если окна имеют нормальное представление);

· используя сочетание клавиш Ctrl+F6;
· с помощью списка открытых окон документов, который автоматически формируется в меню Окно. Как всегда в таких случаях, имя активного окна отмечается в меню галочкой слева от названия окна, а для перехода к другому окну достаточно выбрать строку с его названием.

Операции сохранения документа
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 Под сохранением документа понимается запись созданного или отредактированного документа на одно из дисковых устройств компьютера. В редакторе MS Word в меню Файл предусмотрены три команды сохранения: Сохранить, Сохранить как... и Сохранить в формате HTML...

Команда Файл > Сохранить как... используется для первичного сохранения вновь созданного документа, а также копии или измененного варианта существующего документа под другим именем или в другой папке. Выполнение этой команды или нажатие на эквивалентную ей функциональную клавишу F12 приводит к выводу на экран диалогового окна Сохранение документа, которое в основном повторяет структуру окна Сохранение (см. рис. 9.27). Техника работы с этим окном также описана в главе 9.

Элементы управления, определяющие режимы сохранения документов, находятся на странице Сохранение окна Параметры (рис. 12.13). Рассмотрим некоторые наиболее важные возможности этой страницы.
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Рис. 12.13. Страница Сохранение диалогового окна Параметры

Включение флажка всегда создавать резервную копию заставляет редактор при каждом новом сохранении документа сохранять также и предыдущий вариант документа в виде резервного файла с расширением .bat. Это позволяет застраховаться от возможных неприятностей, связанных с потерей важной информации, а также при необходимости вернуться к предыдущему варианту документа. Но на создание резервной копии требуются определенные время и участок дисковой памяти.

Включение флажка разрешить быстрое сохранение позволяет редактору MS Word использовать при сохранении документов процедуру ускоренного сохранения, когда вместо полной перезаписи всего файла запоминаются только внесенные в документ изменения. После того как количество ускоренных сохранений превысит некоторый установленный предел, редактор использует обычную процедуру полной перезаписи документа.

Чтобы обезопасить себя от возможной потери информации во время случайных сбоев в работе компьютера или же при отключении электропитания, которые могут случиться во время редактирования документа, необходимо время от времени выполнять операцию сохранения. Но пользователь может увлечься работой и забыть об этой необходимости. Поэтому в редакторе MS Word предусмотрен механизм автоматизации сохранения. Если включен флажок автосохранение каждые:, то редактор время от времени будет автоматически прерывать работу пользователя и сохранять текущее состояние документа на диске. Одновременно с включением этого флажка в настраиваемом поле минут нужно установить период запуска автосохранения. По умолчанию автосохранение выполняется раз в двадцать минут, что позволяет свести к минимуму возможные потери информации и не очень часто прерывает работу пользователя.

В редакторе MS Word предусмотрены определенные средства защиты от несанкционированного доступа к записываемым на диск документам. Защита осуществляется с помощью выбираемых самим пользователем паролей. Пароль может содержать от одного до пятнадцати символов — букв, цифр и пробелов. Строчные и прописные буквы рассматриваются как разные знаки. На странице Сохранение окна Параметры можно установить два вида паролей на доступ к редактируемому документу: пароль для открытия файла и пароль разрешения записи. Каждый пароль вводится в одноименное поле ввода страницы. Во время ввода пароля в поле выводятся звездочки для каждого нажатого символа, что обеспечивает секретность его набора. Но и сам набирающий не видит, что он набирает. Поэтому для предотвращения случайных ошибок ввода пароль с помощью диалогового окна Подтверждение пароля (рис. 12.14) запрашивается вторично. Если первоначальный вариант пароля и вариант, введенный для его подтверждения, не совпадают, то редактор сообщает об этом и предоставляет пользователю возможность вновь повторить всю процедуру установки пароля.
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Рис. 12.14. Диалоговое окно подтверждения пароля

После установки защиты на файл документа в виде пароля для открытия файла пароль придется вводить при каждом выполнении операции открытия документа. Если пользователь введет правильный пароль, то документ будет открыт. Если же пользователь укажет неправильный пароль, то редактор не станет открывать документ и прекратит выполнение команды открытия файла. Поэтому очень важно точно помнить ранее установленный пароль.

Как уже упоминалось, есть две разновидности паролей — открытия и записи. Пароль открытия полностью блокирует открытие документа, для которого не указан правильный пароль. А пароль записи разрешает доступ к документу для чтения, но запрещает любые попытки внесения в него изменений. Те пользователи, которые не знают пароль, могут открыть этот документ только для чтения, нажав кнопку Только чтение, которая в этом случае появляется в диалоговом окне Пароль.

Команда Файл > Сохранить используется для выполнения операций повторного сохранения документов, ранее уже сохранявшихся на дисковых устройствах. Документ сохраняется в файле со старым названием. Создание резервной копии старого варианта файла зависит от установленного в окне Параметры режима сохранения. Для выполнения сохранения можно использовать также сочетание клавиш Ctrl+s или кнопку Сохранить[image: image284.png]



Закрытие документа

Под операцией закрытия документа понимается удаление из окна редактора окна документа. После завершения работы с документом полезно закрыть его окно, так как при этом освобождается память и окно редактора оказывается менее загроможденным окнами документов.

Для того чтобы закрыть окно документа, нужно выполнить команду Файл > Закрыть. Если документ, находящийся в закрываемом окне, уже был сохранен, то его окно просто закрывается. Если же документ предварительно не был сохранен, редактор выводит окно запроса о необходимости выполнить для него операцию сохранения (рис. 12.15). С помощью кнопки Да пользователь может указать на необходимость сохранения документа. С помощью кнопки Нет — отказаться от его сохранения или, при помощи кнопки Отмена, отказаться от выполнения операции закрытия.
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Рис. 12.15. Окно запроса операции закрытия

Стандартные действия в редакторе

Под стандартными действиями мы будем понимать основные, присущие большинству текстовых редакторов возможности: ввод и внесение изменений в документ, перемещения по документу, работа с фрагментами, поиск, замена и некоторые другие действия.

Ввод нового текста

Ввод нового текста может производиться либо во вновь создаваемый, либо, в виде добавления или внесения изменений, в уже существующий документ. В любом из этих случаев ввод нового текста осуществляется обычным способом - последовательным вводом с клавиатуры символов, из которых состоит текст. Собственно ввод символов с клавиатуры производится нажатием тех клавиш клавиатуры, на которые нанесены нужные символы. Одновременно с набором текста на клавиатуре в окне документа появляются введенные символы, и таким образом из них формируется текст.

Как известно, в процессе ввода позиция текущего символа в окне документа отмечается текстовым курсором. В редакторе MS Word текстовый курсор всегда имеет вид мигающей вертикальной черты, которая разделяет позицию уже введенного символа и позицию, в которую будет помещен следующий символ. На рис. 12.16 текстовый курсор находится справа от буквы «а» в слове текста. Ввод каждого нового символа приводит к автоматическому перемещению текстового курсора к следующей позиции.
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Рис. 12.16. Фрагмент окна редактора во время ввода текста

ВНИМАНИЕ 

Необходимо понимать, что текстовый курсор всегда отмечает текущую позицию документа, но она не всегда находится в конце документа.

Итак, любой вновь вводимый с клавиатуры символ попадает в позицию, определяемую текущим положением курсора. Если говорить более точно, то символ попадает в позицию, расположенную справа от текущего положения курсора. Кроме текстового курсора в окнах документов редактора MS Word используется еще один специальный знак, отмечающий последнюю строку текста. Этот знак имеет вид горизонтальной линии, подчеркивающей несколько символов в начале последней строки документа.

Для изображения на экране вводимого текста редактор использует установленные ранее или определенные в шаблоне размеры и начертание символов, границы абзацев, поля страниц и другие параметры форматирования текста. Однако пользователь может в любое время изменить эти установки и указать новые значения любого из параметров форматирования для всего документа целиком или для любой его части. Поэтому пользователю, который только осваивает работу в редакторе MS Word, можно рекомендовать на первых порах не обращать особенного внимания на детали оформления текста, а сосредоточить его на приобретении устойчивых навыков в выполнении основных, стандартных действий по работе с документом. Разумеется, опытный пользователь перед вводом документа может установить все параметры форматирования и устраивающие его режимы работы редактора и сразу же получать текст документа в желаемом оформлении.

ВНИМАНИЕ 

При вводе текста в редакторе MS Word переход на новую строку осуществляется автоматически. Поэтому использовать для перехода на новую строку клавишу Enter не только не нужно, но и нельзя, так как нажатие на нее приводит к формированию нового абзаца. 

При достижении во время ввода последней строки экрана редактор выполняет автоматическую прокрутку текста, выталкивая самую верхнюю строку документа за верхнюю границу окна и перемещая вверх, на освободившееся место, все остальные строки. Таким образом, самая нижняя строка рабочей зоны окна документа окажется свободной и готовой к приему нового текста. Такая прокрутка производится столько раз, сколько это необходимо для ввода всего текста. 

Если флажок фоновая разбивка на страницы, размещенный на странице Общие диалогового окна Параметры (рис. 12.11), включен, то редактор MS Word непосредственно во время ввода осуществляет автоматическое деление документа на страницы. Размеры формируемых страниц устанавливаются выбранным шаблоном, мастером или самим пользователем. Каждая новая страница в документе отделяется от предыдущей горизонтальной штриховой линией, которая пересекает всю рабочую зону окна документа. Если в уже сформированную ранее страницу будут вставлены дополнительные строки, то редактор автоматически переформирует страницу, перенеся границу раздела между страницами в соответствии с их новым содержанием.

Переключение между строчными и прописными буквами

Во время ввода текста периодически приходится менять регистр букв. Для переключения между режимами ввода строчных (маленьких) и прописных (заглавных, больших) букв используется клавиша Caps Lock. Если включен режим ввода прописных букв, то в правом верхнем углу клавиатуры горит одноименная сигнальная лампочка и вводятся прописные символы. Нажатие клавиши Caps Lock производит переключение в режим ввода строчных букв. Сигнальная лампочка гаснет, и вводятся строчные буквы.

Для временного переключения между регистрами, когда нужно, например, ввести только одну прописную букву в начале предложения, следует использовать другой способ. Временное переключение осуществляется с помощью одновременного нажатия левой или правой клавиши Shift и клавиши вводимого символа. Если клавиатура настроена на работу в режиме прописных букв, то описанный способ приводит к временному переключению в режим строчных букв. И наоборот, если клавиатура настроена на работу в режиме строчных букв, то происходит временное переключение в режим прописных букв. Удержание клавиши Shift в нажатом состоянии позволяет ввести в другом регистре произвольное количество букв. Однако для ввода большого количества букв лучше использовать постоянное переключение с помощью клавиши CapsLock.

Переключения между русским и латинским алфавитами

Достаточно часто формируемые документы содержат иноязычные слова. Во время ввода таких документов приходится переключаться между русским и латинским алфавитом. Конкретный способ таких переключений зависит от текущих установок операционной системы Windows. Поэтому при работе с конкретным компьютером необходимо уточнить у специалиста, настраивавшего операционную систему, или же определить опытным путем, как именно осуществляется переключение между русским и латинским шрифтами на данном компьютере. Стандартными для операционной системы Windows способами переключений являются сочетания клавиш:

· Left Alt + Left Shift (левые клавиши Alt и Shift); 

· Ctrl+Shift (любые: как левые, так и правые).

Перенос слов

Во время перехода на новую строку редактор может переносить слова одним из двух способов:

· слова переносятся на новую строку целиком;

· слова переносятся по слогам, в соответствии с правилами орфографии языка, на котором формируется документ.

Установка способа переноса производится в диалоговом окне Расстановка переносов (рис. 12.17), которое вызывается командой Сервис > Язык > Расстановка переносов.... Чтобы редактор выполнял перенос слов по слогам, в этом окне нужно включить флажок Автоматическая расстановка переносов. Если флажок выключен, то слова переносятся на новую строку целиком. В окне Расстановка переносов находится еще один флажок Переносы в словах из ПРОПИСНЫХ БУКВ. Если он выключен, то такие слова разрываться при переходе на другую строчку не будут. Они разместятся целиком либо в конце старой, либо в начале новой строки.
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Рис. 12.17. Диалоговое окно Расстановка переносов

Включение автоматического переноса не мешает пользователю при желании выполнять перенос слов самостоятельно. В рукописных текстах для переноса слов используется дефис (-). В связи с автоматизацией переноса в редакторе MS Word использование дефиса для переноса слова на другую строку может вызвать нежелательные эффекты. Дело в том, что если впоследствии придется вставлять символы в строку левее переноса, то участок текста, содержащий символ переноса, может переместиться на новую строку. Но тогда знак переноса будет разделять две соседние буквы внутри строки. Такой символ дефиса называют «обычным», или «жестким», дефисом. 

СОВЕТ 

В редакторе MS Word использовать для ручного переноса слова на другую строку символ дефис не рекомендуется.

В редакторе MS Word имеется другой способ ручного переноса, который организуется с помощью «необязательного», или «мягкого», дефиса. Необязательный дефис вставляется в строку с помощью сочетания клавиш Ctrl+- (Ctrl+дефис). Если необязательный дефис попадает в позицию, где перенос бессмыслен, то редактор не включает его в текст. А если слово с таким дефисом попадает в конец строки, где постановка переноса правомерна, редактор разрывает слово и выставляет знак переноса в указанном пользователем месте. Таким образом, вызванное вставками в текст изменение местоположения слова в строке не приведет к появлению знака переноса в неподходящем месте. Кроме рассмотренных разновидностей дефиса, в редакторе имеется еще и так называемый «неразрывный» дефис. В тех случаях, когда дефис, используемый для соединения слов (например, «кое-как»), попадает в конец строки, для того чтобы не спутать соединение слов с переносом, все соединение размещается на одной строке или же перенос организуется в другом месте, внутри слов соединения. Для ввода неразрывного дефиса следует воспользоваться сочетанием клавиш Ctrl+Shift+- (Ctrl+Shift+дефис).
Нужно отличать друг от друга символы дефис и тире. Дефис используется как знак переноса на новую строку и для соединения слов, а тире является знаком препинания. Вообще говоря, в типографской практике различают короткое (-) и длинное (—) тире. Короткое тире используют в оборотах типа «через 2-3 часа», а длинное тире используется в качестве знака препинания. Причем этот знак нужно окружать пробелами с обеих сторон. Для ввода короткого тире используется сочетание клавиш CtrH-(Num-), а для ввода длинного — сочетание Ctrl+Alt+(Num-), где (Num-) обозначает клавишу со знаком минус на цифровой клавиатуре.

Перемещения по документу

Редактирование, то есть внесение в документ каких-либо изменений, почти всегда связано с необходимостью выполнения определенных перемещений текстового курсора к месту внесения изменений. Это связано с тем, что вводимый символ всегда попадает в отмеченную текстовым курсором позицию. Необходимость внесения изменений может возникнуть и во время первичного ввода текста, когда допущенная ошибка своевременно обнаружена. Но и здесь, как правило, вначале требуется выполнить перемещение к позиции, в которой допущена ошибка.

ВНИМАНИЕ 

Перемещением по документу мы будем называть любое изменение местоположения текстового курсора.

Перемещения по документу могут быть выполнены либо с помощью мыши, либо с помощью клавиатуры.

Перемещения с помощью мыши

Если нужно выполнить перемещение в пределах участка текста, находящегося в рабочей зоне окна документа, то проще всего это сделать с помощью мыши. Следует совместить указатель мыши с позицией, в которую требуется выполнить перемещение текстового курсора, и нажать на левую клавишу мыши.

ВНИМАНИЕ 

Изменение положения указателя мыши еще не является перемещением, так как оно не приводит к автоматическому изменению положения текстового курсора. Фактическое перемещение происходит в момент нажатия клавиши мыши, после чего текстовый курсор занимает позицию, на которую направлен указатель мыши.

Чтобы с помощью мыши выполнить перемещение к участку документа, который находится вне пределов видимости, следует воспользоваться вертикальной или горизонтальной полосами прокрутки окна документа. Однократный щелчок клавишей мыши на кнопках направлений на концах полос прокрутки приводит к смещению в соответствующем направлении рабочей зоны окна «над документом». Подчеркнем, что смещение — это еще не перемещение, которое состоит в изменении положения именно текстового курсора. Пусть, например, нажата кнопка, расположенная в верхнем конце вертикальной полосы (со стрелкой, направленной вверх). Тогда самая нижняя строка документа выйдет из пределов видимости окна, а последней станет строка, ранее бывшая предпоследней. Самая верхняя строка переместится на вторую сверху позицию, а на первой позиции окажется находящаяся над ней невидимая ранее строка. Таким образом, при нажатии клавиши со стрелкой, направленной вверх, произошло фактическое смещение к верхнему участку документа. Но выглядит это так, как будто документ сместился в окне вниз или же окно сместилось над документом вверх.

Выполнение однократного щелчка клавишей мыши на одной из кнопок направлений вертикальной полосы приводит к смещению в соответствующем направлении на одну строку, а для горизонтальной полосы — на одну позицию табуляции (см. раздел «Табуляция» данной главы). Если клавишу мыши при выполнении щелчка нажать и не отпускать некоторое время, то это приводит к непрерывному смещению (перемотке, прокрутке) документа в выбранном направлении. 

С помощью буксировки бегунка по полосе прокрутке можно очень быстро сместиться к нужному участку документа. Буксировка бегунка в крайние положения на полосе приводит к смещению к соответствующей границе документа. Буксировка бегунка в любое промежуточное положение на полосе прокрутки приводит к быстрому смещению к участку документа, которое находится от его границ на расстояниях, пропорциональных размерам разделенных бегунком участков полосы. 

Щелчок клавишей мыши на участках полос между бегунком и кнопками направлений прокрутки приводит к смещению в соответствующем направлении на максимальное количество строк (позиций), умещающееся в текущих размерах окна документа.

При использовании полос прокрутки обычна ситуация, когда после смещения в окне окажется участок документа, не содержащий текущей позиции, то есть текстовый курсор в окне документа не виден. Это означает, что перемещение к данному участку документа еще не произведено. Чтобы произошло фактическое перемещение, необходимо выполнить щелчок клавишей мыши в какой-либо позиции находящегося в окне участка документа.

Перемещения с помощью клавиатуры

Клавиатурные способы перемещения, в отличие от способов, использующих мышь, осуществляются прямым перемещением текстового курсора в документе. Перемещение осуществляется:

· клавишей ← на один символ влево;

· клавишей → на один символ вправо;

· сочетанием клавиш Ctrl+← на одно слово влево;

· сочетанием клавиш Ctrl+→ на одно слово вправо;

· клавишей Ноmе в начало текущей строки;

· клавишей End в конец текущей строки;

· клавишей ↑ на одну строку вверх;

· клавишей ↓ на одну строку вниз;

· сочетанием клавиш Ctrl+↑ в начало предыдущего абзаца;

· сочетанием клавиш Ctrl+↓- в начало следующего абзаца;

· сочетанием клавиш Ctrl+PageUp в верхнюю строку участка документа, видимого в рабочей зоне окна;

· сочетанием клавиш Ctrl+PageDown в нижнюю строку участка документа, видимого в рабочей зоне окна;

· клавишей PageUp на столько строк вверх, сколько помещается в рабочей зоне окна;

· клавишей PageDown на столько строк вниз, сколько помещается в рабочей зоне окна;

· сочетанием клавиш Alt+Ctrl+PageUp на одну страницу документа вверх; 

· сочетанием клавиш Alt+Ctrl+PageDown на одну страницу документа вниз; 

· сочетанием клавиш Ctrl+Home в первую строку (в начало документа); 

· сочетанием клавиш Ctrl+End в последнюю строку (в конец документа); 

· сочетанием клавиш Shift+F5 к месту последнего редактирования документа. 

Возможно последовательное неоднократное применение этого сочетания.

Простейшие вставки и удаления в тексте

Читателям уже должно быть известно, что большинство текстовых редакторов могут работать либо в режиме вставки, либо в режиме замены. Подробно эти режимы разобраны в разделе «Клавиатура» главы 4. Для переключения между режимами вставки/замены в редакторе MS Word можно использовать два способа:

· нажать клавишу Insert клавиатуры;

· выполнить двойной щелчок клавишей мыши на указателе ЗАМ строки состояния. 

При необходимости выполнить во время редактирования вставку одиночного символа или группы символов в какую-либо строку текста нужно посмотреть на указатель ЗАМ строки состояния. Если он имеет бледный цвет, то редактор уже находится в режиме вставки, и можно простым набором вставляемых символов включить их в нужное место текста. Если же указатель имеет нормальный цвет, то редактор находится в режиме замены, и для перехода в режим вставки можно использовать любой из описанных выше способов.

Количество вставляемых в строку символов ничем не ограничено, так как раздвигаемые «старые» символы строки при необходимости автоматически перемещаются на следующие строчки. Причем эти изменения происходят только в пределах одного абзаца. Ни предыдущий, ни следующий абзацы при этом не затрагиваются. Поэтому необходимость во вставке новых строк в документ отпадает. Но если все-таки по каким-либо причинам нужно вставить в документ пустую строку, то следует установить текстовый курсор в конец строки, за которой (или же в начало строки перед которой) требуется вставить дополнительную пустую строку, и нажать клавишу Enter или же использовать сочетание клавиш Shift+Enter. В первом случае будет образован новый абзац, начинающийся с красной строки, то есть вставленная строка будет начинаться не в первой позиции, а в позиции, определяемой величиной абзацного отступа. Во втором случае новый абзац не образуется. Поэтому предпочтительнее использование второго способа. С помощью этих же самых способов можно «разрезать» строку на две части в любой позиции. Текстовый курсор перемещает к позиции, по которой нужно разделить строку, и нажимается либо клавиша Enter, либо используется сочетание Shift+Enter. Часть строки, расположенная правее курсора, перейдет на другую строку с образованием или без образования нового абзаца. При необходимости «склеить» две подряд расположенные строки нужно установить курсор в конец строки, к которой требуется присоединить следующую, и нажать клавишу Del. В некоторых случаях может потребоваться неоднократное нажатие этой клавиши.

Выполнение рассмотренных действий может привести к необходимости переформирования ранее образованных страниц. Но такое переформирование осуществляется автоматически, поэтому заботиться приходится только о том, чтобы на разрыв между страницами не попала таблица или рисунок. Однако в этом случае приходится перемещать большие участки документа, техника работы с которыми рассматривается немного ниже.

Редактирование текста может оказаться связанным с необходимостью исключения (удаления) из текста одного или нескольких символов строки. Для этого на клавиатуре предусмотрены две клавиши. Клавиша Delete служит для исключения символа, расположенного справа от текстового курсора, а клавиша Backspace — для удаления символа, расположенного слева от курсора. Клавиша Ctrl усиливает действие клавиш Delete и Backspace. Сочетание Ctrt +Delete удаляет слово, находящееся справа от текстового курсора, а сочетание Ctrl+Backspace удаляет слово, находящееся слева от курсора. 

Фрагменты и их выделение

Только что рассмотренные действия выполняются над отдельными символами или отдельными словами. В процессе редактирования достаточно часто приходится выполнять действия над участками текста, содержащими произвольное количество символов или слов. В этом случае используется понятие фрагмента, которое довольно подробно обсуждалось в девятой главе пособия. Напомним, что фрагментом называется специальным образом выделенный участок документа. Фрагмент может содержать любую часть документа от одного символа до всего документа целиком. В редакторе MS Word фрагмент отличается от остальных участков документа инвертированным, то есть «обращенным» цветом. Если, например, текст изображается черным цветом на белом фоне, то фрагмент изображается белым цветом на черном фоне.

Для указания границ фрагмента, то есть для его выделения, нужно: 

· выполнить позиционирование указателя мыши перед первым символом выделяемого участка, затем нажать левую клавишу мыши и выполнить буксировку указателя мыши к последнему символу участка. После его достижения клавиша мыши отпускается;

· переместить текстовый курсор к первому символу участка, затем нажать клавишу Shift и, удерживая ее в нажатом состоянии, с помощью клавиш направлений переместить текстовый курсор к последнему символу участка. После его достижения клавиша Shift отпускается;

· кроме клавиш направлений совместно с клавишей Shift могут использоваться все клавиши и сочетания клавиш, применяемые для обычных перемещений, — клавиши End, Home, PageUp и PageDown и их возможные комбинации с клавишами Ctrl и Alt.

Цветовое выделение фрагмента производится в процессе указания его границ одновременно с перемещением указателя мыши или текстового курсора. Для обеспечения большей скорости выделения в редакторе MS Word предусмотрен режим расширенного выделения. Переход в этот режим осуществляется с помощью двойного щелчка клавишей мыши на указателе ВДЛ строки состояния или же с помощью функциональной клавиши F8. В режиме расширенного выделения формирование фрагмента осуществляется точно такими же приемами, при помощи которых в стандартном режиме производится перемещение текстового курсора. Это означает, что для выделения фрагмента в этом режиме достаточно выполнять обычное клавиатурное перемещение текстового курсора, но при этом не нужно удерживать клавишу Shift в нажатом состоянии. Кроме того, каждое следующее нажатие клавиши F8 автоматически расширяет зону выделения — в порядке символ-слово-предложение-абзац-раздел-документ. Для отмены режима расширенного выделения нужно нажать клавишу Esc или же вновь выполнить двойной щелчок клавишей мыши на указателе ВДЛ.

Если при выделении во фрагмент ошибочно попали лишние участки документа, то выделение следует снять и повторно определить границы фрагмента. Для снятия выделения достаточно выполнить щелчок клавишей мыши на любом участке документа вне фрагмента или же нажать на любую клавишу клавиатуры.

СОВЕТ

Действие над фрагментом необходимо выполнять сразу же после его выделения, поскольку любое неосторожное нажатие кнопки мыши или клавиши клавиатуры приведет к снятию выделения.

Кроме рассмотренных выше общих способов в редакторе MS Word предусмотрено несколько специальных приемов выделения законченных единиц текста:

· двойной щелчок клавишей мыши на любом символе слова образует фрагмент из всего слова; 

· щелчок клавишей мыши левее строки образует фрагмент из строки;

· щелчок клавишей мыши на любом символе предложения при нажатой клавише Ctrl приводит к образованию фрагмента из всего предложения;

· двойной щелчок клавишей мыши левее любой строки абзаца или тройной щелчок на любом его символе приводит к образованию фрагмента из этого абзаца;

· использование сочетания клавиш Ctrl+Shift+Home приводит к выделению фрагмента от начала документа до текущего положения текстового курсора;

· использование сочетания клавиш Ctrl+Shift+End приводит к выделению фрагмента от текущего положения текстового курсора до конца документа;

· выделение произвольного участка текста с помощью мыши можно произвести и без буксировки выделения. Для этого нужно выполнить щелчок клавишей мыши на позиции, с которой должен начинаться фрагмент, затем нажать клавишу Shift и, не отпуская ее, выполнить щелчок клавиши мыши на последней позиции фрагмента;

· щелчок клавиши мыши левее любого участка рисунка, графики, формулы и т. д. включает во фрагмент весь объект;

· тройной щелчок клавиши мыши левее любой строки документа, использование сочетания клавиш Ctrl+A или выполнение команды Правка > Выделить все приводит к выделению всего документа.

Действия с фрагментами

Основными действиями, которые могут быть выполнены над целым фрагментом в редакторе MS Word, являются вырезка, копирование, вставка, удаление, замена, перемещение, изменение регистра, изменение параметров форматирования и некоторые другие. Изменение параметров форматирования рассматривается в разделе главы, посвященном форматированию. А сейчас кратко обсудим остальные указанные действия с фрагментами.

Вырезка фрагмента

Под вырезкой понимается исключение фрагмента из документа с одновременной записью этого фрагмента в буфер обмена. Чтобы осуществить вырезку, нужно сначала выделить фрагмент, а затем нажать кнопку [image: image288.png]


 , в панели инструментов Стандартная, использовать сочетание клавиш Ctrl+X или же выполнить команду операционного меню Правка > Вырезать.
ВНИМАНИЕ 

Все эти способы будут заблокированы до тех пор, пока в документе не будет выделен какой-либо фрагмент.

Копирование фрагмента

Под копированием понимается снятие копии с фрагмента и ее размещение в буфере обмена. Чтобы осуществить копирование, нужно сначала выделить фрагмент, а затем нажать кнопку[image: image289.png]


в панели инструментов Стандартная, использовать сочетание клавиш Ctrl+C или же выполнить команду операционного меню Правка > Копировать. И эти способы также будут заблокированы до тех пор, пока в документе не будет выделен какой-либо фрагмент.

Вставка фрагмента

Под вставкой понимается снятие копии с содержимого буфера обмена и включение этой копии в документ. Поскольку при вставке содержимое буфера обмена сохраняется, то выполнять вставку одного и того же фрагмента в документ можно произвольное число раз. Для выполнения вставки требуется переместить текстовый курсор к позиции включения фрагмента в документ и нажать кнопку[image: image290.png]


 на панели инструментов Стандартная, использовать сочетание клавиш Ctrl+V или же выполнить команду операционного меню Правка > Вставить.

Удаление фрагмента

Под удалением понимается исключение фрагмента из документа без его записи в буфер обмена. Для удаления нужно сначала выделить удаляемый фрагмент, а затем нажать клавишу Delete или же выполнить команду Правка > Очистить операционного меню.

Замена фрагмента

Под заменой понимается исключение фрагмента из документа и включение на его место другого фрагмента. Для выполнения замены нужно выделить заменяемый фрагмент и ввести с клавиатуры новый текст. Если же заменяющий фрагмент уже находится в буфере обмена, то после выделения исключаемого фрагмента достаточно использовать сочетание клавиш Ctrl+V или же выполнить соответствующие ей действия операции вставки.

Перемещение фрагмента

Под перемещением фрагмента понимается исключение фрагмента из одного места документа и его размещение в другом месте. Перемещение фрагмента может быть осуществлено последовательным выполнением операции вырезки фрагмента из исходного места и операции вставки этого же фрагмента в нужную позицию документа.

Однако в редакторе MS Word предусмотрены и более простые способы перемещения фрагмента, не связанные с записью в буфер обмена. Перемещение фрагмента с помощью клавиатуры осуществляется следующим образом. Вначале выполняется выделение перемещаемого фрагмента, а затем с помощью нажатия клавиши F2 редактор переводится в режим перемещения. О переходе в этот режим сигнализируют вопрос: Куда переместить?, появляющийся в строке состояния, а также происходящее сразу после начала перемещения изменение внешнего вида текстового курсора. Он приобретает вид черты, образованной из мелких точек [image: image291.png]


 . Этот курсор следует обычными способами позиционировать в том месте документа, в которое требуется переместить фрагмент, а затем нажать клавишу Enter. Если клавиша F2 оказалась нажатой случайно, то для отмены режима перемещения нужно нажать клавишу Esc.
Еще один прием перемещения фрагмента носит название «drag and drop» (перенести и оставить). Этот прием выполняется с помощью мыши. Подлежащий перемещению фрагмент выделяется, а затем указатель мыши позиционируется на любом его участке и выполняется буксировка фрагмента в нужное конечное положение. Во время буксировки указатель мыши принимает вид стрелки с прямоугольником у основания [image: image292.png]


. В это время текстовый курсор имеет точно такой же вид, как и в режиме перемещения. Заметим, что именно текстовый курсор, перемещающийся во время буксировки синхронно с курсором мыши, отмечает точное положение, в которое попадет фрагмент. Если во время выполнения буксировки фрагмента удерживать в нажатом положении клавишу Ctrl, то выполняется не перемещение фрагмента, а копирование. О том, что в этом случае выполняется именно копирование, сигнализирует появление в прямоугольнике курсора значка +. 

Если конечное положение перемещения или копирования фрагмента находится вне видимого участка документа, то указатель мыши во время буксировки нужно позиционировать на нижней кромке горизонтальной линейки или немного выше горизонтальной полосы прокрутки.

С помощью метода «перенести и оставить» фрагменты могут перемещаться и копироваться между окнами различных документов и приложений. Но для этого нужно, чтобы на экране одновременно были видны участки исходного и целевого окон.

Изменение регистра

Если текст случайно введен не в том регистре (например, если текст нужно было ввести строчными буксами, а он введен прописными), не торопитесь его стирать. Для исправления ошибки достаточно выделить фрагмент, регистр символов которого требуется изменить, и использовать сочетание клавиш Shift+F3. Регистр символов фрагмента будет автоматически заменен. Существует три основных варианта автоматического изменения регистра: 

· весь фрагмент изображается строчными буквами; 

· весь фрагмент изображается прописными буквами; 

· каждое слово начинается с прописной буквы, а все остальные буквы слова — строчные.

Каждое последующее использование сочетания Shift+F3 приводит к циклическому переходу от одного из рассмотренных вариантов переключения регистра к другому. 
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Рис. 12.18. Диалоговое окно управления регистром символов

Для наиболее часто встречающихся вариантов регистровой записи фрагментов имеются отдельные сочетания клавиш. Это сочетания Ctrl+Shift+A для перехода ко всем прописным и Ctrl+Shift+K для перехода ко всем строчным символам (имеются в виду буквы «А» и «К» латинского алфавита).

Самые общие возможности по управлению регистром фрагмента доступны из диалогового окна Регистр, которое вызывается по команде Формат > Регистр... (рис. 12.18). С помощью группы переключателей можно задать один из пяти стандартных вариантов установки регистра для выделенного фрагмента. Кроме трех вариантов, соответствующих циклически переключаемым вариантам с помощью команды Shift+F3 (все строчные, ВСЕ ПРОПИСНЫЕ, Начинать С Прописных), в этом окне предусмотрены еще два варианта. Это устанавливаемый по умолчанию Как в предложениях, и иЗМЕНИТЬ РЕГИСТР. Действия, выполняемые при выборе этих вариантов, очевидны из их названия.

Повторение, отмена и возврат изменений

Большинство выполненных команд и действий можно повторить, нажав клавишу F4, использовав сочетание клавиш Ctrl+Y или же выполнив команду Правка > Повторить операционного меню. Если, например, с помощью сочетания клавиш Ctrl+Delete удалено слово справа от текущего положения текстового курсора, то нажатие клавиши F4 или использование сочетания Ctrl+Y сразу же после выполнения удаления приведет к удалению еще одного слова. Допускается многократное повторение последнего выполненного действия.

Большинство выполненных команд и действий может быть отменено. Отмену выполненного действия, то есть отмену самого последнего изменения документа и возврат к его предыдущему состоянию, принято называть откатом назад или просто откатом.

Исходное состояние:

Название файла 

Последнее изменение:

Назание файла 

Состояние после отката:

Название файла

Рис. 12.19. Выполнение отката

Пример выполнения отката приведен на рис. 12.19. Допустим, редактируемый текст в исходном состоянии содержал слова «Название файла». Во время редактирования была случайно удалена буква «в». В результате текст приобрел вид «Назание файла».

Для исправления ошибки необязательно перемещаться к местоположению ошибки и вставлять букву «в». Можно просто выполнить откат, то есть отменить последнее выполненное действие.

Необходимость в выполнении отката чаще всего возникает в том случае, если пользователя не устраивает результат выполнения последнего действия по изменению текста. Иногда в результате выполнения какого-либо действия оказывается утерянной нужная часть текста или какая-нибудь другая информация, и тогда также может возникнуть необходимость в выполнении отката.

В редакторе MS Word предусмотрены следующие способы выполнения отката:

· нажатие кнопку Отменить в панели инструментов Стандартная (рис. 12.20 слева, кнопка со стрелкой, изогнутой влево);

· использование сочетания клавиш Ctrl+Z или Alt+Backspace; 

· выполнение команды Правка > Отменить операционного меню.
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Рис. 12.20. Элементы управления откатом и накатом в панели Стандартная

Редактор запоминает сто последних действий пользователя. Поэтому после отмены последнего действия можно сразу же отменить предпоследнее, затем отменить действие, которое было выполнено перед предпоследним, и т. д. до ста отмен. Вместо последовательной отмены нескольких последних действий рассмотренными только что способами можно отменить сразу группу действий. Для этого нужно нажать кнопку развертывания списка, которая расположена справа от кнопки Отменить. 

В результате развернется изображенный на рис. 12.20 (справа) список из нескольких последних изменений, в котором нужно выделить группу отменяемых действий. Выделение группы может производиться с помощью клавиш направлений ↑ ↓ и последующего нажатия клавиши Enter или же буксировкой с помощью мыши (от первой строки списка к последней) границы области выделения. В ситуации, изображенной на рис. 12.20, в группу отменяемых действий включено четыре последних действия. Об этом говорит цветовое выделение группы и текст Отменить 4 действия (й), размещенный под списком. После нажатия клавиши Enter или в момент окончания буксировки редактор выполнит отмену указанного количества действий. 

Во время выполнения отката, особенно отмены нескольких действий, может возникнуть необходимость вернуть назад изменения, отмененные откатом. Это действие называют возвратом, откатом вперед, или накатом. Количество возможных возвратов в точности равно количеству выполненных перед этим откатов. Выполнение возврата может быть осуществлено следующими способами:

· щелчком клавишей мыши на кнопке Вернуть в панели инструментов Стандартная (рис. 12.20 слева, кнопка со стрелкой, изогнутой вправо);

· использованием сочетания клавиш Ctrl+Y;
· выполнением команды Правка > Вернуть операционного меню.

· Для возврата группы действий следует нажать кнопку развертывания списка всех отмененных действий. Эта кнопка находится справа от кнопки Вернуть панели инструментов Стандартная.

ВНИМАНИЕ 

Необходимо четко понимать, что все способы выполнения возврата доступны только в том случае, если был выполнен хотя бы один откат, в то время как выполнение отката возможно практически всегда (если во время работы с документом было выполнено хотя бы одно действие). Количество возможных откатов не превышает ста последних действий, а количество возможных возвратов не может превышать количество выполненных откатов.

Печать документов
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 Конечной целью подготовки большинства документов является получение одного или нескольких экземпляров документа на бумаге, то есть выполнение печати (распечатка) документа. Перед выводом на печать рекомендуется перейти в режим предварительного просмотра для получения более точного представления о внешнем виде и общей структуре документа. Именно в режиме предварительного просмотра документ отображается на экране точно в таком виде, в каком он будет перенесен на бумагу. Для перехода в этот режим нужно нажать кнопку[image: image296.png]


на панели инструментов Стандартная или же выполнить команду Файл > Предварительный просмотр операционного меню редактора. После этого окно редактора принимает представленный на рис. 12.21 вид. Особенностью этого окна являются специальная панель инструментов и возможность одновременного просмотра внешнего вида нескольких страниц сразу. Элементы управления, расположенные на панели инструментов окна предварительного просмотра, имеют следующее назначение (слева направо):

· кнопка вывода на печать;

· кнопка переключения между режимами увеличения и уменьшения изображения;

· кнопка включения режима изображения одной страницы;

· кнопка включения режима изображения нескольких страниц (от 1 до 6);

· поле ввода масштаба изображения страницы;

· кнопка развертывания списка стандартных масштабов;

· кнопка включения режима вывода горизонтальной и вертикальной линеек;

· кнопка точной подгонки страниц;

· кнопка перехода к полноэкранному окну предварительного просмотра;

· кнопка Закрыть, служащая для возврата в предыдущий режим работы с документом;

· кнопка вызова контекстно-зависимой справки.
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Рис.12.21 . Документ в режиме предварительного просмотра

Для обеспечения большего удобства перемещения по документу в правом нижнем углу окна под вертикальной полосой прокрутки находятся две кнопки с двумя треугольниками на каждой. Щелчок клавишей мыши на кнопке с треугольниками, вершины которых ориентированы вверх, приводит к выводу на экран предыдущей страницы документа либо группы страниц с номерами, меньшими на единицу. Так, например, если на экране находились страницы 5, б, 7, 8, 9 и 10, то после щелчка на экране будут изображены страницы 4, 5, 6, 7, 8 и 9. Аналогично щелчок на кнопке с треугольниками, ориентированными вершинами вниз, приводит к выводу либо следующей страницы, либо группы страниц с номерами, увеличенными на единицу.

Если результаты предварительного просмотра удовлетворительны, то можно приступить к печати документа. Для этого достаточно нажать кнопку вывода на печать. В противном случае с помощью кнопки Закрыть нужно вернуться в предыдущий режим просмотра и продолжить редактирование документа. 

После завершения подготовки к печати документа следует подготовить к работе печатающее устройство. В силу огромного разнообразия находящихся в эксплуатации принтеров давать подробные инструкции по этому вопросу не имеет смысла. С другой стороны, если операционная система Windows настроена правильно, то все хлопоты по управлению принтером берет на себя подсистема печати (см. главу 10), и пользователю необходимо только включить печатающее устройство и вставить в него бумагу соответствующего формата.
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Рис. 12.22. Диалоговое окно Печать

Для запуска печати можно нажать кнопку[image: image299.png]


, которая находится на панели инструментов Стандартная, использовать сочетание клавиш Ctrl+P или же выполнить команду Файл > Печать.... При использовании кнопки или сочетания клавиш сразу же начинается осуществляемый в стандартном или ранее установленном режиме процесс вывода на печать. В последнем случае, при запуске печати из операционного меню, будет вызвано диалоговое окно Печать (рис. 12.22), позволяющее установить нужный режим печати.

В развертывающемся списке имя: этого окна указан принтер, на который по умолчанию направляется документ. В ситуации, изображенной на рис. 12.22, верхняя строка списка содержит название Epson LX-300. Если операционная система Windows обеспечивает доступ к нескольким печатающим устройствам, то с помощью этого списка можно выбрать принтер, на который следует направить документ. 

Наиболее часто используемым на практике элементом управления рассматриваемого окна можно считать группу переключателей Страницы, с помощью которых пользователь может отобрать и напечатать только действительно нужные страницы документа. Можно напечатать:

· все страницы документа, включив переключатель все;

· только текущую страницу, то есть страницу, на которой позиционирован текстовый курсор, включив переключатель текущая;

· произвольно отобранные страницы документа, включив переключатель номера:. Его включение разблокирует расположенное правее поле, и в нем через запятую нужно перечислить номера или диапазоны страниц, которые должны быть напечатаны. Например, список 1, 3, 5-12 означает, что должны быть напечатаны страницы 1, 3, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12. Эта подсказка постоянно находится в окне Печать под полем ввода номеров страниц;

· любой фрагмент документа, включив переключатель выделенный фрагмент. Этот переключатель оказывается доступным только в случае, когда перед вызовом диалогового окна Печать в документе был выделен какой-либо фрагмент. 

В любом из рассмотренных случаев пользователь может дополнительно выбрать один из трех вариантов: печатать все страницы, печатать только четные или только нечетные страницы указанного диапазона. Выбор желаемого варианта можно произвести с помощью развертывающегося списка вывести на печать:, который находится ниже области переключателей Страницы. По умолчанию установлен режим печати всех страниц выбранного диапазона.

В области окна Копии находится настраиваемое поле число копий:, в котором можно указать количество печатаемых копий. По умолчанию печатается одна копия. Нужное количество копий может быть указано прямым вводом с клавиатуры, а также увеличением или уменьшением на единицу указанного в поле значения с помощью щелчков клавишей мыши на расположенных правее поля кнопках: с треугольником вверх — для увеличения на единицу и с треугольником вниз — для уменьшения. Если печатается несколько копий документа, то с помощью флажка разобрать по копиям можно организовать специальный порядок печати страниц, когда печатаются не сразу же все копии одной и той же страницы. Сначала печатается полная первая копия всех страниц документа, затем полная вторая копия всех страниц и т. д. для всех заказанных копий.

Для установки режимов печати графики следует нажать кнопку Свойства окна Печать. В результате на экране появится окно Свойства: выбранного принтера (рис. 12.23). В этом окне на странице Графика обычно расположены следующие элементы управления:

· развертывающийся список Разрешение:, с помощью которого выбирается желаемое качество печати;

· группа переключателей Передача полутонов, в которой выбирается тот или иной способ передачи полутонов;

· регулятор Интенсивность, действующий как бегунок полосы прокрутки. С его помощью устанавливается подходящая интенсивность графики в печатаемом документе.

Необходимо иметь в виду, что не все принтеры допускают такую регулировку своей работы. 
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Рис. 12.23. Окно установки режимов работы принтера
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Рис. 12.24. Страница Печать диалогового окна Параметры

Общие режимы выполнения печати устанавливаются на странице Печать диалогового окна Параметры (рис. 12.24). Эта страница может быть вызвана и из окна Печать с помощью кнопки Параметры.... Рассмотрим некоторые размещенные на этой странице элементы управления процессом печати.

Включение флажка черновой служит для установки режима печати документа с минимальным форматированием. Объем форматирования зависит от выбранного принтера. Например, принтер Hewlett-Packard LaserJet печатает форматированный текст, но не печатает графику, а принтер PostScript печатает и форматированный текст, и графику.

Включение флажка в обратном порядке задает режим печати заданных в окне Печать страниц в обратном порядке. Не следует включать этот флажок при печати конвертов.

Включение флажка фоновая печать позволяет продолжать работу в редакторе MS Word во время печати документа. Для выполнения фоновой печати редактор использует дисковую память, поэтому если требуется ускорить выполнение печати, нужно выключить этот флажок.

Как было уже отмечено, в окне Печать чаще всего приходится устанавливать диапазон печатаемых страниц. Остальные возможности используются гораздо реже. Если во время выполнения печати возникают какие-либо нестандартные ситуации и принтер почему-то не начинает или перестает печатать документ, прежде всего следует проверить:

· подключение принтера к электрической сети; 

· подсоединение принтера к компьютеру; 

· положение выключателя принтера;

· установку переключателей режима работы компьютера — автономный (offline), пауза (pause) или рабочий (online);

· наличие в принтере бумаги.

Форматирование документов

Выше уже отмечалось, что под форматированием понимается оформление текста документа или его участка по определенным правилам. Основными объектами форматирования являются: 

· символы; 

· абзацы; 

· страницы.

Однако отформатировать можно и произвольный фрагмент текста, и весь документ целиком. Форматирование осуществляется с помощью установки, указания значений специальных величин — параметров форматирования, каждый из которых отвечает за определенный аспект оформления текста.

ВНИМАНИЕ 

Конкретный набор параметров форматирования называют форматом текста или его фрагмента.

В редакторе MS Word можно выполнять форматирование одним из двух примерно равноценных способов: 

· вначале устанавливаются все необходимые параметры форматирования, а затем вводится текст. Таким образом, документ получается сразу же в том оформлении, которое требуется;

· текст вводится с параметрами форматирования, установленными в редакторе по умолчанию. А затем выделяются отдельные фрагменты или весь документ целиком и переустанавливаются те или иные параметры форматирования. 

Как правило, пользователи не сразу могут выбрать точные значения параметров форматирования для всего документа. Поэтому на практике чаще применяется смешанная тактика. Вначале устанавливаются основные параметры форматирования и вводится весь текст, а тонкая доводка оформления производится потом, в период редактирования и подготовки текста к печати.

Форматирование символов

Форматирование символов включает в себя установку начертания, размеров, стиля и цвета символов, а также некоторых простейших эффектов для символов и расстояния между ними.

Установка начертания (гарнитуры, шрифта) символов подразумевает выбор для изображения символов одного из нескольких десятков шрифтов, доступных из редактора MS Word и операционной системы Windows. В стандартную поставку MS Word входит три шрифта, с помощью которых обычно готовят документы на русском языке: Arial, Times New Roman, Courier New. Примеры ввода текста различными шрифтами приведены на рис. 12.25. Все строки правой колонки этого рисунка начинаются одними и теми же словами: Этот текст набран шрифтом, а далее следует название шрифта, которым набрана строка.
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Рис. 12.25. Примеры шрифтов редактора MS Word
В редакторе MS Word есть группа шрифтов, которые в списке доступных шрифтов обозначены символом[image: image303.png]


. Это так называемые шрифты TrueType (true type — истинный шрифт, изображение). Они отличаются от остальных шрифтов тем, что на экране дисплея выглядят точно так же, как и в печатном документе. Кроме того, шрифты TrueType могут произвольным образом масштабироваться. Все указанные на рис. 12.25 шрифты относятся к TrueType.

Кроме выбора начертания символа пользователь имеет возможность указать устраивающий его размер (кегль) символов. Размер символов принято указывать в пунктах. Один пункт (1 пт.) равен 1/72 дюйма - это примерно 0,035 мм. В редакторе предусмотрен большой выбор стандартных размеров символов: 8,9, 10,11,12, 13,14,16,18,20,22,24,26,28,36,48 и 72 пт. Например, размер в 28 пт. соответствует примерно 1 см, а размер в 72 пт. - 1 дюйму (2,54 см). Кроме стандартных размеров, пользователь может указать любой целый размер символа, находящийся в диапазоне от 1 до 1638 пунктов (1638 пт. - это примерно 23 дюйма или почти 58 см). На рисунке 12.26 приведены примеры символов различных стандартных размеров.

	Размер в пунктах 
	Пример текста 

	8 
	Этот текст набран размером в 8 пт.

	10 
	Этот текст набран размером в 10 пт.

	14 
	Этот текст набран размером в 14 пт. 

	20 

 
	Этот текст набран размером в 20 пт. 

	48 

 
	Этот      текст 

набран 

размером в 48 

пт. 


Рис. 12.26. Примеры размеров символов в редакторе MS Word
Еще одним параметром форматирования символов является стиль символа. Основными стилями символов в редакторе MS Word являются: обычный, курсив, полужирный и полужирный курсив. Кроме того, к каждому из основных стилей можно применить любой из нескольких способов подчеркивания: обычный, только слова, двойной чертой, пунктирной чертой и т. д. На рисунке 12.27 приведены примеры различных стилей и подчеркиваний, которые могут быть использованы в редакторе MS Word.

Символы текста при его изображении в окне редактора могут иметь любой из восьми стандартных цветов. Цвет символов при выводе на печать существенно зависит от возможностей принтера. Обычные принтеры не обеспечивают цветную печать. Разные цвета символов в этом случае передаются разными градациями серого цвета от белого до черного.

	Название стиля символов 
	Пример текста 

	Обычный 
	Пример текста 

	Курсив 
	Пример текста 

	Полужирный 
	Пример текста 

	Полужирный курсив 
	Пример текста 

	Обычное подчеркивание 
	Пример текста 

	Подчеркивание только слов 
	Пример текста 

	Двойная черта 
	Пример текста 

	Пунктирное подчеркивание 
	Пример текста 

	Полужирный курсив, обычное подчеркивание 
	Пример текста 


Рис. 12.27. Примеры некоторых стилей символов редактора MS Word
Редактор MS Word обеспечивает некоторые эффекты форматирования символов, к которым относятся: зачеркивание, надстрочечный и подстрочечный вывод и некоторые другие. Ряд примеров символьных эффектов приведен на рис. 12.28.

	Эффект 
	Пример текста 

	Зачеркивание 
	Пример зачеркнутого текста 

	Надстрочный символ 
	Пример надстрочных символов 

	Подстрочный символ 
	Пример подстрочных символов 

	Надстрочный зачеркнутый 
	Пример надстрочных зачеркнутых символов 

	Подстрочный зачеркнутый 
	Пример подстрочных зачеркнутый символов 


Рис. 12.28. Примеры некоторых символьных эффектов

К форматированию символов относится также установка горизонтального расстояния между символами текста и установка их вертикального положения в строке. Можно выбрать любое из трех стандартных расстояний между символами: обычное, разреженное и уплотненное. В примерах на рис. 12.29 разреженное расстояние между символами равно 3 пт., а уплотненное — 1,75 пт. Можно установить любое нестандартное горизонтальное расстояние из диапазона от 0,25 до 14 пт. 

Каждый символ строки выравнивается по вертикали относительно ее базовой линии. Базовая линия строки — это воображаемая горизонтальная линия, проходящая непосредственно под нижним срезом символов строки. В нормальном положении большинство символов своей нижней стороной касается базовой линии. Смещение «выше» соответствует поднятию символа на 3 пт. над базовой линией, а смещение «ниже» — опусканию символа на 3 пт. под базовую линию (рис. 12.29).

	Расстояние и положение 
	Пример текста 

	Обычное 
	Пример нормального текста 

	Разреженное 
	Пример разреженнного текста 

	Уплотненное 
	Пример уплотненного текста 

	Выше 
	Пример выравнивания «выше»

	Ниже 
	Пример выравнивания «ниже» 


Рис. 12.29. Горизонтальное расстояние и вертикальное положение

Не нужно путать изменение положения относительно базовой линии с применением надстрочных и подстрочных символов, которые не только подняты или опущены относительно базовой линии, но и еще уменьшены в размерах. Сравните примеры рис. 12.29 с примерами рис. 12.28. Кроме того, вертикальное положение относительно базовой линии можно регулировать в достаточно широких пределах (от 0 до 63 пт,), а надстрочные и подстрочные символы всегда находятся на фиксированных расстояниях от базовой линии.

Все описанные выше возможности по форматированию символов сосредоточены в окне Шрифт, которое можно вызвать использованием сочетания клавиш Ctrl+D или же с помощью команды Формат > Шрифт.... Это окно имеет три страницы, из которых мы рассмотрим только страницы Шрифт (рис. 12.30) и Интервал (рис. 12.31).
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Рис. 12.30. Страница Шрифт окна Шрифт 

На первой странице Шрифт с помощью обычных списков Шрифт:, Начертание: и Размер: можно выбрать и установить нужный шрифт, стиль и размер символов. Нестандартное значение размера можно ввести в поле Размер:, совмещенное с одноименным списком стандартных размеров. Развертывающиеся списки Подчеркивание: и Цвет: позволяют выбрать способ подчеркивания и цвет символа. Символьные эффекты устанавливаются с помощью включения соответствующих флажков. Некоторые из них могут сочетаться друг с другом, например, зачеркивание и верхний индекс или зачеркивание и нижний индекс. В левом нижнем углу окна в секторе Образец обычно находится пример текста, который оформлен в соответствии с установленными в окне параметрами форматирования символов. При каждом изменении параметров форматирования текст примера принимает вид, соответствующий новым параметрам. Кроме того, в строке под сектором образца дается краткая характеристика выбранного шрифта.

На второй странице окна Интервал (рис. 12.31) с помощью развертывающихся списков Интервал: и Смещение: можно выбрать одно из трех стандартных горизонтальных расстояний и трех стандартных вертикальных смещений. В настраиваемых полях на:, которые расположены правее соответствующих развертывающихся списков, можно задать нестандартное значение расстояния или смещения.
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Рис. 12.31. Страница Интервал окна Шрифт
Вызов окна Шрифт целесообразно осуществлять в том случае, если нужно одновременно установить несколько параметров форматирования символов. Если же требуется задать только один из них, то лучше использовать индивидуальные способы установки значений параметров форматирования символов: сочетания клавиш или же элементы управления, расположенные на панели инструментов Форматирование (рис. 12.32).

Установка шрифта

Для выбора и установки нужного шрифта можно использовать следующие способы:

· выполнить щелчок клавишей мыши на поле ввода названия шрифта в панели инструментов Форматирование или же использовать сочетание клавиш Ctrl+Shift+F, затем ввести в этом поле название нужного шрифта;

· развернуть список стандартных шрифтов в панели Форматирование и затем выбрать в нем название нужного шрифта.

Вообще говоря, ввод названия шрифта требует определенного времени, и велика вероятность совершения ошибки. Поэтому на практике предпочитают осуществлять выбор из списка шрифтов панели форматирования или окна Шрифт. Для выбора часто используемого шрифта Symbol, содержащего буквы греческого алфавита и большое количество специальных знаков, предусмотрено отдельное сочетание клавиш Ctrl+Shift+Q.
Установка размера символов

Для выбора и установки размера символов можно использовать следующие способы: 

· выполнить щелчок клавишей мыши на поле ввода размера шрифта в панели инструментов Форматирование или же использовать сочетание клавиш Ctrl+Shift+P, а затем ввести в это поле целое число, задающее нужный размер в пунктах; 

· развернуть список размеров в панели Форматирование и выбрать в нем один из стандартных размеров.
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Рис. 12.32. Элементы управления панели Форматирования

Установка стиля, подчеркивания и эффекта символов

Наиболее часто используемые стили символов можно установить из панели инструментов Форматирование и с помощью сочетания клавиш: 

· курсив устанавливается сочетанием Ctrl+l или щелчком клавишей мыши на кнопке[image: image307.png]


;

· полужирный стиль устанавливается сочетанием Ctrl+B или щелчком клавишей мыши на кнопке[image: image308.png]


; 

· обычное подчеркивание устанавливается сочетанием Ctrl+U или щелчком клавишей мыши на кнопке[image: image309.png]


;

· подчеркивание только слов устанавливается сочетанием Ctrl+Shift+W или щелчком клавишей мыши на кнопке[image: image310.png]


;

· двойное подчеркивание устанавливается сочетанием Ctrl+Shift+D или щелчком клавишей мыши на кнопке[image: image311.png]


;

· надстрочные символы устанавливаются сочетанием Ctrl+Shift+= или щелчком клавишей мыши на кнопке[image: image312.png]


;

· подстрочные символы устанавливаются сочетанием Ctrl+= или щелчком клавишей мыши на кнопке[image: image313.png]



Заметим, что использование кнопки для установки того или иного стиля возможно только в том случае, если соответствующая кнопка присутствует в одной из панелей инструментов. Допускаются сочетания всех рассмотренных установок параметров в произвольных комбинациях. Например, можно одновременно установить курсив и полужирный стили, а также подчеркивание символов. Причем порядок установки параметров безразличен.

Для отмены неправильно установленного форматирования можно воспользоваться сочетанием клавиш Ctrl+Z или повторно выполнить те же самые действия, которые выполнялись во время форматирования. Например, нужно было установить курсивный стиль символов. По ошибке была нажата расположенная рядом кнопка установки полужирного стиля символов. Тогда, не отменяя выделения фрагмента (или повторно установив это выделение, если оно было снято), нужно вновь повторить установку полужирного стиля, нажав кнопку[image: image314.png]


или используя сочетание Ctrl+B. Если не отменить указанным образом установку полужирного шрифта, а просто установить курсив, то получится комбинация полужирный курсив, а не просто курсив, как это требуется.

Для основных стилей символов — курсива, полужирного и подчеркивания — предусмотрен упрощенный порядок форматирования слов, при использовании которого слова выделять не нужно. Достаточно выполнить щелчок клавишей мыши на нужном слове, а затем сразу же щелчок на кнопке соответствующего стиля. Таким образом можно устанавливать и различные комбинации стилей и подчеркиваний. Аналогичный эффект достигается и при установке текстового курсора на любом символе слова и последующем использовании соответствующего стилю сочетания клавиш.

Очень важно понимать, что установленные параметры форматирования символов закрепляются за отдельными символами и позициями. Действие этих параметров распространяется слева направо на вставляемые рядом символы. Это означает, что если какой-либо символ вставляется между двумя соседними символами с разными параметрами форматирования, то вставляемый символ автоматически получает формат левого символа. А во время ввода параметры форматирования символов автоматически переносятся на соседние, занимаемые вводимыми символами позиции, на новые строки и новые абзацы.

Не следует нервничать, если редактор MS Word вдруг начинает проявлять «самостоятельность», «упрямство» и почему-то при вводе или вставке без указаний пользователя изменяет форматирование символов или абзацев. По всей видимости, вводимый символ попал в позицию, для которой были ранее установлены другие параметры форматирования. Нужно должным образом переустановить эти параметры и продолжить ввод или вставку.
Копирование формата символов

Формат, то есть конкретный набор значений параметров форматирования, установленный для какого-либо символа или группы символов, может быть скопирован и приписан любому другому фрагменту документа. Для этого нужно выделить символ или символы, форматирование которых желательно скопировать, нажать кнопку Формат[image: image315.png]


панели Стандартная, а затем выделить мышью целевой фрагмент, то есть фрагмент, который должен иметь те же самые параметры форматирования, что и фрагмент-образец. По окончании выделения фрагмента (в момент отпускания клавиши на корпусе мыши) произойдет перенос формата символов исходного фрагмента на только что выделенный.

Если желательно выполнить неоднократное копирование формата, то в описанной последовательности действий вместо простого щелчка клавишей мыши на кнопке Формат следует выполнить двойной щелчок. И тогда каждый вновь выделенный фрагмент форматируется так же, как и исходный. Для выхода из режима копирования формата символов нужно нажать клавишу Esc или же нажать кнопку Формат еще один раз.

Форматирование абзацев

Последовательная группа логически связанных предложений текста называется абзацем. В редакторе MS Word каждый новый абзац формируется при нажатии клавиши Enter, и следовательно, в середине абзаца нажимать на эту клавишу, скажем, для перехода на новую строку, нельзя. Заметим попутно, что можно начать новую строку, не начиная нового абзаца. Для этого нужно использовать сочетание клавиш Shift+Enter.
В редакторе MS Word за оформление абзаца отвечают следующие параметры форматирования:

· величина левого и правого отступов; 

· величина абзацного отступа; 

· межстрочный интервал (интерлиньяж); 

· предабзацный и послеабзацный интервал; 

· выравнивание абзаца;

· характеристики положения абзаца на странице.

Во время печати на любом печатающем устройстве на каждом краю листа бумаги между срезом листа и участком, содержащим текст документа, всегда остаются пустые участки, которые называются полями листа (рис. 12.33). Присутствие полей обусловлено не только эстетическими соображениями, но и техническими причинами — наличием на краях листа мертвых зон, в которых выполнение печати невозможно. Величины полей, оставляемых с каждого края листа, в определенных пределах могут регулироваться. Способы указания размеров полей рассматриваются ниже, при обсуждении приемов форматирования страниц.
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Рис. 12.33. Форматирование абзацев: абзацный или висячий отступ (?); левый отступ (2); правый отступ (3)

Обычно левая и правая границы абзаца размешаются на границах соответствующих полей страницы. Однако при необходимости визуально выделить какой-либо абзац на фоне остальных абзацев страницы его левую или правую или и ту и другую границы одновременно можно сместить относительно границ полей. Такое смещение называют соответственно левым или правым отступом. Следует заметить, что каждый из отступов может быть положительным или отрицательным. Отрицательный отступ фактически означает выступ относительно границы поля, то есть наложение абзаца на соответствующее поле страницы. Например, в ситуации, изображенной на рис. 12.35, абзац должен форматироваться с левым отступом в 1 см (положительным) и правым отступом в минус 1 см (отрицательным). Фактическое расположение абзаца при таких отступах можно увидеть на том же самом рисунке в нижней части окна в секторе Образец. Видно, что левая граница абзаца, выделенного в этом поле черным цветом, смещена внутрь листа, а правая наложилась на его правое поле и, таким образом, фактически получен «выступ». 

Обычно первая строка абзаца начинается с некоторого отступа вправо по отношению к левой границе абзаца. Этот отступ называют абзацным отступом, а строку, содержащую абзацный отступ, иногда называют красной строкой.

ВНИМАНИЕ 

Величина абзацного отступа отсчитывается относительно границы абзаца, а не относительно полей листа, как это делается у правого и левого отступов.

Абзацный отступ может быть только положительным. Однако при необходимости первую строку абзаца можно сделать не красной, а висячей. В этом случае все остальные строки абзаца начинаются правее первой.

ВНИМАНИЕ 

Левый отступ определяет положение первой строки абзаца относительно левого поля листа, а величина висячего отступа задает смещение левой границы абзаца внутрь листа (вправо) относительно положения висячей строки. Висячий отступ, также как и абзацный, может быть только положительным. Различные примеры отступов, красной и висячей строк изображены на рис. 12.33.

Между любыми двумя строками абзаца всегда имеется некоторое расстояние по вертикали, которое называется межстрочным интервалом или интерлиньяжем. Стандартными межстрочными интервалами в редакторе MS Word считаются: одинарный, полуторный и двойной. Для одинарного интервала расстояние между текущей и верхней строками устанавливается индивидуально для каждой строки в соответствии с ее наибольшим символом. Таким образом, величина одинарного межстрочного интервала зависит от размера символов в строке. Например, при размере символов 10 пт. расстояние между строками всегда чуть больше 10 пт. — фактическая высота символов плюс небольшое дополнительное расстояние. Величина этого дополнительного расстояния зависит от используемого шрифта. Полуторный интервал соответствует расстоянию между соседними строками в 1,5 раза больше, чем при выборе одинарного интервала. Например, если используется полуторный интерлиньяж при размере символов 10 пт., то расстояние между строками равно примерно 15 пт. Двойной интервал устанавливает для каждой строки межстрочный интервал в два раза больший, чем при одинарном интервале. Например, если используется двойной интервал при размере символов 10 пт., то расстояние между строчками равно примерно 20 пт.

Между соседними абзацами, так же как и между строками внутри абзаца, всегда имеется некоторое расстояние. Обычно это расстояние совпадает с межстрочным интервалом внутри абзаца. Иногда, для визуального выделения некоторых абзацев в документе, устанавливается дополнительный интервал либо перед, либо после текущего абзаца. Величина дополнительных интервалов также задается в пунктах. Если у верхнего абзаца установлен интервал после, а у соседнего с ним нижнего установлен интервал перед, то они образуют один интервал суммарной величины. 

Как правило, строки, входящие в абзац, выравнивают по левой границе абзаца. Это значит, что левые символы всех строк абзаца вплотную примыкают к его левой границе. Вследствие различной длины слов и сложности правил переноса правая граница абзаца получается неровной, зубчатой. Такой способ выравнивания строк называют выравниванием влево. 

В ряде случаев, например, в заголовках, строки размещают так, чтобы слева и справа от заголовка было примерно одинаковое расстояние до границ абзаца. Такой способ размещения строк абзаца называют выравниванием по центру.
Иногда требуется разместить строки так, чтобы крайние правые символы строк примыкали вплотную к правой границе абзаца, но при этом допускается неровность левой границы строк абзаца. В этом случае получается выравнивание вправо. 

При оформлении текста в книгах, журналах, газетах требуется, чтобы и левая, и правая границы абзаца образовывали ровную линию. Этого можно достигнуть за счет включения дополнительных пробелов между словами внутри строк. Полученный способ размещения называется выравниванием по ширине. На рисунке 12.34 приведены примеры использования стандартных межстрочных интервалов и различных способов выравнивания абзацев.

	Значение параметра 
	Пример абзаца 

	Одинарный интервал

 
	Абзац        с        одинарным       межстрочным расстоянием. Абзац с одинарным межстрочным расстоянием. Абзац с одинарным межстрочным расстоянием 

	Полуторный интервал 
	Абзац       с       полуторным       межстрочным расстоянием. Абзац с полуторным межстрочным расстоянием. Абзац с полуторным межстрочным расстоянием 

	Двойной интервал 
	Абзац с двойным межстрочным расстоянием. Абзац   с   двойным   межстрочным  расстоянием. Абзац с двойным межстрочным расстоянием 

	Выравнивание по левой границе 
	Абзац с левым выравниванием. Абзац с левым выравниванием. Абзац с левым выравниванием. Абзац с левым выравниванием 

	Выравнивание по центру 
	Абзац с выравниванием по центру. Абзац с выравниванием по центру. Абзац с выравниванием по центру

	Выравнивание по правой границе 
	Абзац с правым выравниванием. Абзац с правым выравниванием. Абзац с правым выравниванием. Абзац с правым выравниванием 

	Выравнивание по ширине строки 
	Абзац с выравниванием по ширине. Абзац с выравниванием       по       ширине.       Абзац       с выравниванием       по       ширине.       Абзац       с выравниванием по ширине 


Рис. 12.34. Влияние некоторых параметров на форматирование абзацев

Кроме рассмотренных выше (наиболее часто используемых) параметров форматирования абзацев в редакторе MS Word предусмотрены следующие дополнительные возможности по управлению положением абзаца на странице и установке его индивидуальных свойств:

· запрет расположения только одной строки абзаца (первой строки в конце абзаца или последней строки абзаца в начале страницы) на странице; 

· запрет переноса любой части абзаца на другую страницу; 

· запрет переноса на следующую страницу любой части абзаца, следующего за текущим;

· обязательное размещение абзаца в самом начале страницы; 

· запрет переноса слов в текущем абзаце;

· подавление нумерации строк в текущем абзаце при включенном режиме нумерации строк в документе.

Все обсуждавшиеся параметры форматирования абзацев могут устанавливаться с помощью элементов управления, сосредоточенных в диалоговом окне Абзац (рис. 12.35 и 12.36). Для его вызова нужно выполнить двойной щелчок клавишей мыши на любом из абзацных маркеров горизонтальной линейки (см. рис. 12.5) или же выполнить команду Формат > Абзац..., операционного меню.
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Рис. 12.35. Страница Отступы и интервалы диалогового окна Абзац

На странице Отступы и интервалы этого окна (рис. 12.35) находятся элементы управления, с помощью которых определяются основные параметры форматирования абзаца. Для определения отступа левой и правой границ абзаца от соответствующих полей страницы нужно ввести выбранные значения отступов в настраиваемые поля слева: и справа: сектора Отступ. Величина отступа измеряется в единицах, установленных на странице Общие окна Параметры (см. рис. 12.11). Обычно это сантиметры. Величина отступа может быть и не целым числом, тогда целая часть отделяется от дробной запятой. Указываемое в этих полях значение отступа должно находиться в диапазоне от минус 55,87 см до плюс 55,87 см. При задании отступов нужно помнить, что отрицательное значение отступа фактически означает размещение каких-то участков строк абзаца на полях страницы. Кнопки настройки в этих полях позволяют осуществлять увеличение или уменьшение значений на 0,1 см.

Развертывающийся список первая строка: обеспечивает определение характера первой строки абзаца. Этот список состоит из трех элементов: (нет), Отступ и Выступ. Выбор элемента (нет) означает, что первая строка абзаца будет выровнена слева так же, как и все остальные строки абзаца. Выбор элемента Отступ приводит к появлению абзацного отступа, то есть к смещению первой строки вправо на величину, указанную в настраиваемом поле на:. В ситуации, изображенной на рис. 12.35, установлен отступ красной строки величиной в 1,25 см. Последний элемент списка Выступ указывает на смещение всех остальных строк абзаца вправо относительно первой строки. Величина смещения также указывается в поле на:. Вводимое в это поле значение может быть только положительным и изменяется в диапазоне от 0 до 55,87 см.

В секторе Интервал опрелеляются величины дополнительных интервалов, размещаемых перед или после абзаца. По умолчанию эти интервалы устанавливаются равными нулю. При необходимости можно указать конкретную величину интервала в настраиваемых полях перед: и после:. Причем величины интервалов могут быть только целыми, и изменяются они в диапазоне от 0 до 1584 пт. 

Интервал между строками внутри абзаца задается с помощью развертывающегося списка междустрочный:. Этот список состоит из элементов Одинарный, Полуторный, Двойной, Минимум, Точно и Множитель. Что происходит при выборе первых трех элементов списка, подробно разобрано выше. Поэтому обсудим только, какое межстрочное расстояние устанавливается при выборе остальных элементов списка.

Выбор элемента Минимум устанавливает наименьший межстрочный интервал, который только может установить редактор MS Word с учетом возможных конкретных ситуаций в строке, например, с наличием в строке надстрочных символов. 

Выбор элемента Точно устанавливает фиксированный межстрочный интервал, который редактор MS Word не приспосабливает к конкретным ситуациям в строках. Часть символов строки может оказаться урезанной. Этот элемент списка устанавливает одинаковый межстрочный интервал для всех строк. 

Выбор элемента Множитель позволяет устанавливать произвольный межстрочный интервал. В этом случае в поле значение: нужно ввести коэффициент, на который умножается величина одинарного интервала. Можно ввести любое целое или нецелое значение множителя. Его максимальное значение — 132 одинарных интервала. По умолчанию в этом поле устанавливается расстояние в три одинарных интервала. Символы, которые превышают заданную высоту межстрочного расстояния, при выводе на экран и при печати появляются урезанными сверху, они перекрываются нижней частью символов предыдущей строки. Заданный межстрочный интервал не изменяется ни при каких условиях, поэтому при выборе этого варианта необходимо убедиться, что выбрана такая величина интервала, которая позволяет разместить в строке символы самого большого размера.

И наконец, развертывающийся список Выравнивание:, состоящий из четырех элементов По левому краю, По центру, По правому краю и По ширине, позволяет установить соответствующий названию способ выравнивания абзаца относительно его границ.

Нажатием кнопку Табуляция... окна Абзац можно вызвать диалоговое окно Табуляция, с помощью которого в форматируемых абзацах можно установить рассматриваемые ниже позиции табуляции.

В окне Абзац, как и в других аналогичных окнах, очень важную роль играет сектор Образец. В нем наглядно демонстрируется действие устанавливаемых в окне параметров форматирования на внешний вид абзаца.

Страница Положение на странице диалогового окна Абзац (рис. 12.36) содержит шесть флажков, контролирующих положение абзаца на странице и установку его индивидуальных свойств. Четыре флажка группы Разбивка на страницы устанавливают правила, по которым редактор производит переход на новую страницу в форматируемых абзацах.

Включение флажка запрет висячих строк запрещает размещение одной последней строки абзаца в начале страницы или одной первой строки абзаца в конце страницы, то есть предотвращает появление висячих строк.

Включение флажка не разрывать абзац запрещает перенос на другую страницу любой части абзаца.

Включение флажка не отрывать от следующего запрещает переносить на другую страницу не только форматируемый, но и следующий за ним абзац. 

Включение флажка с новой страницы вставляет признак конца страницы перед форматируемым абзацем, тем самым обеспечивая принудительный переход на следующую страницу и размещение этого абзаца первым на странице.
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Рис. 12.36. Страница Положение на странице окна Абзац 

Включение флажка запретить нумерацию строк исключает строки форматируемых абзацев из процесса нумерации строк раздела документа, в котором включен режим их нумерации.

Включение флажка запретить автоматический перенос слов запрещает автоматический перенос слов в форматируемых абзацах.

Табуляция

Иногда при вводе документа необходимо представлять информацию в виде нескольких размещенных по ширине листа колонок (столбцов). Особенностью этой ситуации является необходимость выравнивания слов или чисел по выбранной границе в каждой колонке. Слова или числа, расположенные на пересечениях строк и столбцов, могут состоять из разного количества символов (рис. 12.37). Но при переходе к каждой следующей колонке необходимо попасть точно на ее границу, иначе вся структура будет выглядеть некрасиво. Чтобы после ввода очередной порции информации перейти к следующей колонке, можно, конечно, использовать клавишу пробела. Однако разные символы в большинстве шрифтов редактора MS Word имеют разную ширину. Поэтому каждая порция информации, находящаяся на пересечении строки и столбца, будет обладать индивидуальной шириной и применение клавиши пробела в этом случае не позволит попадать точно на границы колонок. Особенно сильно этот эффект проявляется при печати, когда выровненные на экране столбцы оказываются не выровненными на листе бумаги.
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Рис. 12.37. Выравнивание данных с использованием табуляции

Чтобы выстраивать текст или числа в точно выровненные столбцы, следует использовать таблицы или родственные им табуляторы (tabular — сведение в таблицу). На рисунке 12.37 приведен пример выравнивания числовой информации с использованием трех позиций табуляции, которые позволяют сформировать три столбца. Положение позиций табуляции на этом рисунке условно показано стрелкой ↓, находящейся над каждым из столбцов.

СОВЕТ 

После окончания ввода текущей порции информации переход к каждой следующей колонке осуществляется с помощью клавиши Tab.

Однократное нажатие на эту клавишу приводит к перемещению текстового курсора точно в следующую позицию табуляции, то есть в начало следующего столбца, независимо от текущего положения текстового курсора между двумя соседними позициями табуляции.

Каждый столбец, определяемый очередной позицией табуляции, может выравниваться относительно своей позиции табуляции одним из трех способов: по левой границе, по правой границе или же по центру позиции табуляции. Числа в столбцах на рис. 12.37 выровнены по левой границе. Позиции табуляции на горизонтальной линейке обозначаются с помощью маркеров табуляции, внешний вид которых позволяет судить о выбранном способе выравнивания. Первая позиция табуляции обычно совпадает с левой границей абзаца, и обозначается она не маркером табуляции, а маркером левого отступа абзаца[image: image320.png]


. Так, на линейке, изображенной на рис. 12.6, первая позиция табуляции находится на нулевой отметке линейки. Вторая позиция табуляции находится на отметке 2,5 см и отмечена значком[image: image321.png]


 определяющим левую границу символов второго столбца. Это значит, что все символы второго столбца будут находиться правее воображаемой вертикальной линии, проходящей через маркер, вплотную к ней. Третья позиция размещена на отметке 4 см и отмечена значком [image: image322.png]


. который определяет среднюю линию для символов третьего столбца. Это значит, что редактор будет размещать символы третьего столбца таким образом, чтобы справа и слева от воображаемой вертикальной линии, проходящей через значок, находилось одинаковое количество символов. И наконец, четвертая позиция табуляции находится на отметке 7 см и обозначена значком [image: image323.png]


, который определяет правое выравнивание, то есть все символы последнего столбца будут находиться левее воображаемой вертикальной линии, проходящей через этот знак, вплотную к ней. Обращаем внимание на то, что разные столбцы одного и того же абзаца могут иметь разные способы выравнивания. 

По умолчанию позиции табуляции в строке абзаца размещаются через каждые 1,25см. Как правило, в конкретных документах положение позиций табуляции отличается от принятого по умолчанию, поэтому их приходится переустанавливать. Проще всего установка новых позиций табуляции осуществляется с помощью горизонтальной линейки. Каждый из маркеров табуляции устанавливается на линейке одним и тем же способом. 

Рекомендуемый порядок установки позиций табуляции:
1) исходя из общей логической структуры вводимой информации, определяется количество столбцов и их положение по ширине листа;

2) для каждого столбца определяются положение позиции табуляции и способ его выравнивания относительно этой позиции;

3) последовательными щелчками клавиши мыши на кнопке выбора способа выравнивания добиваются нужного внешнего вида маркера. После каждого щелчка маркер изменяет вид, циклически проходя все три возможные изображения, соответствующие левому, центральному и правому выравниваниям;

4) выполняется щелчок клавишей мыши на той отметке линейки, на которой должна находиться позиция табуляции, в результате чего в ней остается маркер;

5) для установки каждой следующей позиции табуляции повторяются пункты 3 и 4. 

При необходимости маркер, отмечающий позицию табуляции, можно отбуксировать мышью в новое положение. Фактическое положение линии табуляции можно определить следующим способом. Указатель мыши позиционируется на маркере табуляции, затем нажимается и удерживается в нажатом состоянии ее левая клавиша. Вертикальная штриховая линия, проходящая через позицию табуляции, видна, пока клавиша остается нажатой. Для удаления ненужной позиции табуляции ее маркер нужно отбуксировать за пределы светлой части линейки, отмечающей рабочую зону страницы.

Доступ к общим возможностям табуляции можно получить с помощью диалогового окна Табуляция. Это окно можно вызвать, выполнив двойной щелчок мышью на любом маркере табуляции, находящемся на горизонтальной линейке, или выполнив команду Формат > Табуляция....
Обращаем внимание читателей на то, что установленные пользователем позиции табуляции действуют только в тех абзацах, которые были выделены при их установке. Поэтому на каждой странице диалогового окна Абзац имеется кнопка Табуляция..., с помощью которой при необходимости можно вызвать упомянутое окно табуляции и установить для форматируемого абзаца свои собственные позиции табуляции.

Дополнительные способы форматирования абзацев

Вызов диалогового окна Абзац целесообразно осуществлять в том случае, если требуется одновременно установить значения нескольких параметров форматирования абзаца. Если же требуется установить значение отдельных параметров форматирования, то можно использовать индивидуальные способы их задания: маркеры, горизонтальную линейку, соответствующие сочетания клавиш или же расположенные на панели инструментов Форматирование элементы управления. 

Проще всего установка отступов для абзаца осуществляется буксировкой абзацных маркеров на горизонтальной линейке (см. рис. 12.6). Буксировка правого и левого нижних абзацных маркеров в выбранную позицию позволяет задать положение правой и левой границ форматируемых абзацев. Буксировка верхнего маркера в нужную позицию позволяет задать отступ для первой строки абзаца. Если отбуксировать этот маркер правее нижнего левого маркера, то образуется красная строка с отступом соответствующей величины, а если оставить его левее нижнего левого маркера, то образуется висячая строка.

Для установки величины межстрочного интервала в абзаце, а также для выравнивания абзаца относительно его границ удобно использовать следующие сочетания клавиш и кнопки панелей инструментов:

· для установки одинарного интервала — сочетание Ctrl+1 или кнопка[image: image324.png]


; 

· для установки интервала в 1,5 строки — сочетание Ctrl+5 или кнопка[image: image325.png]


; 

· для установки двойного интервала — сочетание Ctrl+2 или кнопка[image: image326.png]


; 

· для выравнивания абзаца влево — сочетание Ctrl+L или кнопка[image: image327.png]


; 

· для выравнивания абзаца по центру — сочетание Ctrl+E или кнопка[image: image328.png]


; 

· для выравнивания абзаца вправо — сочетание Ctrl+R или кнопка[image: image329.png]


; 

· для выравнивания абзаца по ширине — сочетание Ctrl+J или кнопка[image: image330.png]


 

Заметим, что использование кнопки для установки того или иного параметра форматирования возможно только в том случае, если кнопка находится в одной из панелей инструментов.

Границы и заливка абзаца

При подготовке документов иногда приходится сталкиваться с такими элементами его оформления, как обрамление и заливка.
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Рис. 12.38. Примеры заливки

Под обрамлением понимается создание различного рода рамок, границ вокруг абзацев текста, рисунков, таблиц и т. д. К обрамлению в редакторе MS Word относится и проведение незамкнутых рамок, ограничивающих участок документа с трех, двух и даже с одной стороны. Таким образом, проведение подчеркивающих линий в заголовках также относится к обрамлению. Линии, с помощью которых осуществляется обрамление, могут быть различной толщины, цвета и стиля (одинарные, двойные, сплошные, пунктирные).
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Рис. 12.39. Страница Граница окна Границы и заливка

Под заливкой понимается создание фона для абзацев текста, рисунков или таблиц. Этот фон может быть образован сплошным заполнением области каким-либо цветом различной интенсивности, вертикальными, горизонтальными или диагональными линиями или различными видами сеток. Некоторые примеры заливки приведены на рис. 12.38.

Для осуществления выбранного варианта обрамления или заливки участка документа вначале нужно выделить этот фрагмент, а затем выполнить команду Формат > Границы и заливка... операционного меню редактора. На экран будет выведено окно Границы и заливка, состоящее из трех страниц. На рисунке 12.39 показана страница Граница, а на рис. 12.40 — страница Заливка, на которых расположены элементы управления выполнением соответствующих операций.

Группа образцов Тип, расположенная в верхней части страницы Граница, позволяет установить один из нескольких доступных способов обрамления. Устанавливаемый по умолчанию вариант нет соответствует удалению ранее установленного обрамления. Вариант рамка соответствует наиболее часто применяющемуся способу организации обрамления с помощью различного рода линий. Выбор вариантов тень и объемная приводит к организации обрамления с помощью дополнительного размещения линий и теней, что создает, в отличие от варианта рамка, эффект объемности обрамляемого фрагмента.

В секторе окна Образец автоматически формируется образец выбранного способа обрамления. Кроме того, в этом секторе можно указать, какие из линий обрамления должны присутствовать в документе. По умолчанию линии обрамления проводятся со всех четырех сторон. Для отмены проведения линии с одной из сторон достаточно выполнить щелчок клавишей мыши на соответствующей линии, а для повторной установки линии щелчок выполняется на том месте, где она должна быть. Допускаются произвольные комбинации присутствия и отсутствия линий обрамления.

С помощью обычного списка Тип:, элементами которого являются образцы используемых для обрамления линий, выбирается желаемый стиль линии (сплошная, пунктирная, штрих-пунктирная и т. д.). Ниже расположены развертывающиеся списки Цвет: и Ширина:, в которых можно выбрать один из восьми цветов и один из девяти вариантов толщины линии.

Развертывающийся список Применить к: позволяет выбрать объект обрамления весь текст, абзац, ячейку таблицы или всю таблицу.

С помощью кнопки Параметры... (рис. 12.39) вызывается окно, в котором находятся настраиваемые поля регулировки, расстояния между линиями обрамления и обрамляемым фрагментом. По умолчанию это расстояние для верхней и нижней линий устанавливается равным 1 пт., а для левой и правой линий — 4 пт: 

Нажатие кнопки Панель окна приводит к закрытию окна Границы и заливка и появлению на экране панели инструментов Таблицы и границы, с помощью которой упрощается организация обрамления для произвольных фрагментов документа. 

На странице Заливка окна Границы и заливка (рис. 12.40) в секторе Заливка находится набор из 40 образцов оттенков и цветов фона заливки. В примере на рисунке выбран Ярко-зеленый цвет, о чем говорит соответствующая надпись справа от группы образцов. А в секторе окна Узор с помощью списков тип: и цвет фона: можно выбрать дополнительное оформление заливки в виде линий и сеток разного цвета. И, как всегда, по содержимому сектора Образец можно визуально контролировать выбираемый вариант заливки.
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Рис. 12.40. Страница Заливка окна Границы и заливка

Как уже отмечалось, для обеспечения большей оперативности при частом выполнении обрамления и заполнения в рабочей зоне окна редактора можно поместить инструментальную панель Обрамление. Кроме того, на панели Форматирование имеется кнопка Внешние границы[image: image334.png]


, с помощью которой можно развернуть группу образцов наиболее часто используемых вариантов оформления внешних границ абзацев и таблиц.

Маркер абзаца

В редакторе MS Word вся информация о форматировании абзаца привязана к специальному служебному, непечатаемому символу — маркеру конца абзаца. Этот символ помещается в конец абзаца при нажатии клавиши Enter, с помощью которой заканчивается текущий и образуется следующий абзац. Можно считать, что в маркере конца абзаца хранится полная информация о форматировании этого абзаца.

СОВЕТ 

Чтобы сохранить форматирование абзаца, перемещайте, вырезайте и копируйте абзац вместе с маркером конца абзаца. 

Если при перемещении, вырезке или копировании абзаца не включить маркер конца абзаца в его выделенную часть, то на новом месте абзац будет автоматически переформатирован в соответствии с форматными установками его нового положения. Поэтому, чтобы сохранить подобранное ранее форматирование абзаца, необходимо вместе с абзацем выделять и маркер его конца.

Чтобы увидеть в тексте маркеры концов абзацев и другие служебные символы, нужно нажать кнопку панели Стандартная, использовать сочетание клавиш Ctrl+* или же включить соответствующие флажки группы Непечатаемые символы на странице Вид диалогового окна Параметры (см. рис. 12.8). Так, для вывода маркера конца абзаца служит флажок символы абзацев. Для удаления изображения служебных символов нужно повторно использовать то же самое сочетание, нажать на ту же кнопку или выключить соответствующие флажки окна Параметры.

Форматирование страниц

Как уже упоминалось, редактор MS Word осуществляет автоматическое разбиение документа на страницы. Заметим, что пользователь может в любом месте документа вручную организовать переход на новую страницу, вставив признак конца страницы с помощью сочетания клавиш Ctrl+Enter или же включив переключатель новую страницу в диалоговом окне команды Вставка > Разрыв... Во время любого выделения страниц редактор учитывает установленные по умолчанию или указанные пользователем параметры форматирования страниц. Основными параметрами форматирования страниц являются: 

· ориентация страницы (книжная или альбомная); 

· размер листа бумаги; 

· поля страницы; 

· вертикальное выравнивание; 

· номера страниц; 

· колонтитулы; 

· для газетного стиля — количество колонок.

Параметры форматирования страницы могут устанавливаться как для всего документа целиком, так и для его отдельных частей. Напоминаем, что участок документа, отличающийся от остальных значением хотя бы одного параметра форматирования страницы, называется разделом. В одном документе может быть произвольное количество разделов. Разделы документа отделяются друг от друга признаком (маркером) конца раздела, который выглядит как двойная горизонтальная линия, пересекающая всю страницу. В центр этой линии помещены слова Конец раздела, как показано на рисунке:
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Установка значений параметров форматирования страниц может быть выполнена перед началом ввода документа либо в любой момент работы над ним. Параметры могут быть установлены для всего документа. В этом случае считается, что документ состоит из одного раздела. Любое изменение в значениях параметров форматирования страниц влечет за собой завершение одного раздела документа и начало другого. Для изменения значений параметров форматирования страниц в какой-либо части документа ее необходимо выделить. После установки новых значений параметров форматирования из частей документа (выделенных и не выделенных) образуются различные разделы. Разделы могут быть образованы и при выполнении специального указания пользователя на формирование нового раздела.
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Рис. 12.41. Страница Размер бумаги диалогового окна Параметры страницы

Для установки требуемых значений параметров форматирования страницы нужно вызвать диалоговое окно Параметры страницы (рис. 12.41,12.42 и 12.43). Вызов этого окна можно осуществить с помощью двойного щелчка клавишей мыши на затемненных участках горизонтальной линейки, на любом участке вертикальной линейки или же с помощью команды Файл > Параметры страницы... операционного меню редактора. Окно Параметры страницы состоит из четырех страниц. Начинать установку параметров рекомендуется с определения на странице Размер бумаги (рис. 12.41) ориентации и размеров листов бумаги, на которых предстоит печатать документ. Для указания ориентации листа на этой странице предусмотрена группа Ориентация, состоящая из двух переключателей. Выбор переключателя книжная устанавливает чаще всего используемую при печати ориентацию листа бумаги, при которой ширина листа меньше его высоты и лист бумаги вставляется в принтер узкой стороной. Выбор переключателя альбомная соответствует такой ориентации листа, при которой ширина листа больше его высоты и лист вставляется в принтер широкой стороной.

Развертывающийся список Размер бумаги: содержит несколько стандартных, фиксированных размеров бумаги, конкретный перечень которых зависит от зарегистрированного в операционной системе Windows принтера. Например, элементами списка могут быть форматы: А4 210x297 мм, А5 148x210 мм, В5 182x257 мм и т. д. Кроме элементов, содержащих стандартные размеры бумаги, в этот список обязательно входит элемент с названием другой (имеется в виду другой размер листа). Выбрав этот элемент списка, пользователь получает возможность указывать произвольные размеры листа бумаги. Конкретные значения размеров листа в этом случае вводятся в настраиваемые поля Ширина: и Высота:. По умолчанию редактор выбирает книжную ориентацию страницы формата А4 (210x297 мм). 

В центральном секторе окна Образец пользователь может визуально контролировать получаемый в результате его установок формат листа, так как любые изменения в установках параметров немедленно отражаются на изображенном в этом поле листе бумаги. Элементы находящегося ниже сектора Образец развертывающегося списка Применить: позволяют конкретизировать зону действия установленных на странице параметров форматирования страницы.
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Рис. 12.42. Страница Поля диалогового окна Параметры страницы

Дальнейшие установки параметров форматирования страницы выполняются на странице Поля (рис. 12.42). На ней устанавливаются величины полей страницы и расположение на ней колонтитулов.

Включение флажка Зеркальные поля позволяет при двухсторонней печати документа (то есть на двух сторонах листа) определить поля на четных и нечетных страницах зеркально. Пусть, например, левое поле нечетной страницы (на развороте переплетенного документа нечетные страницы обычно находятся справа) равно трем, а правое — двум сантиметрам. Тогда при зеркальном выборе полей у четной страницы правое поле должно быть равно трем, а левое — двум сантиметрам. Таким образом, включение этого флажка имеет смысл только в том случае, если предполагается выполнять двухстороннюю печать и при этом левое и правое поля страницы должны иметь разные размеры. Следует иметь в виду, что при включении флажка Зеркальные поля происходит изменение названий полей страницы. Название поля Левое: заменяется на название Внутри:, а название поля Правое: заменяется на Снаружи:.

По умолчанию размеры всех полей страницы устанавливаются равными 2,5 см. Поэтому после установки желательного значения флажка Зеркальные поля следует указать нужные размеры полей, которые должны быть оставлены с каждой стороны листа бумаги. Для этого на странице предусмотрены четыре поля ввода: 

· поле Верхнее:, в котором задается расстояние между верхним краем страницы и верхней границей верхней строки текста; 

· поле Нижнее:, в котором задается расстояние между нижним краем страницы и

· нижней границей нижней строки текста;

· поле Левое: (при односторонней печати), в котором задается расстояние между левым краем страницы и левой границей строк текста, не имеющего отступов слева. При двухсторонней печати это поле носит название Внутри:. В нем задается указанное расстояние для четных страниц;

· поле Правое: (при односторонней печати), в котором задается расстояние между правым краем страницы и правым краем строк текста, не имеющего отступов справа. При двухсторонней печати это поле носит название Снаружи:. В нем задается указанное расстояние для нечетных страниц.

Если страницы документа впоследствии должны переплетаться, то имеет смысл увеличить те поля страниц, которые попадут в переплет. Для этого в поле Переплет: можно указать размер дополнительного поля, оставляемого на каждой странице для переплета. Это дополнительное расстояние добавляется к левому полю страницы, если флажок Зеркальные поля: выключен, или к внутреннему полю страницы, если он включен. По умолчанию дополнительное поле для переплета не выделяется.

В центре страницы, в секторе Образец, как и всегда, можно визуально оценить результаты применения установленных параметров форматирования. Кроме того, результаты установки размеров листа и размеров полей немедленно отображаются на горизонтальных и вертикальных линейках. Участки линейки, соответствующие полям страницы, выделены на них темно-серым цветом, а основные участки имеют белый цвет (см. рис. 12.6).

ВНИМАНИЕ 

Размеры темных участков линеек в точности равны установленным размерам полей страницы. Кроме того, на участках линеек, соответствующих верхнему и левому полям, принят обратный порядок отсчета расстояний.

Элементы находящегося на странице Макет (рис. 12.43) развертывающегося списка Начать раздел: позволяют указать местоположение начала нового раздела. Элемент списка На текущей странице означает, что новый раздел продолжается сразу за предыдущим, без вставки маркера конца страницы между ними. Свободное место последней страницы предыдущего раздела заполняется текстом из нового раздела. Если предыдущий раздел содержит несколько колонок газетного стиля, то колонки балансируются (то есть выравниваются по длине), а остаток страницы заполняется содержимым нового раздела. Элемент С новой колонки используется для многоколонных страниц. Он означает, что новый раздел начинается сверху следующей колонки. Элемент Со следующей страницы начинает новый раздел с новой страницы. Элемент С нечетной страницы означает, что новый раздел начинается на следующей нечетной странице. Этот параметр часто используется для разделения глав, так как глава обычно начинается на нечетной странице. Если конец предыдущего раздела попадает на нечетную страницу, то следующая четная страница останется пустой. Элемент С четной страницы начинает новый раздел на следующей четной странице. Если конец предыдущего раздела попадает на четную страницу, то следующая нечетная страница останется пустой. Заметим, что аналогичные возможности по определению положения начала нового раздела имеются в уже упоминавшемся диалоговом окне команды Вставка > Разрыв...
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Рис. 12.43. Страница Макет диалогового окна Параметры страницы

Элементы находящегося на той же странице развертывающегося списка Вертикальное выравнивание: позволяют установить тип вертикального выравнивания текста на странице. Элемент списка По верхнему краю соответствует выравниванию верхней строки текста по нижней границе верхнего поля. Элемент По центру размещает абзацы по центру между границами верхнего и нижнего полей страницы. Элемент По высоте добавляет пустое место между абзацами так, что первая строка верхнего абзаца выравнивается по нижней границе верхнего поля, а последняя строка нижнего абзаца выравнивается по верхней границе нижнего поля.

Нумерация страниц

Если документ занимает более чем одну страницу, то практически во всех случаях перед выводом такого документа на печать его страницы следует пронумеровать. Для установки режима автоматической нумерации страниц командой Вставка > Номера страниц... операционного меню следует вызвать диалоговое окно Номера страниц (рис. 12.44) и установить в нем параметры нумерации страниц.
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Рис. 12.44. Диалоговое окно Номера страниц

Два элемента Внизу страницы и Вверху страницы развертывающегося списка Положение: определяют местоположение номера страницы. Элементы списка Выравнивание: позволяют указать способ размещения номера относительно левой и правой границ страницы. Элементы Слева, В центре и Справа определяют выравнивание номера при односторонней печати, а элементы Внутри и Снаружи -при двухсторонней. В секторе Образец при этом можно визуально оценить действие выбранных установок. Обычно на первой странице многостраничного документа номер не ставится. Но если номер должен печататься и на его первой странице, то флажок Номер на первой странице следует включить. 

Для уточнения способа нумерации с помощью кнопки Формат... можно вызвать диалоговое окно Формат номера страницы (рис. 12.45). Развертывающийся список Формат номера: этого окна позволяет выбрать для нумерации страниц один из следующих вариантов: арабские десятичные числа (1, 2, 3,...), малые латинские буквы (а, Ь, с, ...), большие латинские буквы (А, В, С, ...), малые римские числа (i, ii, iii, iv,...), большие римские числа (I, II, III, IV,...). По умолчанию для нумерации используются арабские десятичные числа.
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Рис. 12.45. Диалоговое окно Формат номера страницы

Если установлен флажок Включить номер главы, то к номеру страницы автоматически добавляется номер главы. Но эта возможность доступна только в том случае, если для ввода заголовков использовались стандартные стили (см. раздел «Стиль» данной главы). Выбор этой возможности потребует дополнительных указаний. Нужно указать, каким стилем введены названия и номера глав (развертывающийся список начинается со стиля:), а также вид разделителя между номерами глав и номерами страниц — дефис, точка, двоеточие или тире (развертывающийся список разделитель:).

Группа переключателей Нумерация страниц позволяет указать последовательность номеров страниц: продолжить нумерацию страниц от предыдущего раздела документа (включение переключателя продолжить) или же начать новую последовательность номеров (включение переключателя начать с:), указав в расположенном рядом настраиваемом поле любой начальный номер.

В режиме нормального просмотра номера страниц не видны. Чтобы их увидеть, нужно перейти в режим разметки страниц или же в режим предварительного просмотра. Если выбранные параметры нумерации оказались неудачными, то для удаления номеров страниц можно попытаться выполнить откат. Если выполнение отката по какой-либо причине невозможно, то следует перейти в режим работы с колонтитулами (см. следующий раздел), выделить и удалить из соответствующего колонтитула номер страницы.

Колонтитулы

Довольно часто на страницах документов можно увидеть колонтитулы. Колонтитулом называется одна или несколько дополнительных строк, размещаемых над или под основным текстом каждой страницы документа. Вообще говоря, содержание строк колонтитула может быть произвольным. Обычно в колонтитулах размещаются номера страниц, номера и названия глав, фамилия автора или авторов, название издания и т. д. В простейшем случае колонтитул содержит только номер страницы.

ПРИМЕЧАНИЕ

Другими словами, считается, что если на странице есть номер, то на ней есть и содержащий этот номер колонтитул. Если пользователь определил содержание колонтитула или же просто задал нумерацию страниц, то соответствующие заданным параметрам колонтитулы автоматически размещаются редактором на каждой странице документа.

На странице может находиться либо верхний, либо нижний колонтитул, либо оба сразу. Колонтитулы размещаются на участках страницы, выделенных под верхнее или нижнее поле. На странице Поля окна Параметры страницы (см. рис. 12.42) в группе От края до колонтитула находятся поля верхнего: и нижнего:, в которых можно указать расстояние от края страницы до соответствующего колонтитула. 

Для определения содержания колонтитулов с помощью команды Вид > Колонтитулы следует перейти в режим работы с колонтитулами (рис. 12.46). Этот режим похож на режим разметки страниц, но текстовый курсор позиционируется на участке колонтитула, а не на предназначенном для ввода обычного текста участке страницы. Таким образом, пользователь имеет возможность сразу же вводить в зону колонтитула намеченный текст.
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Рис. 12.46. Внешний вид страницы в режиме работы с колонтитулами

ВНИМАНИЕ

Колонтитулы, как и номера страниц, видны только в режимах разметки страниц, предварительного просмотра и работы с колонтитулами. Впрочем, ничего удивительного в этом совпадении нет, так как номер страницы всегда является составной частью колонтитула.

Для обеспечения пользователя специальными средствами управления в режиме работы с колонтитулами на экран выводится инструментальная панель Колонтитулы (рис. 12.46). С правой стороны этой панели расположена кнопка Закрыть, с помощью которой завершается работа с колонтитулами и осуществляется возврат в предыдущий режим работы с документом. Кроме того, на панели Колонтитулы находятся следующие кнопки: 
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обеспечивает перемещение текстового курсора между верхним и нижним колонтитулами страницы;
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обеспечивает перемещение текстового курсора к колонтитулу предыдущего раздела; 
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обеспечивает перемещение текстового курсора к колонтитулу следующего раздела;
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позволяет скопировать колонтитул из предыдущего раздела; 
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обеспечивает вставку номеров страниц в колонтитул; 
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обеспечивает вставку текущей даты в колонтитул; 
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обеспечивает вставку текущего времени в колонтитул; 
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обеспечивает вызов диалогового окна Параметры страницы, служащего для установки некоторых параметров колонтитулов; 
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позволяет отобразить или скрыть основной текст страницы (на рис. 12.46 основной текст страницы отображен).

На странице Макет диалогового окна Параметры страницы (см. рис. 12.43) в группе Различать колонтитулы есть два связанных с колонтитулами флажка. Включение флажка четные и нечетные страницы: позволяет установить разные колонтитулы для четных и нечетных страниц. Эта установка действует на весь документ, независимо от количества разделов в нем. Включение флажка первой страницы позволяет установить колонтитулы для первой страницы каждого раздела, отличные от колонтитулов на всех остальных страницах раздела.

Колонки

Практически во всех газетах и журналах, а также в некоторых книгах текст на странице разделен на несколько колонок. Такой способ компоновки текста на странице иногда называют газетным стилем. Чтобы оформить весь документ или какую-либо его часть подобным образом, нужно выполнить команду Формат > Колонки... операционного меню. На экран выводится диалоговое окно Колонки (рис. 12.47), в котором устанавливаются все необходимые для формирования колонок параметры.
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Рис. 12.47. Диалоговое окно Колонки

В группе образцов Тип можно выбрать и указать один из пяти наиболее часто встречающихся форматов колонок. Образцы одна, две и три используются для создания в разделе или документе одной, двух или трех колонок одинаковой ширины. Образец слева служит для форматирования текста в две колонки, причем левая колонка имеет ширину, равную половине ширины правой. Аналогичным образом, образец справа используется для форматирования текста в две колонки, причем правая колонка имеет ширину, равную половине ширины левой колонки.  

Если возможности набора образцов Тип недостаточны для выбора нужного варианта, то с помощью настраиваемого поля Число колонок: можно ввести или установить любое другое количество колонок из диапазона от 1 до 45.

Включение флажка Разделитель приводит к выводу вертикальной линии в пространстве между колонками (см. сектор Образец на рис. 12.47). Разделительная линия имеет длину наиболее длинной колонки на странице или в разделе.

В группе Ширина и промежуток для каждой колонки можно задать индивидуальную ширину и интервал, то есть расстояние от текущей до соседней справа колонки. В поле номер: выбирается нужный номер колонки, а затем в полях ширина: и промежуток: для нее устанавливаются нужные значения ширины и интервала. 

Включение флажка колонки одинаковой ширины устанавливает равную ширину для всех колонок. Эта ширина вычисляется автоматически, исходя из установленной ширины страницы, количества колонок и выбранного интервала между ними. Если флажок колонки одинаковой ширины включен, то пользователь может изменять только значение в поле промежуток:.

ВНИМАНИЕ 

Еще раз обращаем внимание читателя на следующий момент. В режиме нормального просмотра на экране изображается только одна левая колонка. Все колонки страниц документа или раздела сведены в одну, которая и представлена на экране. Для получения реального вида многоколонного документа или раздела нужно перейти в режим предварительного просмотра или же в режим просмотра разметки страницы.

Чтобы сформировать в документе от одной до четырех колонок одинаковой ширины, необязательно обращаться к окну Колонки. Достаточно нажать кнопку Колонки [image: image352.png]


панели инструментов Стандартная, а затем в появившемся наборе образцов буксировкой указателя мыши выбрать нужное количество колонок.

Стиль

Изменяя различные параметры форматирования, можно получить огромное количество различных способов оформления документов. Каждый раз подбирать и устанавливать нужные сочетания параметров форматирования очень неудобно, поэтому в редакторе MS Word предусмотрен механизм сохранения таких наборов в виде так называемых стилей. Стилем называется именованный (то есть имеющий собственное название) и сохраненный как единое целое набор параметров форматирования символов и абзацев. Не следует путать стиль как набор параметров форматирования и стиль как один из параметров форматирования символов (курсив, полужирный и т. д.).

В редакторе MS Word предусмотрено большое количество заранее разработанных опытными специалистами по оформлению текстов стандартных стилей. Среди них Обычный, используемый для ввода основного текста, Заголовок 1, Заголовок 2.....Заголовок 9 — девять различных стилей заголовков разных частей документов, стили Нижний колонтитул, Примечание и т. д., назначение которых ясно из их названий. Кроме того, пользователь имеет возможность создавать и запоминать свои собственные стили.

Чтобы применить один из стандартных или созданных пользователем стилей к какому-либо участку документа, этот участок нужно выделить, затем выполнить щелчок мышью на кнопке развертывания списка стилей в панели инструментов Форматирование (см. рис. 12.32) и в развернувшемся списке выбрать нужный стиль. Все виды работ со стилями (просмотр, создание, сохранение, модификация и удаление) выполняются в диалоговом окне Формат > Стиль.... 

Стандартная разметка делового документа

При стандартном машинописном оформлении деловых документов в России на бумаге формата А4 оставляются следующие стандартные поля: левое 3,5 см, правое — не менее 0,8 см, верхнее — 2 см, нижнее — не менее 1,9 см. Основной текст принято печатать через 1,5 межстрочных интервала шрифтом высотой в 10 пунктов. Первая строка каждого абзаца должна иметь отступ от границы левого поля в 1,25 см (5 символов). На этой позиции принято размещать первую позицию табуляции. Вторую и третью позиции табуляции размещают на расстоянии 3,75 см или 15 символов и 6 см или 24 символа соответственно от границы левого поля. Обе эти позиции служат границами столбцов таблиц. Четвертая позиция табуляции — 8 см или 32 символа от левого поля. На ней должно начинаться указание адресата документа. Пятая позиция — 10 см или 40 символов от левого поля служит для грифа утверждения документа. Шестая позиция — 12 см или 48 символов — определяет местоположение подписи. Седьмая и последняя позиция — 14 см или 56 символов как вторая и третья, служат границами столбцов таблиц. Для обеспечения стандартного оформления деловых бумаг лучше всего установить указанные параметры форматирования перед началом работы над документом.

Работа с таблицами

Обзор и анализ больших массивов числовой или текстовой информации с некоторой регулярной, повторяющейся структурой существенно упрощаются, если использовать табличную форму представления. Расположение чисел или текстов в ячейках на пересечениях строк и столбцов (колонок) позволяет быстро и различными способами классифицировать сведенные в таблицу данные. Кроме того, существенно облегчается визуальный отбор нужной информации. Примеры применения таблиц для наглядного представления информации можно найти в различных главах настоящего пособия.

Выше рассматривалось использование табуляторов для формирования в тексте простейших разновидностей колонок (см. рис. 12.37). В редакторе MS Word имеется еще один, значительно более простой и гибкий способ создания в документе полноценных таблиц. Доступ к многочисленным возможностям этого способа работы с таблицами осуществляется с помощью команд меню Таблица. Кроме создания таблиц, с помощью этих команд можно располагать текст абзацами друг напротив друга и различными способами размещать его относительно графических вставок. 

Таблицы в редакторе MS Word состоят из ячеек, располагающихся на пересечениях строк и столбцов. Ячейки таблиц можно заполнять числами, текстами или различными графическими объектами — рисунками, чертежами, фотографиями и т. д. Каждая ячейка таблицы может содержать один или несколько текстовых абзацев, для которых границы ячейки являются как бы границами листа бумаги. Причем для каждой отдельной ячейки могут быть установлены свои собственные, независимые от других ячеек параметры форматирования не только символов, но и абзацев. Обычно ячейки таблицы отделены друг от друга вертикальными и горизонтальными линиями. Эти линии могут быть различной толщины, цвета и стиля (одинарными, двойными, пунктирными и т. д.). При желании или необходимости разделительные линии между ячейками могут вообще не проводиться. 

В редакторе MS Word предусмотрено выполнение следующих основных действий с таблицами:

· создание и удаление таблиц; 

· перемещения по таблице; 

· ввод и удаления в таблице; 

· изменение существующей таблицы; 

· форматирование таблицы; 

· сортировка и нумерация ячеек;

· выполнение специальных задач, таких как математические вычисления и построение диаграмм.

Для некоторых команд меню Таблица в панелях инструментов предусмотрены соответствующие им кнопки, которые можно использовать для быстрого доступа к тем или иным операциям над таблицами. Кроме того, после создания таблицы возможен быстрый вызов контекстного меню, которое содержит ряд команд меню Таблица. Напомним, что вызов контекстного меню производится с помощью нажатия правой кнопки мыши или же с помощью сочетания клавиш Shift+F10. Если при этом указатель мыши (для сочетания клавиш — текстовый курсор) позиционирован в любой ячейке таблицы, то состав контекстного меню содержит все доступные в текущей ситуации команды меню Таблица. Отметим, что набор доступных команд меню Таблица (так же как и общий набор команд контекстного меню) зависит от сложившейся к моменту обращения текущей ситуации и может быть в разное время разным.

Создание таблиц

В редакторе MS Word возможно использование двух различных методов создания таблиц: 

· формирование в документе пустой таблицы с последующим заполнением ее ячеек;

· преобразование ранее введенных абзацев или некоторых фрагментов документа в таблицу.

В свою очередь создавать пустую таблицу, как и выполнять преобразование существующих фрагментов документа в таблицу, можно разными способами.

Создание пустых таблиц

Способ, обеспечивающий определенную степень автоматизации, состоит в вызове диалогового окна Автоформат таблицы (рис. 12.49). В нем предлагается список, состоящий из названий нескольких десятков заготовок таблиц различных форматов. Пользователь выбирает в списке наиболее устраивающий его вариант и отбирает для создаваемой таблицы из формата заготовки все или любую нужную группу параметров форматирования. Второй способ создания пустой таблицы отличается полным отсутствием автоматизации. Все параметры форматирования таблицы устанавливаются самим пользователем, так сказать, вручную. Но зато в этом случае пользователь может использовать любые из предусмотренных в редакторе возможностей и создавать именно то, что ему хочется и требуется. И наконец, таблицу можно просто нарисовать так, как это делается с помощью карандаша и линейки на обычном листе бумаги.
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Рис. 12.48. Диалоговое окно Вставка таблицы

Во всех трех рассмотренных способах создание таблицы начинается с выбора места ее размещения в документе и перемещения текстового курсора в это место. После этого с помощью команды Таблица > Добавить таблицу... на экран выводится диалоговое окно Вставка таблицы (рис. 12.48), либо с помощью команды Таблица > Нарисовать таблицу на экран выводится панель Таблицы и границы и редактор переходит в режим рисования таблицы. Обращаем внимание на то, что если указатель позиционирован на уже существующей таблице, то указанная команда в меню Таблица отсутствует. Поэтому разместить внутри уже существующей таблицы другую таблицу невозможно.

В настраиваемых полях Число столбцов: и Число строк: окна Вставка таблицы нужно указать планируемое количество строк и столбцов создаваемой таблицы. Причем эти параметры можно определять и задавать ориентировочно, так как в процессе дальнейшей работы с таблицей очень легко изменить любые ранее заданные параметры. Возможное количество столбцов в таблицах редактора MS Word от 1 до 63, а строк от 1 до 32767. По умолчанию в окне устанавливаются 2 столбца и 2 строки. В поле Ширина столбца: можно задать желательную ширину столбца, которая может изменяться в пределах от 0 до 55,87 см. По умолчанию в этом поле устанавливается значение Авто. Это значение задает автоматическое формирование редактором столбцов одинаковой ширины, которая определяется на основании указанного количества столбцов таблицы и расстояния между правым и левым полями листа.

Нажатие кнопки ОК приводит к прекращению работы с диалоговым окном Вставить таблицу и формированию пустой таблицы из заданного в окне количества строк и столбцов в указанном текстовым курсором месте документа. Можно считать, что выполнение описанной только что последовательности действий приводит к включению в документ простейшей заготовки таблицы. А вся дальнейшая работа по приданию таблице ее окончательного вида должна быть выполнена пользователем самостоятельно с помощью соответствующих команд редактора.

Отметим, что если после нажатия кнопки ОК в документе в том месте, где расположен курсор, кроме нескольких пустых строк ничего не появилось, то это означает, что во вставленной в документ заготовке таблицы разделительные линии невидимы. Чтобы сделать их видимыми, необходимо выполнить команду Таблица > Отображать сетку.
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Рис. 12.49. Диалоговое окно Автоформат таблицы

Если вместо нажатия кнопки ОК в окне Вставка таблицы нажать кнопку Автоформат. .., то на экран будет выведено диалоговое окно Автоформат таблицы (рис. 12.49), позволяющее частично автоматизировать дальнейший процесс формирования включаемой в документ таблицы. В левой части этого окна находится список Форматы:, содержащий названия около 40 заранее разработанных форматов таблиц. Образец таблицы, оформленной в соответствии с выбранным в этом списке названием, изображается в секторе Образец диалогового окна. Этот образец, как и любая другая таблица, характеризуется такими параметрами форматирования, как границы, заливка, шрифт и цвет. Параметр границы определяет вид внешней рамки и внутренних разделительных линий таблицы. Параметр «заливка» определяет способ окрашивания ячеек таблицы. Это может быть сплошное окрашивание различной интенсивности, вертикальные, горизонтальные, диагональные полоски или различные виды сеток. Параметр «цвет» определяет совокупность цветов фона и линий заполнения. Параметры границы и заливка для таблиц полностью совпадают с рассмотренными ранее параметрами обрамления и заливки для абзацев. Назначение параметра шрифт очевидно. Он определяет шрифт, которым будет изображаться вводимый в таблицу текст. Включив или выключив соответствующие флажки границы, заливку, шрифт и цвет в секторе Использовать, можно отобрать в создаваемую таблицу любые комбинации параметров форматирования выбранного образца. В этом же секторе имеется флажок автоподбор, включение которого указывает редактору на необходимость автоматического регулирования размеров таблицы в зависимости от объема вводимого в таблицу текста. 

Кроме общих для всей таблицы параметров форматирования для отдельных ее элементов, таких как заголовок таблицы (первая строка), последняя строка, крайний слева (первый) и крайний справа (последний) столбец, могут устанавливаться специальные форматы. Установленные для указанных элементов выбранного образца специальные форматы также могут быть использованы или не использованы в формируемой пользователем таблице. Для этого в секторе Изменить оформление нужно включить или выключить соответствующий флажок: строк заголовка, первого столбца, последней строки или последнего столбца. После установки нужных значений флажков и нажатия кнопки ОК отобранные параметры форматирования образца будут перенесены на формируемую пользователем таблицу.

К окну Автоформат таблицы можно обратиться не только из окна Вставить таблицу. В любой момент времени работы над уже существующей и возможно ранее отформатированной некоторым образом таблицей с помощью команды Таблица > Автоформат... можно впервые или повторно обратиться к рассмотренному диалоговому окну и выбрать или изменить форматирование таблицы. Не забудьте только до выполнения указанной команды выполнить позиционирование текстового курсора на изменяемой таблице.

Для создания пустой таблицы с простой структурой можно воспользоваться кнопкой Добавить таблицу [image: image355.png]


 панели инструментов Стандартная. Щелчок мышью на этой кнопке приводит к развертыванию панели выбора размерности таблицы (рис. 12.50). В этой панели размещено 4 ряда квадратов по 5 штук в каждом ряду. Каждый квадрат символически изображает ячейку таблицы. Выполняя буксировку указателя мыши по квадратам панели, пользователь определяет размеры создаваемой таблицы. Затронутые буксировкой квадратики панели окрашиваются в темный цвет, а текущие размеры таблицы указываются в текстовой строке, расположенной в нижней части панели. Фактические размеры создаваемой таблицы определяются по моменту окончания буксировки. В ситуации, изображенной на рис. 12.50, запрашивается создание таблицы из двух строк и трех столбцов, о чем сообщает размещенный в нижнем секторе панели текст 2x3 Таблица. Если в процессе буксировки мыши после достижения нижней или правой границ панели продолжать буксировку, то размеры панели будут автоматически увеличиваться до достижения предельных размеров 18x13 ячеек. Таким образом, с помощью описываемого способа можно создавать любые таблицы с первоначальными размерами до 18 строк и до 13 столбцов. Если после достижения некоторых размеров таблицы в процессе буксировки начать движение в направлении верхней или левой границ панели, то текущие размеры создаваемой таблицы начнут уменьшаться. Выход указателя мыши за границы панели приводит к отмене включения таблицы в документ. Об этом свидетельствует замена текстовой строки с текущими размерами словом Отмена.
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Рис. 12.50. Развернутая панель кнопки Добавить таблицу

Отметим, что панель выбора развертывается во время щелчка на кнопке Добавить таблицу только в том случае, когда текстовый курсор находится вне пределов уже существующей таблицы. Если же текстовый курсор позиционирован внутри любой существующей таблицы, то кнопка Добавить таблицу приобретает вид[image: image357.png]Ly



 Нажатие на эту кнопку приводит к тому, что вместо создания таблицы в этом случае в содержащую текстовый курсор уже существующую таблицу вставляется дополнительная строка.
Преобразование текста в таблицу

Второй метод создания таблиц состоит в преобразовании существующего текста в таблицу. Преобразуемый фрагмент документа делится на части, каждая из которых будет занимать в создаваемой таблице отдельную ячейку. Деление текста на части происходит по так называемым символам-разделителям, в качестве которых могут выступать признаки конца абзаца, позиции табуляции, двоеточия, запятые или любые другие, назначенные пользователем символы. Чтобы воспользоваться этим методом, необходимо обычным образом выделить преобразуемый в таблицу фрагмент документа, в котором уже имеются символы-разделители. После этого можно нажать на упоминавшуюся выше кнопку Добавить таблицу или же выполнить команду Таблица > Преобразовать в таблицу.... Использование кнопки приводит к немедленному преобразованию текста в таблицу с параметрами, установленными самим редактором по умолчанию. Во втором случае на экран будет выведено диалоговое окно Преобразовать в таблицу (рис. 12.51), в котором можно задать параметры формируемой таблицы.
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Рис.12.51. Диалоговое окно Преобразовать в таблицу 

Диалоговое окно Преобразовать в таблицу очень похоже на окно Вставка таблицы. Оно имеет тот же самый набор элементов управления, которые выполняют те же самые функции. Однако некоторые элементы управления заблокированы, и кроме того, в окно добавлена группа переключателей Разделитель, с помощью которых можно указать, по какому из одновременно имеющихся во фрагменте символов-разделителей выделять преобразуемые в ячейки таблицы части текста. По умолчанию таким символом-разделителем считается признак конца абзаца. Выбрав переключатель другой:, пользователь может указать в расположенном справа от переключателя поле ввода любой другой символ, который и будет использован в качестве фактически используемого символа-разделителя.

Еще одним важным для формирования таблицы параметром является количество столбцов, указываемое в настраиваемом поле Число столбцов:. Поле ввода количества строк таблицы Число строк: заблокировано, так как количество строк напрямую зависит от количества имеющихся в выделенном фрагменте символов-разделителей и указанного пользователем количества столбцов. После указания количества столбцов в этом заблокированном поле появляется автоматически подсчитанное количество строк. Остальные элементы управления окна Преобразовать в таблицу могут быть использованы точно так же, как и в окне Вставка таблицы.

Рисование таблицы

Переход в режим рисования таблицы происходит при нажатии кнопки Таблицы и границы [image: image359.png]


 в панели инструментов Стандартная либо при выполнении команды Таблица > Нарисовать таблицу. В этом режиме указатель мыши приобретает форму карандаша, и на экран выводится панель Таблицы и границы. Рисование осуществляется следующим образом. Указатель мыши позиционируется в той точке страницы, где должен находиться левый верхний угол таблицы. Затем нажимается левая клавиша мыши и выполняется буксировка контура будущей таблицы в направлении ее правого нижнего угла. После достижения нужных геометрических размеров клавиша мыши отпускается. На странице остается внешний контур таблицы. Для проведения каждой вертикальной или горизонтальной внутренней разделительной линии используется один и тот же прием. Указатель мыши позиционируется на одной из сторон таблицы или на уже существующей внутренней линии, и выполняется буксировка до пересечения с противоположной стороной или линией. Выход из режима рисования происходит при выполнении щелчка клавишей мыши вне области таблицы или при нажатии клавиши Esc клавиатуры. О выходе из режима свидетельствует изменение формы указателя.

Перемещения по таблице

В процессе работы с таблицами, пожалуй, наиболее часто выполняемыми действиями являются перемещения по таблице. Для их выполнения, кроме общих способов перемещения по документу, принятых в операционной системе Windows, предусмотрено несколько специальных способов, используемых только в таблицах.

Самым простым способом перемещения к нужной ячейке таблицы является щелчок мышью на этой ячейке. Текстовый курсор появляется в месте позиционирования указателя мыши, свидетельствуя о фактическом выполнении перемещения.

Стандартным клавиатурным способом перемещения между соседними ячейками таблицы является использование клавиши Tab. Текстовый курсор из текущей ячейки переходит в соседнюю Справа ячейку. После достижения последней ячейки в текущей строке таблицы переход происходит в первую ячейку следующей строки. Если же нажатие клавиши Tab производится в последней ячейке последней строки, то происходит автоматическое добавление еще одной строки в таблицу и курсор перемещается в первую ячейку добавленной строки.

СОВЕТ 

Возьмите на заметку этот способ увеличения количества строк в таблице. Он очень удобен в практической работе. Именно поэтому пользователь может не заботиться о точном подсчете необходимого количества строк в таблице — при необходимости, пользуясь описанным приемом, можно в любой момент добавить в таблицу любое нужное количество дополнительных строк.

Для перемещений в противоположном направлении следует использовать сочетание клавиш Shift+Tab. При вводе этой комбинации курсор смещается в соседнюю слева ячейку, а при достижении первой ячейки строки происходит переход в последнюю ячейку предыдущей строки.

ВНИМАНИЕ 

Нажатие клавиши Tab, так же как и использование сочетания Shift+Tab одновременно с переходом в следующую или предыдущую ячейку, приводит к ее выделению, что позволяет сразу же заменить, отформатировать содержимое этой ячейки или выполнить какую-либо другую операцию над ним.

Переход к следующей или предыдущей ячейке происходит и при использовании сочетания Ctrl+↓ или Ctrl+↑ соответственно. Однако при использовании этих сочетаний выделения ячеек не происходит. Из любой ячейки текущей строки можно сразу же перейти к ее последней ячейке с помощью сочетания клавиш Alt+End. Аналогичный переход к первой ячейке происходит при использовании сочетания клавиш Alt+Home. Для перехода между соседними строками таблицы можно использовать клавиши ↓ и ↑. Из любой ячейки текущего столбца сразу же перейти к ячейке в последней строке этого же столбца можно с помощью сочетания клавиш Alt+PageDown. Аналогичный переход к ячейке в первой строке этого же столбца происходит при использовании сочетания клавиш Alt+PageUp.
Ввод в таблицу

Непосредственно после создания таблицы текстовый курсор автоматически помещается в ее первую ячейку, создавая тем самым возможность сразу же начать ввод в нее информации. А для ввода или редактирования информации в таблице, которая была создана ранее, нужно предварительно выполнить перемещение в одну из ее ячеек. После заполнения текущей ячейки по только что разобранным правилам нужно выполнить переход в очередную ячейку и заполнить ее. Этот процесс повторяется для всех заполняемых ячеек таблицы. 

Мы уже отмечали, что каждая ячейка таблицы может содержать один или несколько абзацев текста, для которых границы ячейки играют роль границ листа бумаги. Поэтому при вводе текста внутри ячейки действуют общие правила ввода текстов документов редактора MS Word. Внутри ячейки текст переносится с одной строки на другую точно так же, как это делается с обычным текстом документа вне таблицы. Точно так же, как при вводе текста вне таблицы, нажатие клавиши Enter приводит к образованию нового абзаца. И точно так же, как при работе с обычным текстом, можно перемещаться по этим абзацам, выполнять редактирование, выделять фрагменты (не превышающие размеры ячейки) и осуществлять с этими фрагментами любые операции.

Но при вводе текста в ячейку необходимо всегда иметь в виду одну существенную особенность. По мере набора текста ячейка автоматически растягивается по вертикали, чтобы вместить весь вводимый текст. Ширина столбцов ячеек остается неизменной.

Ввод в ячейку символа табуляции. Поскольку клавиша Tab во время работы с таблицей используется для перемещения между ее ячейками, основное значение этой клавиши — помещение в документ символа табуляции — в это время недоступно. Тем не менее, при необходимости использования внутри ячейки возможностей табуляции вместо нажатия клавиши Tab нужно использовать сочетание клавиш Ctrl+Tab.

Выделение ячеек, строк и столбцов

Для осуществления каких-либо действий над содержимым целой ячейки или же группы ячеек необходимо выделить эту ячейку или же группу ячеек. В редакторе MS Word предусмотрены специальные способы для выделения отдельных групп ячеек, строк, столбцов и всей таблицы целиком.

Выделение с помощью мыши

· Выделение отдельной ячейки осуществляется с помощью щелчка клавишей мыши между левой границей ячейки и первым символом текста в ячейке. Если ячейка пустая, то ее выделение достигается щелчком на левой половине ячейки.

· Выделение произвольной группы подряд расположенных ячеек осуществляется следующим образом. Указатель мыши позиционируется на первой ячейке группы, затем нажимается левая клавиша мыши и ее указатель, при удерживаемой в нажатом состоянии клавише, перемещается к последней ячейке группы. Все промежуточные ячейки таблицы окажутся выделенными. Этот прием можно рассматривать как буксировку области выделения от первой до последней ячейки.

· Выделение произвольной группы подряд расположенных ячеек можно выполнить и по-другому. Выполняется щелчок клавишей мыши на первой ячейке группы, затем нажимается клавиша Shift и выполняется щелчок на последней ячейке группы.

· Выделение одной строки таблицы осуществляется с помощью щелчка слева от первой ячейки выделяемой строки в непосредственной близости от ее левой границы.

· Для выделения группы строк следует описанным выше способом выделить первую строку группы и отбуксировать выделение к последней строке или же после выделения первой строки нажать кнопку Shift и затем выполнить щелчок мышью слева от первой ячейки последней строки выделяемой группы в непосредственной близости от ее левой границы.

· Выделение одного столбца таблицы осуществляется с помощью щелчка мышью на верхней границе самой верхней ячейки столбца. При правильном позиционировании указателя мыши на границе он принимает форму толстой стрелки, ориентированной вниз[image: image360.png]


. Как только указатель примет указанную форму, можно выполнять нажатие клавиши мыши. Во всех остальных случаях выделения столбца не произойдет.

· Выделение группы столбцов производится аналогично выделению группы строк, то есть вначале нужно только что описанным способом выделить первый столбец группы, затем выделение буксируется к последнему столбцу или же, после нажатия клавиши Shift, выполняется щелчок на верхней границе последнего столбца группы.

Клавиатурные способы выделения

· Выделение текущей ячейки осуществляется сочетанием клавиш Shift+→ или любым другим стандартным для редактора MS Word способом выделения, используемым вне таблиц.

· Выделение одной ячейки таблицы, находящейся справа от текущей, можно выполнить, нажав клавишу Tab.

· Выделение одной ячейки таблицы, находящейся слева от текущей, можно выполнить, используя сочетание клавиш Shift+Tab.
· Выделение произвольной группы ячеек можно осуществить следующим способом. Вначале произвольным способом выделяется одна ячейка, затем нажимается и удерживается в нажатом состоянии клавиша Shift. Выделение продолжается в любом направлении от уже выделенной ячейки нажатием на клавиши соответствующих направлений. Если использовать клавиши ↑ и ↓ (Shift+↑ и Shift+↓), то выделение будет распространяться по столбцу, а при использовании клавиш ← и → (Shift+← и Shift+→) выделение будет расширяться по строке.

· Для выделения всей таблицы целиком достаточно позиционировать текстовый курсор в любой ячейке таблицы и использовать сочетание клавиш Alt+Num5. Это значит, что в комбинации с клавишей Alt нужно нажать клавишу 5 цифровой клавиатуры, которая должна при этом находиться в режиме управления. Напомним, что в этом режиме лампочка Num Lock в правом верхнем углу клавиатуры не должна гореть. Если лампочка горит, то вначале следует один раз нажать на одноименную клавишу Num Lock в верхнем ряду цифровой клавиатуры и только после этого использовать сочетание клавиш Alt+Num5. 

Выделение строк и столбцов с помощью команд меню Таблица

· Для выделения строки нужно переместить текстовый курсор в любую ячейку выделяемой строки и выполнить команду Таблица > Выделить строку.
· Для выделения столбца нужно переместить текстовый курсор в любую ячейку выделяемого столбца и выполнить команду Таблица > Выделить столбец.
· Для выделения всей таблицы нужно переместить текстовый курсор в любую ячейку таблицы и выполнить команду Таблица > Выделить таблицу.
Если при попытке применения последних трех способов окажется, что нужная команда меню Таблица отсутствует или заблокирована (окрашена бледным цветом), то это сигнализирует о положении текстового курсора вне таблицы.
Изменение таблицы

После создания таблицы ее структуру можно изменять различными способами: вставкой или удалением ячеек, строк, столбцов, объединением или разбиением ячеек, настройкой ширины столбцов и высоты строк.

Вставка ячеек в таблицу

Вставку ячеек в таблицу можно осуществлять со сдвигом вставляемых ячеек вправо и вниз. Рассмотрим подробнее эту операцию на конкретном примере. Обозначим столбцы таблицы буквами латинского алфавита А, В, С, D,..., а строки — последовательными числами 1, 2,3.....Тогда каждая ячейка может быть обозначена буквой и числом. Буква соответствует столбцу, а число — строке, на пересечении которых находится ячейка (табл. 12.1). Например, ячейка, находящаяся на пересечении столбца В и второй строки, обозначается как В2. Такой способ обозначения ячеек таблиц является стандартным для большинства пакетов, работающих с таблицами.

Таблица 12.1. Стандартный способ обозначения ячеек таблиц 

А 

В 

С

1
А1

В1

С1

2
А2

В2

С2

Пусть имеется таблица, состоящая из двух строк и трех столбцов (табл. 12.1). Допустим, в эту таблицу выполняется вставка двух новых ячеек рядом с ячейкой А1. Результат выполнения вставки со сдвигом вправо представлен в табл. 12.2. Ячейки, находившиеся справа от места вставки, смещаются вправо ровно на столько позиций, сколько ячеек вставляется. В данном случае произведен сдвиг вправо на две позиции ячеек В1 и С1, а на том месте, где они находились (то есть слева от сдвинутых), размещаются две новые вставляемые ячейки (в таблице они обозначены символом звездочка *). Для более точного представления о ходе выполнения вставки в старых ячейках таблицы оставлены их «старые» номера, которые в таблице с новой структурой, разумеется, уже не соответствуют принятому способу обозначения ячеек.

Таблица 12.2. Вставка двух ячеек со сдвигом вправо

	А1
	*
	*
	Бывшая В1
	Бывшая С1

	А2
	В2
	С2
	
	


Немного по-другому происходит вставка ячеек со сдвигом вниз. Результат выполнения вставки тех же двух ячеек и в том же самом месте, но со сдвигом вниз представлен в табл. 12.3. Видно, что «старые» ячейки строки сдвигаются вниз, освобождая место для «новых», которые, таким образом, размещаются над сдвинутыми. Но при этом, в отличие от случая сдвига вправо, фактически образуется новая строка (или строки).

Таблица 12.3. Вставка двух ячеек со сдвигом вниз

	А1
	*
	*                    

	А2
	БывшаяВ1
	БывшаяС1

	*
	Бывшая В2             
	Бывшая С2


Чтобы вставить в таблицу некоторую группу ячеек, нужно выполнить следующую последовательность действий.

1. В таблице в точке вставки выделяется ровно столько ячеек, сколько нужно вставить в таблицу.

2. Нажимается кнопка Добавить таблицу или же выполняется команда Таблица > Добавить ячейки.... В результате на экране появляется диалоговое окно Добавление ячеек (рис. 12.52).

3. Включается переключатель, соответствующий выбранному варианту: Со сдвигом вправо — для выполнения вставки со сдвигом вправо или Со сдвигом вниз — для выполнения вставки со сдвигом вниз.

4. Нажимается кнопка ОК.
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Рис. 12.52. Диалоговое окно Добавление ячеек

Кроме рассмотренных выше вариантов в диалоговом окне Добавление ячеек предусмотрены еще две возможности. Включение переключателя Вставить целую строку позволяет вставить в таблицу несколько целых строк. Количество вставляемых строк равно количеству строк, на которых размещена группа выделенных ячеек. Если, например, в табл. 12.1 выделены ячейки В1 и С1, то в результате будет вставлена только одна строка, так как они расположены на одной и той же строке. А если в группу выделенных входят ячейки В1 и В2, то будет вставлено две строки. Новые строки всегда вставляются над группой выделенных ячеек. Включение переключателя Вставить целый столбец позволяет вставить в таблицу несколько целых столбцов. Количество вставляемых столбцов определяется по точно такому же принципу — оно равно количеству столбцов, на которых размещена группа выделенных ячеек. Так, в случае выделения ячеек В1 и В2 и при включенном переключателе Вставить целый столбец в таблицу будет вставлен один столбец, а если в группу выделенных входят ячейки А2 и В2, то будет вставлено два столбца. Столбцы всегда вставляются слева от группы выделенных ячеек.

Заметим, что в любом случае вставки в таблицу вставленные ячейки автоматически выделяются, и тем самым создается возможность сразу же выполнить над ними какие-либо операции: форматирование, изменение размеров, объединение, разбиение и т. д.

Добавление строк в таблицу

Вставка целого количества строк в таблицу может быть выполнена и более простыми способами. В таблице под местом вставки выделяется ровно столько строк, сколько требуется вставить. Причем строки нужно выделять именно как целые строки, а не как последовательность ячеек, из которых они состоят (см. раздел «Выделение ячеек, строк и столбцов»). Это можно сделать, например, выполнив щелчок в точке левее первой ячейки строки, а затем отбуксировать, расширить выделение на требуемое количество строк. Если нужно вставить только одну строку, то достаточно поместить текстовый курсор в любую ячейку строки, над которой должна быть выполнена вставка. Далее нажимается кнопка Добавить таблицу или же выполняется команда Таблица > Добавить строки, после чего заданное количество строк будет вставлено над выделенными.

Обратите внимание на следующий момент. Если строки будут выделены не как целые строки, а как группа ячеек, то роль кнопки Добавить таблицу изменится, а команда Добавить строки меню Таблица будет заменена командой Добавить ячейки.... И тогда строки придется вставлять так, как это рассмотрено в предыдущем пункте (не как целые строки, а как группы ячеек).

Если нужно вставить только одну строку, то можно использовать еще один прием: текстовый курсор размещается правее последней ячейки строки, за которой нужно вставить новую, и нажимается клавиша Enter. Если строку нужно добавить в конец таблицы, то для этого текстовый курсор следует разместить в последней ячейке последней строки таблицы и нажать клавишу Tab.

Добавление столбцов в таблицу

Вставка целого количества столбцов в таблицу также может быть выполнена с помощью более простых способов. В таблице слева от места вставки выделяется ровно столько столбцов, сколько требуется вставить. Причем столбцы нужно выделять именно как целые столбцы, а не как последовательность ячеек, из которых они состоят (см. раздел «Выделение ячеек, строк и столбцов»). Это можно сделать, например, выполнив щелчок в точке на верхней границе первой строки, а затем отбуксировать, расширить выделение на требуемое количество столбцов. Напоминаем, что во время щелчка на верхней границе таблицы курсор должен принять форму ориентированной вниз стрелки[image: image362.png]


. Далее нажимается кнопка Добавить таблицу или же выполняется команда Таблица > Добавить столбцы. После этого заданное количество столбцов будет вставлено слева от выделенных. 

И здесь, как и для строк, если столбцы будут выделены не как целые столбцы, а как группа ячеек, изменится роль кнопки Добавить таблицу, а команда Добавить столбцы пункта меню Таблица будет заменена командой Добавить ячейки.... И тогда столбцы придется вставлять так, как это рассмотрено в предыдущем пункте.

Если столбец нужно добавить справа от таблицы, то для этого текстовый курсор следует разместить рядом с любой ячейкой за последним столбцом таблицы и выполнить команды Таблица > Выделить столбец и Таблица > Добавить столбцы.

Удаление ячеек, строк и столбцов

Удаление ячеек, строк и столбцов не следует путать с удалением их содержимого. В первом случае изменяется структура самой таблицы, то есть в ней становится меньше ячеек, строк или столбцов соответственно. Во втором случае размеры таблицы не меняются, просто некоторые ячейки, строки или столбцы становятся пустыми.
Для удаления группы подряд расположенных ячеек, строк и столбцов удаляемую группу необходимо предварительно выделить. Если выделялась группа ячеек, то в меню Таблица появится команда Удалить ячейки.... Для группы строк или столбцов на ее месте будет находиться команда Удалить строки или Удалить столбцы соответственно. Выполнение последних двух команд приведет к немедленному исключению из таблицы выделенных строк или столбцов. А выполнение команды Удалить ячейки... начнется с вывода на экран диалогового окна Удалить ячейки, которое имеет точно такую же структуру, как и окно Вставка ячеек (см. рис. 12.52). Только служит это окно для указания способа удаления ячеек: со сдвигом оставшихся ячеек влево, вверх или для удаления целой строки или же столбца. 

Кроме рассмотренных специальных способов выделенные целые строки или столбцы можно удалить из таблицы, выполнив стандартную операцию вырезки (с помощью кнопки Вырезать или же команды Правка > Вырезать Ctrl+X). Применение операции вырезки не к целой строке или не к целому столбцу приведет к удалению содержимого выделенной группы ячеек, а не к изменению структуры таблицы.

Удаление таблицы

Для удаления из документа всей таблицы нужно выделить ее целиком и выполнить команду Таблица > Удалить строки или же применить к выделению операцию вырезки.

Объединение и разбиение ячеек

Для создания таблиц со сложной структурой приходится объединять несколько подряд расположенных ячеек в одну более крупную или же разбивать ячейку или ячейки на несколько более мелких. Такого рода операции могут потребоваться, скажем, для того, чтобы создать один общий заголовок для группы столбцов.

Таблица 12.4. Вид таблицы до объединения ячеек

Январь Февраль Март Апрель Май Июнь Июль Август Сентябрь Октябрь Ноябрь Декабрь

Рассмотрим табл. 12.4. Допустим, что в ней потребовалось сгруппировать столбцы, образующие кварталы. Тогда, выполнив вставку одной строки над строкой с названиями месяцев года и объединив в новой строке по три подряд расположенных ячейки, получим табл. 12.5. Для объединения группы подряд расположенных ячеек в одну нужно выделить объединяемые ячейки и выполнить команду Таблица > Объединить ячейки.

Таблица 12.5. Вид таблицы после объединения ячеек

	1 квартал                                                             
	2 квартал
	3 квартал
	4 квартал

	Январь Февраль Март     
	Апрель Май Июнь    
	Июль Август Сентябрь
	Октябрь Ноябрь Декабрь


В тех случаях, когда приходится решать обратную задачу — разбивать ячейки, вначале также следует выделить группу ячеек, каждая из которых должна быть разделена на одно и то же количество ячеек. Затем выполняется команда Таблица > Разбить ячейки.... В результате появится диалоговое окно Разбить ячейки, в настраиваемом поле ввода которого Число столбцов нужно указать, на сколько именно частей требуется разделить каждую выделенную ячейку, после чего следует нажать кнопку ОК. Следует помнить, что общее количество столбцов в таблице не может быть больше 31.

Перенос или копирование содержимого ячеек, строк и столбцов

Эти операции над указанными частями таблицы выполняются точно так же, как для любых других частей документа. Самый простой способ состоит в выделении перемещаемых или копируемых ячеек, строк или столбцов и буксировке их содержимого к новому месту с помощью мыши. Заметим, что для обеспечения возможности применения этого способа необходимо, чтобы был включен флажок Использовать перетаскивание текста при правке на странице Правка диалогового окна Параметры. Для выполнения копирования во время буксировки следует удерживать в нажатом состоянии клавишу Ctrl.

Изменение высоты строки

Уже после создания таблицы и заполнения ее какой-либо информацией может потребоваться изменить высоту одной или нескольких подряд расположенных строк таблицы. Для выполнения этого преобразования таблицы нужно вначале выделить строку или строки, высоту которых нужно изменить, и выполнить команду Таблица > Высота и ширина ячейки.... На экран будет выведено диалоговое окно Высота и ширина ячеек, состоящее из двух страниц. Элементы управления высотой строк находятся на странице Строка (рис. 12.53).
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Рис. 12.53. Страница Строка диалогового окна Высота и ширина ячеек

Разворачивающийся список Высота строки...: содержит в названии номер или номера выделенных строк (в нашем пример — это строка с номером 2). Он служит для указания новой высоты строк и состоит из трех элементов: Авто, Минимум и Точно. Выбор элемента Авто указывает редактору на необходимость автоматической установки высоты всех выделенных строк по самой высокой ячейке. Выбор элемента Минимум служит для установки минимально возможной высоты строки. Если содержимое ячейки превышает минимальную высоту, автоматически устанавливается высота, позволяющая вместить всю информацию. Разные строки при этом могут получиться разной высоты. И наконец, элемент списка Точно служит для задания фиксированной высоты ячейки. Если содержимое ячейки превышает установленную фиксированную высоту, в ячейке остается только то, что в ней умещается. Все строки будут иметь одну и ту же высоту. Левее развертывающегося списка находится настраиваемое поле значение:, в котором в случае выбора из списка элементов Минимум или Точно необходимо задать конкретное значение высоты ячеек строки. Напоминаем, что единицы измерения задаваемых значений высоты устанавливаются на странице Общие диалогового окна Параметры (см. рис. 12.11). 

После установки нужной высоты для ранее выделенных строк с помощью нажатия кнопки Предыдущая или Следующая можно, не покидая окно Высота и ширина ячейки, выделить соответственно предыдущую или следующую строку таблицы и установить и для нее новую высоту.

Центрирование таблицы и изменение выравнивания ее строк

Когда текстовый курсор размещен в одной из ячеек таблицы, обычные правила выравнивания абзацев действуют только в пределах текущей ячейки, и следовательно, определить положение всей таблицы на листе документа стандартными способами невозможно. Поэтому если возникает такая необходимость, нужно использовать специальные элементы управления горизонтальным положением выделенных строк или всей таблицы, которые находятся на рассматриваемой странице диалогового окна Высота и ширина ячейки (рис. 12.53). 

Настраиваемое поле Отступ слева: можно использовать для задания расстояния между границей левого поля страницы и крайними левыми ячейками выделенных строк таблицы. А группа переключателей в секторе Выравнивание окна служит для указания способа выравнивания выделенных строк таблицы относительно границ левого и правого полей страницы. Включение переключателя по левому краю задает выравнивание выделенных строк по границе левого поля страницы. Включение переключателя по центру определяет центрирование выделенных строк между границами левого и правого полей страницы. И наконец, включение переключателя по правому краю обеспечивает выравнивание выделенных строк по границе правого поля страницы. В частности, для того чтобы отцентрировать всю таблицу, нужно выделить ее целиком и включить переключатель по центру. По умолчанию строки таблицы выравниваются по левому краю.
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Рис. 12.54. Пример таблицы с разными способами выравнивания строк

ВНИМАНИЕ 

Разные строки таблицы могут иметь различный отступ и быть выровнены различными способами. Это позволяет создавать в документе таблицы самой причудливой конфигурации. Например, таблица на рис. 12.54, состоящая из шести строк и трех столбцов. В этой таблице первая и пятая строки выровнены влево, вторая и четвертая — отцентрированы, а третья и шестая — выровнены вправо.

Изменение ширины столбца

Проще всего изменить ширину столбца уже существующей таблицы можно с помощью маркеров столбцов таблицы, расположенных на горизонтальной линейке (рис. 12.55). Чтобы эти маркеры появились на линейке, нужно переместить текстовый курсор в любую из ячеек таблицы. Положение маркеров на линейке совпадает с вертикальными границами между столбцами, а их ширина в точности равна интервалу между столбцами, который не может быть занят числами, текстом или графикой в соседних ячейках. После появления маркеров на линейке указатель мыши следует позиционировать на том маркере, положение которого нужно изменить. Во время позиционирования указатель должен принять вид тонкой горизонтальной двунаправленной стрелки ↔. После того как указатель мыши примет нужную форму, маркер следует отбуксировать к его конечному положению. Одновременно с изменением положения маркера на линейке изменяется и ширина соответствующего столбца таблицы. Вместо буксировки маркера можно выполнять буксировку разделительной линии между столбцами в самой таблице. Но при неправильном исходном положении указателя мыши это может привести к изменению ширины отдельной ячейки, а не всего столбца. Поэтому лучше использовать буксировку маркера.
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Рис. 12.55. Фрагмент горизонтальной линейки с маркерами столбцов таблицы

В любом случае изменение ширины столбца буксировкой позволяет установить его ширину только приблизительно, «на глаз». А вот применение следующего способа позволяет точно задать ширину любого столбца таблицы. Вначале следует выделить столбец или столбцы, ширину которых нужно изменить, и выполнить команду Таблица > Высота и ширина ячейки.... На экран будет выведено диалоговое окно Высота и ширина ячейки, раскрытое на странице Столбец (рис. 12.56). Заметим, что для вывода на экран указанного окна, кроме стандартного способа, можно выполнить двойной щелчок на одном из маркеров столбцов таблицы на горизонтальной линейке.
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Рис. 12.56. Страница Столбец диалогового окна Высота и ширина ячейки

Настраиваемое поле Ширина столбцов...: содержит в названии номера выделенных в таблице столбцов. В рассматриваемом примере это столбцы 1 и 2. Данное поле служит для указания ширины выделенных столбцов. Имейте в виду, что заданное в поле значение ширины столбца действует только на выделенные ячейки. Поэтому если в столбце выделены не все ячейки, то изменение ширины таким способом приведет к различной ширине ячеек в одном и том же столбце. А вот нажатие кнопки Автоподбор приводит к изменению размеров всех ячеек столбца или столбцов независимо от того, выделены в данном столбце (столбцах) все ячейки или только часть. Ширина столбца определяется автоматически точно по наибольшей ширине текста, находящегося в его ячейках.

Между двумя соседними столбцами таблицы всегда имеется некоторый интервал, пробел, наличие которого необходимо для более четкого визуального разделения столбцов. Его величина автоматически устанавливается равной 0,25 см и может изменяться от 0 до 1,32 см. Для задания нужной величины этого интервала на этой же странице окна имеется настраиваемое поле Интервал между столбцами:. Указанное в этом поле значение действует на все строки, содержащие выделение.

После установки нужных параметров столбца для текущего выделения с помощью кнопок Предыдущий столбец и Следующий столбец можно выделить предыдущий или следующий столбец соответственно и выполнить аналогичные установки для нового выделения.

Добавление обрамлений и заливок в таблицу

Находящиеся в ячейках таблицы абзацы могут быть по общим правилам работы с абзацами обрамлены или залиты. С помощью различных обрамлений или заполнений можно создавать в документе весьма красивые и эффектные таблицы. Простой пример использования заливки приведен на рис. 12.57. Дополнительные примеры таблиц, содержащих обрамления и заливки, можно найти в окне Автоформат таблицы (см. рис. 12.49). Напоминаем, что это окно можно вызвать, переместив текстовый курсор в любую существующую таблицу документа и выполнив команду Таблица к Автоформат... либо создавая по рассмотренным выше правилам новую таблицу.
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Рис. 12.57. Пример заливки ячеек таблицы

Для добавления обрамлений или заливки в таблицу в ней выделяются нужные абзацы внутри ячеек, целые ячейки, строки или столбцы и выполняется уже рассматривавшаяся ранее команда Формат > Границы и заливка....

Вывод или отмена вывода линий сетки в таблице

Как уже отмечалось, ячейки таблицы могут быть отделены или же не отделены друг от друга разделительными линиями. Чтобы разделительные линии фактически появились в таблице, нужно выделить тот фрагмент таблицы, в котором они должны находиться, и, выполнив команду Формат > Границы и заливка..., на странице Граница диалогового окна команды выбрать тип обрамления сетка. Для достижения этой же цели можно также использовать кнопку Сетка таблицы [image: image368.png]


  (если она находится в одной из панелей инструментов) или команду Таблица > Отображать сетку.

С помощью таблицы можно организовать абзацы текста и графику так, чтобы они примыкали друг к другу, например, так, как это делается в каталогах картин без разделительных линий между ячейками. Для отмены вывода разделительных линий нужно так же, как и ранее, выделить ячейки, разделительные линии между которыми не нужны, и, выполнив команду Формат > Границы и заливка..., на странице Граница диалогового окна команды выбрать тип обрамления Нет. Для достижения этой же цели можно также использовать кнопку Сетка таблицы [image: image369.png]


  (если она находится в одной из панелей инструментов) или команду Таблица > Скрыть сетку.

Вставка текста перед таблицей

Небольшая проблема возникнет в том случае, если перед таблицей, находящейся в самом начале документа, потребуется разместить один или несколько текстовых абзацев. Решается она одним из двух следующих способов:

· текстовый курсор размещается в самом начале первой ячейки первой строки таблицы, и нажимается клавиша Enter;
· текстовый курсор размещается в любом месте первой строки таблицы, и выполняется команда Таблица > Разбить таблицу.

В результате выполнения любого из указанных приемов таблица смещается вниз, освобождая первую строку для начала ввода текстовых абзацев.

Разбиение таблицы

Иногда возникает необходимость разбить уже существующую таблицу на две части и, например, вставить между ними какой-либо текст. Для выполнения такого разделения текстовый курсор следует поместить в любую ячейку строки, которая должна стать первой во второй части разделяемой таблицы, и выполнить команду Таблица > Разбить таблицу.

Повторение заголовков таблицы

Если таблица размещается на нескольких страницах документа, то иногда бывает целесообразно повторять заголовки ее столбцов на каждой из занятых таблицей страниц. Для организации повторения заголовков нужно:

1)  в самой первой строке таблицы выделить строку или строки текста, которые должны играть роль повторяющихся заголовков на остальных страницах документа;

2)  выполнить команду переключающего типа Таблица > Заголовки.

Если в заголовках первой страницы таблицы будут сделаны какие-либо изменения, то они автоматически будут внесены в заголовки всех остальных страниц. 

ПРИМЕЧАНИЕ 

Имейте в виду, что заголовки не повторяются и не обновляются при ручном выделении границы страницы внутри таблицы.

Перенос строки таблицы на новую страницу документа

Чуть выше сектора Выравнивание диалогового окна Высота и ширина ячейки (см. рис. 12.53) находится достаточно важный флажок Разрешить перенос строк на следующую страницу. Его включение разрешает при переходе на новую страницу документа оставлять часть содержимого ячейки на предыдущей странице, а ее не поместившуюся часть переносить на другую страницу. При выключенном флажке разрыв и перенос таблицы на следующую страницу происходят только по линиям раздела ее строк, а текст внутри строки таблицы разрываться не может. Таблицы при этом выглядят более эстетично, но возможно появление пустых мест на страницах документа.

Удаление содержимого ячеек таблицы

Иногда требуется удалить только содержимое ячеек таблицы, оставив без изменения ее структуру и уже установленные параметры форматирования.

Для этого выделяются те ячейки таблицы, содержимое которых следует удалить, и нажимается клавиша Delete.

Преобразование таблицы в абзацы текста

В ряде случаев возникает задача удаления табличной структуры при сохранении текста, находящегося в ячейках таблицы. Для этого нужно выделить всю преобразуемую таблицу или некоторую группу подряд расположенных ее строк и выполнить команду Таблица > Преобразовать в текст.... В диалоговом окне этой команды (рис. 12.58) необходимо указать, какой именно из символов-разделителей следует использовать для отделения друг от друга содержимого ячеек преобразуемой таблицы.
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Рис. 12.58. Диалоговое окно команды Преобразование таблицы в текст

Сортировка

Под сортировкой таблицы понимают изменение порядка следования ее строк с целью упорядочения этих строк по какому-либо признаку, условию. Например, список номеров телефонов, приведенный в табл. 12.6, можно упорядочить в алфавитном порядке следования фамилий. Результат такой сортировки показан в табл. 12.7, а в таблице 12.8 приведен результат сортировки той же самой табл.12.6, но по возрастанию номеров телефонов.

Таблица 12.6. Вид таблица до сортировки

	ФИО 
	Номер телефона

	Иванов И. И. 

Сидоров С. С. 

Петров П. П.
	55-55-55 

44-44-44 

11-11-11


Таблица 12.7. Результат сортировки в алфавитном порядке фамилий

	ФИО 
	Номер телефона 

	Иванов И. И.

Петров П. П.

Сидоров С. С. 
	55-55-55 

11-11-11 

44-44-44 


Таблица 12.8. Результат сортировки в порядке возрастания номеров телефонов

	ФИО 
	Номер телефона 

	Петров П. П.

Сидоров С. С.

Иванов И. И. 
	11-11-11 

44-44-44 

55-55-55 


В общем случае сортировка может осуществляться в порядке возрастания или убывания чисел, дат, в алфавитном порядке слов (от начала алфавита к его концу или наоборот — от конца к началу), а также по различным комбинациям таких условий. Если в одной из панелей инструментов находится кнопка Сортировать по возрастанию[image: image371.png]


или кнопка Сортировать по убыванию[image: image372.png]


, то для задания простейших разновидностей сортировки достаточно выделить переупорядочиваемые строки таблицы и нажать на соответствующую кнопку.

Для выполнения сортировки в общем случае нужно выделить переупорядочиваемые строки таблицы и выполнить команду Таблица > Сортировка.... Развертывающийся список Сортировать окна этой команды (рис. 12.59) содержит названия или номера столбцов таблицы, по которым может быть выполнена сортировка. Так, для выполнения сортировки по фамилиям для табл. 12.5 в списке нужно выбрать элемент ФИО, а для сортировки по номерам телефонов — элемент Номер телефона. Развертывающийся список Тип: служит для указания типа информации, находящейся в выбранном столбце — текст, числа или даты. Затем следует включить переключатель, соответствующий выбранному способу упорядочения по возрастанию или по убыванию, и нажать клавишу ОК.

Как правило, заголовок таблицы в сортировке не участвует. Чтобы указать на присутствие или отсутствие заголовка среди выделенных строк таблицы, в нижней части окна находится группа переключателей Список, в которой нужно включить соответствующий реальной ситуации переключатель со строкой заголовка или же без строки заголовка.

При необходимости указать более сложные правила сортировки или дополнительные ее критерии условия переупорядочения могут быть заданы в первом, а при необходимости и во втором секторе Затем (на рис. 12.59 второй сектор Затем заблокирован), которые имеют точно такую же структуру, как и сектор Сортировать.
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Рис. 12.59. Диалоговое окно Сортировка

Отмена сортировки

В общем случае сортировка — это достаточно сложная процедура, и она требует определенных знаний и навыков от пользователя. Не всегда удается выполнить ее так, как было задумано. Поэтому перед сортировкой лучше всего сохранить текущий вариант документа. Сразу же после выполнения сортировки следует внимательно ознакомиться с ее результатами. Особенно это важно в случае больших таблиц и сложных правил сортировки. При неудовлетворительном результате сортировки ее нужно отменить, нажав кнопку Отменить, используя сочетание клавиш Ctrl+Z или Alt+Backspace или же выполнив команду Правка > Отменить. Если после выполнения сортировки выполнялись какие-нибудь другие действия, то можно попытаться выполнить многократный откат. Если восстановить первоначальную ситуацию все же не удается, следует воспользоваться ранее сохраненной копией документа. Для этого нужно закрыть документ без сохранения его текущего состояния, а затем открыть ранее сохраненный вариант.

Таблица 12.9. Автоматические вычисления в таблице

	1кв. 
	II кв. 
	III кв. 
	IV кв. 
	Итого 

	236 
	452 
	123 
	526 
	 


Выполнение вычислений в таблице

Таблицы в редакторе MS Word обладают рядом полезных свойств, которые делают их похожими на электронные таблицы Microsoft Excel. В частности, в таблицах, заполненных числовыми данными, редактор MS Word обеспечивает автоматический подсчет сумм чисел, расположенных в строках или столбцах таблицы. Кроме суммирования в редакторе возможно вычисление разностей, произведений, процентов, наибольшего и наименьшего значений из чисел, находящихся в некоторой группе ячеек, и некоторые другие вычисления.

В качестве примера такой автоматизации вычислений рассмотрим табл. 12.9, в которой находятся числовые данные, скажем, объем выпуска некоторой продукции по кварталам года в штуках. После заполнения второй строки числовыми данными по кварталам можно вручную или с помощью калькулятора вычислить их сумму и записать ее в последнюю ячейку второй строки «Итого». Однако можно поступить гораздо проще: после заполнения первых четырех ячеек второй строки исходными данными поместить текстовый курсор в последнюю пустую ячейку этой строки и нажать кнопку Формула Σ (если она находится в одной из панелей инструментов) или выбрать в меню команду Таблица > Формула.... Выполняя эту команду, редактор MS Word предполагает, что нужно найти сумму чисел в той строке (или столбце) с числовыми данными, в которой находится текстовый курсор. Поэтому в появившемся диалоговом окне команды (рис. 12.60) достаточно нажать кнопку ОК — редактор сам подсчитает сумму и заполнит ячейку, в которой находится текстовый курсор.
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Рис. 12.60. Диалоговое окно Формула

В поле ввода Формула: этого окна находится формула =SUM(LEFT), которая сформирована редактором по умолчанию. Она определяет вычисления, выполняемые редактором. В данном случае формула =SUM(LEFT) означает, что должно быть выполнено суммирование (SUM) чисел, находящихся во всех ячейках строки левее (LEFT) ячейки с текстовым курсором.

Расположенный в начале формулы знак равенства является обязательным признаком любой формулы. За ним находится сама формула, которая может состоять из обозначений ячеек, математических или логических операций и некоторых наиболее часто используемых на практике функций. Функция состоит из названия, определяющего выполняемые вычисления, и заключенного в круглые скобки аргумента, который определяет группу участвующих в вычислениях ячеек. Ячейки обозначаются так, как рассмотрено в разделе «Вставка ячеек в таблицу». Произвольная группа ячеек задается перечислением через точку с запятой обозначений отдельных ячеек. Группа подряд расположенных ячеек может быть задана интервалом, в котором обозначения первой и последней ячеек отделяются друг от друга двоеточием. Например, формула =SUM(A1;A4; А7:А10) означает, что нужно выполнить суммирование чисел, находящихся в ячейках А1, А4, А7, А8, А9 и А10. В принципе, в группу могут входить ячейки, расположенные в различных строках и столбцах таблицы. Так, в формуле =SUM(A2:B4) первый номер А2 интервала определяет левый верхний угол группы ячеек, а второй В4 — правый нижний. Таким образом, суммироваться должны числа из ячеек А2, A3, А4, В2, ВЗ, В4. Кроме того, группа ячеек может указываться специальными служебными словами LEFT и ABOVE, определяющими все ячейки левее и над ячейкой с курсором соответственно.

Для более сложных вычислений, чем обычно используемое суммирование, нужно стереть содержимое поля Формула:, которое сформировано редактором по умолчанию, и записать в нем новую формулу. Для ее задания можно использовать названия функций из всплывающего списка Вставить функцию:. Этот список содержит названия около двух десятков математических и логических функций и операций, из которых могут строиться формулы в редакторе MS Word. В частности, в нем находятся функции:

· COUNT — вычисляется количество чисел в группе ячеек;

· AVERAGE — определяется среднее арифметическое чисел в группе ячеек;

· МАХ — определяется наибольшее число в группе ячеек;

· MIN — определяется наименьшее число в группе ячеек;

· SUM — определяется сумма чисел в группе ячеек;

· PRODUCT — определяется произведение чисел в группе ячеек.

Другие возможности подготовки текстов

Рассмотренными выше возможностями и инструментами далеко не исчерпываются мощь и выразительные средства редактора MS Word. Но сколько-нибудь полное описание всех остальных возможностей редактора далеко выходит за рамки объема данного пособия. Поэтому ниже в краткой форме дается описание лишь некоторых, наиболее простых и часто используемых возможностей.

Закладки и переходы

Если во время чтения книги возникает необходимость неоднократно возвращаться к одной и той же странице, то читатель обычно вставляет в книгу закладку. Если таких мест в книге несколько, то можно вставить несколько закладок, но в этом случае на них целесообразно сделать надписи, по которым можно распознавать нужное место в книге. Почти такой же механизм предусмотрен и в редакторе MS Word.

Если пользователю часто приходится возвращаться к одному и тому же месту в редактируемом документе, то он может установить в этом месте закладку, которая по своим функциям очень напоминает обычные вкладываемые в книги закладки. Закладки редактора MS Word могут размещаться в любой позиции документа. Количество расставляемых закладок может быть произвольным. Каждая из установленных закладок обязана иметь название (по аналогии с надписями на закладках в книгах).

Для установки закладки нужно переместить текстовый курсор в позицию, в которой требуется установить закладку, а затем выполнить команду Правка > Закладка....
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Рис. 12.61. Диалоговое окно Закладка

В поле ввода Имя закладки: диалогового окна Закладка (рис. 12.61) этой команды нужно ввести название устанавливаемой закладки и нажать кнопку Добавить, которая заблокирована до ввода названия закладки. Имя закладки должно начинаться с буквы. Оно может содержать только буквы, цифры и символы подчеркивания, не должно быть длиннее 40 символов и не может содержать пробелы. В расположенном ниже списке всех установленных закладок можно установить один из двух возможных способов сортировки списка названий установленных в данном документе закладок. Для этого используется находящаяся около нижней границы списка группа переключателей Сортировать по:. Если включается вариант имени, то выполняется упорядочение закладок в алфавитном порядке их названий, а включение варианта позиции приводит к упорядочению по местам размещения закладок в документе.

Переход к любой из установленных в документе закладок выполняется очень просто. Командой Правка > Закладка... вызывается окно Закладка, затем в списке размещенных в документе закладок выбирается имя закладки, к которой нужно перейти, и нажимается кнопка Перейти. После выполнения перехода окно Закладка остается активным. Это позволяет при необходимости выполнить еще один выбор и перейти в другое место документа (если, например, в первый раз была выбрана не та закладка). Если надобность в какой-либо ранее установленной закладке отпала, то с помощью рассматриваемого окна ее можно удалить. Для этого имя закладки выделяется в списке всех установленных закладок и нажимается кнопка Удалить.

В редакторе MS Word предусмотрен еще один, очень удобный способ перемещения по документу. Выполнив двойной щелчок клавишей мыши на левом участке строки состояния, нажав клавишу F5, используя сочетание клавиш Ctrl+G или выполнив команду Правка > Перейти... операционного меню, можно вызвать диалоговое окно Найти и заменить. В этом окне, в частности, имеется страница Перейти (рис. 12.62). С помощью элементов управления, расположенных на этой странице, можно организовать переход к различным элементам текста — строке или странице с заданным номером, разделу, закладке, примечанию, сноске, таблице и т. д.
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Рис. 12.62. Страница Перейти диалогового окна Найти и заменить

После вызова окна нужно открыть страницу Перейти и в списке Объект перехода: следует выбрать элемент документа, к которому требуется перейти. В ситуации, изображенной на рис. 12.62, выбран переход к элементу Страница. Затем в поле Введите номер страницы: нужно указать номер нужной страницы (в нашем примере это номер 27) и нажать кнопку Перейти. Для перемещения вперед или назад на определенное количество страниц от текущей нужно указывать число со знаком. Так, если текущей является страница с номером 27 и введено число +4, то выполнится переход к 31 странице, а если -4, то к 23 странице. Если указан номер несуществующей страницы, то редактор выполнит переход к странице с наибольшим или наименьшим номером. Правильность выполнения перехода (для элемента страница) удобно контролировать с помощью строки состояния.

Если в списке Объект перехода: выбран другой элемент, то соответствующим образом изменяется название поля, в которое вводилось число страниц. Так, для элемента Раздел поле называется Введите номер раздела:, а для элемента Закладка на месте поля размещается развертываемый список Введите имя закладки: с именами всех установленных в документе закладок. Это еще один способ перехода к установленной в документе закладке.

Если поле Введите номер страницы: (или какое-либо другое поле или элемент, в зависимости от выбранного элемента списка Объект перехода:) оставить пустым, то на месте кнопки Перейти будет расположена кнопка Следующий, а кнопка Предыдущий окажется разблокированной. С помощью этих двух кнопок можно совершать переходы по документу соответственно вперед или назад к точно такому же элементу документа. Например, при выбранном элементе списка Страница и пустом поле Введите номер страницы: с помощью кнопки Следующий можно перейти к следующей странице документа, а с помощью кнопки Предыдущий — соответственно к предыдущей его странице. Если выбран элемент Раздел и поле Введите номер раздела: также пусто, то с помощью указанных кнопок переход производится к следующему или предыдущему разделу документа. Аналогичным образом эти кнопки действуют и при выборе других элементов документа. Кнопки Следующий и Предыдущий допускают неоднократное использование.

После выполнения перехода окно Найти и заменить остается активным, это позволяет в случае необходимости выполнить любые другие переходы.

ВНИМАНИЕ 

Пользователь может выполнять редактирование документа при открытом, но неактивном окне Найти и заменить. Для этого нужно, не закрывая это окно, активизировать окно документа (например, выполнив щелчок клавишей мыши на любом участке документа вне окна Найти и заменить) и осуществить в нем необходимую правку. Затем можно вновь активизировать окно Найти и заменить и с его помощью переместиться в другое место документа. Таким образом, за один вызов окна Найти и заменить можно внести изменения в большое количество различных мест документа.

Для завершения работы с окном Найти и заменить нужно нажать клавишу Esc или кнопку Закрыть.

Поиск и замена

Во время редактирования документа достаточно часто приходится выполнять операцию поиска в тексте какого-либо слова, оборота, предложения, фрагмента, специального символа, участка документа с определенными параметрами форматирования. То, что нужно найти в тексте, принято называть образцом поиска. Участок документа, совпадающий с образцом поиска, называют вхождением образца.
 Конечно, можно выполнять поиск вхождений образца в документе путем его визуального построчного просмотра. Однако это сопряжено с большими временными затратами и невозможностью обеспечить гарантированное обнаружение всех вхождений образца в документ. В редакторе MS Word предусмотрена возможность автоматизации этой трудоемкой и утомительной процедуры.

Чтобы обратиться к механизмам автоматического поиска, нужно использовать сочетание клавиш Ctrl+F или же выполнить команду Правка > Найти. На экран будет вновь выведено окно Найти и заменить, но теперь нужно открыть страницу Найти (рис. 12.63). В поле Найти: прямым вводом следует задать образец поиска. Кроме того, развернув связанный с полем список, можно повторно выбрать любой из ранее использованных образцов поиска. Ниже списка находится текст, описывающий текущие параметры поиска. В примере на рис. 12.63 этот текст содержит: Вперед, Учитывать регистр. Это значит, что поиск осуществляется вперед от текущего положения курсора и при этом учитывается регистр букв.

Если текущие параметры поиска нужно изменить, то с помощью нажатия кнопки Больше можно перейти к расширенному варианту страницы Найти (рис. 12.64). В находящемся на этой странице развертывающемся списке Направление: следует указать область поиска. Возможны следующие варианты: Вперед — поиск осуществляется от текстового курсора до конца документа; Назад — поиск осуществляется от текстового курсора до начала документа; и наконец, Везде — задается поиск по всему документу независимо от текущего положения текстового курсора. 

Включение флажка Учитывать регистр обеспечивает точное соответствие найденных вхождений с образцом по регистру букв. Так, в ситуации, изображенной на рис. 12.63, образцом поиска является слово «называется», причем поиск осуществляется с учетом регистра. Следовательно, слова «Называется» и «НАЗЫВАЕТСЯ» из документа будут признаны редактором как не соответствующие образцу. При выключенном флажке Учитывать регистр соответствующими образцу будут признаны все встретившиеся варианты слова «называется».
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Рис. 12.63. Страница Найти диалогового окна Найти и заменить

Включение флажка Только слово целиком обеспечивает поиск образца, рассматриваемого только как самостоятельное целое слово. Случаи, когда последовательность символов образца является частью более длинного слова, не учитываются. Пусть, например, образцом является слово «указ». При выключенном флажке Только слово целиком будет найдено не только слово «указ», но и слова «указать», «указатель», а также все остальные слова, частью которых является слово «указ».

После определения образца и указания условий поиска нужно нажать кнопку Найти далее. Редактор найдет и выделит в указанной части документа первое по порядку вхождение образца. По аналогии с рассмотренной выше страницей Перейти можно выполнить какую-либо работу с документом при развернутом, но неактивном окне Найти и заменить. При необходимости продолжить поиск следует вновь нажать кнопку Найти далее, будет найдено следующее вхождение образца. Этот процесс может быть повторен произвольное количество раз. Для окончания работы с окном нужно, как обычно, нажать клавишу Esc или кнопку Отмена.
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Рис. 12.64. Расширенный вариант страницы Найти окна Найти и заменить

СОВЕТ 

Обратите внимание на очень полезную возможность! Даже после закрытия окна Найти и заменить следующее вхождение образца может быть найдено в документе с помощью сочетания клавиш Shift+F4.

Если в документе нет ни одного вхождения образца, редактор выдаст сообщение Закончен просмотр документа. Искомый элемент не найден. Получив такое сообщение, следует внимательно проверить образец поиска и установку флажков, определяющих условия поиска.

Достаточно часто приходится выполнять не только поиск какого-то конкретного образца в документе, но и осуществлять замену найденных фрагментов каким-либо другим текстом. Доступ к механизмам автоматизации этой операции осуществляется с помощью сочетания клавиш Ctrl+H или команды Правка > Заменить.... Диалоговое окно команды показано на рис. 12.65.

Поскольку перед выполнением какой-либо замены в документе нужно найти то, что следует заменить, можно предположить, что основу операции замены составляет операция поиска. И действительно, простое сравнение структуры страницы Найти (рис. 12.64) и страницы Заменить (рис. 12.65) показывает, что основным их отличием является присутствие поля Заменить на:, в котором должно быть указано, чем именно требуется заменить найденные в документе вхождения образца. Так, в окне, изображенном на рис. 12.65, задано, что вхождения слова «децентрализованные» в документе нужно заменить словом «распределенные». Текст, который должен заменять в документе вхождения образцов поиска, обычно называют образцом замены. 
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Рис. 12.65. Страница Заменить диалогового окна Найти и заменить

Назначение остальных элементов управления, находящихся на странице Заменить, точно такое же, как и на странице Найти. После ввода образца поиска, образца замены и установки условий поиска нужно нажать кнопку Найти далее. Если в документе будет обнаружено вхождение образца, то редактор осуществит перемещение к найденному участку и выделит его. Нажав кнопку Заменить, пользователь может заменить найденное вхождение образцом замены, а затем продолжить поиск, нажав кнопку Найти далее. Можно также пропустить, не заменять найденный участок, сразу нажав кнопку Найти далее. Таким образом, последовательно (вхождение за вхождением) осуществляется работа по всему документу или по заданной его части.

При наличии в документе большого количества вхождений образца поиска такой способ их замены может занять очень много времени. В принципе пользователь может очень быстро выполнить все замены по всему документу, нажав кнопку Заменить все. Редактор произведет замены всех вхождений без остановки на каждом из них. Однако при недостатке опыта и неточном задании условий поиска можно безнадежно испортить весь документ, так как операцию неправильно произведенной замены достаточно сложно исправить. Поэтому способ автоматической замены всех вхождений нужно применять с большой осторожностью, и, во всяком случае, перед такой заменой следует выполнить резервное копирование документа.

Автотекст

В редакторе MS Word предусмотрен целый ряд механизмов, позволяющих автоматизировать, упростить первоначальный ввод текста документа. Одним из таких механизмов является автотекст. Под элементом автотекста понимается произвольный участок документа, которому специальным образом назначено уникальное имя и который целиком вставляется в документ по указанию пользователя. Элемент автотекста может содержать часть слова, целое слово, словосочетание, предложение, группу предложений, абзац, группу абзацев, таблицу, графику, сочетание текста и графики, а также параметры форматирования.

Для объявления участка документа элементом автотекста нужно:

1) выделить объявляемый участок;

2) нажать кнопку Автотекст[image: image380.png]


панели инструментов Автотекст или же выполнить команду Вставка > Автотекст > Автотекст...;

3) в поле ввода Имя элемента: (рис. 12.67) нужно указать закрепляемое за элементом название;

4) нажать кнопку Добавить.
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Рис. 12.66. Страница Автотекст окна Автозамена

В примере, изображенном на рис. 12.66, словосочетание Редактор MS Word объявлено элементом автотекста с названием «ре». Перед нажатием кнопки Добавить рекомендуется еще раз проверить правильность выделения объявляемого автотекстом участка. Это можно осуществить с помощью сектора Образец, в котором дублируется выделенный в документе участок.

Чтобы вставить в документ элемент автотекста, можно использовать следующие способы:

· ввести имя элемента автотекста (в нашем примере нужно набрать всего две буквы «р» и «е») и нажать на функциональную клавишу F3; 

· ввести имя элемента автотекста и нажать кнопку Автотекст;

· выполнить команду Вставка > Автотекст > Автотекст... и в списке имен элементов выбрать нужное имя.

Соответствующий элементу фрагмент будет вставлен в документ в позицию, указанную текстовым курсором.

Итак, автотекст представляет собой очень простое в использовании и очень мощное средство, существенно упрощающее и ускоряющее набор текстов, в которых часто встречаются характерные словосочетания, обороты. Достаточно за каждым таким оборотом закрепить коротенькое название и затем в тех местах, где он должен быть использован, ввести его название и нажать клавишу F3.

Автозамена

Автозамена представляет собой механизм автоматического исправления часто допускаемых пользователем при вводе текста ошибок. Например, если при наборе слова «текст» пользователь часто допускает одну и ту же ошибку и набирает «тектс», целесообразно организовать автоматическую замену неправильно введенного слова на правильное.
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Рис. 12.67. Страница Автозамена окна Автозамена

Для задания заменяемого и заменяющего фрагментов нужно выполнить команду Сервис > Автозамена... и на странице Автозамена окна этой команды (рис. 12.67) в поле ввода заменить указать заменяемую последовательность (в нашем примере «тектс»), а в поле на: указать то, на что ее нужно автоматически заменить, если она встретится при вводе документа (в нашем случае — «текст»). Заполнив указанные поля, нужно нажать кнопку Добавить. Окно Автозамена остается открытым, что позволяет за один вызов определить несколько элементов автозамены. Ниже описанных полей ввода находится список заданных ранее элементов. Если какой-нибудь элемент окажется заданным неудачно или в нем отпадет необходимость, его можно удалить, выделив в списке и нажав кнопку Удалить. После завершения формирования списка элементов автозамены окно следует стандартным образом закрыть. Теперь при вводе любого документа будет происходить автоматическая замена любого встретившегося при вводе элемента на соответствующую ему замену.

ВНИМАНИЕ 

Необходимо помнить, что элемент автозамены распознается редактором в случае абсолютно точного набора входящих в него символов и последующего нажатия клавиши пробела или клавиши Enter. В противном случае редактор будет считать, что вводится не элемент автозамены, а какое-либо другое слово.

Внимательный читатель наверняка обратил внимание на то, что автотекст и автозамена очень похожи друг на друга. На практике различие проявляется только в том, что после ввода элемента автотекста нужно нажать клавишу F3, а при вводе элемента автозамены клавишу пробела или Enter. Можно считать, что при вводе только текста документа пользоваться автозаменой удобнее, чем автотекстом. С другой стороны, возможности автотекста гораздо шире, так как его элементы могут включать таблицы, рисунки, диаграммы и т. д.

Заметим также, что совершаемые при вводе ошибки носят, вообще говоря, очень индивидуальный характер. Поэтому каждому пользователю рекомендуется формировать свой собственный список автозамены.

Списки

Во время создания документов достаточно часто приходится включать в текст этих документов различного рода списки, которые облегчают чтение и понимание документа. Различают маркированные, нумерованные и многоуровневые списки. Маркированные списки обычно используются в тех случаях, когда порядок следования элементов списка безразличен, а нумерованные списки используются в основном тогда, когда порядок важен, например, когда элементы списка определяют какую-то последовательность действий. Примеры маркированных и нумерованных списков можно в большом количестве найти в настоящем пособии. В некоторых случаях в документах используются многоуровневые списки, в которых элементы списка содержат выделенные подэлементы. Примером многоуровневого списка может служить оглавление книги, в которой главы разделены на параграфы, а в оглавлении указано расположение и глав, и параграфов. 

Списки могут создаваться из уже введенных абзацев текста и непосредственно при вводе. Каждый новый элемент списка образуется из существующего абзаца или при переходе к следующему абзацу во время ввода. 
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Рис. 12.68. Страница Маркированный диалогового окна Список

Для образования списка из уже введенного текста нужно выделить абзацы, из которых следует создать список, и в панели Форматирование выполнить щелчок клавишей мыши:

· на кнопке Маркеры для создания маркированного списка; 

· на кнопке Нумерация для создания нумерованного списка.

При выделении элементов списка будут использованы стандартные обозначения: символ • для обозначения отдельного элемента в маркированном списке и арабские десятичные номера для нумерованного списка. Если нужно выбрать другой способ обозначения элементов списка, нужно выполнить команду Формат > Список.... На странице Маркированный окна команды (рис. 12.68) находятся предусмотренные в редакторе образцы способов обозначения элементов списка. Нужно указать на понравившийся образец и нажать кнопку ОК. Если и эти обозначения не устраивают пользователя, то можно нажатием кнопки Изменить... вызвать диалоговое окно Изменение маркированного списка. С помощью элементов управления этого окна можно изменить размеры, цвет, положение символа по отношению к элементам списка и, наконец, с помощью кнопки Маркер... обратиться к таблицам доступных в редакторе шрифтов, каждый из которых состоит из 224 символов, и выбрать в них любой понравившийся символ. Аналогичным образом можно изменить способ обозначений для нумерованных списков, но только для этого нужно обратиться к странице Нумерованный того же самого окна. Специальной кнопки для создания многоуровневых списков не предусмотрено, а образцы списков и элементы управления их созданием размещены на странице Многоуровневый окна Список.

Если список создается непосредственно при вводе, то первый элемент списка следует начать с нового абзаца. А перед вводом содержания элемента нажать на соответствующую кнопку или же указать нужный образец списка в диалоговом окне команды Формат > Список.... Каждый новый элемент списка образуется при нажатии клавиши Enter, то есть при переходе к следующему абзацу. При любых изменениях нумерованных списков - добавлении, вставке внутрь списка, удалении из списка — производится автоматическая перенумерация элементов всего списка.

Нумерованный список можно преобразовать в маркированный и, наоборот, маркированный можно преобразовать в нумерованный список. Для этого нужно выделить преобразуемый список и нажать кнопку той разновидности списка, в которую выполняется преобразование. Для отмены оформления текста в виде списка с сохранением в документе самого текста нужно выделить список и нажать на соответствующую типу списка кнопку.

Буквица

Для украшения некоторых документов, например поздравительных адресов, можно использовать такой элемент оформления, как буквица. Буквица - это отдельная буква или слово, выделяемое в начале абзаца с помощью значительно увеличенных размеров, специального начертания и форматирования. Для создания буквицы нужно выделить в начале абзаца букву или слово и нажать кнопку (если она находится в одной из панелей инструментов) или выполнить команду Формат > Буквица.... В диалоговом окне команды (рис. 12.69) нужно указать образец расположения буквицы по отношению к тексту, ее шрифт, высоту и расстояние от буквицы до текста. Для того чтобы отменить буквицу, нужно ее выделить, вновь выполнить команду ФорматБуквица... и выбрать образец нет.
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Рис. 12.69. Диалоговое окно Буквица 

Вставки

Иногда возникает необходимость вставить в создаваемый документ некоторый нестандартный объект, например, находящийся в отдельном файле другой документ, рисунок, диаграмму, особый символ и т. д. Большинство разновидностей вставок осуществляется с помощью команд меню Вставка.

Вставка символов

Для вставки особых, редко встречающихся и специальных символов нужно переместить курсор в место вставки и выполнить команду Вставка > Символ.... На экран будет выведено диалоговое окно (рис. 12.70), содержащее таблицу символов. По умолчанию в этом окне будет находиться таблица символов шрифта Symbol. Но с помощью списка Шрифт: пользователь может установить любой из подключенных к редактору шрифтов. Далее выполняется двойной щелчок по ячейке символа, который желательно вставить в документ. Для вставки некоторых, более часто используемых символов предусмотрены специальные сочетания клавиш, приведенные в табл. 12.10.

Таблица 12.10. Сочетания клавиш для вставки специальных символов

	Символ 


	Сочетание                  


	Символ
	Сочетание

	... (многоточие)

— (длинное тире)
	Alt+Ctrl+. Alt+Ctrl+(Num-)1
	- (короткое тире) 

- (неразрывный дефис)          
	Ctrl+(Num-) Ctrl+Shift+дефис
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Рис. 12.70. Окно вставки символов

Вставка документа

Для вставки в создаваемый документ другого документа, хранящегося в отдельном файле, нужно переместить текстовый курсор в точку вставки и выполнить команду Вставка > Файл.... Диалоговое окно этой команды аналогично рассмотренному ранее окну команды Открытие файла (см. рис. 9.28). В нем нужно указать дисковое устройство, маршрут и название файла, в котором находится вставляемый документ.

Вставка даты и времени

Иногда при подготовке таких документов, как протоколы совещаний, заседаний и т. д., в них включают текущую дату и текущее время. Такого рода вставки относятся к так называемым полям — особым структурам документа, содержимое которых может изменяться автоматически или по специальному указанию пользователя. Для вставки в документ текущей даты следует установить текстовый курсор в место вставки и выполнить любое из указанных действий: 

· нажать кнопку;

· использовать сочетание клавиш Alt+Shift +D. 

А для вставки текущего времени можно: 

· нажать кнопку;

· использовать сочетание Alt+Shift+T.
Дата и время будут вставлены в указанное место в некотором стандартном формате. Чтобы выбрать какой-либо другой формат, командой Вставка > Дата и время... можно открыть соответствующее окно (рис. 12.71) и в списке Форматы: выбрать желательную форму вставляемых данных.
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Рис. 12.71. Окно Дата и время

Вставка рисунков

Как уже отмечалось, в документ можно вставлять рисунки, подготовленные в некоторых наиболее распространенных форматах. Вставляемый рисунок можно создать в каком-либо графическом редакторе, выбрать из файла или из заранее подготовленной коллекции образцов.

Если рисунок, который необходимо вставить в документ, создается с помощью графического редактора, то его вставка в документ может быть выполнена следующим образом: 

1)  перейти в окно графического редактора;

2)  выделить весь рисунок командой Правка > Выделить все либо по правилам работы в данном графическом редакторе выделить желаемый фрагмент рисунка и выполнить команду Правка > Копировать;

3)  перейти в окно документа и позиционировать текстовый курсор в место предполагаемой вставки рисунка;

4)  выполнить команду Правка > Вставить.
Для включения заранее заготовленного рисунка в документ нужно переместить текстовый курсор в точку вставки, а затем выполнить команду Вставка > Рисунок > Картинки.... В окне команды на странице Графика выбрать тему (Жесты, Животные, Знаки, Спорт и отдых и т. д.) и образец рисунка, а затем нажать кнопку Вставить. А с помощью команды Вставка > Рисунок > Из файла... можно вызвать окно открытия файла, в котором находится нужный рисунок. Командой Вставка > Рисунок > Автофигуры можно вывести на экран панель инструментов Автофигуры, которая обеспечивает доступ к большому количеству стандартных, часто используемых в текстах геометрических фигур.

Чтобы избежать нежелательных эффектов наложения вставляемого рисунка и текста документа, только что вставленный рисунок нужно выделить и выполнить команду Формат > Объект... или же команду Формат объекта... контекстного меню рисунка. В появившемся окне на странице Положение выключить флажок Поверх текста.
Вставка объектов

В редакторе MS Word предусмотрен целый ряд механизмов, обеспечивающих удобные, простые и эффективные способы включения в создаваемый документ различных объектов, созданных в других приложениях: рисунков, диаграмм, фотографий, формул, географических карт, аудио- и видеозаписей и т. д. Чтобы вставить такой объект в документ, нужно:

1)  позиционировать текстовый курсор в месте вставки;

2)  выполнить команду Вставка > Объект...;
3)  в списке Тип объекта: окна Вставка объекта выбрать приложение, которым должен быть создан объект;

4)  выключить флажок Поверх текста;
5)  нажать кнопку ОК.

Эти действия приведут к запуску выбранного приложения без выхода из редактора MS Word. Некоторый участок документа временно превратится в рабочую зону этого приложения. Кроме того, на экране появятся элементы управления выбранным приложением. Во временной рабочей зоне по правилам работы в выбранном приложении создается нужный объект. После завершения создания объекта следует выполнить щелчок клавишей мыши вне зоны его создания. Временная рабочая зона и элементы управления приложением исчезнут, а созданный объект появится в месте вставки в основном документе.

Текстовые эффекты

Во время создания различного рода рекламных документов, визитных карточек и т. д. целесообразно использовать в них так называемые текстовые эффекты. Под текстовым эффектом понимается искусственная деформация текста: наклон, поворот, изгиб, растяжение, подбор специальной окраски, формирование тени и некоторые другие операции, осуществляемые с целью придать тексту наибольшую выразительность, привлекательность и запоминаемость. Пример одного из таких эффектов приведен на рис. 12.72.
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Рис. 12.72. Пример текстового эффекта Microsoft WordArt
Для создания текстового эффекта в документе нужно выполнить команду Вставка > Рисунок > Объект WordArt..., среди предлагаемых в окне Коллекция Word Art образцов выбрать подходящий по художественным особенностям и нажать кнопку ОК.

Вставка математических формул

Много хлопот пользователям доставляют встречающиеся в текстах математические формулы. Некоторые простейшие их разновидности можно включить в документ с помощью вставки специальных, а также подстрочных и надстрочных символов. Но указанных возможностей явно мало для ввода более сложных математических формул. Для включения в документ формул практически любой сложности в стандартный комплект поставки редактора MS Word входит одна из версий приложения Microsoft Equation. Чтобы вызвать это приложение, нужно нажать кнопку Редактор формул [image: image388.png]


  (если она находится на одной из панелей инструментов) или выполнить команду Вставка > Объект... и на странице Создание в списке Тип объекта: выбрать элемент Microsoft Equation.... Детальное ознакомление с возможностями и правилами работы с этим приложением можно осуществить, обратившись к справочной подсистеме. Для выхода из приложения Microsoft Equation достаточно выполнить щелчок клавишей мыши в любом месте документа вне созданной формулы.

Проверка правописания

В редакторе MS Word предусмотрено очень мощное средство, существенно облегчающее подготовку грамотно составленного документа. Редактор может взять на себя проверку правописания в тексте документа. Причем эта проверка может производиться не только на русском, но и на некоторых других языках, перечень которых зависит от фактически подключенных к редактору словарей и может изменяться по мере подключения новых словарей.

Проверку правописания можно осуществлять по мере ввода и редактирования текста в так называемом фоновом режиме. Если во время ввода или редактирования текста допущена орфографическая ошибка, то есть неправильно написано какое-либо слово или словосочетание, то редактор подчеркивает место ошибки волнистой красной чертой. Если допущена грамматическая ошибка, например, пропущена запятая, то все предложение или какая-то его часть подчеркивается волнистой зеленой чертой. Чтобы разобраться в ситуации и исправить ошибку, следует щелчком правой клавишей мыши на подчеркнутом слове вызвать контекстное меню системы проверки правописания. Пример такого меню приведен на рис. 12.73. В этом меню предлагается несколько вариантов правильного (по мнению системы проверки) написания слова или описывается нарушенное грамматическое правило. Пользователь может принять предлагаемый вариант или отказаться от него, выбрав строку Пропустить все (Пропустить предложение). С помощью строки Орфография... (Грамматика...) можно обратиться за дополнительным объяснением допущенной ошибки. Если пользователь уверен в том, что ошибки в написанном слове нет, он может выбрать строку Добавить. Отмеченное слово попадет в используемый системой проверки словарь и в дальнейшем не будет отмечаться как ошибочное.
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Рис. 12.73. Контекстное меню слова с орфографической ошибкой
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Рис. 12.74. Диалоговое окно Орфография

Кроме фонового режима проверку правописания можно проводить в любом выделенном фрагменте документа или от текущего положения текстового курсора до конца документа. Таким образом, если нужно выполнить проверку во всем документе, текстовый курсор следует установить в самом его начале.

После выделения фрагмента или установки текстового курсора в требуемое положение нужно нажать на функциональную клавишу F7, нажать кнопку[image: image391.png]


или же выполнить команду Сервис > Правописание.... Редактор сразу начнет проверку орфографии и грамматики в указанной части документа.

Если по ходу выполнения проверки редактор найдет слово, которое по его мнению является ошибочным, то это слово в документе будет выделено, а на экран будет выведено диалоговое окно проверки. Пример такого окна изображен на рис. 12.74. Поскольку редактор анализирует текст построчно, а естественные языки обладают многозначностью, точно подобрать исправление для найденной ошибки достаточно трудно. Поэтому редактор по возможности подбирает несколько дополнительных вариантов исправления и помещает их в список Варианты:. Таким образом, пользователь может выбрать в этом списке какой-либо подходящий вариант исправления допущенной ошибки. Заметим, что в некоторых случаях редактор вообще не может найти подходящий вариант замены.

Если пользователь принимает предложенное редактором исправление, то он должен нажать кнопку Заменить. В противном случае, если редактор, например, принял за ошибочное на самом деле правильное, но редко встречающееся и потому неизвестное редактору слово, нажать следует кнопку Пропустить. 

При наличии в документе нескольких одинаковых ошибок редактор будет останавливаться на каждой из них. Для предотвращения этих остановок можно воспользоваться кнопками Заменить все или Пропустить все в зависимости от ситуации.

Редактор будет проводить проверку до завершения выделенной части или до конца документа. На это может потребоваться слишком много времени. Чтобы принудительно завершить проверку орфографии, достаточно нажать клавишу Отмена.

Синонимы

Частое повторение одного и того же слова, термина в пределах одного или нескольких рядом расположенных предложений создает невыгодное впечатление как о самом документе, так и о его составителе. В таких случаях желательно использовать синонимы. Если пользователь затрудняется в подборе синонима, можно попытаться воспользоваться помощью редактора MS Word. Нужно выделить слово, для которого подыскивается синоним, и использовать сочетание клавиш Shift+F7 или же выполнить команду Сервис > Язык > Тезаурус.... Редактор попытается подобрать синоним в своих словарях и предложит список найденных слов в диалоговом окне этой команды. 

Краткая сводка команд редактора MS Word
	Действие 
	Команда, кнопка, клавиши* 

	Справка 

	Справка 

Вызов помощника 

Контекстная справка 
	? > Вызов справки, F1 

? > Справка по Microsoft Word,[image: image392.png]


 

? > Что это такое, Shift+F1 

	Завершение работы редактора 

	Выход из редактора 
	Файл > Выход, Alt+F4 

	Установка режимов ввода и просмотра 

	Вставка\3амена 

Вывод линейки 

Вывод панелей инструментов 

Обычный просмотр 

Разметка страницы 

Предварительный просмотр 

Структура документа 

Главный документ 

Просмотр на всем экране 
	Insert Вид > Линейка,[image: image393.png]


 

Вид > Панели инструментов 

Вид > Обычный, Alt+Ctrl+N 

Вид > Разметка страницы, Alt+Ctrl+P 

Файл > Предварительный просмотр,[image: image394.png]


, Ctrl+F2

Вид > Структура, Alt+Ctrl+O 

Вид > Главный документ 

Вид > Во весь экран,[image: image395.png]


 

	Файловые операции 

	Создание документа 

Открытие документа 

Первичное сохранение 

Сохранение документа 

Закрытие документа 

Печать документа 
	Файл > Создать,[image: image396.png]


, Ctrl+N 

Файл > Открыть,[image: image397.png]


, Ctrl+O 

Файл > Сохранить как, F12 

Файл > Сохранить,[image: image398.png]


, Ctrl+S 

Файл > Закрыть,[image: image399.png]


, Ctrl+W 

Файл > Печать,[image: image400.png]


, Ctrl+P 

	Перемещения по тексту 

	На символ влево 

На символ вправо 

На слово вЛево 

На слово вправо 

В начало строки 

В конец строки 

На строку вверх 

На строку вниз 

В начало абзаца 

В конец абзаца 

К первой строке окна 

К последней строке окна 

В предыдущее окно 

В следующее окно 

На предыдущую страницу 

На следующую страницу 

В начало документа 

К концу документа 

К месту предыдущего редактирования 
	←
→
Ctrl+←
Ctrl+→ 

Home 

End 

↑ 

↑
Ctrl+↑ 

Ctrl+↓ 

Ctrl+Page Up 

Ctrl+PageDown 

PageUp 

PageDown 

Alt+Ctrl+PageUp 

Alt+Ctrl+PageDown 

Ctrl+Home 

Ctrl+End 

Shift+F5 

	Удаления 

	Символа слева от курсора 

Слова слева от курсора 

Символа справа от курсора 

Слова справа от курсора 
	Backspace 

Ctrl+Backspace 

Delete 

Ctrl+Delete 

	Выделение фрагментов 

	Символа слева от курсора 

Символа справа от курсора 

До конца слова 

До начала слова 

До начала строки 

До конца строки 

Строки вверху 

Строки внизу 

До начала абзаца 

До конца абзаца 

До первой строки окна 

До последней строки окна 

До предыдущего окна 

До следующего окна 

До предыдущего объекта 

До следующего объекта 

До начала документа 

До конца документа 

Выделить весь документ 

Расширенное выделение 

Отмена выделения 
	Shift+←
Shift+→ 

Ctrl+Shift+← 

Ctrl+Shift+→ 

Shift+Home 

Shift+End 

Shift+↑ 

Shift+↓. 

Ctrl+Shift+↑ 

Ctrl+Shift+↓
Ctrl+Shift+Page Up 

Ctrl+Shift+PageDown 

Shift+PageUp 

Shift+PageDown 

Alt+↑ 

Alt+↓
Ctrl+Shift+Home 

Ctrl+Shift+End 

Правка > Выделить все, Ctrl+A 

F8 

Esc 

	Действия с фрагментами 

	Вырезка 

Копирование 

Вставка 

Перемещение 

Удаление 

Изменение регистра 

Все буквы прописные 

Все буквы строчные 
	Правка > Вырезать,[image: image401.png]


, Ctrl+X 

Правка > Копировать,[image: image402.png]


, Ctrl*C 

Правка > Вставить,[image: image403.png]


, Ctrl+V 

F2 

Правка > Очистить, Delete 

Формат > Регистр, Shift+F3 

Формат > Регистр,[image: image404.png]


, Ctrl+Shift+A 

Формат > Регистр,[image: image405.png]


, Ctrl+Shift+K 

	Форматирование 

	Изменить шрифт 

Установка шрифта Symbol 

Изменить размер символа 

Полужирный стиль 

Курсив 

Подчеркивание 

Подчеркивание только слов 

Подчеркивание двойное 

Надстрочный символ 

Подстрочный символ 

Окно форматирования символов 

Копирование формата символа 

Отмена формата символа 

Левый отступ 

Отступы и красная строка 

Отступ перед абзацем 

Один интервал 

Полтора интервала 

Два интервала 

Выравнивание влево 

Выравнивание по центру 

Выравнивание вправо 

Выравнивание по ширине 

Форматирование страницы 

Многоколонная страница 

Колонтитулы 

Автоформат 
	Формат > Шрифт, Ctrl+Shift+F 

	
	Формат > Шрифт, Ctrl+Shift+Q 

Формат > Шрифт, Ctrl+Shift+P 

Формат > Шрифт,[image: image406.png]


, Ctrl+B 

Формат > Шрифт,[image: image407.png]


, Ctrl+l 

Формат > Шрифт,[image: image408.png]


, Ctrl+U 

Формат * Шрифт,[image: image409.png]


, Ctrl+Shift+W 

Формат > Шрифт,[image: image410.png]


, Ctrl+Shift+D 

Формат > Шрифт,[image: image411.png]


, Ctrl+Shift+= 

Формат > Шрифт,[image: image412.png]


,Ctrl+= 

Формат > Шрифт, Ctrl+D 

[image: image413.png]


 

Ctrl+Shift+Z 

Формат > Абзац, Ctrl+M, Ctrl+T 

Формат > Абзац 

Формат > Абзац, Ctrl+0 

Формат > Абзац, [image: image414.png]


, Ctrl+1 

Формат > Абзац, [image: image415.png]


, Ctrl+5 

Формат > Абзац, [image: image416.png]


, Ctrl+2 

Формат > Абзац, [image: image417.png]


, Ctrl+L 

Формат > Абзац,[image: image418.png]


, Ctrl+E 

Формат > Абзац,[image: image419.png]


, Ctrl+R 

Формат > Абзац, [image: image420.png]


, Ctrl+J 

Файл > Параметры страницы 

Формат > Колонки,[image: image421.png]


 

Вид * Колонтитулы 

Формат > Автоформат,[image: image422.png]


, Ctrl+K 

	Работа с таблицами 

	Вставить таблицу 

Переход в следующую ячейку 

Переход в предыдущую ячейку 

Переход на следующую строку 

Переход на предыдущую строку 

Переход в первую ячейку строки 

Переход в последнюю ячейку строки 

Переход в первую ячейку столбца 

Переход в последнюю ячейку столбца 

Выделить ячейку 

Продолжить выделение на соседние ячейки 

Выделить строку 

Выделить столбец 

Выделить всю таблицу 

Вставить ячейки 

Вставить строки 

Вставить столбцы 

Добавить новую строку 

Удалить выделенное 

Объединение ячеек 

Разбиение ячейки 

Размеры ячейки 

Повтор заголовков 

Вывод линий сетки 

Сортировка строк 

Вычисления в таблице 

Автоформат таблицы 
	Таблица > Добавить таблицу,[image: image423.png]


 

Tab, Ctrl+↑ 

Shift+Tab, Ctrl+↓ 

↓
↑
Alt+Home 

Alt+End 

Alt+PageUp 

Alt+PageDown 

Shift+→ 

Shift+←, Shift+→, Shift+↑, Shift+↓ 

Таблица > Выделить строку 

Таблица > Выделить столбец 

Таблица > Выделить таблицу, Alt+(Num5) 

Таблица * Добавить ячейки,[image: image424.png]


 

Таблица > Добавить строки,[image: image425.png]


 

Таблица > Добавить столбцы,[image: image426.png]uu



 

Tab из последней ячейки 

Таблица > Удалить ячейки 

Таблица > Объединить ячейки 

Таблица > Разбить ячейки 

Таблица > Высота и ширина ячейки 

Таблица > Заголовки 

Таблица > Отображать сетку, [image: image427.png]



Таблица > Сортировка,[image: image428.png]


 

Таблица > Формула,[image: image429.png]


 

Таблица > Автоформат, Alt+Ctrl+U 

	Вставки 

	Нумерованный список 

Маркированный список 

Буквица 

Определение элемента автотекста 

Элемент автотекста 

Автоматическая нумерация страниц 

Текущая дата 

Текущее время 

Признак конца строки 

Признак конца страницы 

Обязательный дефис 

Необязательный дефис 

Неразрывный дефис 

Короткое тире 

Длинное тире 

Нестандартный символ 

Объект 

Готовый рисунок 

Диаграмма 

Текстовый эффект 

Математическая формула 
	Формат > Список,[image: image430.png]


 

Формат > Список,[image: image431.png]


 

Формат > Буквица,[image: image432.png]


 

Вставка > Автотекст,[image: image433.png]


 

Вставка > Автотекст, [image: image434.png]


, F3 

Вставка > Номера страниц 

Вставка > Дата и время,[image: image435.png]


, Alt+Shift+D 

Вставка > Дата и время,[image: image436.png]


, Alt+Shift+T 

Вставка > Разрыв, Shift+Enter 

Вставка > Разрыв, Ctrl+Enter . 

- 

Ctrl+- 

Ctrl+Shift+- 

Ctrl+(Num-)** 

Ctrl+Shift+(Num-)** 

Вставка > Символ 

Вставка > Объект,[image: image437.png]


 

Вставка > Рисунок 

Вставка > Объект,[image: image438.png]


 

Вставка > Объект,[image: image439.png]


 

Вставка > Объект,[image: image440.png]


 

	Различные команды 

	Повторить последнее действие 

Отменить последнее действие 

Восстановить после отмены 

Установить закладку 

Вызвать страницы Перейти 

Вызов страницы Найти 
	Правка > Повторить,[image: image441.png]


, F4, Ctrl+Y 

Правка > Отменить,[image: image442.png]


, Alt+Backspace, Ctrl+Z 

Правка > Вернуть,[image: image443.png]


, Ctrl+Y 

Правка > Закладка, Ctrl+Shift+F5 

Правка > Перейти, Ctrl+G, F5 

Правка > Найти,[image: image444.png]


, Ctrl+F 

	Повторный поиск 

Вызов окна Заменить 

Автоматический перенос 

Определение элемента автозамены 

Проверка правописания 

Подбор синонима 

Вызов контекстного меню 

Отобразить непечатаемые символы 
	Правка > Найти, Shift+F4 

Правка > Заменить, Ctrl+H 

Сервис > Язык > Расстановка переносов 

Сервис > Автозамена 

Сервис > Правописание,[image: image445.png]


, F7 

Сервис > Язык > Тезаурус, Shift+F7 

Shift+F10 

[image: image446.png]


 , Ctrl+Shift+* 


* Некоторые сочетания клавиш, включающие сочетание Ctrl+Shift, которое в стандартной настройке Windows используется для переключения между русским и латинским шрифтами, не выполняют закрепленных за ними функций.

** (Num-) — минус на цифровой клавиатуре.

Контрольные вопросы

1.   Опишите назначение и основные особенности редактора MS Word.

2.   Какими особенностями отличаются файлы документов, создаваемые редактором MS Word?

3.   Перечислите основные возможности и инструменты редактора MS Word.

4.   Опишите порядок запуска редактора MS Word.

5.   Опишите способы завершения работы с редактором MS Word.

6.   Опишите приемы работы со справочной подсистемой редактора.

7.   Опишите внешний вид окна редактора MS Word при отсутствии в окне подчиненных окон и при его стандартном запуске.

8.   Перечислите пункты операционного меню редактора и укажите их назначение.

9.   Какие панели инструментов имеются в редакторе MS Word, где они находятся и что могут содержать?

10.   Опишите назначение, структуру и основные возможности строки состояния.

11.   Опишите назначение, структуру и основные возможности координатных линеек.

12.   Опишите возможные формы указателя мыши и ситуации, в которой эти формы используются.

13.   Перечислите режимы просмотра содержимого окна документа, укажите их назначение, способы задания и основные особенности. 

14.   Перечислите основные файловые операции редактора MS Word и дайте их определение.

15.   Опишите способы создания документа. Чем они отличаются друг от друга?

16.   Что такое шаблон редактора MS Word? Какие шаблоны имеются в редакторе?

17.   Что такое мастер редактора MS Word? Какие мастеры имеются в редакторе?

18.  Опишите способы открытия документов. Как можно открыть документ, который недавно уже открывался?

19.   Опишите способы сохранения документов. Чем они отличаются друг от друга?

20.   Для чего нужно выполнять операцию закрытия окна документа и как она выполняется?

21.   Опишите назначение и форму текстового курсора.

22.   Как осуществляется ввод текста в редакторе MS Word?

23.   Как осуществляется переключение между регистрами строчных и прописных букв?

24.   Как осуществляется переключение между русским и латинским шрифтами?

25. Как осуществляется перенос слов в редакторе MS Word? Чем отличаются и как вводятся обычный, необязательный и неразрывный дефисы?

26.   Чем отличается дефис от тире? Чем отличаются друг от друга и как вводятся короткое и длинное тире?

27.   Как создаются абзацы и страницы при вводе текста в редакторе MS Word?

28.   В чем состоит перемещение по документу? Опишите способы перемещения с помощью мыши.

29.   Опишите клавиатурные способы перемещения.

30.  Чем отличается режим вставки от режима замены и как производится переключение между ними в редакторе MS Word?

31.   Как можно вставить, разрезать, склеить строку?

32.   Опишите способы удалений символов и слов.

33.   Что такое фрагмент и как его можно выделить?

34.   Опишите общие приемы выделения и приемы расширенного выделения в редакторе MS Word.

35. Перечислите основные операции над фрагментами в редакторе MS Word и дайте им определение.

36.   Чем отличается вырезка от копирования? Как осуществляются эти операции?

37.   Как осуществляется вставка фрагмента в документ?

38.   Чем отличается замена от удаления? Как выполняются эти операции?

39.   Опишите способы перемещения фрагмента.

40.   Опишите возможные способы изменения регистра символов фрагмента.

41.   Как можно повторить последнее выполненное действие?

42.   Что такое откат? Как его можно выполнить?

43.   Что такое возврат? Как его можно выполнить?

44. Какими особенностями обладает режим предварительного просмотра документа? Как установить этот режим и как завершить работу в нем?

45.   Опишите способы запуска печати документа в редакторе MS Word.

46.   Каким может быть порядок действий в случае, если принтер не печатает документ?

47.   Дайте определение терминам «форматирование», «параметр форматирования», «формат».

48.   Опишите возможные способы форматирования документа.

49.   Перечислите основные объекты форматирования.

50.   Что включает в себя форматирование символов?

51.   Опишите способы установки гарнитуры.

52.   Опишите способы установки кегля.

53.   Опишите способы установки стиля символов.

54.   Какие символьные эффекты вам известны и как их установить?

55.   Что такое базовая линия? Как задать горизонтальное расстояние и вертикальное выравнивание?

56.   Опишите способ копирования формата символов.

57.   Что такое абзац? Как образуется абзац в редакторе MS Word?

58.   Перечислите параметры форматирования абзаца.

59.   Как можно задать левый, правый и абзацный отступы?

60.   Как задается интервал между строками и абзацами?

61.   Как определяется выравнивание абзацев?

62.   Что такое табуляция и как устанавливаются позиции табуляции внутри абзаца?

63.   Какую роль играет маркер абзаца в его форматировании?

64.   Перечислите основные параметры форматирования страниц.

65.   Поясните, что понимается под автоматическим и ручным формированием страниц?

66.   Что такое раздел документа? Как он образуется?

67. Укажите возможные способы ориентации листов бумаги и порядок задания ориентации и размеров листа для печати документа.

68.   Опишите способы задания полей страницы. Что такое зеркальные поля? 69.   Как можно задать и отменить нумерацию страниц?

70.   Что такое обрамление и что такое заливка?

71.   Как подчеркнуть заголовок? Как взять текст абзаца в рамочку?

72. Что может находиться в ячейке таблицы? Чем еще отличаются ячейки таблицы от остального текста документа?

73.   Перечислите основные действия с таблицами в редакторе MS Word.

74.   Опишите способы создания пустых таблиц в редакторе MS Word.

75.   Перечислите параметры форматирования таблиц.

76.   Опишите специальные способы перемещения по таблице.

77.   Чем отличается способ перемещения между ячейками таблицы, использующий Tab и Shift+Tab, от способа, использующего Ctrl+4 или Ctrl+t?

78.   Опишите специальные способы выделения ячеек, строк и столбцов таблицы.

79.   Опишите способы вставки в таблицу ячеек, строк и столбцов.

80.  Как можно удалить содержимое таблицы, отдельные ячейки, строки и столбцы? Как удалить всю таблицу целиком? Как можно удалить таблицу, оставив в документе ее содержимое?

81. Как выполняется объединение нескольких ячеек в одну и как можно разбить одну ячейку на несколько?

82.   Опишите способы перемещения и копирования ячеек, строк и столбцов.

83.   Как можно изменить геометрические размеры ячеек, строк и столбцов таблицы?

84.   Что понимается под сортировкой таблицы? Как она выполняется?

85.   Опишите средства автоматизации вычислений в таблицах редактора MS Word.

86.   Как можно вставить в документ готовый рисунок?

87.   Что такое закладка и как ее можно использовать в процессе редактирования?

88.   Как можно быстро переместиться к определенному элементу документа — странице, закладке, разделу и т. д.?

89.   Что такое поиск в документе и как он организуется?

90.   Как можно осуществить замену конкретного слова по всему документу на его синоним?

91.   Что такое автотекст и как его использовать на практике?

92.   Что такое автозамена и как ее использовать на практике?

93.   В чем различие и в чем сходство автотекста и автозамены?

94.   Как создать, преобразовать и удалить маркированный и нумерованный список?

95. Как вставить в документ содержимое другого документа, находящегося в самостоятельном файле?

96.   Как вставить в документ текущее время и текущую дату?

97.   Как вставить в документ специальный символ?

98.   Что такое текстовый эффект и как он создается в документе?

99. Каким образом можно включить в документ математическую формулу? 

100.   Как можно осуществить проверку правописания в документе?

Набор заданий для лабораторных работ по теме «Текстовый редактор MS Word»

Задание 1

Установить следующие основные параметры форматирования документа перед его созданием:

· установить размер бумаги формата А4 (210x297 мм) и выбрать книжную ориентацию листа документа;

· установить следующие поля: слева — 1,5 см, справа — 1,5 см, сверху и снизу -2 см, переплет — 1 см;

· задать отступы для верхнего и нижнего колонтитулов — 1,3 см;

· указать, что документ будет печататься на обеих сторонах листа;

· выбрать шрифт Arial;
· установить 12 кегль шрифта;

· установить выравнивание абзаца по ширине;

· установить отступ красной строки величиной в 1 см;

· установить автоматический перенос слов.

Задание 2

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа (обратите внимание на использование различных шрифтов):
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Задание 3

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа (обратите внимание на использование различных шрифтов):
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- символ шрифта WingdingS, соответствует клавише «8», размер 72 пункта
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-символ шрифта Wingdings, соответствует клавише «Z», размер 60 пунктов

Задание 4

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 5

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 6

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 7

Набрать следующий фрагмент документа, выбрав цвет шрифта Красный:
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Задание 8

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:

[image: image455.png]Sy R B A S ecn—

VTG £ 8 T, 10 Kot T s PP 1 T e 12 e
e

ot e g SR g 905

Hemmaains 155 Y AT g e

o o Sl A R I 18501




Задание 9

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 10

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 11

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 12

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 13

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 14

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 15

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 16

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 17

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 18

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 19

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:

[image: image466.png]Himeneiore unpuns c1onbim Tabman

= Bugemire Cronbet, KPRy KOTOPOrO CRERYe HSMEGIT.

= Bubepire xoraNEy <Baora w uDIOR Neko B e «Talimaay, 3 STOL
— sy «Cronteun.

= Zlnx onpeneneiis 10Ol W CToABta segme wcno » none el
Crotizs,

= s yeratgest umps roafa » GuoteeTcT ¢ 50 CORGPAMIBIN mEIGTE
‘atorcy eATomBBap.
|

| ipicesamee. Moxeo waeesems umpissy cronbim, nepemsaras rpawans crontia
BuyIg Cauoll 725 DAIN L MEPEMETAR NAPKEPAL CTOIOA Ha TOpHNHTTHOIE

(Coser, o8t yRErs BEmI-atiy LIHHI CTOTSIR, YCTANCBHTE JYASTETs MO

3 TopUIOMTATLAYID REIY H HEXMGITE KRB ML, FAPRHRS HEKATOH
oy ALT.




Задание 20

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 21

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 22

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 23

Создать как можно ближе к оригиналу следующую таблицу:

	1. 
	Создать таблицу 4x3. 
	Использовать 

	 
	 
	команду     «Добавить 

	 
	 
	таблицу»           меню 

	 
	 
	«Таблица» 

	2. 
	Изменить       ширину 
	Использовать меню 

	 
	столбцов. 
	«Таблица» - команда 

	 
	 
	«Высота   и   ширина 

	 
	 
	ячейки»   -   страница 

	 
	 
	«Столбец» 

	3. 
	Заполнить 
	 

	 
	содержимое таблицы 
	 

	4. 
	Создать     обрамление 
	Использовать 

	 
	ячеек. 
	панель «Обрамление» 


Задание 24

Создать как можно ближе к оригиналу следующую таблицу:

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Экзамены
	Средний балл

	
	
	История 
	Литература 
	Алгебра 
	Химия 
	

	1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
	Иванов И. И. 

Петров П. П. 

Сидоров С. С. 

Козлов К. К. 

Емелин Е.Е. 
	3 

4 

5 

3 

4 
	3 

3 

4 

5 

5 
	3 

4 

5 

5 

4 
	3 

3 

5 

5 

4 
	3 

3,5 

4,75 

4,5 

4,25 


Задание 25

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 26

Создать в документе колонтитул, содержащий вашу фамилию, текущее время и дату.

Задание 27

Вставить в документ следующие графические объекты:
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Задание 28

Набрать как можно ближе к оригиналу следующий фрагмент документа:
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Задание 29

Вставить в документ следующие графические объекты:
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Задание 30

Вставить в документ следующий графический объект:
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ГЛАВА 13.  Программа обработки электронных таблиц Microsoft Excel
Программа обработки электронных таблиц Microsoft Excel (в дальнейшем для краткости используются названия Excel или MS Excel), как и текстовый редактор MS Word, входит в пакеты семейства Microsoft Office. В настоящее время используются в основном версии MS Excel 7.0, MS Excel 97, MS Excel 2000, которые входят в пакеты MS Office 95, MS Office 97 и MS Office 2000 соответственно. В пособии рассматриваются общие вопросы работы с программой обработки электронных таблиц, которые в той или иной форме представлены во всех упомянутых версиях. Поэтому в пособии нигде не конкретизируется версия программы. Приведенные в пособии примеры получены в редакторе MS Excel 97.

Назначение MS Excel
Программа MS Excel — это мощный и достаточно простой в использовании пакет обработки электронных таблиц, предназначенный для решения широкого круга планово-экономических, учетно-статистических, научно-технических и других задач, в которых числовая, текстовая или графическая информация с некоторой регулярной, повторяющейся структурой представлена в табличном виде. Электронная таблица так же, как и обычная таблица, состоит из строк и столбцов, на пересечении которых располагаются ячейки (рис. 13.1). Однако, в отличие от обыкновенной, электронная таблица служит не только для наглядного представления числовой, текстовой и графической информации. Основное отличие электронной таблицы от обычной состоит в возможности размещения различных расчетных формул в ее ячейках, а также в широкой автоматизации обработки представленных в табличном виде данных. Пусть, например, в одном столбце таблицы находится доход различных организаций за некоторый период, а в другом столбце нужно поместить подоходный налог, который определенным образом вычисляется в зависимости от полученного дохода. Вместо того чтобы выполнять ручной расчет налога, в ячейки этого столбца можно записать соответствующие расчетные формулы, а программа Excel сама подсчитает налог и поместит соответствующие значения в нужные ячейки вместо стоящих там формул. Поэтому программу Excel достаточно часто называют процессором электронных таблиц.
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Рис. 13.1. Общий вид окна MS Excel
Основные возможности MS Excel
Программа обработки электронных таблиц MS Excel обеспечивает пользователя богатым набором возможностей создания и изменения таблиц, которые могут содержать числа, текст, даты, денежные единицы, графику, а также математические и иные формулы для выполнения вычислений. Ввод данных в таблицы, их форматирование и выполнение различного рода вычислений в значительной степени автоматизированы. Предусмотрены средства представления числовых данных в виде диаграмм, создания, сортировки и фильтрации списков, статистического анализа данных и решения оптимизационных задач.

Кроме специфических инструментов, характерных для работы с электронными таблицами, MS Excel обладает стандартным для приложений Windows набором файловых операций, имеет доступ к буферу обмена и механизмам отмены и возврата. 

Документы MS Excel записываются в файлы, имеющие расширение .xls. Кроме того, MS Excel может работать с электронными таблицами и диаграммами, созданными в других распространенных пакетах (например, Lotus 1-2-3), а также преобразовывать создаваемые им файлы для использования их другими программами. 

Основные возможности и инструменты программы MS Excel: 

· широкие возможности создания и изменения таблиц произвольной структуры; 

· автозаполнение ячеек таблицы; 

· богатый набор возможностей форматирования таблиц; 

· богатый набор разнообразных функций для выполнения вычислений; 

· автоматизация построения диаграмм различного типа;

· мощные механизмы создания и обработки списков (баз данных): сортировка, фильтрация, поиск;

· механизмы автоматизации создания отчетов.

Кроме специфических, характерных для программ обработки электронных таблиц MS Excel обладает целым рядом возможностей и инструментов, используемых в текстовом редакторе MS Word и в остальных приложениях пакета MS Office, а также в операционной системе Windows:

· мощная встроенная справочная система, наличие контекстно-зависимой справки; 

· изменение форм текстового курсора и указателя мыши при изменении текущей ситуации в редакторе, облегчающее пользователю ориентацию в производимых программой и возможных собственных действиях; 

· набор заготовок (шаблонов) документов, наличие мастеров — подсистем, автоматизирующих работу над стандартными документами в стандартных ситуациях;

· возможность импорта — преобразования файлов из форматов других программ обработки электронных таблиц в формат MS Excel, и экспорта — преобразования файлов из формата MS Excel в форматы других программ;

· доступ к буферу обмена, позволяющему осуществлять перенос фрагментов как внутри одного документа, так и между различными документами и даже приложениями;

· механизмы отмены и восстановления после нее последних выполненных действий (откат и накат);

· поиск и замена подстрок;

· средства автоматизации работы с документами — автозамена, автоформат, автоперенос и т. д.;

· возможности форматирования символов, абзацев, страниц, создания фона, обрамления, подчеркивания;

· проверка правильности написания слов (орфографии) по встроенному словарю на разных языках;                  

· широкие возможности по управлению печатью документов (определение количества копий, выборочная печать страниц, установка качества печати и т. д.); 

· рассылка документов по сети.

Запуск программы MS Excel и завершение ее работы

В стандартном случае запуск программы MS Excel выполняется с помощью команды Программы > Microsoft Excel основного меню или с помощью значка [image: image476.png]


, расположенного на рабочем столе или в специальной панели пакета MS Office. При стандартной установке пакета MS Office осуществляется автоматическое связывание файлов, имеющих расширение .xls, с программой MS Excel. Поэтому ее запуск произойдет и в случае, если будет открыт какой-либо файл документа с этим расширением, Перед завершением работы программы MS Excel нужно сохранить созданные с ее помощью документы. А само завершение работы программы выполняется стандартными способами, в том числе использованием сочетания клавиш Alt+F4 или командой Файл > Выход операционного меню программы.

Справочная подсистема MS Excel
Вызов справки MS Excel осуществляется нажатием клавиши F1 или командой ? > Вызов справки операционного меню. Основная справочная система построена по общим принципам, принятым в операционной системе Windows. Она предоставляет подробное описание возможностей пакета и предлагает демонстрационные примеры, позволяющие лучше уяснить основные принципы их использования. В составе справочной подсистемы MS Excel, так же как и у редактора MS Word, имеются Помощник, для вызова которого следует нажать кнопку [image: image477.png]


, контекстно-зависимая справочная подсистема, которая вызывается командой ? > Что это такое? или же сочетанием клавиш Shift+F1, и механизм всплывающих подсказок.

Внешний вид окна MS Excel
Окно MS Excel изображено на рис. 13.1. Как и в большинстве рассмотренных ранее окон приложений, в окне программы находится заголовок, операционное меню MS Excel, которое имеет практически тот же самый состав, что и у редактора MS Word, и рабочая зона. И как всегда, в рабочей зоне окна могут находиться различные панели инструментов и строка состояния. Обычно в окне присутствуют уже знакомые читателю по тестовому редактору MS Word панели Стандартная и Форматирование. Ниже расположена специализированная панель Строка формул, которая используется для отображения и редактирования содержимого ячеек таблицы.

При стандартном запуске программы в рабочей зоне производится автоматическое открытие одного окна документа с названием Книга 1 (см. рис. 13.1). В этом окне находится шаблон, то есть заготовка документа, удовлетворяющая стандартным требованиям к его оформлению. Документом программы MS Excel является рабочая книга, состоящая из некоторого количества страниц, которые называются рабочими листами. Рабочий лист можно представлять себе как лист бумаги, страницу, заранее подготовленную к созданию таблиц, то есть разграфленную на строки и столбцы, а рабочую книгу — как конторскую, амбарную книгу для записей различных торговых и складских операций, как тетрадь, содержащую определенное количество таких разграфленных листов.

Указатель мыши имеет форму, зависящую от его местоположения на экране. Когда указатель находится над ячейками таблицы, он имеет вид полого креста [image: image478.png]


 Если же указатель мыши находится вне таблицы, он принимает одну из стандартных форм, предусмотренных в операционной системе Windows. В одной из ячеек таблицы, которая считается текущей, выделенной или активной, может находиться текстовый курсор, такой же, как и в текстовом редакторе MS Word.

Рабочая книга MS Excel
Итак, каждый документ — рабочая книга Excel — состоит из одной или нескольких страниц, называемых рабочими листами. Новая рабочая книга обычно содержит 16 листов, но их количество может быть увеличено и до 255. Рабочий лист — это электронный аналог листа бумаги, где могут размещаться таблицы и текстовые пояснения к ним. На одном рабочем листе можно расположить как одну, так и несколько таблиц с данными. Кроме таблиц, рабочий лист Excel может содержать различного рода графики и диаграммы. В нижней части каждого листа расположен специальный ярлычок с названием рабочего листа. Если это не так, то следует выполнить команду Сервис > Параметры и на странице Вид диалогового окна включить флажок ярлычки листов. По умолчанию листы имеют названия Лист 1, Лист 2 и т. д., но их можно изменить на более содержательные с помощью контекстного меню, в котором выбирается команда Переименовать. После чего название ярлыка выделяется и его можно заменить так же, как переименовывались файлы или папки. Перемещаться между листами рабочей книги можно, либо выполняя щелчок на соответствующих ярлычках листов, либо с помощью сочетаний клавиш Ctrl+PageUp (переход к следующему листу) и Ctrl+PageDown (переход к предыдущему листу).

Рабочий лист Excel состоит из 65 536 строк и 256 столбцов, следовательно, максимально возможный размер таблицы в Excel — 65536x256. Строки нумеруются последовательными натуральными числами (от 1 до 65 536), а столбцы обозначаются буквами латинского алфавита и их парными комбинациями (А, В, С и т. д. до Z, АА, АВ, АС и т. д. до AZ, ВА — BZ, ...,1А — IV). Номера или заголовки строк находятся в расположенном слева столбце заголовков строк, а обозначения или заголовки столбцов находятся в расположенной вверху строке заголовков столбцов (см. рис. 13.1). Пересечение строки и столбца образует ячейку. А обозначения строки и столбца, на пересечении которых она находится, образуют координаты, или адрес ячейки. Например, А1 представляет собой адрес ячейки, расположенной в левом верхнем углу рабочего листа на пересечении столбца А и строки с номером 1, НХ1233 — это адрес ячейки, расположенной на пересечении столбца НХ и строки с номером 1233. Такой способ адресации применяется для ячеек текущего рабочего листа. Если же требуется сослаться на ячейку, находящуюся на другом рабочем листе, то перед ее координатами следует указать название ярлычка листа и восклицательный знак: например, Лист16!А1 — адрес ячейки, расположенной на пересечении столбца А и строки с номером 1 на рабочем листе с названием Лист 16.

В ячейке может находиться: 

· содержимое; 

· примечание; 

· формат.

Ячейка может содержать до 255 символов, которые трактуются как ее содержимое. Это может быть:

· текст; 

· число;

· денежное значение; 

· процентное значение; 

· дата; 

· время; 

· формула; 

· графический объект.

Заметим, что денежное и процентное значения, дата и время фактически являются специальными формами числовых значений.

Независимо от наличия или отсутствия содержимого в ячейке могут находиться примечание, каким-либо образом комментирующее назначение ячейки или ее содержимое, а также формат.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Напоминаем, что под форматом понимают совокупность правил оформления данных. В случае программы Excel — оформления данных, хранящихся в ячейках таблицы. Например, при форматировании ячейки можно зафиксировать число знаков после запятой при отображении вещественных чисел, выбрать форму представления чисел в виде обыкновенной или десятичной дроби (1/2 или 0,5), уточнить порядок записи даты (день — месяц — год или месяц — день — год) или же указать после числа признак денежной единицы. Ячейка, содержащая формат, может выглядеть внешне как пустая, но если в такую ячейку записать данные, то они автоматически окажутся оформленными по правилам, образующим формат.

Ячейка, в которой находится курсор, является выделенной, текущей или активной. Внешним признаком выделенной ячейки является ее окаймление сплошной толстой линией. Кроме того, в правом нижнем углу окаймления размещается небольшой черный квадрат, который называется маркером заполнения. Во время позиционирования указателя мыши на маркере заполнения он принимает крестообразную форму[image: image479.png]


. Буксировка указателя в этой ситуации приводит к автоматическому заполнению ячеек, затронутых буксировкой, содержимым исходной ячейки или некоторыми другими данными. На рисунке 13.1 выделенной является ячейка В2. Над выделенной ячейкой можно совершать различные операции: выполнять ввод данных в нее, редактирование, копирование, перемещение, форматирование, удалять данные из ячейки и т. д. Номер текущей ячейки и ее содержимое автоматически отображаются в строке формул (см. рис. 13.1). 

ВНИМАНИЕ 

В строке формул отображается точное, неотформатированное содержимое текущей ячейки, а данные, находящиеся в самой ячейке, могут иметь другой внешний вид. Особенно ярко это различие проявляется, если в ячейке находится формула. В этом случае в строке формул отображается запись формулы, а в ячейке — значение, вычисленное по этой формуле.

Общие операции над таблицей

Кратко опишем некоторые общие приемы работы с таблицами, позволяющие облегчить работу и сделать представление данных более наглядным. 

Часто бывает удобно выводить на экран или печать не всю таблицу, а лишь ее часть. Допустим, необходимо сравнить данные, хранящиеся в столбцах С и J. Поскольку между ними находится несколько столбцов, это представляет определенные трудности. Целесообразно столбцы, находящиеся между указанными, временно скрыть. Чтобы сделать столбец невидимым, применяется команда Формат > Столбец > Скрыть. Обратное преобразование выполняется командой Формат > Столбец > Отобразить. Надо только предварительно выделить те два столбца, между которыми находится невидимый. Аналогичные возможности и команды существуют и для строк.

Для очень больших таблиц таких действий может оказаться недостаточно. Чтобы одновременно отобразить на экране две достаточно удаленные друг от друга части одной и той же таблицы, применяют операцию деления окна, в котором находится таблица (рис. 13.2).
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Рис. 13.2. Деление окна документа на четыре области

Для выполнения деления следует выделить ячейку в предполагаемом районе деления окна и выполнить команду Окно > Разделить. Допустим, была выделена ячейка G5. В этом случае в окне образуются четыре области, как это показано на рис. 13.2. Выделенная ячейка окажется в левом верхнем углу одной из областей. Каждая из получившихся в результате деления окна областей снабжается своими собственными полосами прокрутки, и поэтому в зону видимости можно вывести нужные фрагменты большой таблицы. Операцию деления можно выполнить и с помощью буксировки в нужное место горизонтального или вертикального делителей. Делители, или вешки разбивки, находятся рядом с полосами прокрутки: вертикальный — справа от горизонтальной полосы прокрутки, горизонтальный - над вертикальной полосой прокрутки (см. рис. 13.1). Когда указатель позиционирован на делителе, он превращается в двунаправленную стрелку, разделенную линией[image: image481.png]
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, после чего можно выполнять буксировку в желательное конечное положение. Снять разделение таблицы можно, отбуксировав соответствующий делитель обратно или с помощью команды Окно > Снять разделение.
При работе с большими таблицами бывает удобно, чтобы во время прокрутки основной части таблицы заголовки столбцов, строк или иная область таблицы не прокручивались. Для этого используется операция закрепления областей. Эта операция позволяет при просмотре содержимого отдаленных ячеек, находящихся в отдаленных столбцах или строках, не терять из виду их обозначения, которые в обычном режиме сразу же исчезают из поля зрения. Чтобы закрепить области, нужно, как и случае деления окна, выделить ячейку на границе закрепляемых областей и выполнить команду Окно > Закрепить области. Ее выполнение приводит к тому, что во время прокрутки основной части таблицы верхняя и/или левая область окна не прокручиваются. Выполнение команды Окно > Снять закрепление областей отменяет закрепление областей и особый режим прокрутки. 

Ширина ячейки всегда совпадает с шириной столбца, в котором она находится, и измеряется в количестве цифр стандартного шрифта (Arial Cyr 10 пт.), которые полностью заполняют ячейку. Эта ширина может быть задана любым целым числом в диапазоне от 0 до 255. По умолчанию стандартная ширина столбца равна 8,43. Изменить ширину столбца можно с помощью команды Формат > Столбец > Ширина..., в диалоговом окне которой указывается новая ширина. После изменения параметров форматирования для содержимого ячейки существует вероятность, что числа или текст, находящиеся в ячейке, уже не будут видны полностью. Чтобы был полностью виден самый длинный элемент, следует выполнить двойной щелчок клавишей мыши на правом краю заголовка столбца. Того же самого эффекта можно добиться, выполнив команду Формат > Столбец > Автоподбор ширины. А выбор команды Формат > Столбец > Стандартная ширина... дает возможность задать новую стандартную ширину столбца.

Высота ячейки всегда совпадает с высотой строки, в которой она находится. Измеряется высота строки в пунктах. Напомним, что пункт равен 1/72 дюйма, а 1 дюйм равен 2,54 см. Высота строки может изменяться в пределах от 0 до 409 пунктов. По умолчанию стандартная высота строки таблицы равна 12,75 пункта. Для изменения высоты строки можно воспользоваться командой Формат > Строка > Высота..., в диалоговом окне которой можно задать новую высоту строки. Чтобы был полностью виден самый высокий элемент в различных ячейках строки, достаточно дважды щелкнуть клавишей мыши на нижней границе строки или использовать команду Формат > Строка > Автоподбор высоты.
Ширина столбца и высота строки могут изменяться и с помощью буксировки границы между строками и столбцами в соответствующем направлении. Указатель мыши следует позиционировать на границе между столбцами в строке заголовков столбцов и/или на границе между строками в столбце с заголовками строк. 

Иногда может понадобиться скрыть разделяющую строки и столбцы сетку, которая, как правило, присутствует на экране. Для этого нужно выполнить команду Сервис > Параметры и на странице Вид диалогового окна команды выключить флажок сетка.

ВНИМАНИЕ 

Выключение флажка убирает сетку только в текущей таблице.

Перемещения внутри таблицы

В процессе работы с таблицами, пожалуй, наиболее часто выполняемыми действиями являются перемещения по таблице. Для их выполнения, кроме общих способов перемещения по документу, принятых в операционной системе Windows, предусмотрено несколько специальных способов, используемых только в таблицах. 

Самым простым способом перемещения к нужной ячейке таблицы является щелчок на ней мышью. Ячейка, по которой выполнен щелчок, становится активной, выделенной, текущей, о чем свидетельствует появление соответствующего обрамления вокруг нее. Если нужной ячейки в зоне видимости нет, то можно воспользоваться соответствующими полосами прокрутки.

Если адрес ячейки, к которой следует перейти, точно известен, то можно воспользоваться командой Правка > Перейти..., в поле Ссылка: окна команды ввести адрес ячейки и нажать кнопку ОК. С помощью этой же команды можно перейти и на другой лист, указав адрес какой-либо ячейки этого листа. Например, указание ссылки Лист16!А1 позволит перейти в ячейку с адресом А1, расположенную на рабочем листе с названием Лист 16.
Стандартным клавиатурным способом перемещения между соседними ячейками таблицы является использование клавиши Tab и сочетания клавиш Shift+Tab. Выделение при этом переходит соответственно в соседнюю справа или слева ячейку. Использование клавиш направлений ←,↑,→,↓ приводит к перемещению выделения на одну ячейку в соответствующем направлении, клавиш PageUp и PageDown — на одну экранную страницу вверх и вниз соответственно, а сочетаний Alt+PageUp и Alt+PageDown - на экранную страницу влево и вправо соответственно. Клавиша Ноmе, в соответствии с ее основным назначением, перемещает выделение на первую ячейку текущей строки.

Использование клавиши Ctrl в сочетании с упоминавшимися выше клавишами усиливает их действие. Так, сочетание Ctrl+Home вне зависимости от текущего положения производит перемещение к ячейке А1, а сочетание Ctrl+End — к последней заполненной ячейке рабочего листа. Сочетание клавиши Ctrl с клавишами направлений ←,↑,→,↓ перемещает выделение к очередной заполненной ячейке в соответствующем направлении, а если такой ячейки не найдется, то к границе рабочего листа. Так, применение сочетания Ctrl+→ в ячейке В2 в ситуации, изображенной на рис. 13.1, приведет к перемещению в ячейку IV2, а сочетания Ctrl+↓ — в ячейку В65536, то есть к перемещению на правую или нижнюю границу рабочего листа. Сочетания Ctrl+PageUp и Ctrl+PageDown используются, как уже отмечалось, для перемещения между соседними рабочими листами.

Ввод, редактирование и удаление данных

Ввод данных осуществляется при первоначальном заполнении таблицы. Данные можно вводить непосредственно в выделенную, текущую ячейку либо в поле ввода строки формул. Если данные вводятся в ячейку, они автоматически дублируются в строке формул, и наоборот, данные, вводимые в строке формул, дублируются в выделенной ячейке. Во время ввода данных в строке формул становятся доступными кнопки Отмена, Enter и Изменить формулу (рис. 13.3).
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Рис. 13.3. Кнопки строки формул

Тип данных распознается автоматически при их вводе по способу записи. В ячейку рабочего листа можно ввести данные следующих типов: текст, числовое, процентное, денежное значения, дату, время и формулу. Текстовые значения представляют собой последовательность буквенно-цифровых обозначений и всегда начинаются с буквы либо апострофа. Текст чаще всего используется для описания столбцов рабочего листа. Числовые, а также процентные и денежные значения являются данными, предназначенными для заполнения ячеек таблицы или использования в вычислениях. Правила выполнения вычислений задаются формулами. Число всегда начинается с цифры, формулы начинаются со знака = (равенства) или со знаков плюс или минус.

В программе MS Excel предусмотрено несколько стандартных форм записи (форматов) дат и времени, по которым программа распознает данные этих типов. Так, последовательность символов 1/1/1 считается записью даты 1 января 2001 года, а последовательность 2:2 рассматривается как запись времени 2 часа 02 минуты 00 секунд.

Завершается ввод значения в ячейку нажатием клавиши Enter или кнопки Enter[image: image484.png]


 в строке формул. После чего Excel распознает тип введенного значения, выровняет текст по левому краю ячейки (если не установлен другой вариант выравнивания), число — по правому, а формулу заменит ее значением. Затем выделение переместится на соседнюю ячейку. Причем направление перемещения всегда фиксировано и зависит от текущих настроек программы. В связи с этим для завершения ввода удобнее пользоваться клавишами направлений ←,↑,→,↓, которые явно задают направление перемещения. Для отмены ввода и удаления из ячейки всех введенных символов следует нажать клавишу Esc или кнопку Отмена [image: image485.png]


 строки формул.

Если длина введенного в ячейку текста превысит ее текущую ширину, то после завершения ввода текст может быть представлен полностью в рабочем листе (если ячейки, расположенные справа, ничем не заполнены) либо урезан по правому краю. Текст целиком можно увидеть в строке формул, если ячейка с текстом выделена. Если ячейка содержит число или значение формулы и значение в ячейку не помещается, то вся ячейка заполняется знаками диез (#).

СОВЕТ 

Если в ячейке таблицы появилась последовательность знаков диез (#), то необходимо увеличить одним из описанных выше способов ее ширину.
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Рис. 13. 4. Ввод примечания

Чтобы добавить к ячейке примечание, ее следует выделить и выполнить команду Вставка > Примечание. Затем в выделенном рядом с ячейкой поле ввода (рис. 13.4), в которое автоматически помещается имя автора примечания, ввести текст примечания и щелкнуть клавишей мыши в любом месте вне поля ввода примечания. 

ВНИМАНИЕ 

Текст примечания появляется на экране в случае перемещения указателя мыши над содержащей примечание ячейкой.

Редактирование данных осуществляется, если возникает необходимость изменить содержимое ячеек. Изменить (отредактировать) содержимое ячейки можно в строке формул или непосредственно в ячейке. Для изменения содержимого ячейки сначала ее нужно сделать текущей, а затем выполнить щелчок по месту редактирования в строке формул и внести нужные правки по правилам редактирования, используемым в текстовых редакторах. Во время редактирования формул может оказаться полезным обращение к мастеру их редактирования. Для этого следует нажать кнопку[image: image487.png]


 Изменить формулу в строке формул. Подсказки и дополнительные вычисления, автоматически появляющиеся в окне мастера во время изменения формулы, помогут выбрать правильный вариант ее ввода или быстрее найти ошибку в ее записи.

Для выполнения редактирования непосредственно в ячейке нужно выполнить двойной щелчок по ячейке, после чего в ней можно будет выполнять правку так же, как и в строке формул. Если после двойного щелчка ячейка не переходит в режим редактирования, то следует выполнить команду Сервис > Параметры... и в ее диалоговом окне на странице Правка включить флажок Правка прямо в ячейке. Для изменения содержания примечания нужно выделить ячейку с примечанием и выполнить команду Вставка > Изменить примечание.
Для удаления ячейки, строки или столбца можно воспользоваться командой Правка > Удалить..., с помощью которой ячейка целиком изымается из таблицы, а на ее место перемещается одна из соседних ячеек. Тем самым изменяется структура таблицы. Действие этой команды полностью аналогично действию точно такой же команды в текстовом редакторе MS Word. С ее помощью можно удалять также целые строки и столбцы.

Чтобы удалить только содержимое ячейки, достаточно просто выделить ее и нажать клавишу Delete. Можно также воспользоваться командой развертывания каскадного меню Правка > Очистить. В этом меню можно выбирать отдельные элементы, которые следует, не затрагивая остальных присутствующих в ячейке элементов, удалить: содержание, примечание или форматирование.

Выделение фрагментов

Для выполнения каких-либо операций над ячейкой или группой ячеек должен быть выделен соответствующий фрагмент таблицы. Выделяемый фрагмент может содержать одну или несколько прямоугольных групп смежных ячеек таблицы.

Выделение группы смежных фрагментов с помощью мыши

· Выделение отдельной ячейки осуществляется с помощью щелчка клавишей мыши на ячейке.

· Выделение произвольной группы подряд расположенных ячеек осуществляется буксировкой выделения от первой к последней ячейке группы.

· Выделение произвольной группы подряд расположенных ячеек можно выполнить и по-другому: выполняется щелчок клавишей мыши на первой ячейке группы, затем нажимается клавиша Shift и выполняется щелчок на последней ячейке группы.

· Выделение одной строки таблицы осуществляется с помощью щелчка на ее заголовке.

· Для выделения группы строк следует описанным выше способом выделить первую строку группы и отбуксировать выделение к последней строке или же после выделения первой строки нажать кнопку Shift и затем выполнить щелчок на названии последней строки.

· Выделение одного столбца таблицы осуществляется с помощью щелчка мышью на его заголовке. 

· Выделение группы столбцов производится аналогично выделению группы строк, то есть вначале нужно только что описанным способом выделить первый столбец группы, затем выделение буксируется к последнему столбцу или же, после нажатия клавиши Shift, выполняется щелчок на заголовке последнего столбца группы.

Клавиатурные способы выделения группы смежных фрагментов

· Выделение одной ячейки таблицы, находящейся справа от текущей, можно выполнить, нажав клавишу Tab или клавишу направления →,
· выделение одной ячейки таблицы, находящейся слева от текущей, можно выполнить, используя сочетание клавиш Shift+Tab или нажав клавишу направления ←;

· выделение одной ячейки таблицы, находящейся над текущей, можно выполнить, нажав клавишу направления ↑;

· выделение одной ячейки таблицы, находящейся под текущей, можно выполнить, нажав клавишу направления ↓;

· выделение произвольной группы ячеек можно осуществить следующим способом. Вначале произвольным способом выделяется одна ячейка, затем нажимается и удерживается в нажатом состоянии клавиша Shift. Выделение продолжается в любом направлении от уже выделенной ячейки нажатием на клавиши соответствующих направлений. Если использовать клавиши ↑ и ↓ (Shift+↑ и Shift+↓), то выделение будет распространяться по столбцу, а при использовании клавиш ← и → (Shift+← и Shift+→) выделение будет расширяться по строке.

Выделение несмежных фрагментов

Несмежными считаются такие участки таблицы, которые разделены хотя бы одним столбцом или хотя бы одной строкой, не входящей в рассматриваемые участки. Таким образом, несмежный фрагмент фактически представляет собой несколько смежных фрагментов. Для выделения несмежного фрагмента можно использовать все только что описанные приемы, но во время выделения необходимо удерживать в нажатом состоянии клавишу Ctrl.

Снятие выделения

Если во время выделения фрагмента в него случайно попали какие-либо не принадлежащие ему ячейки, строки или столбцы, то выделение нужно снять и более аккуратно повторить процесс выделения фрагмента. Снятие выделения осуществляется щелчком на любой не принадлежащей фрагменту ячейке, нажатием на одну из клавиш направлений ←,↑,→,↓ или же клавиши Home, End, PageUp, PageDown.

СОВЕТ 

Выполнять запланированное действие над фрагментом лучше всего сразу же после его выделения, так как любое случайное нажатие клавиши мыши или указанные клавиши клавиатуры может снять выделение и все действия по выделению фрагмента придется повторить сначала.

Автозаполнение

Программа MS Excel предоставляет пользователям очень удобные возможности автоматизации заполнения ячеек таблицы содержимым во время ее создания или редактирования. Автозаполнение подразумевает копирование содержимого одной или нескольких ячеек в выделенную группу ячеек или автоматическое заполнение последовательности ячеек какой-либо регулярной последовательностью названий, чисел, дат и т. д. Например, для создания заголовка таблицы последовательность из двенадцати ячеек строки можно заполнить названиями месяцев года.

Для заполнения выделенной области ячеек нужно:

1)  ввести данные в исходные ячейки;

2)  выделить эти ячейки;

3)  с помощью буксировки маркера заполнения расширить область выделения до требуемых размеров.

Этот прием целесообразно использовать, если одним и тем же числом, названием, группой чисел или названий нужно заполнить какую-либо область таблицы. Еще более эффективен механизм заполнения с автоматическим наращиванием числового значения, даты, времени, дня недели, месяца года и т. д. Возможность автоматического наращивания значения распознается автоматически. Если, например, заполнить какую-либо ячейку текстом «1 квартал», а затем отбуксировать маркер выделения на следующие три ячейки, то они окажутся заполнены текстами «2 квартал», «3 квартал» и «4 квартал». Если в двух соседних ячейках ввести два последовательных числа, например 1 и 2, а затем отбуксировать маркер выделения на какую-либо область ячеек, они заполнятся последовательностью натуральных чисел. Достаточно в ячейку ввести текст «Январь», а затем отбуксировать маркер заполнения еще на одиннадцать ячеек — в них окажутся названия всех месяцев года. Аналогичный эффект будет наблюдаться, если в ячейку ввести название дня недели, скажем «Понедельник», — в затронутых буксировкой маркера ячейках окажутся названия остальных дней недели. Чтобы быстро ввести некоторую последовательность дат, можно также воспользоваться механизмом автозаполнения. Введя в ячейку в одном из используемых в Excel форматов первую дату, следует отбуксировать маркер заполнения на требуемую область таблицы. Аналогичным образом можно заполнить группу ячеек последовательностью часовых отметок.

Для автозаполнения ячеек такими названиями, как дни недели, названия месяцев года, MS Excel использует готовые списки. В принципе, пользователь может сформировать для автозаполнения свой собственный нестандартный список названий. Для этого следует выполнить команду Сервис > Параметры... и на странице Списки в поле Элементы списка: ввести последовательность названий, отделяя их друг от друга нажатием клавиши Enter. Следует помнить, что каждый элемент списка не может содержать более 80 символов, а весь список не должен содержать свыше 2000 символов. Элементы списка не могут начинаться с цифры, ошибочные значения и формулы игнорируются. 
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Рис. 13.5. Диалоговое окно заполнения значениями, образующими прогрессию

Кроме списков автозаполнения, Excel может работать с арифметическими и геометрическими прогрессиями, а также с последовательностями дат. Предварительно следует ввести в выбранную ячейку значение, которое станет начальным или конечным значением последовательности, а затем выделить диапазон ячеек, в которые следует продолжить прогрессию. Затем командой Правка > Заполнить > Прогрессия... вызывается окно Прогрессия (рис. 13.5), и в нем, установкой соответствующих переключателей и вводом соответствующих значений, необходимо выбрать конкретный вариант прогрессии.

Копирование, перемещение данных

Такие операции, как копирование, перемещение или форматирование, можно выполнять над одной или несколькими ячейками. Для выполнения этих операций ячейки или группы ячеек необходимо выделить. Перемещать и копировать информацию можно как в пределах одной рабочей книги, так и из одной рабочей книги в другую. Для этого используются стандартные приемы работы с буфером обмена или приемы перемещения и/или копирования фрагментов с помощью буксировки мышью. Перед тем как переместить или скопировать информацию, необходимо убедиться, что область, в которую выполняется перемещение, не содержит нужных данных, иначе часть информации будет потеряна, заменена на новую при перемещении или копировании. Определенные сложности могут возникнуть при копировании формул, содержащих адреса ячеек таблицы. Вопросы копирования формул обсуждаются ниже.

Вставка ячеек, строк и столбцов в таблицу

Изменение структуры таблицы путем вставки отдельных ячеек, строк или столбцов осуществляется точно так же, как и в текстовом редакторе MS Word. В месте вставки выделяется столько ячеек, строк или столбцов, сколько нужно вставить. А затем выполняется команда Вставка > Ячейки... Вставка > Строки или Вставка > Столбцы соответственно.

Форматирование данных

Во время ввода данных в ячейки MS Excel самостоятельно определяет тип данных (текст, число, дата, время, денежное значение и т. д.) и автоматически форматирует их в соответствии со стандартно установленными для каждого типа правилами. В зависимости от установленного формата ячейки значения, которые находятся в ячейках, и отображаемые (отформатированные) значения, которые представлены на экране, могут отличаться друг от друга. Пусть, например, ячейка отформатирована таким образом, что число в ней отображается как вещественное с одним знаком после десятичной запятой. Если ввести в эту ячейку число 0,25, то при отображении число будет округлено до 0,3. Если теперь изменить использованный ранее формат на формат времени, то значение на экране отобразится в виде 6:00:00.

ВНИМАНИЕ 

В расчетах используются введенные, а не отображаемые значения.

Обычно данные вводят в так называемом общем формате, который используется для отображения как текстовых, так и числовых значений, и лишь затем изменяют, подбирают более удобный формат. Форматирование данных в различных ячейках осуществляется независимым способом. Это означает, что каждая ячейка таблицы может иметь свой собственный формат данных. Наиболее общие возможности по форматированию данных доступны в многостраничном окне Формат ячеек (рис. 13.6), которое открывается командой Формат > Ячейки... или сочетанием клавиш Ctrl+1.

Форматирование текста

Вводимое в ячейку текстовое значение может содержать любую последовательность, состоящую не более чем из 255 букв, цифр и специальных символов. Если в ячейку необходимо ввести достаточно большой текст, имеет смысл использовать режим переноса текста по словам. Для этого в диалоговом окне команды Формат ячеек следует перейти на страницу Выравнивание (рис. 13.6) и включить флажок переносить по словам. После чего текст может быть размещен на нескольких строках внутри одной ячейки.

На этой же странице окна можно установить некоторые параметры, аналогичные параметрам форматирования абзацев в MS Word. В частности, с помощью списка Выравнивание по горизонтали: можно установить подходящий вариант выравнивания содержимого ячейки, которое в этом случае можно рассматривать как текстовый абзац. По умолчанию текст выравнивается по левому краю. Здесь же можно задать отступ у первой строки, выравнивание по вертикали и ориентацию текста. 

Следует отдельно упомянуть об одном способе выравнивания, который отсутствует в текстовом редакторе MS Word. Определенные трудности возникают при формировании названия таблицы, которое должно размещаться симметрично над всеми ее столбцами. Ситуация может сложиться так, что таблица занимает четное количество столбцов, различные столбцы таблицы имеют разную ширину или название таблицы не умещается в одной ячейке по ширине. Во всех этих случаях трудно поместить название таблицы по ее центру. Выход состоит в использовании выравнивания по центру выделения. Название таблицы вводится в ячейку одного из столбцов, над которыми должно находиться название. Затем в этой строке выделяются ячейки всех столбцов, над которыми должно находиться название, и в списке Выравнивание по горизонтали: выбирается элемент по центру выделения. Таким способом можно выравнивать не только названия таблиц, но и подзаголовки, общие для нескольких столбцов.
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Рис. 13.6. Страница Выравнивание окна Формат ячеек

На странице Шрифт этого же окна находятся элементы управления основными параметрами форматирования символов. Эта страница подобна странице Шрифт окна Шрифт текстового редактора MS Word (см. рис. 12.30). Здесь можно выбрать шрифт, размер, стиль, цветовое оформление символов находящегося в ячейке текста. Заметим, что изменить параметры форматирования можно и у отдельного фрагмента текста в ячейке. Отметим также, что изменять параметры форматирования текста в ячейке или у его фрагмента можно и с помощью соответствующих кнопок на панели Форматирование.

Форматирование чисел

Все числа в ячейках по умолчанию представляются в общем формате и отображаются так, как они вводятся. Максимальное количество цифр числа в общем формате - одиннадцать. Дробная часть числа отделяется запятой от его целой части. Во время ввода чисел могут использоваться любые общепринятые способы их записи: целые (например, 23 или 159860), вещественные с десятичной запятой (например, 31,42 или 3,14159), в экспоненциальной форме (например, 8,91Е-7 или 22,111 Е+6), как дроби (например, 4 1/3). Затем к введенному числу может быть применен любой другой предусмотренный в программе MS Excel числовой формат. Пусть, например, в некоторую ячейку введено число 1234,1. Представления этого значения в некоторых числовых форматах с сохранением двух значащих цифр в дробной части показаны в табл. 13.1.

Таблица 13.1. Некоторые числовые форматы

	Общий 
	Числовой 
	Денежный 
	Процентный 
	Экспоненциальный 

	1234,1 
	1 234,10 
	1 234,10р. 
	123410,00% 
	1.23Е+03 
	 


Для изменения формата числового значения, находящегося в текущей ячейке в окне Формат ячейки, нужно перейти на страницу Число (рис. 13.7) и в списке Числовые форматы: выбрать строку с названием желаемого формата. В нижней области страницы появится описание особенностей выбранного формата, а левее списка — образцы изображения чисел в данном формате. Кроме того, на странице могут появиться дополнительные элементы управления, уточняющие детали представления значения. Например, настраиваемый список Число десятичных знаков:, служащий для указания количества цифр, сохраняемых в дробной части числа.
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Рис. 13.7. Страница Число окна Формат ячеек

Формат введенных чисел легко изменить с помощью соответствующих кнопок на панели Форматирование. Чтобы изменить число знаков после запятой, можно воспользоваться кнопками Увеличить разрядность и Уменьшить разрядность на панели Форматирование. Рядом находятся кнопки, позволяющие изменить формат ячейки на денежный или процентный.

Иногда необходимо, чтобы введенное число воспринималось программой как текст, например, при вводе почтовых индексов. Для этого перед числом надо поставить апостроф (например '3489) или же выбрать для этого числа текстовый формат на странице Число в окне Формат ячеек. Еще одно важное замечание касается дробей: они обязательно должны содержать целую часть (даже если она равна нулю). Если просто ввести в таблицу 2/3, то Excel будет рассматривать его как дату и не сможет использовать в расчетах. Правильной будет следующая запись: 0 2/3. 

Как упоминалось ранее, в ячейки таблицы можно вводить даты и время в одном из принятых в MS Excel форматов, которые также относятся к числовым. Подробно с предусмотренными вариантами форматов даты и времени можно познакомиться, выбрав формат Дата или Время в списке Числовые форматы: окна Формат ячеек.

Автоформат

Программа MS Excel может автоматически отформатировать таблицу, используя для этого один из существующих образцов оформления. Автоматически можно отформатировать как отдельные выделенные ячейки, так и всю таблицу. Для выполнения автоформатирования нужно выделить всю таблицу целиком или ее фрагмент. Затем с помощью команды Формат > Автоформат... открыть окно Автоформат (рис. 13.8) и в списке Список форматов: выбрать один из вариантов оформления таблицы. В секторе окна Образец можно оценить выбранный вариант. Нажатие кнопки Параметры» разворачивает в окне сектор Изменить, в котором находятся флажки отдельных параметров форматирования, например, шрифт или выравнивание. Эти флажки следует выключить, если соответствующие параметры форматирования у существующей таблицы при автоформатировании не должны изменяться. Автоматическое форматирование можно отменить, используя соответствующую команду из меню Правка. Если после форматирования над ячейками осуществлялись какие-либо другие действия, то следует вновь воспользоваться командой Формат > Автоформат....
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Рис. 13.8. Диалоговое окно Автоформат

Создание нестандартного формата и стиля

Если пользователя по какой-либо причине не устраивает набор предусмотренных в MS Excel форматов, то он может создать свой собственный нестандартный формат. Пользовательские форматы имеет смысл вводить, если достаточно часто приходится работать с информацией, для которой нет стандартного представления в Excel или же существующие форматы не удовлетворяют предъявляемым к оформлению таблиц требованиям. Чтобы создать собственный формат, в диалоговом окне Формат ячеек на странице Число в списке Числовые форматы: следует выбрать пункт (все форматы). Затем в списке Тип:, содержащем так называемую маску формата, нужно выбрать элемент, наиболее близкий к тому формату, в котором требуется представить значение в ячейке. Отобранный в списке элемент попадает в одноименное поле ввода, где его можно желательным образом изменить. После внесения в маску изменений нужно нажать кнопку ОК, чтобы сохранить новый формат.

Маска формата, по сути, представляет собой образец, шаблон, в соответствии с которым оформляется запись числового значения. Маска формата содержит ряд специальных символов, которые тем или иным образом влияют на оформление числа. Маски форматов состоят из одной секции для определения текстового формата и трех секций для определения числовых форматов: первая — для определения формата положительных значений, вторая — для отрицательных значений и третья — для нулевых. Некоторые специальные символы, которые чаще всего используются при задании пользовательских форматов, приведены в табл. 13.2.

Таблица 13.2. Специальные символы пользовательских форматов

Символ формата         Соответствующие символы значения или влияние на формат
?



Любая цифра. Незначащие нули заменяются пробелами

0



Любая цифра. Незначащие нули не удаляются.

#



Любая цифра. Но если ничего не введено, ничего не отображается

Основной


Формат по умолчанию, в котором представляются числа

/



Разделяет числитель и знаменатель дроби

Пробел


Используется для разделения порядков

,



Определяет позицию десятичной запятой

_(знак подчеркивания)
Резервирует место для символа, который следует за ним

: р -+() 


Появляются в той позиции, в которой они введены в формате
Е, Е+е, е+


Формат научной записи чисел
%



Умножает число на 100 и представляет его в виде процентного отношения
@



Указывает, где должен появляться текст, введенный в ячейку
*символ


Заполняет оставшееся место в ячейки символами, указанными после *
"текст"


Отображает текст, заключенный в кавычки
[цвет]


Форматирует ячейку указанным цветом
\ 



Отображает следующий за косой чертой символ
Если достаточно часто приходится применять к различным ячейкам одни и те же параметры форматирования, то такой набор параметров удобно сохранить в собственном нестандартном стиле. Чтобы создать такой стиль, следует установить для какой-либо ячейки нужное форматирование, выполнить команду Формат > Стиль... и в появившемся окне в поле Имя стиля: ввести его название, а затем настроить желательным образом параметры форматирования и нажать кнопку Добавить.

СОВЕТ 

Важно помнить, что если ячейки уже отформатированы определенным стилем, а затем какие-то параметры этого стиля изменились, то такие ячейки будут автоматически переформатированы.

Копирование форматирования

Во время стандартно выполняемого копирования ячейки осуществляется ее полное копирование, то есть копируются содержимое, примечание и формат ячейки. Если нужно перенести в другую ячейку какие-либо отдельные элементы, то обычное копирование через буфер обмена или буксировкой не приведет к желаемому результату. В этом случае вместо команды Правка > Вставить следует использовать команду Правка > Специальная вставка... В окне этой команды (рис. 13.9) в группе Вставить нужно включить переключатель, соответствующий тому элементу ячейки, который требуется скопировать. Например, для копирования только формата нужно включить переключатель форматы. К сожалению, за одно обращение к окну можно скопировать только один элемент. Поэтому для копирования нескольких элементов, например примечания и формата, команду Правка > Специальная вставка... потребуется выполнить несколько раз.
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Рис. 13.9. Окно команды Специальная вставка

Для копирования параметров форматирования, которые уже имеют одна или несколько ячеек, можно использовать и прием, известный по текстовому редактору MS Word. Ячейку, которая имеет нужные параметры форматирования, следует выделить и затем щелкнуть на кнопке Формат по образцу в панели Стандартная. Рядом с курсором мыши появится кисточка. Теперь достаточно щелкнуть клавишей мыши на левой верхней ячейке выделенного диапазона ячеек, которому следует присвоить скопированный формат. При использовании форматирования по образцу копируются все параметры форматирования, в том числе параметры форматирования чисел, текстовых фрагментов, цвет, обрамление, узор заливки.

Автоматизация вычислений

В таблицах, содержащих числовую информацию, довольно часто приходится выполнять различные вычисления. Основное преимущество программы MS Excel состоит в богатом наборе средств автоматизации вычислений. Всевозможные вычисления в программе MS Excel основаны на формулах, которые, собственно, и задают правила выполнения этих вычислений.

Автосуммирование

Одной из самых распространенных вычислительных операций в таблицах является суммирование чисел, расположенных в некотором диапазоне ячеек. Суммирование, как и все остальные вычисления, основано на использовании формулы, но в связи с массовым характером применения этой операции в MS Excel предусмотрен ряд способов автоматизации суммирования без явного использования соответствующей формулы.

Самый простой способ автоматизации некоторых простых вычислений состоит в использовании строки состояния. При выделении любого фрагмента таблицы автоматически подсчитывается сумма всех чисел, находящихся в ячейках фрагмента. Результат суммирования отображается в строке состояния уже в процессе выделения ячеек (рис. 13.10). В контекстном меню этого участка строки состояния можно выбрать и другие варианты операций над содержимым выделенного фрагмента: найти среднее арифметическое, максимальное или минимальное значение и т. д. (рис. 13.10).

ВНИМАНИЕ 

Используя этот способ автосуммирования, необходимо иметь в виду, что во время подсчета суммы используются значения из всех выделенных ячеек, игнорируются только ячейки, содержащие текст. Все остальные данные (типа дата, время, формула) участвуют в вычислении суммы после соответствующего автоматического преобразования в числовой формат. Так, например, значение 1/2/1, трактуемое как дата 01.02.2001 года, в числовом формате рассматривается как число 36 923. И если ячейка с такой датой попадет в выделенный фрагмент, то ее содержимое будет включено в общую сумму.

Второй способ состоит в использовании кнопки Автосуммирование[image: image493.png]


панели Стандартная. Как правило, итоговые суммы в таблицах помещают справа от строки или под столбцом, которые содержат подлежащие суммированию числа. В программе MS Excel достаточно выделить ячейку, в которую следует поместить результат (то есть ячейку, расположенную справа или под суммируемыми ячейками), и нажать кнопку Автосуммирование. Программа MS Excel попытается самостоятельно определить, какой диапазон ячеек выбран для суммирования. Предполагаемый программой диапазон выделяется пунктирным контуром. 

[image: image494.png]



Рис. 13.10. Результаты автовычислений в строке состояния и контекстное меню

СОВЕТ 

Необходимо внимательно проверить, совпадает ли предлагаемый программой диапазон ячеек с тем, который намечен для вычисления суммы.

Если программа правильно определила слагаемые, то для получения результата нужно нажать клавишу Enter. Программа вставит в выделенную ячейку соответствующую формулу и отобразит в ней вычисленную сумму. Если программа ошиблась и предложила диапазон ячеек, отличающийся от требуемого, то нужно выполнить буксировку пунктирного контура от ячейки с первым слагаемым к ячейке с последним слагаемым и после этого нажать клавишу Enter.

Формулы в MS Excel
Как уже неоднократно отмечалось, в ячейках таблицы могут содержаться не только значения, но и формулы, т. е. инструкции, указывающие, что и как следует вычислять. Формула представляет собой выражение, состоящее из чисел, знаков математических операций, адресов ячеек таблицы, названий функций, круглых скобок и т. д.

Отличительным признаком формул в программе MS Excel является наличие знака равенства (=), плюс (+) или минус (-) в начале формулы.
Обычно формулы в качестве аргументов используют значения из других ячеек рабочей таблицы. Рассмотрим, например, формулу =А1+А2. Она интерпретируется как указание MS Excel сложить числовые значения, хранящиеся в ячейках А1 и А2, после чего отобразить результат вычислений в ячейке, заменив находящуюся в ней формулу.

Операции и функции

В формулах допускается использование знаков математических и логических операций, а также операции конкатенации, объединяющей текстовые строки. Если в одном выражении используется несколько операций, то порядок их выполнения диктуется правилами старшинства, аналогичными правилам, действующим в арифметике. Например, действие умножения выполняется раньше, чем действие сложения или вычитания. Так, в формуле =А1+А2*АЗ сначала выполняется умножение содержимого ячеек А2 и A3, а потом выполняется сложение полученного результата с содержимым ячейки А1. Если нужно изменить порядок, определяемый старшинством операций, то применяются круглые скобки. Как и в арифметике, действия в круглых скобках выполняются в первую очередь. Поэтому в формуле =( А1+А2)*АЗ сначала будет выполнено сложение, а затем умножение. Ниже приведены обозначения операций, которые могут использоваться в формулах программы MS Excel (в порядке убывания их приоритета): 

· - (унарный минус или отрицание); 

· % (вычисление процента); 

· ^   (возведение в степень); 

· *, /    (умножение и деление);

· +, -   (сложение и вычитание); 

· & (оператор конкатенации);

· <, <=, >, >=, =, <> (операции сравнения: «меньше», «меньше или равно», «больше», «больше или равно», «равно» и «не равно» соответственно).
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Рис. 13.11. Диалоговое окно Мастер функций

Кроме операций в формулах могут использоваться функции. В MS Excel определено более 200 различных функций — математических, статистических, финансовых, для работы с базами данных и ряд других. Командой Вставка > Функция..,, а также с помощью кнопки Вставка функций[image: image496.png]I



панели инструментов Стандартная или строки формул можно вызвать мастера вставки функций. Работа мастера состоит из двух шагов. Для каждого шага используется отдельное окно. Диалоговое окно первого шага Мастер функций — шаг 1 из 2 (рис. 13.11), в котором перечислены все функции, используется для выбора нужной для вычислений функции, а окно второго шага — для задания ее аргументов.

Чтобы включить функцию в формулу в списке Категория: окна первого шага, нужно выбрать строку, соответствующую характеру включаемой функции, а затем в обновившемся после выбора категории списке Функция: отобрать строку с ее названием. Во время выбора функции в нижнем секторе окна отображаются ее описание и требуемые аргументы. После нажатия кнопки ОК произойдет открытие окна второго шага мастера функций, в котором предоставляется возможность ввести все необходимые для вычисления значения функции аргументы. Аргументы функции записываются в круглых скобках после ее названия. Если аргументов у функции несколько, то они перечисляются через запятую. Например, функция вычисления суммы называется СУММ. Если требуется просуммировать числа, находящиеся в ячейках Al, A2 и A3, то это можно сделать с помощью функции СУММ(А1,А2,АЗ) с тремя аргументами.

Если аргументом функции или формулы является адрес ячейки, то вместо ввода этого адреса с клавиатуры можно выполнить щелчок клавишей мыши на нужной ячейке — ее адрес автоматически станет аргументом выбранной функции или записываемой в ячейку формулы. Кроме того, с помощью кнопки[image: image497.png]


, которая расположена в правом конце поля ввода аргументов, можно временно перейти к исходной таблице и в ней выделить соответствующие ячейки или их диапазоны. 

Некоторые функции, например функция вычисления суммы СУММ, среднего арифметического (она называется СРЗНАЧ), наименьшего (МИН) или наибольшего (МАХ) значений, могут иметь много аргументов, которые должны быть расположены в некоторых ячейках таблицы. В этом случае адреса всех аргументов должны быть указаны в обращении к такой функции. В программе MS Excel предусмотрена возможность упрощения обращения к функциям с помощью задания так называемого диапазона ячеек. Диапазон ячеек задается адресами первой и последней ячейки диапазона, которые отделены друг от друга двоеточием. Например, запись В2:В6 аналогична перечислению совокупности ячеек В2, ВЗ, В4, В5, В6, а диапазон А1:ВЗ задает прямоугольный фрагмент, он эквивалентен следующему списку аргументов Al, A2, A3, Bl, B2, ВЗ. Обращаем внимание читателя на то, что обычный список может содержать произвольные, не смежные адреса ячеек, в то время как диапазон всегда включает в список аргументов все его ячейки.

Ошибки в формулах

При работе с формулами могут возникнуть ошибки, связанные с использованием адресов пустых или удаленных ячеек, некорректным вводом аргументов формул. В этом случае Excel выдает сообщение об ошибке, записанное в условном виде. В таблице 13.3 приведены наиболее часто встречающиеся сообщения об ошибках и описывается их смысл.

Таблица 13.3. Сообщения об ошибках в формулах

#ДЕЛ/0!


Попытка деления на ноль

#Н/Д!


Отсутствуют данные, необходимые для расчетов (возможно, ячейка пуста)

#ИМЯ!


Ссылка на несуществующее имя

#ЧИСЛО!


Использован недопустимый числовой аргумент

#ССЫЛКА!

Неправильно указан адрес ячейки

#ЗНАЧ!
Тип значения не совпадает с типом данных, допустимых для данного аргумента

Редактирование формул

По умолчанию Excel показывает непосредственно в ячейке результат вычислений по формуле, а саму формулу — в строке формул. Существует возможность редактировать формулы непосредственно в ячейках. Для этого следует выполнить команду Сервис > Параметры... и в окне команды на странице Вид в разделе Параметры окна нужно включить флажок формулы. MS Excel перейдет в режим, допускающий редактирование формул в ячейках.

Автопересчет

Каждый раз, когда в ячейки, адреса которых используются в формулах, вносятся изменения, программа MS Excel автоматически пересчитывает значения во всех ячейках таблицы. Если таблица достаточно велика, то такой пересчет может заметно увеличить время редактирования таблицы. Поэтому, например, во время отладки автоматический пересчет Excel можно отключить. Для этого нужно выполнить команду Сервис > Параметры... и на странице Вычисления включить переключатель вручную. Теперь пересчет значений будет производиться только при нажатии клавиши F9.

Относительная и абсолютная адресация

Выше отмечалось, что при копировании или перемещении содержимого ячеек, которые содержат формулы, могут возникнуть некоторые осложнения. Эти сложности вызваны тем, что адреса ячеек, используемые в формулах, могут быть относительными и абсолютными.
ПРИМЕЧАНИЕ 

Различие между этими формами адреса проявляется только при копировании или перемещении ячейки с формулой в другое место рабочей таблицы.
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Рис. 13.12. Относительная адресация

Смысл относительного адреса зависит от относительного положения ячейки, в которой находится формула с относительным адресом, и ячейки, на которую показывает этот адрес. Пусть, например, формула, содержащая адрес А1, находится в ячейке A3. Это значит, что речь в формуле идет о ячейке, которая находится через одну ячейку над ячейкой с формулой (рис. 13.12). И при переносе или копировании формулы этот адрес автоматически изменится таким образом, чтобы в новом положении он показывал на ячейку, которая расположена точно так же. Если, например, формула скопирована в ячейку С4, то в ячейке окажется формула, которая вместо адреса А1 содержит адрес С2 (рис. 13.12), поскольку ячейка С2 расположена относительно ячейки С4 точно так же, как ячейка А1 расположена относительно ячейки A3.
Внешним признаком абсолютного адреса является наличие знака $ перед значением координаты в адресе ячейки. Знак $ может стоять в адресе как перед обозначением столбца, так и перед номером строки. Рассмотрим, например, адрес ячейки А1. Так как знак $ в адрес не входит, то это запись относительного адреса. Таким образом, все рассматривавшиеся выше адреса ячеек были относительными. Возможны следующие варианты включения знака $ в адрес: $А1, А$1 и $А$1. Полностью абсолютным является адрес $А$ 1, он всегда при любом копировании и перемещении останется неизменным и всегда указывает на ячейку, находящуюся на пересечении столбца А и строки 1. В адресах $А1 и А$1 сочетаются абсолютная и относительная адресация. В первом случае ($А1) абсолютная адресация используется для задания столбца, а относительная — для строки, а во втором случае (А$1) — наоборот.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Входящий в формулу абсолютный адрес ячейки при копировании и перемещении не изменяется, в то время как относительный адрес изменяется в соответствии с новым местом в таблице.

Таблица 13.4. Фрагмент таблицы с числовыми данными

	 
	А 
	В         


	С

5

7 

9

	1 
	1 
	
	

	2 
	2 
	
	

	3 
	
	
	


Проиллюстрируем влияние выбранного способа адресации на вычисления. Пусть, например, ячейки содержат приведенные в табл. 13.4 числовые значения. Запишем в ячейку A3 формулу =А1+А2, а затем скопируем ее в ячейку С4. Так как в формуле используется относительная адресация, то в ячейке С4 она примет вид =С2+С3. Поскольку в ячейках отображаются не сами формулы, а полученные с их помощью значения, в ячейке A3 отобразится число 3 (как сумма содержимого ячеек А1 и А2), а в ячейке С4 — число 16 (как сумма содержимого ячеек С2 и С3). Преобразование формулы при использовании других способов адресации показано в табл. 13.5. Так, при использовании полностью абсолютных адресов (четвертая строка таблицы) формула при копировании вообще не изменяется, и следовательно, отображаемое значение не изменяется. Остальные варианты являются конкретной комбинацией рассмотренных основных вариантов.

Таблица 13.5. Влияние способа адресации на вычисления

	Содержимое A3 
	Отображение A3 
	Содержимое С4 
	Отображение С4 

	=А1+А2

=$А1+$А2

=А$1+А$2

=$А$1+$А$2 
	3 

3 

3 

3 
	=С2+С2 

=$А2+$АЗ 

=С$1+С$2 

=$А$1+$А$2 
	16 

5 

12 

3 


Еще раз подчеркнем, что различия между относительной и абсолютной адресацией проявляются только в результате копирования или перемещения формулы.

Обычно в формулах используется относительная адресация, так как в этом случае при перемещении и копировании формул полностью сохраняются взаимосвязи между ячейками таблицы. Абсолютную адресацию следует использовать при включении в формулы неизменяемых величин, которые всегда расположены в одних и тех же ячейках, независимо от положения ссылающихся на них формул.

Диаграммы в Excel
Программа MS Excel обладает еще одной замечательной возможностью. Числовые данные, находящиеся в ячейках таблицы, можно представлять в наглядной графической форме — в виде диаграмм различных типов, изображающих изменение числовых данных по строке или столбцу таблицы. В общем случае в одной диаграмме можно разместить несколько зависимостей, соответствующих нескольким строкам или столбцам таблицы. Такие зависимости принято называть рядами. Программа MS Excel может использоваться для быстрого и высококачественного создания и включения в рабочий лист диаграмм самых различных типов — линейных, столбчатых, круговых, гистограммных, объемных и т. д. Большинство из этих типов диаграмм имеют несколько разновидностей. Основным элементом, из которых строятся диаграммы, являются так называемые маркеры (рис. 13.14). Они используются для отображения числовых данных, содержащихся в таблице. В зависимости от типа диаграммы маркеры могут иметь разную форму: линии, полосы, столбцы, точки, сектора и их фрагменты. Все диаграммы, за исключением круговой и объемной, имеют две оси: горизонтальную ось или ось категорий, и вертикальную ось или, ось значений. Круговая диаграмма вообще не имеет осей, зато в случае объемной диаграммы появляется третья ось, которую принято называть осью рядов. Включаемые в документ диаграммы могут, по желанию пользователя, снабжаться заголовком, разметкой и названиями осей, координатными сетками и так называемой легендой — списком использованных в диаграмме условных обозначений (рис. 13.14).

Таблица 13.6. Выпуск продукции в 1966 году

Название предприятия

I кв.


II кв.


 Ill кв.


IV кв.
Предприятие А


236


452 


123


526

Предприятие В


184


250


340 


480

В качестве примера рассмотрим приведенные в табл. 13.6 данные выпуска продукции (например, станков) по кварталам года двумя предприятиями А и В. Пример простой, плоской диаграммы, которая построена по расположенным в строках этой таблицы числовым данным, приведен на рис. 13.13. Диаграмма, изображенная на этом рисунке, имеет заголовок Выпуск продукции в 1966 году. По оси категорий отложены кварталы года (ось называется Кварталы года), а по оси значений — количество выпущенных этими предприятиями станков (эта ось называется Выпуск станков (в штуках)). Для лучшей ориентации на графике имеется координатная сетка. График выпуска продукции отдельным предприятием образует ряд. Справа внизу в рамке расположена легенда, из которой следует, линией какого цвета изображен ряд, построенный по данным предприятия А, и какого — предприятия В. Причем для отметки точек первого графика используются маркеры в виде ромбиков, а для отметки точек второго графика — маркеры в виде квадратиков. 

На рисунке 13.14 приведена построенная по тем же данным объемная диаграмма. Роль маркеров в этой диаграмме играют объемные столбики — параллелепипеды. Создание и включение каждой из этих диаграмм в рабочий лист требует от пользователя выполнения одной и той же очень простой последовательности действий. Для построения диаграммы по находящимся в строках или столбцах какой-либо таблицы числовым данным нужно:

1.   выделить строки или столбцы таблицы, по которым должна быть построена диаграмма, желательно включение в выделенный фрагмент строки с названиями категорий и столбца с названиями рядов;

2.   нажать кнопку Мастер диаграмм[image: image499.png]


панели инструментов Стандартная или выполнить команду Вставка > Диаграмма...;
3. выбрать понравившиеся образцы диаграмм и с помощью элементов управления, находящихся на страницах диалоговых окон мастера диаграмм, оформить диаграмму желательным способом.
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Рис. 13.13. Пример плоской диаграммы
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Рис. 13.14. Пример объемной диаграммы

Выполнение первых двух шагов указанной последовательности действий приведет к вызову мастера построения диаграмм. На рисунке 13.15 изображено диалоговое окно первого шага мастера. Это окно имеет две страницы. На первой странице в списке Тип: находятся названия 14 стандартных типов диаграмм, а на второй странице этот же список содержит названия 20 нестандартных типов диаграмм, которые могут быть построены мастером. Справа в окне находится область Вид:, которая содержит образцы имеющихся разновидностей диаграмм данного типа. Выбранный образец выделяется инверсным цветом. Ниже расположено текстовое описание выбранного варианта построения диаграммы. На рисунке 13.15 изображена ситуация, в которой выбрано построение диаграммы типа Гистограмма в разновидности Объемный вариант обычной гистограммы (второй ряд, первый слева образец). Посмотреть, как будет выглядеть диаграмма выбранного образца, можно с помощью нажатия кнопки Просмотр результата. Если пользователя устраивает предложенный мастером вариант, он может завершить работу по построению диаграммы, нажав кнопку Готово. Если требуется уточнить какие-либо детали оформления диаграммы: снабдить ее заголовком, названиями координатных осей и т. д., то следует нажать кнопку Далее> и перейти к следующему шагу построения диаграммы.
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Рис. 13.15. Диалоговое окно первого шага мастера диаграмм

Окно второго шага изображено на рис. 13.16. На первой странице этого окна Диапазон данных показан примерный вид получающейся по отобранному на первом шаге варианту диаграммы. С помощью поля ввода Диапазон: можно, при необходимости, уточнить или изменить диапазон ячеек, который содержит данные для построения диаграммы.
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Рис. 13.16. Страница Диапазон данных окна второго шага мастера диаграмм

Программа MS Excel автоматически формирует ряды данных по строкам или по столбцам, исходя из того, что на диаграмме должно быть меньше рядов данных, чем числовых значений в каждом ряду. Если, например, столбцов выделено больше, чем строк, то ряды будут формироваться по содержимому ячеек в строках. С помощью переключателей Ряды в: рассматриваемой страницы окна пользователь может изменить предложенный программой MS Excel выбор. Если для данных из табл. 13.6 включить переключатель столбцах, то это будет означать, что на графике рис. 13.13 должны разместиться четыре ряда по два значения в каждом ряду. Очевидно, что для заявленной цели — проследить ход выпуска продукции двумя разными предприятиями (два ряда) по кварталам года (четыре значения) — должен быть включен переключатель строках так, как это показано на рис. 13.16.

На странице Ряд окна второго шага размещены элементы управления рядами строящейся диаграммы (рис. 13.17). С помощью кнопок Добавить и Удалить можно изменить первоначально определенное количество рядов на диаграмме. Для удаления достаточно в списке Ряд выделить строку, соответствующую удаляемому ряду диаграммы, и нажать кнопку Удалить. Для добавления еще одного ряда вначале следует нажать кнопку Добавить, а затем в поля Имя:, Значения: и Подписи оси X: окна ввести адреса или диапазоны адресов ячеек таблицы, которые содержат соответственно название ряда, образующие ряд числовые значения и подписи в разметке оси категорий. Адреса и диапазоны адресов можно вводить с клавиатуры. Кроме того, с помощью кнопки[image: image504.png]


, которая расположена в правом конце каждого поля ввода, можно временно перейти к исходной таблице и в ней выделить соответствующие ячейки или их диапазоны. С помощью этих же элементов управления можно изменить автоматически определяемую информацию о первоначально выделенных рядах.
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Рис. 13.17. Страница Ряд окна второго шага мастера диаграмм

Заметим, что во время анализа таблицы мастер построения диаграмм рассматривает данные, расположенные в ячейках первой выделенной строки, как названия отметок координатных линий оси категорий. Сравните содержимое первой строки табл. 13.6 с подписями под горизонтальной осью рис. 13.13. Если таблица, для которой строится диаграмма, действительно содержит данные, которые можно рассматривать как названия отметок для координатных линий, то эту строку рекомендуется включать в выделенный фрагмент. Аналогичным образом первый столбец рассматривается мастером построения диаграмм как названия для рядов и легенды. Сравните данные в ячейках первого столбца табл. 13.6 с текстом легенды на рис. 13.13 и 13.14, а также названиями рядов на рис. 13.14. Если данные в ячейках первого столбца таблицы, для которой строится диаграмма, действительно могут играть роль обозначений рядов, то этот столбец следует включать в выделенный фрагмент. В этом случае заботиться об изменении данных в окне второго шага мастера диаграмм не придется. 

Работа с окном второго шага также завершается нажатием кнопки Далее>, в результате чего на экране появляется многостраничное окно третьего шага мастера построения диаграмм (рис. 13.18). Это окно содержит шесть страниц. На странице Заголовки находятся поля, в которых можно задать названия всей диаграммы и каждой из ее осей. На странице Оси находятся флажки, с помощью которых включается или выключается режим вывода разметки осей категорий и значений. На странице Линии сетки находятся флажки, управляющие режимом вывода координатной сетки раздельно по каждой из осей диаграммы. На странице Подписи данных можно выбрать способ указания на диаграмме числовых значений, соответствующих маркерам рядов. Поскольку вывод значений загромождает область построения диаграммы, по умолчанию числовые значения в область диаграммы не выводятся. На странице Таблица данных можно включить флажок одновременного вывода как самой диаграммы, так и исходной таблицы числовых данных. И наконец, на странице Легенда находятся флажок и переключатели, управляющие выводом и положением легенды в области диаграммы.
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Рис. 13.18. Диалоговое окно третьего шага мастера диаграмм

В последнем, четвертом, окне мастера построения диаграмм (рис. 13.19) определяется местоположение диаграммы. Ее можно поместить на отдельном листе, включив переключатель отдельном:. Тогда для размещения диаграммы в рабочую книгу будет добавлена отдельная страница, и в находящемся рядом с переключателем поле нужно задать ее название. Мастер диаграмм предлагает название Диаграмма 1, которое пользователь может поменять на любое другое. Кроме того, с помощью переключателя имеющемся: диаграмму можно разместить на любом существующем листе, выбрав его название в находящемся справа списке. Завершается процесс создания диаграммы нажатием на копку Готово. Последнее диалоговое окно мастера закрывается, а на экране остается рабочий лист с включенной в него готовой диаграммой. Пользователю следует самым тщательным образом проанализировать полученную диаграмму и еще раз проверить числовые данные, по которым она построена.
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Рис. 13.19. Диалоговое окно четвертого шага мастера построения диаграмм

СОВЕТ 

В любой момент работы с таблицей можно исправить обнаруженные в числовых данных ошибки с автоматической коррекцией уже построенной диаграммы. Одновременно с изменением данных в ячейках таблицы будут изменяться положения соответствующих маркеров на диаграмме. Более того, в таблице можно заполнять дополнительные строки или столбцы, а на диаграмме при этом будут появляться новые точки и даже ряды.

Если при построении диаграммы выбран вариант ее размещения на существующем рабочем листе, то построенная диаграмма окажется окруженной рамкой с черными квадратиками, расположенными по углам и серединам ее сторон. Эти квадратики являются маркерами изменения размеров. Выполняя буксировку маркеров в соответствующем направлении, можно придать диаграмме нужные размеры. Так, буксировка маркеров, находящихся на горизонтальных сторонах рамки, приводит к увеличению или уменьшению вертикальных размеров диаграммы, растягиванию или сжатию по высоте. Буксировка маркеров, расположенных на вертикальных сторонах рамки, приводит к увеличению или уменьшению ширины диаграммы. Буксировка угловых маркеров приводит к пропорциональному изменению высоты и ширины диаграммы. После установки нужных размеров диаграммы можно завершить работу по ее созданию, выполнив щелчок мышью в любом месте вне диаграммы.

Если автоматически заданное местоположение диаграммы в документе нужно по каким-либо причинам изменить, то диаграмму стандартным образом можно отбуксировать или вырезать и вставить в другое место документа. Для внесения изменения в диаграмму после завершения работы по ее созданию диаграмму нужно выделить, выполнив на ней двойной щелчок мышью и затем, используя контекстное или основное меню, обращаться к тем или иным окнам мастера.

Базы данных в MS Excel
Под базой данных понимают совокупность данных об объектах рассматриваемой предметной области, их свойствах и взаимосвязях. Например, базой данных можно считать библиотечные каталоги или же папки со сведениями о сотрудниках, лежащие в отделе кадров любого учреждения. Базы данных в основном служат для хранения информации о большом количестве каких-либо объектов и для поиска сведений о них. Например, в базе данных, которая содержит сведения о лекарствах, продаваемых в аптеках города, можно по запросу покупателя найти сведения о месте продажи конкретного лекарства и о его цене. Основными операциями с базами данных являются создание структуры базы данных, ее первичное заполнение, внесение всевозможных изменений в данные (например, сведений о поступлении новых лекарств или об изменении цен на них и т. д.), поиск нужных данных и упорядочение (сортировка) данных, которое используется для ускорения поиска. 

Программа MS Excel располагает средствами для работы с простыми базами данных, которые могут быть реализованы с помощью обычной (плоской, двумерной) таблицы. Примером такой простой базы данных может служить телефонный справочник. Основной отличительной особенностью таблицы, которая рассматривается как база данных, являются ее большие размеры. В соответствии с терминологией, принятой в теории баз данных, всю таблицу, содержащую данные, будем называть списком или базой данных. Столбцы таблицы будем называть полями, а строки — записями.

Создание структуры базы данных включает в себя определение количества и названия полей базы данных, выбор для них подходящего типа и ширины. Названия полей должны быть уникальными. В программе MS Excel строка с названиями полей должна предшествовать данным, причем оставлять пустую строку между названиями и данными недопустимо. Следует избегать размещения других данных или формул на листе с базой данных. В противном случае данные могут быть случайно уничтожены при их вводе или сортировке.

Вводить данные можно непосредственно в таблицу MS Excel, однако удобнее воспользоваться так называемой формой, которая представляет собой диалоговое окно, содержащее поля ввода, соответствующие столбцам таблицы. Пример формы для табл. 13.6 изображен на рис. 13.20. Для открытия окна формы нужно выделить всю таблицу, в том числе и строку, содержащую названия полей, а затем выполнить команду Данные > Форма.... В выведенном на экран окне формы с помощью кнопок Далее и Назад можно перемещаться между существующими записями и вносить в них изменения, редактируя содержимое соответствующих полей формы. С помощью кнопки Добавить можно включить новую запись (строку) в таблицу, а с помощью кнопки Удалить — исключить из нее любую запись. 

С помощью формы можно обратиться к механизмам поиска записей, удовлетворяющих некоторым простым условиям. В качестве условия может выступать искомый набор символов — образец поиска. Пусть, например, нужно найти запись с конкретным названием предприятия. В этом случае образец поиска может выглядеть, скажем, так: Предприятие 675. В образцах поиска могут использоваться символы подстановки ? и *. Напоминаем, что символу ? соответствует любой одиночный символ поля записи, а символу * — любая последовательность любых символов. Например, образцу поиска «д?м» соответствуют слова «дым» и «дом», но не соответствует слово «другом». А образцу поиска «*ино» соответствуют названия «Люблино» и «Выхино».
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Рис. 13.20. Пример формы

Условия можно накладывать на числовые значения, даты, время и т. д. Например, если нужно найти предприятия, которые за первый квартал выпустили более трехсот единиц продукции, то в этом случае условие будет иметь вид: >300. В таких условиях можно использовать операции сравнения <, <=, >, >=, =, <>, которые применяются к значениям числовых полей.

Поиск организуется следующим образом. В форме есть кнопка Критерии, после нажатия которой все поля формы станут пустыми, а на месте кнопки Критерии появится кнопка Правка. В поля формы, по которым будет проводиться поиск, вводятся образцы поиска или условия. Так, для формы, изображенной на рис. 13.20, упомянутые выше образцы поиска должны вводиться в поля Название предприятия: и 1 квартал:. Одновременно можно заполнить несколько полей. Это означает, что нужно найти записи, которые одновременно удовлетворяют всем записанным в полях формы условиям. Другими словами, такие условия связаны операцией «логическое И» (конъюнкцией). После заполнения полей следует нажать кнопку Далее. Программа MS Excel отберет в списке все записи, удовлетворяющие поставленным условиям. Для перехода между выбранными записями можно использовать кнопки Назад и Далее.

Если поиск или ввод нужно выполнить по строкам, а не по столбцам таблицы, ее следует транспонировать, то есть поменять местами столбцы и строки. Для этого нужно скопировать таблицу, а затем воспользоваться командой Правка > Специальная вставка..., включив соответствующий флажок.

С помощью форм легко осуществить поиск по критериям, в которых используется операция «логическое И», однако для более сложных условий поиска формы не подходят. В этом случае следует обратиться к команде Данные > фильтр > Автофильтр. В результате ее выполнения возле каждого поля появится кнопка раскрытия списка (рис. 31.21). В списке (на рис. 13.21 развернут список поля 1 квартал) содержатся все значения поля и пункт Условие..., позволяющий определить более сложный критерий. Выбор этого пункта вызывает диалоговое окно Пользовательский автофильтр (рис. 13.22), с помощью элементов управления которого можно задать достаточно сложное условие отбора записей.
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Рис. 13.21. Выполнение команды Автофильтр
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Рис. 13.22. Окно Пользовательский автофильтр

В приведенном на рис. 13.22 примере запрашивается поиск записей, в которых за первый квартал произведено больше чем 100 единиц продукции или меньше чем 50. Когда записи появятся на экране, их (не все, а только выбранные) можно распечатать, выполнив команду Файл > Печать.... По окончании работы автофильтр с помощью той же самой команды Данные > Фильтр > Автофильтр следует отключить. 

Существует также возможность одновременного поиска по нескольким полям и поиска по вычисляемому критерию. Для этого служит команда Данные > Фильтр > Расширенный фильтр.... Прежде чем воспользоваться этой возможностью, необходимо сформировать таблицу диапазона условий, которая состоит, по крайней мере, из одной строки заголовков полей и одной строки условий. Эта таблица может содержать несколько одинаковых заголовков полей. Если в сложном условии используется операция «логическое И», то входящие в него простые условия записываются в одной и той же строке условий таблицы. Если применяется операция «логическое ИЛИ» (дизъюнкции), то простые условия следует записать друг под другом в одном и том же поле (столбце). Если, например, нужно отобрать предприятия, которые выпустили в первом квартале не меньше чем 100 и не больше чем 300 единиц продукции и при этом во втором квартале выпустили либо больше 200, либо меньше 500 единиц продукции, то таблица диапазона условий должна выглядеть следующим образом:

I кв.

I кв. 


II кв.

>=100

 <=300


>200

<500

ВНИМАНИЕ 

В этой таблице дважды используется заголовок одного и того же поля. Это значит, что значение из этого поля используется в сложном условии несколько раз и участвует в операции «логическое И».

После завершения построения таблицы диапазона условий нужно выполнить команду Данные > Фильтр > Расширенный фильтр... и ввести адреса содержащих критерии поиска ячеек в поле Диапазон условий: диалогового окна команды. Поле Исходный диапазон, как правило, заполняется автоматически. С помощью группы переключателей Обработка отобранные данные можно поместить в новый диапазон ячеек (переключатель скопировать результат в другое место) или произвести отбор в исходном диапазоне ячеек (переключатель фильтровать на месте). Если отбор записей произведен в исходном диапазоне, вернуть на экран всю базу данных можно с помощью команды Данные > Фильтр > Отобразить все. 

Для ускорения поиска информации существующую базу данных можно преобразовать, расположив данные в нужном порядке (например, по алфавиту, в порядке возрастания или убывания числовых значений и т. д.). Такое преобразование, состоящее в изменении порядка следования строк в таблице, принято называть сортировкой. Для выполнения сортировки нужно поместить курсор в любую ячейку базы данных и воспользоваться командой Данные > Сортировка.... В окне команды следует указать, по какому полю (столбцу) нужно выполнить сортировку и в каком (убывающем или возрастающем) порядке это нужно сделать. Можно отсортировать лишь часть записей — тогда их следует выделить. Чтобы строка, в которой содержатся названия полей, не участвовала в сортировке, нужно в списке переключателей Идентифицировать поля по включить вариант подписям (первая строка диапазона).

Часто данные, содержащиеся в списке, требуется представлять различными способами, подводя различные промежуточные итоги. Для этого можно использовать возможности команд Данные > Итоги... и Данные > Сводная таблица.... Выполнение команды Данные > Итоги... приводит к созданию таблицы специальной структуры, подобной вложенному списку, отдельные элементы которой могут быть ради удобства анализа скрыты или вновь показаны. Пусть, например, в таблице накапливаются сведения о ежедневных продажах, выпрлненных разными отделениями торговой организации. Чтобы с помощью команды Данные > Итоги... получить сведения о продажах по каждому отделению, в диалоговом окне команды в списке При каждом изменении в: окна команды следует выбрать заголовок поля, содержащего названия отделений. А если нужно подводить ежедневные итоги, то в этом списке следует выбрать заголовок поля, содержащего даты выполнения продаж. Далее, в списке Операция нужно выбрать способ подведения итогов. Это может быть количество продаж или сумма значений в каком-либо поле, например, в поле стоимости проданного товара. После чего в списке флажков Добавить итоги по: включить флажки, соответствующие тем полям списка, по которым следует сформировать промежуточные итоги. Чтобы вернуть таблице исходный вид, нужно вновь открыть окно команды Данные > Итоги... и нажать кнопку Убрать все. 

Выбор команды Данные > Сводная таблица... приведет к вызову мастера сводных таблиц и открытию первого диалогового окна, требующего указать источник данных. Следует внимательно читать вопросы мастера и точно выполнять его указания. Мастер сводных таблиц создаст по указаниям пользователя прекрасно оформленную таблицу, содержащую желаемые промежуточные итоги. Сводные таблицы являются динамическими, то есть содержимое сводной таблицы и ее вид на экране могут быть изменены без внесения каких-либо изменений в исходную таблицу.

Статистическая обработка данных с помощью MS Excel
На практике достаточно часто встречаются задачи, в которых результат полностью и жестко не определяется влияющими на него факторами. Например, невозможно однозначно и точно сказать, сколько времени будет светить только что приобретенная электрическая лампочка или, несмотря на наличие расписания движения, в какой момент времени прибудет ожидаемый поезд. Невозможно заранее сказать, сколько покупателей придет в магазин. Ежедневное количество покупателей в магазине изменяется случайно изо дня в день, принимая любые натуральные значения в некотором интервале. Конкретный результат можно получить, только проведя соответствующую проверку, испытание. Причем очевидно, что в разных испытаниях будут получены разные результаты. Ясно, что в приведенных примерах кроме основных факторов, влияющих на срок службы лампочки, на время прибытия поезда, на количество покупателей в магазине, действует множество второстепенных, учесть которые в полном объеме невозможно. Для описания явлений с неопределенным исходом используется понятие случайной величины. Величина, значение которой зависит от множества одновременно действующих факторов и изменяется от одного испытания (измерения) к другому, называется случайной. Теоретическое изучение случайных величин является предметом теории вероятностей, а изучением их применения для решения прикладных задач занимается математическая статистика.
Говорят, что значения случайной величины наблюдаются в испытаниях с некоторой вероятностью. Случайность значений таких величин на самом деле подчиняется некоторым закономерностям, которые описываются так называемыми законами распределения вероятностей. На практике достаточно часто приходится сталкиваться с равномерным законом распределения, описывающим случайные величины, которые с одинаковой степенью вероятности принимают значения из некоторого интервала. Например, равномерным законом описывается количество очков, выпавших на игровом кубике. Эта случайная величина с равной долей вероятности может принимать любое значение в диапазоне от единицы до шести.

Во время решения задач статистического характера иногда возникает необходимость в имитации наблюдения значений некоторой случайной величины. Для этого в программе MS Excel предусмотрена функция СЛЧИС(), отнесенная к категории математических. Эта функция не имеет аргументов, поэтому справа от ее названия находятся пустые круглые скобки. Она вырабатывает значения случайной величины, равномерно распределенные в интервале от 0 до 1. Если в задаче требуется, чтобы случайная величина была равномерно распределена в другом интервале, значение, выработанное функцией, нужно подвергнуть масштабированию. Например, с помощью формулы =ЦЕЛОЕ(СЛЧИС()*100) можно получить целочисленные значения случайной величины, равномерно распределенной в интервале от 1 до 100. Такую формулу можно записать в некоторую ячейку таблицы, а затем с помощью маркера заполнения занести последовательность случайных величин в некоторый диапазон ячеек.

ВНИМАНИЕ 

Полученные таким путем значения случайных величин изменяются в ячейках таблицы при каждом пересчете.

Более простые по сравнению с законами распределения способы описания случайных величин связаны с использованием их статистических характеристик: среднего значения, дисперсии, среднеквадратичного отклонения, медианы, моды, квартиля, скоса и т. д.
Рассмотрим случайную величину X — ежедневное количество покупателей в некотором магазине. Пусть х1, х2.....хп — это фактически подсчитанные количества покупателей соответственно в первый, второй,..., n-й день проведения подсчетов. Такую группу фактически измеренных значений случайной величины принято называть выборкой. Среднее значение случайной величины X (обозначается как <х> или М[Х]) по имеющейся выборке вычисляют с помощью формулы;

<x> = 
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Таблица 13.7. Замеры количества покупателей в магазине № 1

	№п/п 
	День недели 
	Условное обозначение 
	Количество покупателей 
	(хi - <х>)2 

	1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

 
	Понедельник 

Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

Суббота 

Воскресенье 

Итого 
	x1 

x2 

x3 

x4 

xs 

x6 
x7 
	140 

120 

80 

150 

90 

70 

50 

700 
	40*40=1600 

20*20=400 

(-20)*(-20)=400 

50*50=2500 

(-10)*(-10)=100 

(-30)*(-30)=900 

(-50)*(-50)=2500 

8400 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	 
	
	


Пусть, например, замеры количества покупателей в течение недели в магазинах № 1 и № 2 дали результаты, представленные в табл. 13.7 и 13.8 соответственно. Обозначим ежедневное количество покупателей в первом магазине как случайную величину X, а ежедневное количество покупателей во втором магазине как случайную величину Y. По приведенным в таблицах данным видно, что в среднем вдень в каждом из рассматриваемых магазинов бывает 700/7=100 покупателей, то есть <x>=100 и <y>=100.

Таблица 13.8. Замеры количества покупателей в магазине № 2

	№п/п 
	День недели 
	Условное обозначение 
	Количество покупателей 
	(у,-<у>)2

	1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

 
	Понедельник 

Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

Суббота 

Воскресенье 

Итого 
	y1 

yг 

y3
y4 

y5 

y6
y7 

 
	101 

98 

100 

102 

97 

103 

99 

700 
	1*1=1 

(-2)*(-2)=4 

0*0=0 

2*2=4 

(-3)*(-3)=9 

3*3=9 

(-1)*(-1)=1 

28 


Средние величины используются при решении довольно широкого спектра задач экономического анализа. Рассмотрим, например, применение средних для определения уровня сезонности явлений (так называемой «сезонной волны»). Под сезонностью понимают изменения показателей величин, вызванные различными объективными факторами сезонного характера (например, такими факторами могут выступать смена времен года или изменения природно-климатических условий). В качестве показателей сезонности обычно применяют индексы сезонности. Наиболее часто для определения индексов сезонности применяют метод простой средней. В этом случае индекс сезонности 
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 вычисляют по следующей формуле:
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— среднее по определенному периоду времени (месяц, квартал), взятое в течение t лет; 
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— общее среднее, взятое за общее число периодов времени, п — число анализируемых периодов, 
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— наблюдавшиеся значения случайной величины. Пусть, например, ведутся помесячные наблюдения (период — месяц, число периодов n=12) за продажей некоторого товара в течение трех лет (t=3, 
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=36). Тогда i - это порядковый номер месяца, j -порядковый номер года наблюдения, 
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 - количество единиц товара проданных в i-м месяце j-го года. Чтобы рассчитать индекс сезонности, скажем, января, нужно найти среднее число продаж только по январям за срок наблюдения и поделить на общее среднее по всем месяцам всего срока.

Среднее значение можно трактовать как своеобразную середину области возможных значений случайной величины. Важно также знать, как сильно значения изучаемой величины отличаются от ее среднего, насколько кучно размещаются измеренные значения вокруг среднего значения или, иначе говоря, насколько широк разброс случайной величины. Разброс или рассеивание случайной величины вокруг ее среднего характеризуется параметром, который называется дисперсией D[X] случайной величины X. Чем больше дисперсия, тем больше разброс возможных значений случайной величины. Чтобы наглядно представить себе смысл этой величины, рассмотрим следующий пример. Имеются две группы сотрудников некоторой организации. В каждой группе по три человека. Зарплаты сотрудников первой группы: 1000 рублей, 6000 рублей и 11 000 рублей, зарплаты сотрудников во второй группе: 5800 рублей, 6000 рублей и 6200 рублей. В среднем сотрудники каждой из групп получают по 6000 рублей. А теперь сравните отклонения от средней величины в первой и во второй группах. Очевидно, что во второй группе сотрудники получают примерно одинаковую зарплату, отклонения от средней величины незначительны, дисперсия мала. А в первой группе очень велик разброс между уровнями зарплаты, отклонения от средней величины большие, дисперсия велика. Итак, дисперсия характеризует степень отклонения возможных значений случайной величины относительно среднего. Для вычисления значения дисперсии случайной величины X используют следующую формулу:
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На практике часто используют и другую характеристику рассеивания - среднеквадратичное отклонение σх, вычисляемое по формуле 
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. Величина σх также характеризует размах колебаний случайной величины X около среднего значения, но среднеквадратичное отклонение σх, в отличие от дисперсии D[X], имеет ту же размерность, что и случайная величина X.
Вновь обратимся к рассматриваемому примеру. Так, в магазине № 1 (см. данные последнего столбца табл. 13.7) в среднем количество покупателей каждый день отличается от средней величины (100 человек в день) на 35 человек (так как D[X]=8400/7=1200 и 
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). В магазине же № 2 (см. данные последнего столбца табл. 13.8) в среднем количество покупателей каждый день отличается от средней величины (100 человек в день) на 2 человека (так как D[X]=28/7=4 и 
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). Таким образом, в нашем примере разброс случайной величины X (количество покупателей в магазине №1) около своего среднего значения достаточно велик и составляет приблизительно третью часть средней величины, в то время как разбросом случайной величины Y (количество покупателей в магазине № 2) около ее среднего значения можно пренебречь, так как он составляет всего лишь 2% от средней величины. Исходя из этого, следует определенным образом планировать, например, завоз скоропортящихся продуктов в магазины. В первом магазине в один из дней может оказаться очень мало покупателей, и существует большой риск, что продукция не будет распродана и пропадет, в то время как во втором магазине такой риск очень мал и им можно пренебречь.

Медиана — это статистическая характеристика, которая определяет середину выборки, то есть половина чисел, образующих выборку, имеют значения большие, чем медиана, а половина чисел имеют значения меньшие, чем медиана. Не нужно путать среднее с медианой. Так, для магазина № 1 среднее число покупателей, согласно проведенным выше расчетам, равно 70, в то время как медиана равна 90. В самом деле, если выстроить количество покупателей в разные дни недели по возрастанию, то будет получена следующая последовательность: 50, 70, 80, 90, 120, 140, 150. Очевидно, что в этой последовательности три значения 50, 70, и 80 меньше, чем 90, и три значения 120, 140, 150 — больше. Следовательно, 90 является медианой рассматриваемой выборки.

Аналогичный характер имеют характеристики, которые называются квартилями, каждый из них определяет положение четвертой части выборки. Так, первый квартиль — это число, меньше которого 25% выборки. Второй квартиль совпадает с медианой, так как он определяется числом, меньше которого 50% выборки. А третий квартиль определяется числом, меньше которого 75% выборки.

Следующая статистическая характеристика мода определяется как наиболее часто встречающееся в выборке значение случайной величины. Так, в выборке {5,6,5, 4,4, 3, 2, 4} мода равняется 4.

Числовая характеристика, которая называется скос или асимметрия, характеризует степень несимметричности размещения элементов выборки относительно ее среднего значения. Положительный скос свидетельствует о перекосе выборки в сторону больших значений, и наоборот, отрицательный — о перекосе в сторону меньших значений. Так, скос для данных по первому магазину равен 0,196, а для данных по второму магазину равен 0, следовательно, в первом случае наблюдается положительная асимметрия, а во втором — отсутствует.

Для определения степени однородности случайной величины по формуле 
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вычисляется ее коэффициент вариации Vx. Если величина V <0,33, то совокупность значений случайной величины X можно считать достаточно однородной, в противном случае — неоднородной, состоящей из различных по своему содержанию совокупностей.

Для исследования степени связи между двумя различными случайными величинами X и Y определяется мера тесноты связи, которую принято называть коэффициентом корреляции и обозначать rij . Возможные значения коэффициента корреляции находятся в диапазоне от минус единицы до плюс единицы. После вычисления коэффициента корреляции необходимо проанализировать его значение. Принято считать, что между величинами имеется некоторая корреляционная зависимость, если модуль коэффициента корреляции больше, чем 0,1. При |rxy|>0,3 корреляционная связь признается существенной, при | rxy |>0,5 — значительной, а при |rxy |>0,7 -тесной. Если величина коэффициента корреляции близка к единице, то можно считать, что между случайными величинами имеется прямая причинно-следственная связь. Если коэффициент корреляции близок к минус единице, то это свидетельствует об обратной зависимости исследуемых величин. При коэффициенте корреляции, близком к 0, можно считать, что связь между величинами отсутствует. 

Для вычисления рассмотренных и многих других статистических характеристик случайных величин программа MS Excel располагает широким набором статистических функций. Их полный список можно получить, выполнив команду Вставка > Функция.... Программа MS Excel предусматривает также применение 18 статистических инструментов анализа, в том числе таких, как описательная статистика, гистограмма, генерация случайных чисел, корреляция и ряд других. Эти инструменты позволяют автоматизировать статистический анализ данных. Доступ к ним можно получить, выполнив команду Сервис > Анализ данных.... Затем в диалоговом окне Анализ данных в списке Инструменты анализа следует выбрать нужный инструмент и задать входной и выходной интервалы, а также другие требуемые параметры. Например, инструмент анализа Описательная статистика создает список рассмотренных выше статистических характеристик записанной в некотором диапазоне ячеек выборки. При помощи этого инструмента можно получить информацию об основной тенденции и изменчивости данных. В частности, можно вычислить следующие характеристики: дисперсию выборки, среднеквадратичное отклонение, медиану, моду и скос.

Если в меню Сервис отсутствует команда Анализ данных..., это свидетельствует о том, что инструменты анализа статистических данных не установлены в MS Office. В этом случае следует выполнить команду Сервис > Надстройки... и в списке надстроек окна команды включить флажок в строке Пакет анализа, нажав затем кнопку ОК.

Краткая сводка команд программы MS Excel
	Действие 
	Команда, кнопка, клавиши 

	Справка 

	Справка 

Вызов помощника 

Контекстная справка 
	? > Вызов справки, F1 

? > Справка по Microsoft Excel,[image: image525.png]


 

? > Что это такое, Shift+F1 

	Завершение работы 

	Выход из программы 
	Файл > Выход, Alt+F4 

	Файловые операции 

	Создание рабочей книги 
	Файл > Создать, [image: image526.png]


, Ctrl+N 

	Открыть рабочую книгу 
	Файл > Открыть,[image: image527.png]


, Ctrl+0 

	Первичное сохранение 
	Файл > Сохранить как, F12 

	Сохранить рабочую книгу 
	Файл > Сохранить,[image: image528.png]


, Ctrl+S 

	Закрыть рабочую книгу 
	Файл > Закрыть,[image: image529.png]


, Ctrl+W 

	Печать 
	Файл * Печать,[image: image530.png]


, Ctrl* P 

	Действия с фрагментами 

	Вырезка 
	Правка > Вырезать,[image: image531.png]


, Ctrl+X 

	Копирование 
	Правка > Копировать,[image: image532.png]


, Ctrl+C 

	Вставка 
	Правка > Вставить,[image: image533.png]


, Ctrl+V 

	Перемещения по таблице 

	Переход в следующую ячейку строки 
	Tab,→ 

	Переход в предыдущую ячейку строки 
	Shift+Tab, ← 

	Переход на следующую строку 
	↓

	Переход на предыдущую строку 
	↑ 

	Переход в первую ячейку строки 
	Ноте 

	Переход на экранную страницу вверх 
	PageUp 

	Переход на экранную страницу вниз 
	PageDown 

	Переход на экранную страницу влево 
	Alt+PageUp 

	Переход на экранную страницу вправо 
	Alt+PageDown 

	К следующей заполненной ячейке 
	Ctrl+→, Ctrl+← ,Ctrl+↓, Ctrl+ ↑ 

	К последней заполненной ячейке листа 
	Ctrl+End 

	Переход на следующий рабочий лист 
	Ctrl+PageUp 

	Переход на предыдущий рабочий лист 
	Ctrl+PageUp 

	Вставки 

	Вставить ячейки 
	Вставка > Ячейки... 

	Вставить строки 
	Вставка > Строки 

	Вставить столбцы 
	Вставка > Столбцы 

	Вставить новый рабочий лист 
	Вставка > Лист 

	Вставить примечание 
	Вставка > Примечание 

	Вставить переход на новую страницу 
	Вставка > Разрыв страницы 

	Вызов мастера функций 

Вызов мастера диаграмм 
	Вставка > Функция. . . ,[image: image534.png]


 

Вставка > Диаграммы. . . ,[image: image535.png]


 

	Различные команды 

	Повторить последнее действие   , 
	Правка > Повторить,[image: image536.png]


, F4, Ctrl+Y 

	Отменить последнее действие 
	Правка > Отменить,[image: image537.png]


, Alt+Backspace, Ctrl+Z 

	Восстановить после отмены 
	Правка > Вернуть,[image: image538.png]


, Ctrl+Y 

	Вызов контекстного меню 
	Shift+F10 

	Вызов окна настройки MS Excel 
	Сервис > Параметры 

	Скрыть столбцы 
	Формат > Столбец > Скрыть 

	Отобразить столбцы 
	Формат > Столбец > Отобразить 

	Выделить подокна 
	Окно > Разделить 

	Убрать подокна 
	Окно > Снять разделение 

	Зафиксировать области без прокрутки 
	Окно > Закрепить области 

	Восстановить прокрутку областей 
	Окно > Снять закрепление областей 

	Определение ширины столбца 
	Формат > Столбец > Ширина... 

	Определение высоты строки 
	Формат > Строка > Высота. . . 

	Удаление ячейки, строки, столбца 
	Правка > Удалить. .. 

	Удаление содержимого 
	Правка > Очистить 

	Автозаполнение 
	Правка > Заполнить > Прогрессия. . . 

	Форматирование ячейки 
	Формат > Ячейки. . . , Ctrl+1 

	Вызов мастера форматирования 
	Формат > Автоформат. . . 

	Создание нового стиля форматирования 
	Формат > Стиль. . . 

	Автосуммирование 
	[image: image539.png]


 

	Ручной пересчет 
	F9 

	Вызов формы списка 
	Данные > Форма... 

	Поиск в списке 
	Данные > Фильтр > Автофильтр 

	Сортировка списка 
	Данные > Сортировка,[image: image540.png]=



 

	Подведение промежуточных итогов 
	Данные * Итоги... 


Контрольные вопросы

1.   Что такое электронная таблица?

2.   Что такое рабочий лист Excel?

3.   Что понимают под рабочей книгой Excel?

4.   В чем отличие электронной таблицы от обыкновенной? 

5.   Что понимают под координатами ячейки?

6.   Какие типы данных можно вводить в ячейки таблицы?

7.   Опишите способы ввода новых значений в ячейки таблицы.

8.   Как осуществляется автоматическое заполнение данных?

9.   В каких случаях целесообразно применять автоматическое заполнение данных?

10.   Опишите способы редактирования данных в Excel.

11.   Какую структуру имеет строка формул?

12.   Как создать таблицу на рабочем листе?

13.   Как удалить электронную таблицу?

14.   Что понимают под функцией в Excel?

15.   Перечислите основные категории функций в Excel.

16.   Как можно добавить (удалить) примечание в ячейку таблицы?

17.   Как можно вставить строку (столбец) в таблицу?

18.   Как осуществляется удаление строки (столбца)?

19.   Перечислите способы изменения высоты строк и ширины столбцов таблицы.

20.   Как можно управлять расположением данных в ячейке?

21.   Как можно скрыть строку или столбец?

22.   Когда следует применять команду Специальная вставка?

23.   Что называется форматом?

24.   Перечислите способы форматирования данных в ячейке.

25.   Для чего предназначена команда Автоформат и как можно ее использовать?

26.   Как отменить изменения, произведенные при автоматическом форматировании?

27.   Как создать пользовательский формат?

28.   Как создать пользовательский стиль?

29.   Что называется диаграммой?

30.   Перечислите основные типы диаграмм в Excel.

31.   Перечислите стандартные элементы, из которых состоят диаграммы в Excel.

32.   Опишите порядок создания диаграммы в Excel.

33.   Где можно поместить диаграмму?

34.   Каким образом можно добавить новые данные к уже существующей диаграмме?

35.   Как можно изменить тип диаграммы?

36.   Как можно изменить любой из стандартных элементов диаграммы?

37.   Как отредактировать заголовок диаграммы?

38.   Как вставить (удалить) на графике линии сетки?

39.   Как переместить диаграмму на другое место в пределах одного рабочего листа?

40.   Как удалить диаграмму?

41.   Что называется базой данных?

42.   Что такое поле, запись базы данных?

43.   Как можно ввести данные в базу данных?

44.   Что такое форма?

45.   Для чего можно применять формы?

46.   Перечислите способы поиска в базе данных.

47.   Как действует автофильтр?

48.   Для чего применяется расширенный фильтр?

49.   Как осуществляется сортировка данных?

50.   Влияет ли применение фильтра на печать?

51.   Как воспользоваться командой Итоги?

52.   Как создать сводную таблицу?

53.   Как изменить представление данных в сводной таблице?

54.   В чем отличие данных, предоставляемых командой Итоги, от данных, полученных при создании сводной таблицы?

55.   Что называется случайной величиной?

56.   Приведите пример случайной величины.

57.   Перечислите наиболее часто используемые статистические характеристики.

58.   Что называют средним значением случайной величины?

59.   Что называют дисперсией и средним квадратичным отклонением случайной величины?

60.   Что такое квартиль и медиана?

61.   Что такое мода и скос случайной величины?

62.   Почему недостаточно использовать одну статистическую характеристику случайной величины? Приведите пример.

63.   Какая статистическая характеристика характеризует тесноту связи между двумя случайными величинами?

64.   Перечислите основные статистические инструменты анализа, применяемые в Excel для описания случайных величин.

65.   Как в Excel можно получить набор случайных величин?

Набор заданий для лабораторных работ по теме «Программа обработки электронных таблиц MS Excel»

Задание 1

Создание простых таблиц, автозаполнение, автосуммирование.

Вариант А. Создать таблицу, содержащую данные о расходах студента за неделю (можно использовать свои цифры и наименования). Воспользоваться средством автоматического заполнения для заголовков столбцов. Добавить к ячейкам примечания, в которых отразить характер расходов. Подсчитать расходы по отдельным статьям за неделю, а также ежедневные расходы.

	Дата 
	26.фев 
	27.фев 
	28.фев 
	01 .мар 
	02. мар 
	03.мар 
	04 .мар 
	 
	 За неделю 

 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	Продукты 
	7р.
	17,50р. 
	2р.
	6,50р.
	 
	4р.
	1,70р. 
	
	

	Транспорт 
	 
	 
	25р. 
	 
	 
	 
	 
	
	

	Книги 
	 
	 
	 
	17,40р.
	 
	 
	 
	
	

	Развлечения 
	 
	 
	 
	 
	 
	10р.
	 
	
	

	Прочие расходы 
	 
	 
	 
	 
	4р. 
	 
	 
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	

	Итого 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	
	


Вариант Б. Создать таблицу, в которой будут содержаться данные о продажах фирмы «Твистор» в регионах. Воспользоваться средством автоматического заполнения для заголовков столбцов. Вычислить суммарную выручку фирмы за каждый квартал и за год, годовую выручку в каждом из регионов, а также среднюю по регионам выручку в каждом квартале. Добавить примечания: «Самая большая выручка за квартал», «Самая большая выручка за год», «Самая маленькая выручка за квартал» и «Самая маленькая выручка за год» к соответствующим ячейкам.

	
	Фирма "Твистор*

	
	Данные о продажах в регионах (в у. е.)

	
	 
	(Текущий год)
	

	
	
	
	
	
	

	Города 
	Квартал 1 
	Квартал 2 
	Квартал 3 
	Квартал 4 
	Год 

	Астрахань 
	22345 
	25663
	24100 
	25666 
	 

	Волгоград 
	12567 
	13444 
	14536 
	15328 
	 

	Саратов 
	34622 
	35332 
	36411 
	37621 
	 

	Самара 
	32886 
	36731 
	37614 
	39954 
	 

	Нижний Новгород 
	45321 
	40120 
	43987 
	45354 
	 

	Казань 
	23114 
	24117 
	25119 
	26432 
	 

	Ульяновск 
	23176 
	20432 
	24776 
	26998 
	 

	Пермь 
	19887 
	18334 
	17338 
	16333 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого 
	 
	 
	 
	 
	 

	В среднем 
	 
	 
	 
	 
	 


Задание 2

Форматирование в Excel.
Вариант А. Составить таблицу, содержащую цены на мониторы различных марок в нескольких фирмах. Заголовок таблицы отцентрировать по всем столбцам. Изменить шрифты следующим образом: наименования мониторов — Times New Roman Суr, коричневый; названия фирм — Courier New Cyr, синий, курсив; заголовок таблицы — Arial Cyr, красный, полужирный; заголовки столбцов, содержащих минимальную и максимальную цену на монитор данного вида — Arial Cyr, зеленый, цвет фона (ячейки) — коричневый. Цены могут быть набраны любым шрифтом, их начертание изменить на курсив. Установить размеры шрифтов: для заголовка таблицы — 20 пт.; в остальных ячейках — 15 пт. Скрыть строку, содержащую данные о мониторах Samsung, 17", и столбец, содержащий цены фирмы «Вектор».

Цены в настоящей таблице приведены в долларах. Преобразовать значения в ячейках к соответствующему денежному формату с указанием центов (двух десятичных знаков после запятой). Создать, скопировав соответствующие данные, новую таблицу на этом же листе книги Excel, содержащую только наименования мониторов и их минимальную и максимальную цены, указанные в рублях. Выровнять рублевые цены по центру ячеек. Заголовок новой таблицы должен выглядеть подобно заголовкам столбцов исходной таблицы, другие же шрифты (их начертание и цвет) должны быть в точности такими же, как в исходной таблице.

	Цены на мониторы

	
	
	
	
	
	
	 
	

	Модель 
	Previous 
	Солярис 
	Ellips 
	Нейтрино 
	Вектор 
	Мин
	Макс

	Samsung 14" 
	205 
	212 
	203 
	207 
	204 
	 
	 
	 

	Samsung 15" 
	312 
	322 
	324 
	334 
	320 
	 
	 
	 

	Samsung 17" 
	586 
	598 
	557 
	579 
	593 
	 
	 
	 

	1Д 14" 
	210 
	217 
	275 
	221 
	210 
	 
	 
	 

	LG, 15" 
	316 
	327 
	320 
	312 
	318 
	 
	 
	 

	Daewoo, 14" 
	180 
	196 
	188 
	192 
	179 
	 
	 
	 


Вариант Б. В представленной таблице сделать полностью видимыми все данные, а также изменить шрифты следующим образом: подзаголовок — Courier New Cyr, 16 пт., курсив, цвет — синий; столбец с названиями городов — Times New Roman Cyr, 12 пт. Подзаголовок должен быть центрирован по столбцам с данными. Вставить по две пустых строки до и после подзаголовка. Поместить справа от'таблицы рисунок высотой 9 строк. В качестве заголовка использовать надпись, выполненную шрифтом Arial Cyr, 18 пт., цвет — красный. Определить собственный формат для представления телефонных номеров вида: «(код города) — добавочные цифры — номер». Создать стили «Телефон» и «Улица». Формат представления названий улиц должен иметь вид: «ул. Название улицы». Для отображения телефонных номеров использовать шрифт Thames или Matura MT Script Capitals, курсив, 12 пт., цвет — синий; цвет фона ячейки — голубой; четырехсторонняя рамка. Для отображения названий улиц использовать шрифт Arial Cyr, 12 пт. Применить эти стили к соответствующим столбцам таблицы.

	Фирма "Твистор" 
	
	
	

	Адреса и телефоны региональных подразделений  
	

	№ 
	Адреса
	Телефон 
	

	1 
	Астрахань 
	Центральная, 27 
	8510024256 
	

	2 
	Волгоград 
	Радиальная, 5 
	8442934412 
	

	3 
	Саратов 
	Вокзальная, 2 
	8452325590 
	

	4 
	Самара 
	Речная, 141 
	8462255314 
	

	5 
	Нижний Новгород 
	Кирпичная, 56 
	8312560432 
	

	6 
	Казань 
	Кленовая, 14 
	8432431219 
	

	7 
	Ульяновск 
	Лесная, 15 
	8422356277 
	

	8 
	Пенза 
	Полевая,32 
	S412490762 
	


Задание 3

Работа с диаграммами.
Вариант А. Создайте несколько (минимальное количество — три) диаграмм на основе данных о продажах наиболее ликвидных акций в Российской торговой системе (РТС) за первые четыре недели периода наблюдений. Затем в каждую из диаграмм добавьте данные за следующую, пятую неделю. Построить несколько разновидностей диаграмм, например, объемную гистограмму, кольцевую и диаграмму с областями. Из имеющихся в MS Excel вариантов диаграмм не стоит использовать разве что смешанную диаграмму: ее обычно применяют для отображения связанных, но разнородных данных.

[Итоги торгов количество сделок за период
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Вариант Б. Вычислите ежемесячные затраты фирмы «Твистор» на проект «Зеленый остров», а также суммарные затраты за четыре месяца по статьям расходов. Найдите также, сколько в среднем составляли затраты по статьям и максимальные затраты за каждый месяц. Определите, какие данные содержатся в столбце F (следующий за столбцом, содержащим апрельские данные). Постройте объемную гистограмму, содержащую данные о проекте «Зеленый остров» за январь-апрель.

Вычислите, каковы были затраты по каждой статье в среднем за четыре месяца, и постройте по этим данным линейчатую диаграмму. Замените, ее «стандартные» столбцы столбцами с рисунком (можете использовать готовые рисунки или создать простые изображения с помощью инструментов панели Рисование). Добавьте также эти данные к объемной гистограмме.

Постройте круговую диаграмму, показывающую, какая доля общей суммы расходов приходилась на каждую из статей в апреле-марте. Достройте диаграмму с областями по данным, использованным для построения объемной гистограммы.

Задание 4

Базы данных в Excel.
Вариант А. Воспользуйтесь данными, приведенными в варианте А задания 3. Добавьте к существующей таблице данные о продажах акций Сбербанка РФ за это же время, а также данные о продажах всех акций за 12-18 февраля, используя формы. С помощью форм найдите периоды, в которые число сделок по акциям «Мосэнерго», «Сургутнефтегаза» и «Ростелекома» не превышало 300, а также эмитентов, число сделок по акциям которых в период с 22 по 28 января не превышало 270, а в период с 29 января по 4 февраля, напротив, превосходило это число. Отсортируйте базу данных таким образом, чтобы записи были расположены по убыванию числа сделок в последнюю неделю. Отберите из базы данных записи о тех эмитентах, число сделок по акциям которых в периоды с 15 по 21 января или с 29 января по 4 февраля превышало 450.
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Вариант Б. Получите итоговые данные (используя команду Данные > Итоги...) о затраченных на скупку акций каждого эмитента суммах в каждый из дней, а также каждым из менеджеров фирмы «Твистор». Создайте сводную таблицу, которая позволит получить те же результаты. Попробуйте поменять местами поля сводной таблицы. Выберите наиболее информативное, на ваш взгляд, представление данных.
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Задание 5

Статистическая обработка данных с помощью Excel.

Вариант А. Изучите с помощью встроенной справки MS Excel функции СРЗНАЧ, КВАДРОТКЛ, ДИСП, КВАРТИЛЬ, КОРРЕЛ, МЕДИАНА, МОДА, СКОС. Используя функцию СЛЧИС, создайте таблицу с входными данными для случайной величины X. Получите информацию об основных тенденциях и изменчивости данных. Для этого вычислите среднее значение, среднеквадратичное отклонение, дисперсию, медиану, скос и моду для каждого ряда данных. Выполните прогноз изменения данных на следующий временной период. Представьте исходные данные в виде гистограммы. Покажите направление изменения данных на гистограмме с помощью линейного тренда. Используйте в качестве X данные о продажах акций различных эмитентов в РТС (из варианта А задания 3).

Указание. Для выполнения прогноза изменения данных на следующий временной период можно воспользоваться функцией ТЕНДЕНЦИЯ. Эта функция аппроксимирует прямой линией (по методу наименьших квадратов) массивы известных значений данных. Чтобы показать тенденцию или направление изменения данных на диаграмме, к ряду данных добавляют так называемую линию тренда. Линиями трендов можно дополнить ряды данных, представленные в виде диаграмм с областями, линейчатых диаграмм, гистограмм и точечных диаграмм. При построении линии тренда следует выделить ряд данных, с которым ее нужно связать, а затем воспользоваться командой Линия тренда из меню Вставка. Подробнее об этих функциях можно прочитать в соответствующих разделах встроенной справки.

Вариант Б. Используя генератор случайных чисел (функцию СЛЧИС), заполните две таблицы входных данных случайными числами, характеризующими случайные величины X и Y. Считая, что динамические изменения величин X и Y вызваны различными объективными факторами сезонного характера, найдите индексы сезонности для каждой из величин по всем периодам. Сделайте графическую иллюстрацию сезонных колебаний, представив индексы сезонности в виде лепестковой диаграммы. Определите периоды наименьшего и наибольшего сезонных колебаний. Проведите анализ структуры величин и их распределения по объему. Проверьте исследуемые величины на однородность. Проверьте, имеется ли связь между исследуемыми величинами X и Y. Результаты анализа приведите в выходной таблице. Сделайте вывод о степени однородности исследуемой совокупности и о наличии связи между величинами. Считайте, что: X — среднемесячные цены на энергоносители (газ, нефть); Y — среднемесячная цена на автомобиль ВАЗ 2106.

Структура таблицы входных данных

СТРУКТУРА ТАБЛИЦЫ ВХОДНЫХ ДАННЫХ

	Месяцы 
	1993 
	1994 
	1995 
	1996 
	1997 
	В среднем 
	Индекс сезонности 

	Январь 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Февраль 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Декабрь 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Итого 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	В среднем 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


Структура выходной таблицы

СТРУКТУРА ВЫХОДНОЙ ТАБЛИЦЫ

	Первый квартиль интервалах 
	 

	Медиана интервала X 
	 

	Третий квартиль интервала X 

Первый квартиль интервала Y 
	 

	Медиана интервала Y 
	 

	Третий квартиль интервала Y 
	 

	Коэффициентвариации величины X, Vx 
	 

	Коэффициент вариации величины Y, Vy 
	 

	Коэффициент корреляции между X и Y, rxy 
	 


ГЛАВА 14.  Основы работы в сети Интернет

Глобальная сеть Интернет, ставшая символом нового этапа развития информационных технологий на рубеже веков, оказывает значительное влияние на работу специалистов в самых разных областях человеческой деятельности, в том числе и на работу специалистов-гуманитариев. По-видимому, роль Интернета в их профессиональной деятельности будет только возрастать. В связи с этим большое значение для специалистов приобретают знание основных возможностей сети и практические навыки работы в Интернете.

Основные понятия и определения

Идея соединения друг с другом нескольких компьютеров для обмена информацией между ними появилась почти одновременно с созданием первых компьютеров. Такое соединение по аналогии с телефонным стали называть сетью ЭВМ, компьютерной сетью, информационной сетью, сетью передачи данных или просто сетью.

ВНИМАНИЕ 

Компьютерной сетью называется объединение двух и более вычислительных машин специальными средствами связи, с помощью которых можно осуществлять обмен информацией между любыми включенными в сеть компьютерами.

Основные возможности и проблемы работы в сетях

Специалисты очень быстро оценили основные достоинства компьютерных сетей. К их числу относятся:

· возможность оперативного, практически мгновенного обмена информацией между пользователями, имеющими доступ к компьютерам сети;

· возможность совместного использования дорогостоящей и эффективной аппаратуры, включенной в состав сети (например, лазерных принтеров);

· возможность совместного использования программного обеспечения и данных, хранящихся в компьютерах сети, что позволяет экономить дисковую память из-за отказа от дублирования файлов на каждом из компьютеров;

· доступ к уникальной, то есть имеющейся в единичных экземплярах информации для большого числа людей;

· возможность использования для обработки информации более мощных компьютеров;

· возможность объединения вычислительных мощностей для решения сложных задач.

Однако работа в сети выдвигает и целый ряд проблем:

· сохранность ценной информации общего использования;

· обеспечение надежности работы сетевой аппаратуры и сетевого программного обеспечения;

· ограничение доступа к конфиденциальной информации;

· защита от вирусов;

· разрешение конфликтов, когда несколько пользователей одновременно пытаются использовать одну и ту же аппаратуру, одни и те же программы или данные и т. д.

Линии связи

Чаще всего в качестве носителя передаваемой по сети информации выступают электромагнитные волны разной частоты.

ВНИМАНИЕ 

Физическую среду, которая используется для соединения компьютеров в сети, принято называть линией связи, каналом связи или средой передачи.

В качестве линий связи могут использоваться инфракрасные лучи, обычные или специальные электрические провода, оптоволоконные кабели, телефонные линии, радио- и спутниковая связь. Информация передается по линиям связи в виде различных сигналов, которые, испытывая сопротивление среды, затухают с расстоянием. Поэтому одной из важнейших характеристик линии связи является максимальная дальность, на которую может быть передана по ней информация без искажения.
Так, инфракрасные лучи обеспечивают передачу информации между компьютерами, находящимися в пределах одной комнаты. Линия связи, являющаяся разновидностью электрического кабеля, — «витая пара» (два изолированных медных провода, свитые в жгут), обеспечивает связь между компьютерами, находящимися на расстоянии не более 100 м. Наиболее популярное в настоящее время средство соединения — электрический кабель типа Ethernet позволяет связывать компьютеры на расстоянии до 500 м. Кабели типа Ethernet относятся к так называемым коаксиальным кабелям, в которых центральный медный проводник покрыт слоем изоляции, а поверх этого слоя находится второй слой проводника, покрытый в свою очередь вторым слоем изоляции. Второй слой проводника играет экранирующую роль, он защищает центральный проводник от помех (рис. 14.4). Коаксиальный кабель можно сделать более или менее толстым. Более толстые кабели обеспечивают лучшую передачу данных на большие расстояния, но они дороже и прокладывать их сложнее. Оптоволоконные кабели представляют собой достаточно тонкие жгуты из специального материала, по которому распространяются световые волны, генерируемые микролазерными установками. Такие кабели обеспечивают связь на расстояниях в десятки километров. А телефонные линии, радио- и спутниковая .связь позволяют соединять компьютеры, находящиеся в любой точке планеты.

Топология сети

Геометрическая схема соединения компьютеров в сети называется топологией. Для локальных сетей в основном используются три стандартные топологии: шина, кольцо и звезда.
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Рис. 14.1. Шинная топология сети

В шинной (линейной) топологии (рис. 14.1) компьютеры подсоединяются к центральному кабелю, который принято называть магистралью или шиной. Это соединение аналогично соединению различных устройств внутри компьютера.

Топология типа кольцо (рис. 14.2) в общем похожа на шинную топологию, но концы магистрали соединены, образуя замкнутое кольцо. Сети с шинной и кольцевой топологиями могут покрывать достаточно большие расстояния (порядка нескольких десятков километров).
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Рис. 14.2. Кольцевая топология

В топологии типа звезда (рис. 14.3) все компьютеры подсоединены к одной центральной машине, которая, как правило, бывает мощнее, чем подсоединяемые к ней. Она играет ведущую роль в сети, так как все информационные потоки между остальными компьютерами сети проходят через центральный компьютер. Для такой топологии характерны небольшие размеры.
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Рис. 14.3. Топология типа звезда

Каждая из топологий имеет свои преимущества и недостатки. Поэтому способ соединения компьютеров в проектируемой сети должен тщательно прорабатываться специалистами. В принципе, в сети могут быть использованы не только рассмотренные стандартные схемы, но и их всевозможные комбинации, учитывающие конкретные особенности организации, в которой она разворачивается.

Классификация сетей по дальности передачи

В зависимости от протяженности линий связи и территории охвата компьютерные сети делятся на локальные, городские, территориальные и глобальные.

Локальные сети (ЛВС — Локальная Вычислительная Сеть, или LAN, — Local Area Network — локальная, местная сеть) обеспечивают работу специалистов лаборатории, отдела, небольшого предприятия, расположенного в одном здании или в группе близко находящихся зданий. Локальная сеть может включать несколько сотен компьютеров. При этом, как правило, используются однотипные аппаратура и программное обеспечение. Сеть, построенную из одинаковых, однотипных или совместимых друг с другом компьютеров, называют однородной (гомогенной). Если же сеть содержит разнотипные компьютеры, то она называется неоднородной (гетерогенной).
Участок кабеля, обеспечивающий связь между компьютерами в ЛВС без использования вспомогательных устройств, принято называть сегментом. Обычно к сегменту электрического кабеля подключается один-два десятка компьютеров. В сетях, использующих соединения из электрических или оптоволоконных кабелей, для увеличения дальности передачи могут использоваться специальные устройства - повторители, или репитеры (repeat — повторение), и ретрансляторы, связывающие отдельные сегменты кабелей и обеспечивающие восстановление исходной мощности сигналов и возможность их дальнейшей передачи. 

Способы присоединения компьютеров к линии связи в ЛВС существенно зависят от типа кабеля. Так, для подсоединения, компьютеров к электрическому кабелю типа Ethernet (рис. 14.4) используются так называемые трансиверы (transceiver — transmitter\receiver — передатчик\приемник), представляющие собой надеваемую на магистраль коробку, внутри которой имеется специальная игла. Она протыкает изолирующий слой и обеспечивает тем самым подключение к проводнику кабеля. Такой способ подключений к кабелю не нарушает его электрических свойств, которые очень важны для эффективного функционирования всей сети в целом. Далее, к трансиверу подключается концентратор, или хаб (hub — ступица), играющий роль разветвителя. Концентратор имеет от 4 до 16 выходов Для подключения компьютеров и один вход, через который концентратор подключается к трансиверу. Компьютеры подключаются к концентратору с помощью кабеля. Компьютеры, подключаемые к локальной сети, должны быть укомплектованы специальным устройством - сетевой платой (сетевым адаптером), к которому подсоединяется второй конец кабеля, идущего от концентратора.
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Рис.14.4. Упрощенная схема соединения в локальной сети

Городские сети (MAN — Metropolitan Area Network — городская сеть) объединяют локальные сети различных предприятий и организаций, находящихся, как правило, в пределах города или аналогичного по площади района.

Для соединения локальных сетей с однотипным аппаратным оборудованием и программным обеспечением используются так называемые мосты (bridge). Роль моста может играть специальная сетевая плата, вставляемая внутрь компьютера, или же отдельный компьютер со специальным программным обеспечением. 

Для соединения локальных сетей с различными аппаратными и программными средствами в каждой из сетей выделяется специализированный компьютер, который называется шлюзом (gateway). Шлюзы каждой из сетей соединяются друг с другом с помощью линий связи и обеспечивают преобразование и пересылку информации от сети с одним методом ее передачи к сети с другим методом. Роль шлюзов существенно сложнее роли мостов.

В городских сетях в качестве линии связи может использоваться телефонная сеть (рис. 14.5). Для присоединения компьютера к телефонной сети необходимо устройство, которое называется модем. Слово модем образовано из двух слов модулятор и демодулятор. Эти слова обозначают процессы прямого и обратного преобразования сигналов из цифровой, дискретной формы, использующейся для представления информации внутри компьютера, к непрерывной, аналоговой форме, характерной для представления сигналов в телефонной сети. Предполагается, что в будущем существующие сейчас телефонные линии будут заменены линиями, основанными на цифровой форме представления информации (линии ISDN — Integrated Services Digital Network — цифровая сеть с интегрированными службами). Цифровая форма обеспечивает значительно более высокое качество и скорость передачи информации. При переходе к цифровой связи необходимость в модемах отпадает, так как форма сигнала в цифровой телефонной сети и в компьютере одинаковая — цифровая. Компьютер, оснащенный специальной платой, непосредственно включается в цифровую телефонную сеть, точно так же, как включается в обычную сеть обычный телефон.
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Телефонная сеть

 Рис. 14.5. Схема соединения через телефонную сеть

Территориальные или региональные сети (WAN — Wide Area Network — сеть широкой области) объединяют локальные или городские сети, расположенные в различных городах или районах. Такие сети могут охватывать несколько областей, а также целые страны и континенты. В качестве примера территориальных сетей можно указать действующие в России сети: Relcom (Reliable Communications — надежные коммуникации), Relarn (Russian Electronic Academic Research Network -российская академическая исследовательская электронная сеть), Rosnet, Sprint, Unicom, Роспак и ряд других. Примеры территориальных сетей других стран – JANET (Великобритания), DFN (Германия), Nordunet (Скандинавские страны), EUNet (European Unix Users Network — Европейская пользовательская Unix-сеть), EARN (European Academic and Research Network — Европейская академическая исследовательская сеть), CompuServe и America Online (Американские коммерческие информационные сети). В качестве линий связи в таких сетях, в основном, используются телефонные линии и оптоволоконные каналы. 

Глобальные сети (ГВС — Глобальная Вычислительная Сеть, global network). По мере роста и развития территориальных сетей возникали устойчивые соединения и связи между ними. Таким образом появились глобальные сети, сети планетарного масштаба, охватывающие все континенты Земли, например, сети Usenet, Fidonet, Интернет. Фрагменты глобальных сетей соединяются друг с другом с помощью спутниковой связи, радиосвязи, телефонных линий и оптоволоконных каналов. 

К глобальным сетям имеют доступ миллионы людей во всех уголках земного шара. Глобальные сети очень широко используются в самых различных областях человеческой деятельности. Уже есть такие сферы, работа которых очень сильно зависит от наличия или отсутствия выходов в глобальные или, по крайней мере, в территориальные сети. Это сферы, успешная работа которых напрямую зависит от своевременности обработки очень больших массивов информации, передаваемой на большие расстояния. К ним относятся биржи, банки, крупные, государственных масштабов библиотеки, метеослужба, управление транспортными коммуникациями, газопроводами и т. д. Большое значение играют глобальные сети и в военной области, в особенности для управления боевыми действиями частей и соединений, авиацией, флотом, противоракетной обороной.

Пропускная способность

Кроме дальности передачи линии связи характеризуются пропускной способностью, еще одной очень важной величиной, существенно влияющей на эффективность сети. Пропускной способностью называется максимальное количество битов информации, которое может быть передано по линии связи в единицу времени (обычно в секунду — бит/с или бод). Кроме того, используются кратные единицы: Кбит/с — килобит в секунду=1000 бит/с, Мбит/с — мегабит в секунду=1 000 Кбит/с= 1 000 000 бит/с и Гбит/сек=1000 Мбит/с. Чем выше пропускная способность, тем удобнее работа в сети и тем меньше время ожидания передаваемой информации. Так, файл длиной 5 Мбайт (5 242 880 байтов или 41 943 040 битов) при пропускной способности линии связи в 64 Кбит/сек будет передан по ней в лучшем случае почти за 10 м (точнее, более чем за 655 с), а при пропускной способности в 1 Мбит/с передача может произойти всего за 42 с. Используемые в настоящее время линии связи имеют очень большой разброс по пропускной способности: от десятков Кбит/с (что очень мало), 10 Мбит/с у электрического кабеля типа Ethernet и до 1 Гбит/с и выше у оптоволоконного кабеля.

Одной из основных характеристик модемов является скорость, с которой они обеспечивают преобразование и передачу информации. Современные модемы работают со скоростями от 2400 до 115 200 бод. Типичными являются скорости 9600, 14 400,19 200, 28 800 и 38 400 бод.

Функциональные структуры сетей

Выше (в главе 5) было сказано, что все устройства компьютера (процессор, дисплей, принтеры, дисковые накопители и т. д.), а также программы и данные, находящиеся на накопителях, образуют его ресурсы.
Ресурсы компьютера, к которым разрешено обращение с других компьютеров сети, называются сетевыми ресурсами. Такими устройствами чаще всего являются диски (сетевые диски) и принтеры (сетевые принтеры). Ресурсы компьютера, недоступные для других компьютеров сети, называются локальными. 

Сеть, в которой все компьютеры имеют совершенно одинаковые права и могут использовать сетевые ресурсы друг друга, называется одноранговой. Обычно в одноранговую сеть объединяется небольшое число компьютеров (в пределах нескольких десятков), на которых работает группа сотрудников, занятых решением одной и той же задачи. Каждый из сотрудников, работая на любом компьютере сети, может использовать сетевые ресурсы любого другого компьютера. Например, работая с одним компьютером, можно просматривать и изменять файлы, находящиеся на втором компьютере, и пересылать их на принтер, подключенный к третьему. Пользователь практически не ощущает разницы между работой с устройствами (дисками, принтерами), принадлежащими его собственному компьютеру, и работой с устройствами «соседа» по сети.

В более развитых сетях существует специализация компьютеров. Одни компьютеры, как правило, более мощные, предоставляют свои ресурсы другим компьютерам, а последние — используют эти ресурсы для своих целей. В этом случае сеть относится к типу клиент-сервер.
ВНИМАНИЕ 

Сервером называется компьютер, который предоставляет свои сетевые ресурсы другим компьютерам.

Иногда в названии сервера указывается характер предоставляемых ресурсов или услуг. Например, название файловый сервер означает, что сервер специализируется на хранении файлов и предоставляет доступ к ним другим компьютерам сети. А название почтовый сервер означает сервер, предоставляющий почтовые услуги, то есть пересылку сообщений между компьютерами сети. К серверам предъявляются повышенные требования в смысле мощности и надежности их аппаратного и программного обеспечения, которое должно круглосуточно поддерживать работу сети. Сервер должен иметь высокую производительность, большой объем оперативной и дисковой памяти. В настоящее время в качестве серверов используются очень мощные персональные компьютеры (типа Pentium или Sun), универсальные или суперЭВМ.

ВНИМАНИЕ 

Клиентом называется компьютер или набор аппаратных средств, который использует в своей работе ресурсы другого компьютера.

Как правило, в качестве клиентов используются стандартные персональные компьютеры. В этом случае часть работы выполняется на клиентской машине, а при возникновении потребности в каком-либо дополнительном ресурсе происходит обращение к серверу. В некоторых случаях клиентом может быть набор аппаратуры, состоящий только из клавиатуры и дисплея. Такой набор называют простым терминалом. В этом случае вся обработка информации выполняется на серверах, а пользователь, работая на клавиатуре, передает запросы к серверам и получает от них ответ на дисплее.

Сетевая операционная система

Для управления совместной работой пользователей и компьютеров в локальных сетях используются специальные сетевые операционные системы, или NOS (Network Operation System — сетевая операционная система), функции которых, естественно, отличаются от функций ранее рассмотренных нами операционных систем MS DOS и Windows, Сетевые операционные системы должны: 

· хранить данные о «своих» пользователях и не допускать к работе в сети «чужих» пользователей;

· обеспечивать доступ пользователя только к принадлежащим ему файлам или к файлам общего назначения;

· выделять пользователям и компьютерам необходимые им сетевые и локальные ресурсы;

· разрешать конфликты одновременного запроса одних и тех же ресурсов; 

· регистрировать расходы ресурсов разными пользователями;

· обеспечивать разграничение доступа к личной, служебной и конфиденциальной информации;

· обеспечивать сохранность файлов и т. д.

Для управления работой одноранговых локальных сетей могут быть использованы операционные системы семейства Windows 9.x. К наиболее распространенным сетевым операционным системам типа клиент-сервер относятся: Windows NT/2000/XP, Novell NetWare, Unix и т. д.

Сетевая операционная система всегда располагается на одном из серверов сети, при этом остальные компьютеры работают под управлением своих собственных операционных систем — MS DOS, Windows, Unix и т. д. Таким образом, можно считать, что сетевая операционная система является как бы продолжением «личной» операционной системы компьютера, надстройкой над ней, обеспечивающей выполнение только сетевых функций.

Сетевая операционная система, играющая роль посредника между компьютером-клиентом и ресурсами другого компьютера, функционирует таким образом, чтобы пользователь, работая в сети, не ощущал ее присутствия. Такой способ работы принято называть прозрачным доступом. С точки зрения пользователя, на его компьютере появляется большое количество дополнительных дисков или других устройств, которые на самом деле расположены на других компьютерах сети.

Администратор сети

Для обеспечения полноценной и эффективной работы сетевой операционной системы и всей локальной сети в целом обычно назначается администратор сети. Администратор сети — это высококвалифицированный специалист, который осуществляет настройку сети, определяет режимы ее работы; ведет учет пользователей сети, определяет доступные для каждого из них ресурсы, согласовывает иногда противоречивые запросы и интересы пользователей, обеспечивает сохранность информации в сети, поддерживает ее постоянную работоспособность и т. д. В некоторых случаях функции администратора сети могут быть распределены между несколькими сотрудниками.

Вся сеть целиком может функционировать в круглосуточном режиме, в то время как отдельные компьютеры могут подключаться к сети и отключаться от нее произвольным образом (это не касается серверов, обеспечивающих функционирование сети). Включение и выключение серверов, загрузку и текущую работу с сетевой операционной системой выполняет системный оператор. В круглосуточном режиме функционирования работу сети обеспечивают операторы, дежурящие посменно. Если у пользователя возникают какие-либо проблемы во время работы в локальной сети, ему следует обратиться лично или по телефону к системному оператору или системному администратору.

Входное имя и пароль

Каждый пользователь, желающий работать в сети, должен зарегистрироваться у администратора сети. Во время регистрации администратор назначает пользователю индивидуальные входное имя (логин) и пароль, которые в совокупности образуют учетные данные пользователя в сети. Учетные данные используются сетевой операционной системой для идентификации (опознания) «своих» пользователей и их права работать в системе. Кроме того, администратор определяет выделяемые пользователю ресурсы, указывает обозначения доступных системных и личных дисков, фиксирует перечень необходимых пользователю пакетов программ, объясняет правила входа и работыв сети и т. д. Заметим, что различным категориям пользователей могут назначаться разные права доступа к ресурсам сети. По указанию администратора операционная система образует учетную запись пользователя, в которой хранятся его учетные данные, права на доступ к ресурсам, информация об их использовании и т. д. Доступ к учетной записи осуществляется по входному имени.

ВНИМАНИЕ 

Входное имя, или логин, представляет собой открытое, доступное для всех название (слово), по которому сетевая операционная система отыскивает учетную запись пользователя.

Входное имя служит для учета работы пользователя и определения его прав. Входное имя можно сопоставить с табличкой на двери кабинета, по которой любой человек может узнать, кто в нем работает. Правила формирования входных имен зависят от используемой операционной системы. Обычно входное имя состоит не более чем из восьми символов (букв или цифр) и часто каким-либо образом связано с фамилией или именем пользователя. Примеры входных имен: Pkent (входное имя известного специалиста в области информационных технологий Питера Кента), ASVT (аббревиатура).

ВНИМАНИЕ 

Пароль представляет собой секретное слово, обеспечивающее вход в систему только человеку, который знает это слово.

Пароль можно сопоставить с ключом от двери кабинета. Только обладатель ключа может открыть дверь и войти в кабинет. Человеку, правильно указавшему пароль, разрешается «войти» в сеть и использовать ее ресурсы. 

Обращаем внимание читателя на то, что пароль не должен быть известен никому, кроме пользователя. Если кто-либо случайно узнает пароль пользователя и под его именем и с его паролем войдет в систему, то за все действия этого лица ответственность несет владелец пароля. Подчеркиваем, что ответственность может быть и финансовой, так как достаточно часто доступ к ресурсам сети бывает платным. Неправильные или преднамеренные действия, приведшие в негодность аппаратуру сети или программное обеспечение (например, запуск в сеть вируса, «взлом» сетевой защиты и неправомочное использование или уничтожение информации), также могут повлечь финансовую ответственность пользователя.

Правила формирования пароля также зависят от используемой операционной системы. Обычно это произвольная последовательность символов, содержащая до десяти (иногда до восьми) символов. В качестве пароля не рекомендуется подбирать легко отгадываемые последовательности символов — собственное имя, дату рождения, кличку собаки, номер телефона, название должности, адрес. Лучшим паролем можно было бы считать случайно набранную последовательность символов клавиатуры, но такие последовательности трудно запоминать. Поэтому рекомендуется в одно-два коротких осмысленных слова включить несколько случайных символов. Впрочем, подбор личного пароля — дело вкуса самого пользователя. Примеры паролей: In=%6^ttA, yes&*(8@. В некоторых системах строчные и прописные буквы считаются разными. Так, например, пароли U#ttY7 и u#tty7 считаются различными. В таких системах набор одного из паролей вместо другого приведет к отказу системы работать с пользователем, набравшим неверный пароль. 

Начало работы пользователя в сети, которое обычно называют входом в сеть, происходит примерно по такому сценарию. Пользователь запускает программу допуска в сеть. Эта программа может входить в стандартное программное обеспечение, она может быть порекомендована к приобретению или передана пользователю администратором сети. Программа допуска в сеть запрашивает у пользователя его учетные данные, то есть входное имя и пароль. Вначале запрашивается входное имя. Обычно для этого используется команда login или одноименное поле ввода в диалоговом окне программы допуска. Слово «login» образовано от log (log — запись в журнал) и in (in — в). Его общий смысл — формирование входной записи. Заметим, что от названия команды login как раз и образован синоним «логин» для понятия «входное имя». Пользователь должен ввести свое входное имя и нажать клавишу Enter (иногда вместо клавиши Enter следует нажимать клавишу Tab). Обращаем внимание на то, что вводимое входное имя во время его набора отображается на экране. Затем программа запрашивает у пользователя пароль. Обычно для этого используется команда или поле ввода password (password — пароль). С целью обеспечения секретности вводимый пользователем пароль вообще не отображается на экране или отображается последовательностью каких-либо одинаковых символов (например, крестиков или звездочек). Затем программа допуска в сеть приступает к идентификации пользователя. Она сравнивает данные, введенные пользователем, с данными, находящимися в учетной записи. Если они совпадают, система разрешает пользователю работу в сети, регистрируя в системном журнале дату и время входа в сеть. Если данные не совпадают, то программа доступа в сеть выводит сообщение о неправильном входном имени и/или пароле (обычно это сообщение login incorrect — неправильные входные данные) и предоставляет пользователю возможность осуществить повторный ввод учетных данных. В некоторых системах количество попыток ввода учетных данных ограничивается, и после исчерпания лимита попыток программа доступа в сеть прекращает работу с пользователем.

Первоначально назначенный пароль должны знать только администратор и пользователь. Затем пользователь может сменить пароль, после чего он будет известен только ему одному. Ряд систем принудительно заставляют пользователя периодически менять пароль. Пользователю необходимо точно помнить введенный им пароль и хранить его в секрете от других лиц. Пользователю, забывшему пароль, придется вновь обращаться к администратору сети за новым первичным паролем и проходить процедуру перерегистрации в сети.

Смену пароля можно осуществить только после входа в сеть. Причем лучше всего осуществить замену назначенного администрацией первичного пароля уже при первом входе в сеть. Во время замены пароля пользователю нужно будет дважды ввести один и тот же пароль, прежде чем система примет и зарегистрирует его как новый пароль пользователя. Двойной ввод позволяет застраховаться от случайных ошибок набора на клавиатуре компьютера.

Сетевой адрес компьютера

Операционной системе нужно опознавать не только пользователей, но и компьютеры, подключающиеся к сети. Идентификация компьютеров не совпадает с идентификацией пользователей, поскольку на одном и том же компьютере сети могут по очереди работать несколько пользователей. Необходимость в идентификации компьютеров возникает потому, что сетевому программному обеспечению приходится осуществлять передачу информации от одного компьютера к другому. Чтобы информация была передана именно тому компьютеру, которому она направлена, каждому компьютеру сети назначается сетевой адрес, сетевое имя или сетевой номер. Этот адрес всегда указывается вместе с передаваемой информацией (так же как на отправляемом по почте письме должен указываться точный адрес получателя). 

Правила назначения сетевых адресов существенно зависят от используемого аппаратного и программного обеспечения, и в разных системах они могут быть разными. Эти правила исключают ситуацию направления информации «на деревню дедушке». Они всегда обеспечивают однозначное определение адресата в сети. Сетевые адреса компьютеров назначаются администратором сети и при необходимости сообщаются пользователю. Примеры сетевых адресов: Newton, 195.128.128.1.

Протокол

В тех случаях, когда людям приходится участвовать в выполнении каких-либо важных действий, требующих их совместных, скоординированных усилий, обычно используются своеобразные «сценарии» их поведения, в которых четко и подробно описана «роль» каждого из взаимодействующих лиц. В качестве примеров таких «сценариев» и ситуаций можно указать правила дорожного движения, в которых водителям транспорта предписано их поведение, скажем, при проезде через перекресток; четко и подробно описанную в армейских уставах процедуру смены часового в армии: что и когда выполняет и говорит разводящий, а что — караульный, фиксированные фразы, которые они произносят, обязательное повторение подчиненным полученного приказа для того, чтобы показать, как он его понял. Еще один характерный пример: у авиадиспетчеров имеется специальная книга, в которой зафиксированы все фразы, которые могут произнести сами диспетчеры и взаимодействующие с ними пилоты во время переговоров при взлете и посадке самолетов. Любые другие фразы, сказанные в это время, могут быть неоднозначно истолкованы, а это может привести к катастрофе с человеческими жертвами. Подобные «сценарии» используются и при описании поведения взаимодействующих механизмов или устройств. В информатике такие правила принято называть протоколами. В общем случае протокол представляет собой описание взаимодействия людей или механизмов при осуществлении какой-либо деятельности, включающее совокупность правил, соглашений, которые обеспечивают точное выполнение всеми участниками своих функций. От взаимодействующих лиц или механизмов требуется абсолютно точное и своевременное выполнение этих правил и соглашений. Любое отклонение от них может привести к тяжелым последствиям. Протокол можно считать описанием алгоритма поведения людей или устройств во время выполнения каких-либо сложных совместных действий. В информационных сетях понятие протокола является фундаментальным.

ВНИМАНИЕ 

Протоколом информационной сети или сетевым протоколом называется совокупность стандартов, семантических и синтаксических правил и соглашений, определяющих порядок работы функциональных устройств сети в процессе передачи данных.

В сети, в которой одновременно обмениваются информацией множество компьютеров, совершенно необходимо абсолютно четко указать адрес, по которому должна быть передана информация, передать ее без искажений, принять информацию и, наконец, убедиться в том, что она дошла до адресата и не подверглась в пути и при приеме никаким искажениям. Роль протоколов резко возрастает в глобальных сетях, поскольку передаваемая информация проходит через множество самых разных промежуточных устройств, возможно находящихся на расстояниях в десятки тысяч километров друг от друга, на противоположных сторонах земного шара. Только строжайшее соблюдение тщательно разработанных сетевых протоколов абсолютно всеми участниками передачи информации может обеспечить надежную высококачественную связь в глобальных сетях.

В мире существует огромное количество сетей различного масштаба. В этих сетях используются самые различные протоколы. Для того чтобы обмениваться информацией между сетями с разными «внутренними» протоколами, необходимо применять дополнительные меры, устанавливать какие-то общие протоколы, обеспечивающие правильное «понимание» различными сетями друг друга.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Можно считать, что такие протоколы в глобальных сетях представляют собой стандартный «международный язык», на котором «говорят» друг с другом компьютеры различных информационных сетей из разных стран.

Разработка и реализация протоколов для систем передачи данных — очень сложная работа, требующая высочайшей квалификации. Тем более, когда речь идет об интернациональных сетях. На этом уровне разработкой и стандартизацией протоколов передачи данных занимаются специальные международные организации, рекомендации которых учитываются разработчиками сетевых средств в разных странах мира. Одной из таких организаций является ISO (International Standart Organization — международная организация по стандартам). В1983 году ею принят и рекомендован в качестве эталона для сопоставления «внутренних» протоколов различных сетей международный стандарт OSI (Open System Interconnection -взаимодействие открытых систем), в котором выделяется семь уровней описания протоколов: физический, канальный, сетевой, транспортный, сессионный, уровень представления данных и прикладной. Самым нижним является физический уровень, а самым верхним - прикладной. Каждый уровень протоколов описывает какой-либо аспект процедуры передачи информации по сети — способ кодирования информации в линиях связи (уровни напряжений, частоты, длительности сигналов), допустимые схемы сопряжения устройств в сети, способы установления связи между компьютерами, обменивающимися информацией, принятые в сети способы адресации, способы обеспечения правильности передачи данных и подтверждения получения данных, действия при сбоях и т. д. Центральным требованием этого стандарта является выполнение описания и реализация протокола более высокого уровня только на базе протокола предыдущего уровня и невозможность обращения к протоколам других уровней, а также полная независимость от реализаций всех нижележащих уровней. Это позволяет осуществить изменение реализации протокола любого уровня, совершенно не затрагивая протоколы всех находящихся над ним уровней. Над одним и тем же протоколом какого-либо уровня может быть разработано несколько различных протоколов более высоких уровней, и наоборот, один и тот же протокол высокого уровня можно реализовать на базе различных протоколов более низкого уровня. Любой конкретный протокол сети, в которой предусматривается связь с существующими сетями, должен разрабатываться в рамках рекомендаций этой схемы.

Всемирная сеть Интернет

В настоящее время самой крупной и наиболее популярной в мире является глобальная сеть Интернет (англ. Internet от лат. inter — между и net — сеть). Считается, что эта сеть является прямым потомком сети ARPANET (ARPA — Advanced Research Projects Agency, US Defence Department, Агентство перспективных исследований министерства обороны США), которая была создана в 1969 году в США в результате соединения линиями связи четырех крупных компьютеров, расположенных в различных местах страны. Исходная цель создания сети ARPANET -исследование возможности «выживания», то есть сохранения работоспособности информационной сети при вероятном возникновении военных действий и выводе из строя некоторых ее участков. В этих исследованиях принимали широкое участие научные работники университетских и академических центров, которые быстро оценили преимущества работы в информационных сетях. 

Очень скоро локальные и глобальные сети стали использоваться в научных исследованиях, образовании и бизнесе. Особую популярность приобрели такие информационные услуги в сетях, как электронная почта и электронные доски объявлений. Затем появились доступ к ресурсам других компьютеров, электронные журналы, телеконференции, дистанционное образование и т. д.

Все это заставляло создавать и соединять друг с другом локальные, городские и территориальные сети, расположенные в разных странах и на разных континентах. Однако этот процесс протекал стихийно и осложнялся тем, что различные соединяемые сети базировались на различных аппаратных платформах, использовали разные программное обеспечение и протоколы передачи данных. Чтобы решить проблемы согласования различных протоколов, за основу был взят эффективный и надежный протокол TCP/IP (Transmittion Control Protocol/Internet Protocol -протокол управления передачей/межсетевой протокол). Этот протокол используется как «внутренний» протокол в локальных сетях, работающих под управлением операционной системы UNIX. На основе использования протокола TCP/IP началось интенсивное соединение самых разных сетей. Таким образом в начале 80-х годов стихийно образовалась единая всемирная сеть, которая получила название Интернет. Интернет — это не просто глобальная сеть, это объединение огромного количества сетей планетарного масштаба, это всемирная «сеть сетей».
Бурные процессы развития персональных компьютеров, аппаратных и программных сетевых средств привели к лавинообразному росту пользователей, имеющих прямой доступ (или доступ через какую-либо локальную сеть) к поистине огромным информационным ресурсам Интернета. К настоящему времени доступ к Интернету имеют сотни миллионов людей со всего земного шара. 

Сеть Интернет, рассматриваемая как единое целое, не принадлежит какому-то отдельному частному собственнику, организации или государству. Подобно телефонной сети, которая также охватывает все страны мира, Интернет представляет собой добровольное объединение сетей, связывающее множество локальных и территориальных сетей, принадлежащих коммерческим компаниям, научным и университетским центрам, правительственным учреждениям.

Координирующим органом сети является организация ISOC (Internet SOCiety -общество Интернета), состоящая из специалистов и заинтересованных лиц разных стран. Эта организация выбирает авторитетный орган — IAB (Internet Architecture Board — совет по архитектуре Интернета), который принимает решения о функционировании сети. Технические рекомендации совету готовит инженерная группа IETF (Internet Engeneering Task Force — рабочая группа по инженерным проблемам Интернета).

IP-номер

Любой компьютер, включенный в Интернет по протоколу TCP/IP, имеет свой сетевой адрес, свой «личный номер», который образуется из четырех целых чисел, принадлежащих диапазону от 0 до 255 и отделенных друг от друга точкой. Например, таким адресом может быть 128.252.135.4 или 192.94.50.236. Эта система адресации компьютеров в сети позволяет подключить к ней максимум 256x256x256x256=4 294 967 296 компьютеров. Адреса компьютеров в Интернете часто называют IP-номерами или IP-адресами. Можно считать, что IP-номер компьютера является некоторым аналогом телефонного номера.
Когда к Интернету подключается какая-либо крупная территориальная или национальная сеть, ISOC выделяет для этой сети соответствующий ее возможным масштабам и потребностям диапазон IP-номеров. Далее руководство сети уже самостоятельно выделяет конкретным, входящим в нее локальным сетям группы номеров из имеющегося в его распоряжении диапазона. Администраторы локальных сетей по тому же самому принципу выделяют подключаемым к сети компьютерам конкретные IP-номера.

Существует два способа выделения IP-номера. Первый способ — динамическое (временное) выделение, когда IP-номер выделяется компьютеру только на время сеанса связи с Интернетом, причем выделяемый номер может изменяться от одного подключения к другому. Такой способ обычно применяется в тех случаях, когда компьютер эпизодически подключается к сети. Второй способ — постоянное закрепление IP-номера за компьютером. Этот способ применяется в случаях постоянной работы компьютера в сети. Для подключаемых к сети пользователей безразлично, каким именно способом им выделяется IP-номер — при любом способе его выделения компьютер, имеющий IP-номер, является полноправным членом сети. В большинстве случаев пользователю не приходится работать с IP-номерами компьютеров и, следовательно, знать их необязательно.

Компьютер, которому выделен постоянный или динамический IP-номер, называется головным, ведущим, главным или host-компьютером (произносится «хост-компьютер», host — ведущий). Каждый головной компьютер, во-первых, соединен линиями связи с другими головными компьютерами сети, а во-вторых, к каждому головному компьютеру могут быть подсоединены компьютеры и терминалы, которые не имеют своих IP-номеров и, следовательно, не являются полноправными членами Интернета. С этих компьютеров и терминалов также можно получить доступ к ресурсам сети. Но этот доступ осуществляется только через посредника, только через «свою» головную машину сети. Поэтому такой доступ может потребовать больше времени, так как любая передача информации происходит не напрямую в сеть (или из сети), а с обязательным промежуточным запоминанием на головном компьютере.

Головные компьютеры, находящиеся в распоряжении отдельных пользователей, подсоединяются к более мощным головным компьютерам локальной сети организации или учреждения, которые в свою очередь соединены линиями связи высокой пропускной способности с головными компьютерами территориальных или национальных сетей. Последние связаны между собой по всему миру. Таким образом обеспечивается возможность организовать связь и обмен информацией между любыми двумя головными компьютерами Интернета.

Доменный адрес

IP-номера используются сетевой аппаратурой для адресации и передачи информации между головными компьютерами сети. Этот способ адресации является самым «удобным» для сетевого оборудования. И в то же время он не очень удобен для людей, работающих в сети. Чтобы сделать адресацию сети более приемлемой для людей, одновременно с IP-номерами в Интернете введена так называемая доменная (от слова domain — домен, область, владение) адресация. 

В этой системе адресации вся совокупность компьютеров Интернета разбита на большие группы, которые называются доменами верхнего (первого) уровня. В эти группы включаются головные компьютеры сети по территориальному, национальному или какому-либо другому признаку. Каждый домен верхнего уровня имеет собственное имя. Эти имена регистрируются в ISOC и закрепляются за соответствующими сетями и организациями на постоянной основе. Примеры имен доменов верхнего уровня приведены в табл. 14.1. Из нее видно, что головные компьютеры России находятся в двух доменах ru и su, головные компьютеры Великобритании находятся в домене uk, а входящие в Интернет компьютеры США распределены между доменами com, edu, gov, mil, org, us. К домену net относятся компьютеры сетевых служб различных стран мира. В общем случае, как и в домене net, к доменам, организованным по профессиональному или иному принципу (например, edu, com и т. д.), могут относиться головные компьютеры, находящиеся в различных странах мира.

Таблица 14.1. Имена некоторых доменов верхнего уровня

	Домен 
	Характеристика домена 

	Аu

be 

са 

com 

dk 

edu 

hu 

it 

jp 

fr 

gov 

mil 

net 

org 

ru 

su 

uk 

us 
	Австралия 

Бельгия 

	
	Канада 

Коммерческие организации (в основном США) 

Дания 

Образовательные учреждения (в основном США) 

Венгрия 

Италия 

Япония 

Франция 

Правительственные учреждения (США) 

Военные учреждения (США) 

Сетевые службы (по всему миру) 

Прочие организации (США) 

Россия 

Россия, государства СНГ 

Великобритания 

США (для доменов, выделяемых по территориальному признаку) 


Каждый домен верхнего уровня может делиться на домены следующего (второго) уровня. Один домен верхнего уровня может содержать произвольное количество доменов второго уровня. Обычно такие домены образуются из крупных территориальных, региональных или городских сетей. Например, в домене верхнего уровня ru (Россия) имеются домены: altai (Алтай), Vologda (Вологда), samara (Самара) и т. д. Эти домены, в свою очередь, могут делиться на домены еще более низкого (третьего) уровня, соответствующего локальным вычислительным сетям. На самом нижнем уровне имена получают конкретные головные компьютеры. Доменная структура Интернета обычно содержит от двух до четырех уровней. Она похожа на иерархическую структуру каталогов на дисковых устройствах.

ВНИМАНИЕ 

Для полной адресации компьютера в Интернете нужно указать имена всех доменов, в которые входит этот компьютер, причем адрес принято начинать с сетевого имени (адреса) самого компьютера, а заканчивать названием домена верхнего уровня. Имена компьютера и всех доменов промежуточных и верхнего уровня отделяются друг от друга точкой.

Возьмем, например, доменный адрес ssu.samara.ru. Здесь ssu (от Samara State University — Самарский государственный университет) — имя головного компьютера, samara (Самара) — имя городской сети (домена второго уровня), ru (от Russia — Россия) — имя домена верхнего (первого) уровня. Можно заметить, что похожим образом указывается маршрут к конкретному файлу на дисковом устройстве. Однако при задании доменного адреса компьютера сети имена доменов отделяются друг от друга не косой чертой (\), а точкой. Кроме того, как уже отмечалось, имена доменов перечисляются в порядке от имени компьютера к имени домена верхнего уровня, то есть в порядке, противоположном перечислению имен подкаталогов в маршруте.

На рисунке 14.6 приведены примеры доменных имен с разным количеством уровней. Цифрой 1 на рисунке обозначены имена доменов верхнего (первого) уровня, цифрой 2 — имена доменов второго уровня (территориальные сети), цифрой 3 — третьего уровня (локальные сети), а буквой «к» — имена головных компьютеров.
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Рис. 14.6. Примеры доменных адресов

В целом система адресации компьютеров в Интернете напоминает обычный почтовый адрес, записанный в специальной форме, исключающей возможности неоднозначного его толкования. Заметим, однако, что доменные адреса записываются на американский манер — название страны в конце адреса, перед ним название штата и т. д., адресат в самом начале адреса. Если же доменный адрес читать справа налево, то получится адрес, записанный в принятом для нашей страны стиле, — ru, samara, ssu — Россия, Самара, Самарский госуниверситет. 

Каждый входящий в Интернет компьютер имеет IP-номер, используемый, в основном, аппаратурой, и однозначно связанный с ним доменный адрес (доменное имя). Например, головной компьютер с IP-номером 195.209.67.6 имеет доменное имя ssu.samara.ru. Таблицы соответствия IP-номеров и доменных имен компьютеров находятся на специально выделенном компьютере, который называют DNS-сервером (Domain Name Server — сервер имен доменов). Роль DNS-сервера выполняет один из головных компьютеров локальной или территориальной сети. Таким образом, в Интернете имеется большое количество серверов имен доменов, обеспечивающих правильную адресацию всех головных компьютеров сети как для сетевой аппаратуры, так и для пользователей сети. Причем конечным пользователям достаточно знать только доменные имена, IP-номера ими практически никогда не используются.

Узел Интернета

Организация, которая обеспечивает подсоединение отдельных пользователей к Интернету и имеет право выделять постоянные или динамические IP-номера и доменные имена, называется узлом Интернета, поставщиком услуг Интернета или провайдером (provider — поставщик). Узлы Интернета могут быть коммерческими, некоммерческими (бесприбыльными), государственными (бюджетными), правительственными организациями, находиться в структуре высших учебных или научных учреждений. Доступ к сети конечным пользователям предоставляется из локальных сетей организаций или же по телефонным линиям. Узлы Интернета рассматриваемого уровня подключаются к более крупным узлам, которые обеспечивают работу группы узлов низшего уровня, разбросанных на определенной территории. Крупные узлы, в свою очередь, могут присоединяться к национальным узлам, имеющим постоянную связь друг с другом по всему миру. 

Роль узла Интернета (провайдера), вообще говоря, похожа на роль местной телефонной станции. А вся сеть Интернет в целом по своей структуре напоминает мировую телефонную сеть, в которой с любого телефона, подключенного к телефонной станции, зная код города и код страны, можно позвонить любому абоненту в другой город и другую страну.

В состав узла Интернета обязательно входит сервер имен доменов, обеспечивающий соответствие доменных имен компьютеров и их IP-номеров для всех подсоединенных к данному узлу головных компьютеров. Кроме того, в каждом узле выделяется специальный компьютер с таблицами маршрутов, по которым для каждого адреса Интернета определяется следующий ближайший узел сети, на который нужно переслать информацию, чтобы она в конце концов дошла до адресата. Такие компьютеры принято называть маршрутизаторами, или роутерами (router -указывающий путь, маршрут). В принципе, один и тот же головной компьютер может совмещать выполнение функций маршрутизатора и сервера имен доменов.

Получение доступа к Интернету

Пользователи, желающие работать в Интернете, могут получить доступ к нему несколькими способами. В частности, в самом благоприятном положении находятся сотрудники тех организаций, в которых имеется подключенная к Интернету локальная сеть. Обычно сотрудники таких организаций имеют право бесплатно выходить в Интернет с компьютеров локальной сети, которые соединены линиями прямой связи с головными компьютерами Интернета. В этом случае для доступа к Интернету нужно обратиться к администратору локальной сети, получить у него входное имя, пароль, правила входа и работы в Интернете. Такие пользователи обычно работают не на головном компьютере Интернета, а на подсоединенных к головному компьютеру терминалах или персональных компьютерах. Некоторые некоммерческие организации, а также высшие учебные заведения предоставляют свободный (бесплатный) выход в Интернет не только для своих сотрудников, но и для других категорий граждан.

Другой возможный вариант подходит для владельцев персональных компьютеров и телефона. Им следует обратиться в ближайший узел Интернета, приобрести по рекомендации провайдера модем, необходимое программное обеспечение и заключить с ним договор на абонентское обслуживание. Ответственные работники узла выделят необходимые ресурсы, назначат входное имя, пароль, проведут подключение и настройку, и, при необходимости, обеспечат консультационными услугами или проведут обучение.

Информационные ресурсы сети Интернет

Человек, получивший доступ к Интернету, попадает в мир практически неограниченных информационных ресурсов. Ниже приводится очень краткий обзор основных информационных ресурсов сети. Более полные описания ресурсов Интернета можно найти, обратившись к специальной литературе.

ПРИМЕЧАНИЕ 

Блуждая по Интернету в поисках нужного ресурса, следует помнить о том, что некоторые ее ресурсы могут быть платными.

Электронная почта

Электронная почта, или e-mail (от electronic mail — электронная почта), представляет собой один из способов связи между людьми. К настоящему времени люди изобрели много различных способов связи между собой. Исторически первым способом, разумеется, следует считать почту. Вначале письма доставлялись специально посланными людьми, затем в различных государствах возникли и повсеместно распространились специальные службы, обеспечивающие регулярную доставку почтовых отправлений — писем, бандеролей, посылок и т. д. 

В первой половине девятнадцатого века был изобретен электрический телеграф (от греч. t 1е — далеко и grapho — пишу) — система связи, обеспечивающая быструю передачу сообщений на большие расстояния при помощи передаваемых по проводам электрических импульсов. Этими импульсами с помощью азбуки Морзе кодируются символы сообщения. Знаки азбуки — точки и тире — раньше передавались с помощью специального приспособления, которое называлось телеграфным ключом. Затем появились (они еще используются и в наше время) буквопечатающие телеграфные аппараты — телетайпы (teletype — печать на расстоянии), представляющие собой объединение пишущей машинки с телеграфом. Они избавляют человека от необходимости знать азбуку Морзе и работать с телеграфным ключом. 

В 1876 году Александр Грехем Белл изобрел телефон (от греч. t le и phon — голос), с помощью которого по электрическим проводам удалось передать звуки человеческой речи. Потом был изобретен факс. Слово «факс» является сокращением слова «факсимиле» (лат. fac simile — делай подобное), обозначающего точное воспроизведение документа, рукописи, подписи и т. д. Факс представляет собой устройство для передачи фотокопий документов по телефонным линиям связи.

И наконец, почти одновременно с возникновением компьютерных сетей появилась электронная почта, которая объединила в себе достоинства почты, телетайпа, телефона и факса.

Причем пересылка по электронной почте обходится дешевле, чем услуги каждого из рассмотренных средств связи. Тем не менее, пока еще сохраняются все упомянутые средства связи, хотя очевидна тенденция к появлению в будущем нового, универсального вида связи, основанного на электронной почте в Интернете.

Если общение между людьми осуществляется в виде обычного разговора, то это требует их одновременного присутствия в одном месте. Телефонный разговор требует только одновременности. Его участники могут быть разнесены в пространстве. Письменное почтовое сообщение не требует ни единого места, ни единого времени. Получатель письма не обязан присутствовать в том месте и в тот момент, куда и когда доставляется письмо. Однако на доставку письменного сообщения затрачивается очень много времени — дни, а иногда и недели.

Электронная почта лишена упомянутых недостатков. Любой пользователь локальной или глобальной сети, в которой предусмотрена соответствующая услуга, может послать любому другому «электронное письмо», то есть текстовое сообщение, которое по каналам связи передается от компьютера отправителя на компьютер адресата, где письмо и будет находиться, пока его не прочитают. Передача сообщения происходит в течение очень короткого времени, исчисляемого несколькими минутами. В редких случаях в глобальных сетях пересылка может занять несколько часов, а в локальных сетях она происходит практически мгновенно.

Кроме того, электронная почта может быть использована для резкого сокращения времени доставки обычной почты. Полученное на узел Интернета письмо печатается и далее направляется по обычной почте. При такой схеме доставка письма, скажем, из России в Австралию может занять всего одни сутки. Подавляющая часть пути проходит по сети (всего за несколько минут), а остаток пути до адресата (по-видимому, не имеющего выхода в Интернет) — по обычной почте. 

Итак, основной функцией электронной почты в Интернете является осуществление оперативного, очень быстрого обмена «электронными письмами» — текстовыми сообщениями — между любыми двумя пользователями Интернета, в какой бы точке планеты они ни находились. К дополнительным возможностям электронной почты можно отнести: передачу звуковых сообщений, документов, чертежей, фотографий, видеоматериалов, доступ к научным журналам, редким книгам, рекламу и пересылку или продажу различных товаров, в том числе программного обеспечения, обеспечение коллективной деятельности, поддержку документооборота в учреждениях и организациях, планирование коллективной работы. Новейшие пакеты электронной почты по протоколам EFT (Electronic Funds Transfer — электронный перевод денежных средств) и EDI (Electronic Data Interchange,- электронный обмен данными) осуществляют практически мгновенную пересылку по сети денег, счетов и других финансовых документов, обеспеченных «электронной подписью» ответственных лиц.

Существует большое количество различных систем электронной почты, которые обеспечивают связь между людьми как в маленьких, локальных, так и в глобальных, охватывающих всю планету, сетях. Но несмотря на разницу в территориальных масштабах и в количестве обслуживаемых людей, принципы функционирования и основные возможности в различных почтовых системах мало отличаются друг от друга.

Сообщения

Основным понятием электронной почты является сообщение. Сообщение можно считать своеобразным аналогом, «электронным» вариантом обычного письма.

ВНИМАНИЕ 

Под сообщением понимается текст, передаваемый по линиям связи в сети от одного пользователя к другому.

По требованиям основного протокола TCP/IP Интернета основной текст сообщения должен состоять только из символов кода ASCII. Это серьезное ограничение вызвано тем, что на пути следования от отправителя к получателю сообщение может проходить через большое количество компьютеров с самой разной аппаратурой и разными программными системами. При посимвольной (побайтовой) передаче, используемой в протоколе электронной почты в Интернете, использование других способов кодирования может вызвать серьезные искажения в передаваемой информации.

При посылке обычного письма человек может вложить в конверт документ, фотографию, магнитофонную запись человеческой речи или мелодии, магнитный или компакт-диск с записью любых файлов для компьютера. Точно так же в современных системах электронной почты в сообщении могут находиться аналоги вложений — так называемые присоединенные файлы. Они могут содержать не только текст из символов ASCII, но и форматированный документ текстового редактора Microsoft Word, а также любую числовую, графическую, аудио- или видеоинформацию. Присоединенные файлы передаются по каналам связи вместе с сообщением в специальной форме, обеспечивающей отсутствие искажений, а попав на компьютер адресата, они преобразуются в свою исходную форму. Впрочем, пользователю, отправляющему сообщение с присоединенными файлами, не нужно задумываться о тонкостях его передачи — все нужные преобразования в современных системах осуществляются автоматически. 

По отношению к конкретному пользователю сообщения делятся на входные и выходные. Входные сообщения — это сообщения, получаемые данным пользователем от других пользователей. Выходные сообщения — это сообщения, посылаемые данным пользователем другим пользователям.

Структура сообщения

Сообщения по своей структуре не отличаются от обычных писем, которые кроме помещаемого в почтовый конверт текста письма содержат нанесенную на конверт «служебную информацию» — адрес получателя и адрес отправителя. Текст письма обычно завершает подпись отправителя. Аналогичным образом сообщение электронной почты состоит из заголовка, тела и подписи отправителя. Заголовок сообщения содержит следующую служебную информацию:

· идентификатор сообщения (формируется почтовой системой автоматически);

· адрес отправителя (формируется автоматически);

· адрес или адреса получателей (задается пользователем);

· тему сообщения (задается пользователем или формируется автоматически);

· время и дату отправления (формируется автоматически);

· информацию о маршруте, которым прошло сообщение от отправителя к адресату (формируется некоторыми системами как дополнительная информация).

Анализ структуры заголовка показывает, что для формирования заголовка сообщения пользователь должен указать адрес или адреса получателей и, возможно, тему сообщения. Для своевременной и точной доставки сообщений пользователю достаточно только правильно указать электронный адрес, или E-mail, получателя. Правила формирования адреса в Интернете очень просты. Как и адрес в обычной почте, электронный адрес состоит из двух частей: «куда» и «кому». Часть «куда» с помощью задания доменного адреса определяет компьютер получателя, а часть «кому» с помощью задания учетного имени определяет самого получателя.

ВНИМАНИЕ 

E-mail, или электронный адрес пользователя, в электронной почте Интернета представляет собой конструкцию, состоящую из учетного имени пользователя, разделительного знака @ и доменного имени компьютера пользователя: кому@куда.

Например, в адресе askbill@microsoft.com часть «куда» представляет собой доменный адрес microsoft.com (рис. 14.7). Глядя на этот адрес, можно сказать, что он принадлежит коммерческой организации (имя домена верхнего уровня com), а головной компьютер называется microsoft (по-видимому, это компьютер компании Microsoft). Часть «кому» адреса askbill является учетным именем пользователя. Рассматриваемый адрес представляет собой адрес электронной почты президента компании Microsoft Билла Гейтса, по которому пользователи могут задавать ему вопросы.

Таким образом, чтобы направить кому-либо сообщение по Интернету, достаточно знать его электронный адрес. Однако дело осложняется тем, что Интернет по самой своей сути — это конгломерат огромного числа сетей, каждая из которых может использовать свою собственную систему адресации. Поэтому, если сообщение направляется в какую-либо сеть со своей собственной системой адресации (например, в сеть CompuServe), то необходимо точно знать правила, по которым в этой сети формируется электронный адрес. В любом случае люди, вступающие в переписку как по обычной, так и по электронной почте, должны сообщить друг другу свои точные адреса.
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Рис. 14.7. Структура адреса электронной почты Интернета

Каждое отправляемое по электронной почте сообщение принято сопровождать темой сообщения. Тема сообщения представляет собой краткое, в нескольких словах, объяснение его содержания. Тема сообщения используется его получателем для быстрого анализа содержания полученных сообщений. Тело сообщения — это направляемый адресату текст. В сообщение, кроме основного текста, может быть включена так называемая сигнатура (signature — подпись), или файл подписи. Сигнатура представляет собой содержимое заранее сформированного пользователем текстового файла. Этот файл может содержать любые сведения, которые пожелает записать отправитель, — имя, почтовый и электронный адрес, телефонный номер, настоящую подпись, небольшую «нарисованную» символами «картинку». Например, если посмотреть на следующие символы *< |:-) сбоку, то можно увидеть в них стилизованное изображение Деда Мороза, а символы CI:-=, рассматриваемые с того же ракурса, напоминают Чарли Чаплина. Не рекомендуется формировать подпись длиной более чем в четыре строки, так как во многих сетях пользователям приходится платить за количество строк в передаваемых или принимаемых сообщениях. Очевидное преимущество использования файла подписи состоит в том, что пользователь формирует и записывает файл на диск только один раз, а затем содержимое этого файла (при задании специального режима) автоматически включается в каждое отправляемое пользователем сообщение. 

Выше уже отмечалось, что вместе с сообщением пользователь может пересылать присоединенные файлы, содержащие программное обеспечение, графику, электронные таблицы, форматированный документ, речь, музыку, анимацию, видео. Присоединение файлов в разных программах электронной почты осуществляется различными способами. Чаще всего требуется только указание в специальной команде или в специальном поле спецификации (названия и маршрута) присоединяемого файла. Пересылая файлы вместе с сообщением, необходимо помнить о том, что мультимедийные файлы и файлы с форматированными документами зачастую имеют очень большой объем и, следовательно, занимают много места на дисковых носителях и требуют много времени на пересылку. В некоторых почтовых системах для уменьшения расходов на пересылку и хранение присоединенных файлов предусмотрены средства их сжатия. Следует также помнить о возможности заражения присоединенных файлов вирусами. Поэтому, получив по почте сообщение, содержащее присоединенные файлы, рекомендуется проверить их с помощью антивирусных программ.

Почтовый сервер

Как и большинство работающих в сетях пакетов, программы, обеспечивающие работу электронной почты в Интернете, построены по принципу клиент-сервер. Посланные пользователями сообщения попадают на специализированный компьютер узла Интернета, который содержит серверную часть программы электронной почты и в связи с этим называется почтовым сервером. Почтовый сервер обеспечивает отправку всех выходных сообщений по наиболее подходящим маршрутам, а также прием и хранение до прочтения всех входных сообщений всех обслуживаемых сервером пользователей. Можно считать, что почтовый сервер выполняет функции, аналогичные функциям обычного почтового отделения.

Как было отмечено выше, все отправляемые пользователями выходные сообщения (даже если они работают на головных компьютерах сети), а также все получаемые пользователями входные сообщения не сразу же направляются по сетевым линиям связи своим адресатам. Вначале все сообщения попадают и некоторое время хранятся на почтовом сервере узла Интернета. Поэтому говорят, что электронная почта в Интернете представляет собой ресурс, предоставляемый пользователям в автономном, или offline, режиме (offline — вне линии связи).

Серверная часть пакета электронной почты обычно состоит из трех основных подсистем — подсистемы хранения сообщений, транспортной подсистемы и службы каталогов. Подсистема хранения обеспечивает хранение входных сообщений до прочтения их пользователями. Чтобы входные сообщения попадали к «своим» получателям, на почтовом сервере ведется учет всех обслуживаемых пользователей. На каждого из пользователей заводится учетная запись, содержащая его учетное имя и некоторую другую информацию. В Интернете учетное имя электронной почты может совпадать или не совпадать с входным именем пользователя. Кроме того, каждому пользователю в подсистеме хранения выделяется его личный почтовый ящик, в который попадают посланные на его имя сообщения. Учетное имя пользователя является одновременно названием его почтового ящика. Почтовый ящик представляет собой отдельный файл на магнитном диске или же запись в базе данных сервера. Входные сообщения хранятся в почтовом ящике до тех пор, пока пользователь со своего компьютера не прочитает их. Такой способ работы подсистемы хранения напоминает использование абонентских ящиков в обычных почтовых отделениях. Приходящая почта хранится в абонентском ящике, а человек, приходя на почту, открывает его своим ключом и забирает. Роль почтового отделения играет почтовый сервер узла Интернета, роль абонентского ящика отведена почтовому ящику, а роль ключа, которым открывается ящик, принадлежит учетному имени пользователя, записанному в его учетной записи.

Транспортная подсистема обеспечивает пересылку выходных сообщений, отправленных пользователями данного узла Интернета, и сообщений, направленных другими узлами Интернета через данный по наиболее подходящему маршруту. Различные системы электронной почты используют разные стандарты, разные протоколы пересылки сообщений. В Интернете основными протоколами электронной почты являются протокол SMTP (Simple Mail Transfer Protocol — простой протокол передачи почты) и протокол POP (Post Office Protocol — протокол почтового отделения). Они также используются и в локальных сетях, работающих под управлением операционной системы Unix. Этот стандарт обеспечивает быструю и надежную передачу сообщений, содержащих только символьную (текстовую) информацию. Для пересылки мультимедийной почты, то есть почты, содержащей присоединенные файлы со звуком или изображением, используется стандарт MIME (Multipurpose Internet Mail Extension — многоцелевое расширение почты Интернета). Служба каталогов обеспечивает хранение и корректировку учетных записей пользователей электронной почты, а также направление сообщения именно тому, кому оно направлено.

Пользователю, который хочет отправлять и получать электронные письма, не нужно знать все тонкости и детали устройства и работы почтового сервера. Для получения письма пользователю достаточно по очень простым, описанным ниже правилам «заглянуть» в свой почтовый ящик, а для отправления письма ему нужно указать адрес получателя, ввести текст сообщения и с помощью специальной команды переслать его на почтовый сервер — все остальное дело сервера. В различных почтовых пакетах упомянутые операции выполняются по-разному.

Пользователь готовит и посылает, а также читает пришедшие к нему сообщения, взаимодействуя только с клиентской частью программы электронной почты. Клиентская часть обеспечивает пользователя всеми необходимыми средствами для выполнения основных операций с сообщениями.

Операции с выходными сообщениями

К операциям с выходными сообщениями относятся: 

· подготовка сообщения; 

· адресация;

· присоединение файлов к сообщениям; 

· посылка сообщений.

Подготовка текста сообщения обычно осуществляется точно таким же образом, каким создается документ в текстовых редакторах. Однако возможности текстовых редакторов, входящих в пакеты электронной почты, гораздо скромнее, чем, скажем, редактора MS Word. Поэтому подготовка текста сообщения для пользователя, умеющего работать в одном из текстовых редакторов, не составит какого-либо труда. Перед отправкой подготовленного сообщения во избежание неприятных замечаний рекомендуется тщательно проверить в нем соблюдение правил орфографии и пунктуации.

Адресация сообщения подразумевает задание точного адреса получателя. Некоторые пакеты электронной почты обеспечивают пользователя адресной книгой, которая является электронным аналогом обычной записной книжки, содержащей адреса и телефоны родных и знакомых. В эту книжку заносятся нужные адреса, и каждый адрес снабжается кратким названием. Затем, при необходимости послать письмо по какому-либо из имеющихся в адресной книге адресов, достаточно вместо полного адреса указать его краткий эквивалент.

В общем случае получателей одного и того же сообщения может быть много. Чтобы направить сообщение сразу по нескольким адресам, можно сформировать список рассылки, перечислив в нем адреса всех получателей. Если имеется группа адресов, по которым рассылка осуществляется постоянно, то их список можно записать на диск, а потом вместо перечисления адресов только указывать имя списка. 

В некоторых случаях сообщение фактически представляет собой объявление, например предложение о реализации некоторого товара, оказании услуг или объявление о поиске работы. Желательно, чтобы такое сообщение было прочитано как можно большим кругом лиц. Их следует направлять на специальные электронные доски объявлений, к которым имеют доступ все желающие пользователи Интернета. 

Сформировав сообщение, указав его тему и задав адрес (адреса) получателей, пользователь может его отправить. Перед отправкой сообщения в некоторых почтовых системах можно задать определенные режимы его пересылки. В частности, можно указать приоритет сообщения — низкий, стандартный или высокий. В зависимости от уровня приоритета почтовый сервер определяет, можно ли подождать с отправкой сообщения до очередного сеанса связи или нужно немедленно организовать связь (в этом случае стоимость передачи сообщения будет выше). Вместо указания приоритета можно установить время отправки сообщения, чтобы оно было отправлено, например, во время действия льготного тарифа. Можно установить режим уведомления о доставке сообщения в почтовый ящик адресата или режим уведомления о его прочтении. Пользователь может установить режим сохранения копии посланного сообщения на почтовом сервере узла либо на дисковых устройствах собственного компьютера. Собственно отправка сообщения обычно выполняется с помощью стандартной команды посылки почты.

Операции с входными сообщениями

К операциям с входными сообщениями относятся: 

· оповещение о прибытии почты; 

· чтение почты; 

· подготовка ответа; 

· переадресация;

· организация хранения или удаления сообщения.

Поступившая на имя пользователя почта попадает в его личный почтовый ящик. Во многих программах электронной почты предусмотрены средства оповещения пользователей о прибытии новой почты. Способы оповещения могут быть различными — от вывода на экран пользователя соответствующего текстового сообщения или значка до выдачи речевого сообщения. Существуют следующие виды оповещения: по запросу пользователя, при подключении к системе и в момент поступления.

В первом случае оповещение выдается только по специальному запросу пользователя. Во втором случае пользователь извещается о поступившей почте при каждом подключении к Интернету. И наконец, в последнем случае пользователь получает сигнал непосредственно в момент ее поступления. Независимо от наличия или отсутствия средств оповещения и режимов их работы поступившее сообщение сохраняется в личном почтовом ящике пользователя до его прочтения. Дальнейшая судьба сообщения зависит от пользователя. Он может уничтожить, сохранить в личном архиве или переадресовать сообщение другому пользователю.

Запустив почтовую программу на своем компьютере, пользователь получит полный список поступивших к нему в ящик сообщений с указанием даты и времени поступления, имени отправителя и темы сообщения. Ориентируясь по имени отправителя и теме сообщения, пользователь может выбрать интересующее его сообщение и прочитать его в первую очередь. Прочитанные пользователем сообщения определенным образом отмечаются. Собственно чтение сообщения происходит примерно так же, как производится просмотр документа в текстовых редакторах. Современные системы электронной почты позволяют просматривать графику, анимацию, видео, прослушивать звук, которые переданы вместе с сообщением в присоединенных файлах.

Прочитанные сообщения могут быть подвергнуты различной обработке. Пользователь может ответить на полученное письмо. В этом случае адрес отправителя и тема сообщения автоматически выбираются из полученного сообщения и записываются в качестве адреса получателя и темы сообщения формируемого ответа. Кроме того, пользователь может использовать все полученное сообщение или какую-либо его часть в качестве цитаты, включаемой в текст ответа. Такие цитаты помогают отправителю вспомнить, о чем шла речь в первоначальном сообщении. Пользователь может отредактировать полученное сообщение, внести в его текст добавления, присоединить какие-либо файлы и переадресовать сообщение другим пользователям. Ненужные в дальнейшем сообщения в целях экономии дисковой памяти рекомендуется удалять. Некоторые почтовые программы позволяют указать срок хранения сообщений, по истечении которого они будут удаляться автоматически. Сообщения, которые могут понадобиться в дальнейшем, можно оставить на хранение. Для поддержания определенной системы хранения корреспонденции в программах электронной почты обычно предусматривается возможность создания папок, в каждой из которых сохраняются сообщения определенной тематики или конкретного автора. Одной из таких папок может быть папка для хранения сообщений, отправленных самим пользователем.

Почтовые программы

Чтобы воспользоваться услугами электронной почты, необходима так называемая почтовая программа. В настоящее время используется несколько таких программ, например, Internet Mail, Microsoft Outlook, Microsoft Exchange и т. д. В стандартный комплект операционной системы Windows 98 входит довольно мощная почтовая программа Outlook Express, работа с которой рассматривается ниже. 

Всемирная Паутина

Наверное, самым интересным, удобным и эффектным ресурсом, который пользуется в настоящее время огромной популярностью, является гипертекстовая сетевая информационная система World Wide Web (всемирная паутина). С понятием гипертекста мы уже сталкивались несколько раз. Гипертекст можно рассматривать как текст, содержащий ссылки, которые связаны с определением, пояснением, дополнением отдельных слов, словосочетаний, изображений, входящих в рассматриваемый текст. Важнейшим свойством гипертекста является автоматический доступ к информации, связанной с указанной пользователем ссылкой. Поиск этой информации и ее вывод на экран осуществляются с помощью специальных программ работы с гипертекстами.

Ссылки в гипертексте принято называть полями. Как правило, поля отличаются от остального текста более ярким или интенсивным цветом. Стандартным способом доступа к связанной с полем информации является щелчок клавишей мыши на выбранном поле. Обычно получаемая таким образом информация также представлена в виде гипертекста. После прочтения или какой-либо другой обработки полученного фрагмента гипертекста можно вернуться в исходный гипертекст или перейти дальше, по новой ссылке, встретившейся в вызванном фрагменте. Характерным примером гипертекста является рассмотренная в девятой главе пособия справочная система операционной системы Windows.

Для современных информационных систем фактическим стандартом стал их мультимедийный характер. Мультимедиа представляет собой совокупность аппаратных и программных средств, обеспечивающих создание звуковых и визуальных эффектов, а также влияние человека на ход выполнения той или иной программы. Развитием гипертекстовых и мультимедийных систем являются гипермедиа системы, в которых принципы гипертекста комбинируются с возможностями мультимедийной среды. В общем случае в среде гипермедиа с полем может быть связан не только текст, но и выполнение какого-либо действия. Например, выполнение программы, проигрывание фрагмента звукозаписи, просмотр видеофильма. Гипертексты и гипермедиа широко используются в различного рода справочных системах, игровых, познавательных, обучающих программах, электронных учебниках, энциклопедиях, в которых вывод текста той или иной статьи сопровождается показом связанных с ним изображений, фрагментов кинофильмов, синхронным озвучиванием выводимого текста и т. д. В настоящее время термин «гипертекст» фактически используется и для обозначения гипермедийных систем. 

ВНИМАНИЕ 

Всемирная паутина, которую для краткости называют Web или WWW, представляет собой гипертекстовую (более точно гипермедийную) информационную систему, содержащую связанные между собой ссылками документы, которые могут создаваться в различных программных средах и находиться в любом из компьютеров Интернета.

Это означает, что информация, связанная с гипертекстовым полем какого-либо документа, может фактически находиться не только в том же самом компьютере, на котором просматривается документ, но и в некотором другом головном компьютере Интернета. Если пользователь укажет на такое поле, то производится автоматическое обращение к нужному компьютеру Интернета, и информация, связанная с полем, передается по сети затребовавшему ее компьютеру.

Программы, с помощью которых просматриваются гипертексты в системе всемирной паутины и которые автоматически осуществляют все необходимые для доступа и передачи по сети связанной с гипертекстовыми полями информации, принято называть обозревателями, просмотрщиками или браузерами (browse — просмотр).

До появления Web доступ к ресурсам Интернета, который часто называют навигацией в Интернете, был делом довольно сложным, требовавшим высокой квалификации и наличия большого запаса терпения у пользователя. Web была создана в 1989-1991 годах швейцарским физиком Томом Бернерсом-Ли и его коллегой Робертом Кейлау. Они разработали специальный протокол, надстройку над протоколом TCP/IP, который был назван HTTP (HyperText Transfer Protocol — протокол передачи гипертекстов). Протокол HTTP работает по стандартной сетевой схеме клиент-сервер. Ими же была разработана использовавшая этот протокол программа LineMode, которая автоматизировала все операции доступа к тем или иным ресурсам Интернета и скрывала от пользователей все технические детали этого доступа. Но просмотрщик LineMode не мог работать с графикой и не использовал возможности мыши.

Вскоре (в 1993 году) увидела свет более совершенная программа Mosaik (Мозаика), которая обладала дружественным графическим интерфейсом GUI (Graphical User Interface — графический интерфейс пользователя), использующимся в операционной системе Windows, и допускала управление программой с помощью мыши. Эта программа приобрела широчайшую популярность, привела к взрывному росту Интернета и, по сути дела, превратила весь мир в единое информационное пространство с очень простым доступом к его ресурсам. В настоящее время для навигации по сети Интернет используются значительно более мощные и удобные обозреватели, например, такие как Netscape Navigator (Netscape — от названия фирмы-производителя Netscape Communications Corp., navigator — штурман, навигатор) и Internet Explorer (explorer — проводник) различных версий.

Основными понятиями гипертекстовых документов в Интернете являются понятия web-узла, или сайта (site — участок), и web-страниц.
ВНИМАНИЕ 

Web-страницей называется документ, содержащий базирующиеся на протоколе HTTP гипертекстовые ссылки.

Web-страница — это основная единица передаваемой по всемирной паутине информации. Web-страница может иметь любую длину. Так что в данном случае напрашивающаяся ассоциация с книжной или журнальной страницей неверна. Web-страницу лучше рассматривать как отдельный документ, в котором имеются ссылки на связанные с ним другие документы. Для доступа к не поместившимся на экране участкам web-страницу можно стандартными средствами прокручивать в выделенном ей окне. Web-страница может содержать произвольным образом форматированный текст, рисунки, фотографии, иллюстрации. Кроме того, как и любой гипертекст, web-страница может содержать поля, связанные с проигрыванием звукозаписей, просмотром видеофрагментов или вызовом других web-страниц. 

ВНИМАНИЕ 

Узлом Web, или сайтом, называется группа взаимосвязанных web-страниц.

Узел Web может содержать произвольное количество web-страниц. Узел Web можно представить себе как обычную папку, содержащую обычные взаимосвязанные документы. В папку можно положить текстовый отчет, фотографии, чертежи, рисунки, магнитофонную пленку, дискету или компакт-диск. Аналогичным образом узел Web может содержать страницы с гипертекстовыми ссылками на информацию произвольной природы. В общем случае в узле Web, как и в папке, могут оказаться и произвольные, никак не связанные друг с другом web-страницы. 

Доступ в каждый узел Web всегда производится через так называемую начальную, или домашнюю, страницу узла. Любой узел Web имеет только одну начальную страницу. Просматривая ее, пользователь может получить исчерпывающую информацию о содержании узла и обратиться к любой другой его странице. 

Фактически узлы Web размещаются на оснащенном специальной аппаратурой и программным обеспечением компьютере узла Интернета, который в связи с этим принято называть web-сервером (или WWW-сервером). Узлы Интернета должны иметь в своем составе хотя бы один web-сервер, иначе они будут не в состоянии обеспечить своим пользователям доступ к Всемирной Паутине. Программы-обозреватели являются клиентами web-серверов. Обозреватели посылают серверу запрос на просмотр или использование какой-либо информации, хранящейся на одном из компьютеров Интернета, а web-сервер выполняет этот запрос, находит и предоставляет обозревателю запрошенную информацию.

Интернет обладает огромными информационными ресурсами, и Web является только одним из них. Обращаем внимание читателя на то, что доступ к различным ресурсам Интернета осуществляется по разным протоколам. Иногда у пользователей возникает необходимость в одновременном доступе к нескольким различным ресурсам сети. Поэтому создатели современных обозревателей предусмотрели возможность запроса из web-обозревателя не только web-страниц, но других, наиболее популярных ресурсов сети. Причем такие запросы пользователь может делать без выхода из обозревателя и по стандартной схеме, используемой при обращении за web-страницами. Естественно, что во время обращения за тем или иным ресурсом в обозревателях приходится указывать название протокола, по которому обеспечивается доступ к нужному ресурсу. Эта возможность фактически превращает web-обозреватели в универсальный инструмент для работы в Интернете. 

В настоящее время Всемирная Паутина является не только информационной сетью, обеспечивающей практически неограниченный доступ к различным информационным ресурсам. Web сегодня — это популярное средство массовой информации и рекламы, которое уже составляет серьезную конкуренцию печатным средствам, радио и телевидению, а по оперативности освещения событий и скорости выполнения рекламных заказов и услуг оставляют их далеко позади. Web сегодня — это розничная торговля через Интернет-магазины, это дистанционное обучение и сфера развлечений. По Всемирной Паутине организуются прямые трансляции с мест массовых мероприятий, например, таких как Грушинский фестиваль авторской песни. В Паутине ведут регулярное радио- и телевизионное вещание десятки станций. Через Паутину можно получить записи популярных мелодий и видеофильмов. В сети, наконец, можно пообщаться друг с другом в письменном виде или с передачей голоса или изображения беседующих. Даже просто перечислить все современные сферы использования Web стало затруднительно.

Адрес ресурса

Итак, мы выяснили, что web-страницы, из которых состоит узел Web, находятся на web-серверах узлов Интернета. Каждая web-страница с точки зрения операционной системы представляет собой файл, находящийся на одном из дисковых устройств компьютера, играющего роль web-сервера. Следовательно, для того чтобы получить доступ к какой-либо web-странице, нужно тем или иным способом указать на файл, хранящий эту страницу.

Напомним, что Интернет базируется на протоколе TCP/IP, который является внутренним протоколом операционной системы Unix. Файловая система операционной системы Unix по способу указания файлов в общем-то похожа на рассматривавшуюся выше файловую систему MS DOS. Однако имеются некоторые особенности в способе именования файлов и указании путей к файлам. 

В операционной системе Unix, а стало быть, и при работе в Интернете, в названиях файлов не выделяют собственно имя и расширение в том смысле, в котором они используются в MS DOS. Имена файлов могут содержать произвольное количество символов, в том числе произвольное количество точек. Точка считается таким же символом, как и все остальные. Например, имя TextWin.Oct96.Zipx является правильным именем в Интернете. Попутно еще раз отметим, что прописные и строчные буквы в системе Интернета считаются разными, и поэтому буквы в названиях файлов должны вводиться именно в тех регистрах, в которых они заданы. 

Файловая система Unix имеет такую же иерархическую структуру, как и файловая система MS DOS. Поэтому для однозначного указания на нужный файл необходимо задавать маршрут к нему, то есть названия подкаталогов, по которым нужно пройти, чтобы добраться до нужного файла. А упомянутое отличие состоит в том, что вместо знака обратный слеш (\), используемого для отделения названий подкаталогов в маршруте в операционной системе MS DOS, в системе Unix используется знак прямой слеш (/). Например, спецификация файла, которая в MS DOS имеет вид \util\drivers\mouse.com, в Unix будет выглядеть так: /util/drivers/ mouse.com.

Чтобы получить доступ из web-обозревателя к тому или иному связанному с файлом ресурсу, в Интернете используются так называемые унифицированные указатели ресурсов, или URL (Uniform Resource Locator — универсальный определитель местоположения ресурса). Фактически URL является адресом запрашиваемого ресурса в Интернете, поэтому иногда унифицированные указатели ресурсов называют просто адресом в Интернете.

В общем случае URL имеет достаточно сложную структуру. Однако в простейших случаях при запросе наиболее популярных ресурсов, например для доступа к начальным страницам web-узлов, URL содержит:

· схему протокола, по которой обеспечивается доступ к ресурсу; 

· доменный адрес компьютера, содержащего затребованный ресурс; 

· спецификацию файла (путь и название) или название ресурса. 

Имя протокола, фактически определяющее тип затребованного ресурса, вместе с отделяющими его от остальной части адреса символами:// называют схемой протокола.
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Рис. 14.8. Структура адреса ресурса в Интернете

Например, схема http:// определяет запрос web-страницы по протоколу HTTP, а схема file:// используется для указания на файл, находящийся на компьютере пользователя. Доменный адрес компьютера отделяется от спецификации файла или названия ресурса знаком прямой слеш (/).

На рисунке 14.8 приведен пример URL, который содержит адрес http:// sunsite.unc.edu/ boutell/faq/www_faq.html. Разберем его подробнее. Адрес начинается с названия протокола. В данном случае это http — протокол Всемирной паутины. Далее после символов :// следует доменный адрес компьютера — sunsite.unc.edu. Заметим, что компьютер входит в домен системы образования какой-либо страны (скорее всего США), так как он начинается с edu. После первого символа / находится полная спецификация файла, записанная в соответствии с правилами системы Unix. Маршрут к файлу имеет вид boutell/faq. Последний символ / отделяет маршрут к файлу от его имени. Следовательно, файл называется www_faq.html. Судя по этому названию, файл, скорее всего, содержит web-страницу Всемирной паутины. Отметим, что название второго подкаталога маршрута faq представляет собой широко используемое сокращение FAQ (Frequentli Asked Questions — часто задаваемые вопросы). По разобранному только что адресу можно получить доступ к web-узлу, который содержит ответы на наиболее часто задаваемые новичками вопросы по Web. FAQ — это одна из популярных услуг Всемирной паутины в Интернете.

В некоторых случаях в URL можно не указывать название файла или же его полную спецификацию. Тогда адрес ресурса заканчивается символом прямой слэш (/), а обозреватель автоматически формирует полный адрес, добавив после слэша стандартный для каждого ресурса элемент адреса. Так, для протокола HTTP стандартным элементом является имя файла с названием index.html, в котором по умолчанию должна находиться начальная страница узла Web. Таким образом, не содержащий спецификацию файла адрес ресурса http://www.mantiscorp.com/ представляет собою сокращенную запись адреса http://www.mantiscorp.com/index.html. 

Для доступа из web-обозревателей к некоторым другим ресурсам сети предусмотрены определенные изменения в структуре URL. В частности, схема протокола электронной почты имеет вид mialto:, и в URL входит электронный адрес пользователя, а не адрес файла. Таким образом, для посылки из web-обозревателя сообщения по электронной почте URL записываются в виде: mailto:e-mail. Например, mailto:askbill@microsoft.com.

Электронные доски объявлений

На электронных досках объявлений (в литературе часто используется сокращение BBS от Bulletin Board System— система досок объявлений) размещаются объявления, которые посылаются пользователями всем, кто их прочитает. Электронные доски являются аналогом обычных досок объявлений, которые размещаются в общедоступных, часто посещаемых людьми местах. Можно также провести аналогию с объявлениями, печатаемыми в газетах и журналах. 

Доски объявлений используются для организации деловой деятельности и оказания разнообразных услуг пользователям сети: резервирования мест в гостиницах, на самолетах и в поездах, рекламы и продажи товаров, предложения рабочих мест, осуществления электронных платежей. Они служат для организации справочных служб, сообщения деловых, биржевых и политических новостей, новостей спорта, обзора кино- и видеофильмов, передачи прогнозов погоды, участия в коллективных или одиночных видеоиграх и т. д. В мире существует огромное число коммерческих, а также бесприбыльных BBS. Многие из электронных досок связаны друг с другом. Самой большой, глобальной сетью электронных досок объявлений является всемирная сеть Usenet, доступ к которой имеется и из Интернета. Для того чтобы из Интернета получить доступ к ресурсам сети Usenet, необходимо, чтобы в состав узла Интернета входил сервер Usenet (сервер новостей). 

Для удобства работы с миллионами объявлений, которые ежедневно посылаются пользователями BBS, они разделены на так называемые группы новостей, или newsgroup. В сети Usenet насчитывается несколько тысяч (по некоторым данным десятки тысяч) групп новостей. Каждая группа имеет свое имя, которое по структуре похоже на доменный адрес. Группы формируются по самым произвольным признакам: по профессиональным интересам (например, группа bionet — биология и генетика, группа comp.protocols — сетевые компьютерные протоколы) или по увлечениям (например, rec.arts — отдых и искусство, rec.sport — отдых и спорт) и т. д. 

В принципе любой пользователь сети, выбрав нужную группу новостей, может прочитать в ней любые сообщения и послать в ту же самую группу свое собственное сообщение. Вполне вероятно, что через некоторое время он обнаружит среди объявления группы чей-нибудь ответ на свое собственное сообщение. Такой способ обмена информацией напоминает общедоступную дискуссию или конференцию. 

В связи с огромным потоком ежедневной информации, поступающей через каналы Usenet, многие администраторы узлов Интернета резко ограничивают количество доступных групп новостей. Кроме того, очень многие группы являются коммерческими и взимают определенную плату за возможность подключения к таким группам. Поэтому для получения доступа к интересующей пользователя группе новостей ему необходимо сообщить о своем желании администрации локальной сети или «своего» узла Интернета. Говорят, что для доступа к той или иной группе новостей нужно «подписаться» (subscribe to newsgroup) на выбранную группу. 

Современные web-обозреватели обеспечивают доступ к электронным доскам объявлений с помощью URL, которые имеют структуру news:имя_группы. То есть URL состоит из названия протокола доступа к ресурсу (news) и названия группы новостей (имя_группы), которые разделяются одним двоеточием (:), а не группой символов ://, использующейся для разделения в URL других ресурсов. Например, newsirec.sport обеспечит доступ пользователя к группе новостей «отдых и спорт» (если он «подписан» на эту группу). С помощью URL вида news:* пользователь может получить полный список групп новостей, которые уже доступны в данный момент с его сервера новостей. Выбрав из списка название любой группы, он сможет присоединиться к соответствующей теме доски объявлений. Таким образом, чтобы участвовать в дискуссии по понравившейся теме, читать чужие и посылать свои объявления на доску объявлений этой темы, достаточно знать ее название и согласовать вопрос с администрацией узла Интернета.

Телеконференции

На базе программ электронной почты, электронных досок объявлений и других специальных пакетов проводятся деловые совещания, научные телеконференции, в которых могут участвовать несколько человек, находящихся на своих рабочих местах в разных городах или странах. Способы организации таких совещаний или конференций могут быть разными. В простейшем случае каждый участник конференции имеет на экране дисплея отдельное окно, в котором он размещает текст, документ или изображение. В других случаях на экране высвечивается обмен репликами в форме, похожей на текст пьесы, — сначала указывается, кто говорит, а затем появляются его слова. Наиболее сложные системы обеспечивают проведение видеоконференций в реальном масштабе времени. Изображения участников дискуссии находятся в отдельных окнах на экране. Они могут видеть и слышать друг друга, обмениваться выступлениями, комментариями, вопросами.

Пересылка файлов

Во время обсуждения возможностей электронной почты отмечалось, что пересылаемые по сети сообщения могут состоять только из символов кода ASCII. Однако, присоединив любой файл к сообщению, его также можно переслать по сети, но только в автономном (offline) режиме.

В Интернете существует другой способ пересылки произвольных файлов между компьютерами. Этот способ основан на протоколе FTP (File Transfer Protocol -протокол передачи файлов), который подразумевает передачу файлов в так называемом оперативном, или online, режиме. Это означает, что на время передачи файла передающий и принимающий компьютеры должны находиться в прямом контакте друг с другом (как люди, разговаривающие друг с другом по телефону). 

Не каждый головной компьютер Интернета может пересылать файлы по сети таким образом. Компьютеры, обладающие специальным программным обеспечением, которое обеспечивает передачу файлов по протоколу FTP, принято называть ftp-серверами. Администрация узлов Интернета, которые имеют ftp-серверы, обычно регистрирует пользователей, имеющих разрешение на доступ к файлам сервера для их копирования на свои компьютеры. Этим пользователям назначаются специальные пароли, без которых доступ к ftp-серверу невозможен. Однако в Интернете имеются и узлы, доступ к ftp-серверам которых разрешен всем пользователям сети. Такой доступ называется анонимным.
Если пользователь знает доменный адрес анонимного ftp-сервера или имеет разрешение на доступ к коммерческому ftp-серверу, на дисковом устройстве которого находится нужный файл, то для его копирования на собственный компьютер с помощью web-обозревателя достаточно указать стандартный URL с именем протокола ftp. Например, для копирования файлов из обладающего огромным файловым архивом ftp-сервера библиотеки университета штата Вашингтон (США) нужно указать адрес ресурса ftp://wuarhive.wustl.edu/. Обратите внимание, указанный URL не содержит спецификации конкретного файла. В таких случаях web-обозреватель подключается к указанному доменным адресом ftp-серверу и отображает его корневой каталог. Далее для пересылки конкретного файла нужно стандартным образом перейти в содержащий его подкаталог и принятым в обозревателе способом скопировать его в свой компьютер. Если пользователю известен не только доменный адрес ftp-сервера, но и спецификация требуемого файла, то можно задать его полный URL, и он будет скопирован с сервера за один шаг.

Удаленный доступ

Протокол FTP является достаточно мощным, но вместе с тем и ограниченным средством доступа к ресурсам «чужих» компьютеров сети. Он обеспечивает только копирование, то есть пересылку копий файлов от одного компьютера сети к другому. Полноценный доступ к ресурсам компьютеров, входящих в Интернет, обеспечивает протокол telnet (TErminaL over NETwork protocol — протокол удаленного сетевого доступа). С помощью этого протокола пользователь может подключиться к компьютеру, который находится на противоположной стороне земного шара, и работать с ним, как со своим персональным компьютером. В частности, можно просматривать файлы, хранящиеся на его дисковых устройствах, запускать программы, посылать запросы в базы данных, играть в имеющиеся в его каталогах игры и т. д. Собственный компьютер пользователя фактически превращается в терминал удаленного компьютера (то есть в набор из клавиатуры и дисплея). 

Компьютеры сети, предоставляющие пользователям такую возможность, называются telnet-серверами. Большинство telnet-серверов являются коммерческими, то есть предоставляют эту услугу за определенную плату. Однако существует и целый ряд бесплатных, анонимных серверов, допускающих вход для любых пользователей сети. Пытаясь получить доступ к telnet-серверу, необходимо помнить, что большинство таких серверов работает под управлением операционной системы Unix.

Для доступа к telnet-серверу через web-обозреватель нужно после схемы telnet:// указать его доменный адрес, например, telnet://cix.compulink.co.uk.

Поиск серверов

Как было отмечено выше, для того чтобы воспользоваться протоколами fpt или telnet, необходимо знать доменный адрес соответствующего сервера. Если же такой адрес неизвестен, то доступ к необходимому ресурсу может быть существенно затруднен. Для облегчения поиска нужных серверов в Интернете в университете штата Миннесота (США) в 1989 году была разработана основанная на принципах меню система'доступа к серверам Интернета. Эта система получила название GOPHER. Термин происходит то ли от слова gopher — суслик (Миннесота считается штатом «золотых сусликов»), то ли от жаргонного термина go fer — рыщущий человек.

В Интернете имеется большое количество серверов Gopher, причем все они бесплатны и общедоступны. Каждый такой сервер предоставляет пользователю доступ к системе меню, построенных по точно такому же принципу, что и каскадные меню в редакторе MS Word или же меню основной панели оболочки Norton Commander. В такое меню могут, например, входить пункты «Библиотеки», «Образование», «Коммуникации» и т. д. Выбрав один из пунктов, пользователь переходит в подменю, в котором конкретизируется тематика выбранного пункта, например, дается список доступных библиотек. В конце концов, перемещаясь по пунктам меню, пользователь добирается до ftp или telnet серверов, содержащих нужную ему информацию.

Для доступа к серверу Gopher из web-обозревателя пользователь должен задать URL, состоящий из схемы gopher:// и доменного адреса сервера, например, gopher:/ /gopher.msu.edu.

Базы данных в Интернете

К Интернету подключено большое количество баз данных, содержащих огромное количество информации по самым разным вопросам: от сведений по конкретным наукам — биологии, математике, физике до коллекции анекдотов и небылиц. Как правило, они входят в состав информационной системы широкого пользования WAIS (Wide Area Information System). Как всегда, компьютер, имеющий специальное программное обеспечение и предоставляющий пользователям доступ к базам данных этой системы, называют сервером — в данном случае wais-сервером. WAIS объединяет wais-серверы всего мира, имеющие доступ к более чем 1000 общедоступных и коммерческих баз данных.

Для доступа к WAIS нужно знать доменный адрес какого-либо конкретного wais-сервера. Этот адрес указывается в URL со схемой http://, в результате пользователь получает доступ к web-странице с перечнем баз данных, доступных из данного wais-сервера. Кроме того, с помощью адреса http://wais.com можно обратиться к центральному web-серверу компании WAIS Inc. и получить доступ к каталогу всех общедоступных баз данных WAIS.

Выбрав нужную базу данных, пользователь может стандартным образом (щелчком клавишей мыши на ее названии) подключиться к этой базе и попытаться найти в ней нужную информацию. Поиск в базах данных происходит по стандартным правилам, частным случаем которых являются правила поиска подстроки в документе в текстовом редакторе MS Word. В образец поиска могут входить логические связки not, and и or, с помощью которых можно формировать очень сложные запросы на требуемую информацию.

Получив образец поиска, механизмы поиска базы данных просмотрят записи базы и отберут те, которые удовлетворяют условиям поиска. После завершения поиска все найденные записи будут предоставлены пользователю в виде web-страницы. Конечно, поиск в базе не всегда завершается успешно. Если пользователем получен удовлетворительный ответ на запрос, то он может скопировать или переслать по электронной почте найденные документы на свой компьютер.

Вход в Интернет

Если пользователь подключается к Интернету из локальной сети, то, скорее всего, его учетные данные, используемые для входа в локальную сеть, будут одновременно являться учетными данными и для входа в Интернет. Точную информацию о правилах входа в Интернет в этом случае необходимо получить у администратора локальной сети. Обычно для входа в Интернет через локальную сеть достаточно выполнить команду Программы > Internet Explorer основного меню или воспользоваться значком Internet Explorer[image: image553.png]


.

Для подключения к Интернету через модем и телефон пользователь должен знать свои учетные данные и номер телефона, по которому он может связаться с узлом. Таких номеров может быть несколько. Все эти данные должны быть сообщены пользователю специалистами узла Интернета после заключения договора на абонентное обслуживание, установки и настройки соответствующего пакета программ. После первоначальной настройки соединения, которое должен выполнить специалист узла Интернета, для входа в сеть нужно включить модем, а затем выполнить, так же как и в первом случае, команду Программы > Internet Explorer или воспользоваться соответствующим значком рабочего стола. Но если при доступе через локальную сеть сразу после выполнения указанных действий происходит подключение к Интернету, в последнем случае вначале происходит запуск программы допуска в сеть. Основное окно программы допуска в сеть изображено на рис. 14.9. С помощью развертываемого списка Соединение с: нужно выбрать узел связи с Интернетом (если имеется выбор из нескольких служб), а затем в поля ввода Имя пользователя: и Пароль: нужно ввести свои учетные данные. При правильной начальной настройке учетные данные обычно автоматически помещаются в свои поля. Поэтому пользователю останется нажать кнопку Подключиться. Дальше программа установки связи автоматически проведет подготовку модема к работе, наберет номер, дозвонится до узла, во взаимодействии с сервером узла проверит учетные данные пользователя и окончательно установит оперативную связь пользователя и сервера узла Интернета. В некоторых случаях на экран будет выведено дополнительное окно, в котором потребуется повторить ввод входного имени и пароля. Если пользователь неправильно вводит свои учетные данные, программа допуска в сеть выдаст об этом сообщение и предоставит возможность повторить эту процедуру.

Если дозвониться по основному телефонному номеру не удается и поставщик выделил для установки связи несколько телефонных номеров, можно попытаться дозвониться до узла, заменив номер. Замена номера осуществляется с помощью элементов управления, расположенных на страницах окна Свойства, которое вызывается с помощью кнопки Настройка.... Порядок замены лучше всего выяснить у специалистов узла, обеспечивающего доступ в Интернет.

[image: image554.jpg]



Рис. 14.9. Окно программы установки связи с Интернетом по телефону

Обозреватель Internet Explorer
Программа-обозреватель Internet Explorer входит в стандартный комплект поставки операционной системы Windows 98. В настоящее время в основном используется версия Internet Explorer 5.0, хотя уже появилась версия Internet Explorer 6.0.

Назначение и основные функции Internet Explorer
Программа Internet Explorer предназначена для доступа к основным ресурсам Интернета, в том числе для обращения к страницам, узлам и серверам Всемирной паутины, к группам новостей, для пересылки сообщений по электронной почте, а также файлов между компьютерами сети, для доступа к базам данных WAIS, системам меню Gopher и т. д.

Основные возможности программы:

· доступ к информационным ресурсам, находящимся на компьютере пользователя (локальным ресурсам), в его локальной сети или в Интернете;

· переход по гипертекстовым ссылкам с текущей страницы на страницу, содержащую связанную со ссылкой информацию, независимо от того, находится эта страница там же, где текущая, или на другом компьютере сети;

· прослушивание аудио- и просмотр видеозаписей, связанных с просматриваемой web-страницей;

· возврат к ранее просмотренным в текущем сеансе связи страницам и повторный переход к страницам после выполнения возвратов;

· переход к некоторым фиксированным web-страницам (начальной странице web-узла поставщика услуг Интернета, лучшей странице, странице новостей и т. д.);

· автоматическое ведение журнала перемещения по страницам и обеспечение возможности повторного обращения к любой странице по сделанной в журнале записи;

· ведение папки Избранное, в которую можно поместить любые адреса и при возникновении необходимости обратиться к любому адресу из папки;

· доступ к источнику web-страницы, обеспечение возможности его редактирования и оперативного просмотра внесенных изменений;

· выделение фрагментов страницы, их вырезка или копирование в буфер обмена, вставка из буфера;

· сохранение текущей страницы в виде файла, настройка печати и печать страницы;

· доступ к электронной почте, группам новостей, пересылке файлов по протоколу FTP, удаленному доступу по протоколу TELNET без выхода из обозревателя.

Запуск программы Internet Explorer и завершение ее работы

Программа Internet Explorer запускается при подключении к Интернету рассмотренным выше способом. Прекращение работы Internet Explorer производится любыми стандартными для операционной системы способами, например, использованием сочетания клавиш Alt+F4 или выполнением команды Файл > Выход операционного меню Internet Explorer.

Справочная система Internet Explorer

В программе Internet Explorer имеется справочная подсистема, организованная в соответствии с общими принципами построения справочных служб в операционной системе Windows. Для обращения к общей справке программы нужно нажать на функциональную клавишу F1 или выполнить команду Справка > Оглавление и указатель.
Структура окна Internet Explorer

Окно приложения Internet Explorer (рис. 14.10), как и любое окно операционной системы Windows, имеет заголовок, в котором находятся: стандартные элементы управления окном, название приложения, а также название или адрес просматриваемой в текущий момент страницы. Ниже заголовка, как и в других программах, находится операционное меню приложения. С правой стороны операционного меню находится рисунок, иногда напоминающий букву «е», а иногда земной шар с орбитой спутника. Этот рисунок — не только украшение панели. Он одновременно является индикатором связи между компьютером пользователя и узлом Интернета. Если шар вращается, то связь установлена и идет передача информации. В противном случае обозреватель находится в автономном режиме, в котором он может работать только с локальными, то есть находящимися на компьютере пользователя ресурсами.
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Рис. 14.10. Окно обозревателя Internet Explorer

Основную часть рабочей зоны окна занимает область документа, в которой размещается web-страница либо другой вызванный ресурс сети. Если страница или документ целиком не помещается в видимой части рабочей зоны, то в ней автоматически выводятся стандартные полосы прокрутки. Кроме того, в рабочей зоне могут находиться от одной до четырех панелей инструментов: инструментальная панель, содержащая кнопки вызова команд меню, панель, содержащая поле ввода адреса ресурса Адрес, панель стандартных адресов, служащих для вызова некоторых стандартных web-узлов и страниц, и панель доступа к Интернет-радиостанциям. Особенно важную роль в работе с обозревателем играет панель с полем Адрес. В ситуации, изображенной на рис. 14.10, это поле содержит адрес http//www.aport.ru/ начальной страницы web-узла поисковой системы Апорт. В правой части поля Адрес расположена кнопка развертывания списка просмотренных ранее адресов. Развернув список, можно выбрать в нем любой элемент, возвратившись, таким образом, к уже просмотренному ранее документу или web-странице. 

В нижней части рабочей зоны обычно находится строка состояния, которая служит для вывода краткой оперативной информации о происходящем в программе в данный момент. В ситуации, изображенной на рис. 14.10, в левой части строки состояния находится текст (Осталось: 1) Загрузка рисунка..., сообщающий о том, что происходит загрузка web-страницы и что для полного ее завершения осталось загрузить один элемент страницы. Во время передачи по сети запрошенной страницы в середине строки состояния размещается полоса индикатора, закрашенный участок которого показывает, какая часть страницы уже передана по линиям связи. 

Стандартные команды управления внешним видом окна обозревателя сосредоточены в меню Вид. Поэтому не будем задерживаться на их описании. Пользователь, изучивший выполнение этих операций в окне Мой компьютер или в любом другом стандартном окне приложения операционной системы Windows, без труда сможет разобраться с этими командами.

Запрос ресурса

Как было сказано выше, ресурсы Интернета могут быть запрошены с помощью своих URL, то есть своих адресов. Причем запрашиваемые ресурсы могут находиться на дисковых устройствах компьютера пользователя или в его локальной сети (так называемые локальные ресурсы), а также на любом из головных компьютеров Интернета. Для запроса нового ресурса, адрес которого известен, существует несколько способов. Самый простой способ заключается в указании адреса ресурса в поле Адрес панели инструментов. Для этого нужно: 

· активизировать поле Адрес, выполнив щелчок клавишей мыши в любой его позиции;

· ввести адрес ресурса; 

· нажать клавишу Enter.

Если запрошенный ресурс доступен, то он будет предоставлен пользователю в рабочей зоне окна. Необходимо иметь в виду, что передача ресурса по сети может занять некоторое время (иногда даже десятки минут в зависимости от пропускной способности сети и размеров документа). Во время передачи ресурса некоторые функции окна Internet Explorer блокируются. Если передача нужного ресурса затягивается и пользователю по каким-либо причинам желательно прекратить процесс передачи, то он может воспользоваться клавишей Esc, кнопкой Стоп[image: image556.png]


в панели инструментов или же командой Вид > Остановить операционного меню. Передача ресурса будет немедленно прервана, и пользователь сможет возобновить работу с обозревателем, запросив другой ресурс или другую его функцию. В том случае, если ресурс недоступен, программа извещает пользователя о невозможности выполнить его запрос. Пользователю следует проверить, установлена ли связь с узлом Интернета, а также правильность задания адреса ресурса.

Просмотр web-страницы

Полученная по запросу страница, вообще говоря, может содержать текст, представленный в различных системах кодировки. Как правило, используются кодировки ASCII, KOI8, MAC и т. д. Кодировка, в которой создана web-страница ее автором, может не совпадать с используемой обозревателем кодировкой. В этом случае пользователь вместо текста на русском или английском языках видит бессмысленную мешанину странных символов. Грамотно составленные начальные страницы обычно имеют переключатели, с помощью которых можно выбрать подходящую систему кодировки, позволяющую увидеть нормальный текст. Кроме того, можно воспользоваться командой Вид > Вид кодировки для вызова каскадного меню, содержащего перечень кодировок, которые могут быть выбраны для отображения содержимого принятой по сети web-страницы. Перечень кодировок .содержит строки Кириллица Windows, Кириллица DOS, Кириллица КОИ8 и т. д. В случае появления бессмысленного текста указанной выше командой следует развернуть список доступных кодировок и попытаться методом подбора выбрать другую кодировку. В стандартной настройке Internet Explorer рекомендуется командой Вид > Вид кодировки > Автоматический выбор предоставить выбор кодировки обозревателю.

Перемещение по гиперссылкам

Самым характерным отличием web-страниц является наличие в них гипертекстовых ссылок. Собственно говоря, именно наличие таких ссылок делает обычный документ web-страницей. Гиперссылка может быть фрагментом текста, который всегда отличается цветом от остального текста и обычно подчеркивается. Кроме того, ссылка может быть значком или рисунком. Указывая на ту или иную гипертекстовую ссылку, пользователь может просмотреть связанный с ней текст, прослушать аудиозапись, просмотреть изображение, видеофрагмент, перейти к другой web-странице. Чтобы указать на выбранную гиперссылку, нужно выполнить на этой ссылке щелчок клавишей мыши.

ВНИМАНИЕ 

При правильном позиционировании указателя мыши на ссылке он принимает форму кисти руки человека с вытянутым указательным пальцем[image: image557.png]


. Как только указатель примет указанную форму, можно нажимать на левую клавишу на корпусе мыши. Кроме того, для указания на выбранную ссылку можно использовать клавишу Tab.

Сразу после загрузки страницы первая по порядку гиперссылка страницы оказывается выделенной. Для выделения обычно используется штриховая рамка, окружающая гиперссылку, или инвертирование цвета. Каждое нажатие клавиши Tab приводит к перемещению выделения на следующую по порядку гиперссылку. Для перемещения в обратном направлении можно использовать сочетание клавиш Shift+Tab. После выделения выбранной ссылки для получения связанной с ней информации достаточно нажать клавишу Enter. Как видим, работа с гиперссылками в окне Internet Explorer ничем не отличается от работы с обычными элементами управления в диалоговых окнах и выполняется абсолютно так же, как и в окне справочной подсистемы Windows.

Если связанная с гиперссылкой страница доступна, то в строке состояния отображается информация об обнаружении узла Web и указывается IP-адрес компьютера, с которым устанавливается связь. После установления связи начинается пересылка запрошенной страницы на компьютер пользователя. О ходе пересылки можно проследить по индикатору в строке состояния. Быстрее всего пересылаются текстовые фрагменты страницы. Если на странице имеется графика, то вначале места страницы, которые должны быть ею заняты, помечаются специальными значками и надписями. По мере пересылки графики эти значки заменяются изображениями. После полного завершения пересылки страницы в строке состояния появляется слово Готово, а в поле Адрес отображается адрес вызванной страницы. Как уже отмечалось ранее, запрошенная с помощью гиперссылки страница заменяет, собой текущую страницу в рабочей зоне окна обозревателя. Чтобы отобразить новую страницу в новом окне, нужно после позиционирования указателя мыши на гиперссылке нажать на правую клавишу на корпусе мыши и в появившемся динамическом меню выбрать команду Открыть в новом окне. Адрес URL вновь открытой страницы можно увидеть в поле Адрес панели инструментов, а для получения сведений об остальных ее свойствах (размерах, времени создания и т. д.) следует выполнить команду Файл > Свойства..., в диалоговом окне которой приведены все имеющиеся данные о полученной странице. Кроме того, адрес вновь открытой страницы фиксируется в так называемом журнале, содержащем список адресов web-страниц и узлов, которые открывались в обозревателе в течение нескольких последних дней.

Перемещение по ранее просмотренным страницам

Для перехода к страницам, которые были просмотрены ранее, можно воспользоваться сочетанием клавиш Alt+←, кнопкой Назад[image: image558.png]


 - панели инструментов или командой Вид > Переход > Назад операционного меню. Каждое использование указанного сочетания, кнопки или команды приводит к возврату ровно на одну страницу. Пусть, например, было просмотрено четыре страницы, и во время просмотра пятой потребовалось вернуться к третьей странице. Для выполнения такого возврата достаточно нажать дважды кнопку Назад. Первое нажатие приведет к возврату к четвертой странице, а второе — к третьей. Отметим, что эта операция похожа на откат в текстовых редакторах.

Иногда после возврата к одной из просмотренных ранее страниц может потребоваться вновь переместиться к какой-либо из страниц, откуда был выполнен возврат. Например, в рассмотренной выше ситуации после работы с пятой страницей и последовавшего затем возврата к третьей может потребоваться вновь перейти к четвертой или же пятой страницам. Для выполнения такой операции можно использовать сочетание клавиш Alt+→, кнопку Вперед панели инструментов или команду Вид > Переход > Вперед. Отметим, что указанные средства доступны только в том случае, если перед их использованием осуществлялся возврат к просматривавшимся ранее страницам. Таким образом, рассматриваемое средство можно считать аналогичным накату в текстовых редакторах.

Кроме последовательного перемещения назад или вперед между просмотренными страницами можно выбрать нужную станицу и без захода во все промежуточные страницы. Для этого нужно развернуть список адресов web-страниц, которые просматривались в течение текущего сеанса связи. Кнопка развертывания этого списка[image: image559.png]


находится правее кнопок Назад и Вперед в панели инструментов. А из списка Адрес можно выбрать адрес ресурса, который был введен в это поле не только в течение текущего сеанса работы в сети, но и в нескольких предыдущих сеансах.
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Рис. 14.11. Внешний вид панели журнала

Для просмотра адресов всех посещавшихся в течение последнего месяца web-страниц и узлов можно обратиться к панели журнала. Для ее вызова следует нажать кнопку[image: image561.png]


в панели инструментов, использовать сочетание клавиш Ctrl+H или выполнить команду Вид > Панели обозревателя > Журнал. Внешний вид этой панели изображен на рис. 14.11. В списке панели находятся сгруппированные по некоторому признаку папки, внутри которых находятся адреса посещавшихся ранее web-страниц. В данном примере группировка выполнена по времени посещения. Развернув список Вид панели журнала, можно выбрать другой способ группировки адресов и папок. Выбор элемента в списке панели журнала производится точно так же, как и в списке папок окна Проводник.

Во время перемещений по гиперссылкам или между просмотренными страницами легко потерять ориентацию и чувство местоположения. В этом случае следует вернуться к начальной точке путешествия — в начальную (домашнюю) страницу своего web-узла. Для этого нужно нажать кнопку Домой[image: image562.png]


панели инструментов, использовать сочетание Alt+Home или выполнить команду Вид > Переход > Домашняя страница.

Папка Избранное

Обнаружив интересную страницу, пользователь может добавить адрес этой страницы в специальную папку Избранное. С помощью этой папки пользователь может коллекционировать адреса ресурсов и быстро вызывать любые потребовавшиеся ему web-страницы независимо от времени их последнего посещения.

Для добавления адреса текущей страницы в папку Избранное нужно выполнить команду Избранное > Добавить в избранное... и в диалоговом окне команды (рис. 14.12) ввести в поле Имя: название, под которым программа должна сохранить сведения о текущей странице, а затем нажать кнопку ОК.

[image: image563.jpg]



Рис. 14.12. Диалоговое окно добавления в папку Избранное

Для работы с адресами, зафиксированными в папке Избранное, следует обратиться к окну Упорядочить избранное (рис. 14.13). Это окно может быть вызвано командой Избранное > Упорядочить избранное... Для выполнения каких-либо операций (например, переименования, удаления, изменения порядка следования) с элементом списка его нужно стандартным способом выделить, а затем нажать кнопку с соответствующим названием.

Чтобы воспользоваться занесенными в папку Избранное сведениями, достаточно развернуть список элементов, включенных в папку (например, щелчком клавишей мыши на кнопке Избранное[image: image564.png]


в панели инструментов или на одноименном пункте операционного меню), и стандартным образом выбрать нужный элемент.
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Рис. 14.13. Диалоговое окно работы с адресами папки Избранное

Работа с содержанием страницы

Текущую web-страницу, представленную в окне Internet Explorer, можно не только просматривать. Программа предоставляет пользователю некоторые возможности, характерные для текстовых редакторов. В частности, пользователь может сохранить на своем компьютере полученную по сети web-страницу. Для этого в операционном меню предусмотрены две команды: Файл > Сохранить как... и Файл > Сохранить, которые являются полными аналогами одноименных команд редактора MS Word. А для вывода страницы на печатающее устройство имеются кнопка панели инструментов Печать и команды операционного меню Файл > Параметры страницы... и Файл > Печать..., которые также аналогичны соответствующим командам MS Word. 

Для работы с отдельными участками текста текущей web-страницы можно использовать стандартно принятые в текстовых редакторах операционной системы Windows способы выделения фрагментов и команду Правка > Выделить все, с помощью которой можно выделить весь документ. Из программы Internet Explorer обеспечен доступ к буферу обмена. Поэтому в ней предусмотрены обычные средства работы с буфером — команды вырезки Правка > Вырезать, копирования Правка > Копировать и вставки Правка > Вставить. Как и в редакторе MS Word, в окне Internet Explorer можно организовать поиск в рамках текущей страницы нужного слова или словосочетания. Для обращения к механизмам поиска служит команда Правка > Найти на этой странице. Поиск осуществляется по правилам, принятым в текстовом редакторе MS Word.

Кроме работы с текстом web-страницы, в программе Internet Explorer предусмотрены некоторые возможности сохранения изображений, включенных в просматриваемые web-страницы. Изображения могут быть скопированы в буфер обмена или в файл на диск компьютера пользователя. Чтобы скопировать встроенный в страницу рисунок в буфер обмена, нужно позиционировать указатель мыши на выбранном рисунке web-страницы и нажать правую клавишу на корпусе мыши. В появившемся после этого контекстном меню нужно выбрать команду Копировать. А для того чтобы сохранить такой рисунок в файле, нужно выбрать в этом меню команду Сохранить рисунок как..., а затем в появившемся окне задать полную спецификацию этого файла.

Поиск в Интернете

Для поиска нужной информации в Интернете разработано огромное количество различных поисковых систем, обладающих неодинаковыми возможностями по заданию образцов поиска и разными множествами просматриваемых узлов и страниц. Правила работы с поисковыми системами в общих чертах похожи на правила поиска в редакторе MS Word и отличаются друг от друга в деталях. Обычно эти правила приведены в справочных подсистемах поисковых пакетов. 

Наиболее простые способы поиска предлагают так называемые поисковые серверы Web. В настоящее время наиболее популярными поисковыми серверами являются AltaVista (web-адрес — www.altavista.com), Апорт (www.aport.ru), InfoSeek (infoseek.go.com), LYCOS (www.lycos.ru), Rambler (www.rambler.ru), Yahoo(www.yahoo.ru), Яndex (www.yandex.ru) и т. д.

Внешний вид, точнее графическое оформление домашних страниц поисковых серверов, может быть самым разным. Но в любом случае в окне имеются поле ввода образца поиска, который принято называть запросом, и расположенная рядом кнопка Найти. Пример домашней страницы поисковой системы Апорт изображен на рис. 14.10. В простейшем случае запрос представляет собой слово или последовательность слов, которые должны находиться в разыскиваемых документах. В данном случае запрос имеет вид Формат MPEG-4, то есть разыскиваются документы, содержащие информацию о видеоформате MPEG-4. По такому запросу находятся документы, в которых встречаются все слова, входящие в запрос. Фрагмент результата выполнения указанного запроса поисковой системой Апорт показан на рис. 14.14.
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Рис. 14.14. Результат выполнения запроса поисковой системой Апорт 

Обычно в ответе на запрос указывается общее количество найденных документов и на одной странице размещается до десяти фрагментов найденных документов, в которых встречаются слова запроса. В начале каждого фрагмента указывается название узла и его адрес. Далее размещаются название, адрес и участок страницы, в котором встретились слова запроса. В данном примере найден узел Цифровое видео::digital video online с адресом http://www.digitalvideo.ru. Он содержит соответствующую запросу страницу. Название, адрес и фрагмент этой страницы представлены немного ниже на том же рисунке. Каждый адрес представляет собой гиперссылку. Поэтому, выполнив щелчок по этому адресу, можно вызвать в окно обозревателя найденный документ целиком. Обратившись к ссылке Реконструкция текста, можно вызвать только текстовую часть найденной страницы. 

Далее на странице находятся пронумерованные кнопки[image: image567.png]


вызова очередных групп фрагментов найденных документов. На рисунке 14.14 видны двадцать таких кнопок. Правее последней кнопки 20 находится треугольник с вершиной вправо[image: image568.png]


 Это говорит о том, что кроме указанных имеются и другие группы фрагментов, получить доступ к которым можно, выполнив щелчок клавишей мыши на этом треугольнике.

Выше рассмотрен пример простого запроса и его выполнения. В общем случае поисковые системы допускают формирование более сложных запросов. Правила их формирования подробно излагаются в справочных подсистемах поисковых серверов.

Загрузка файлов из сети

Выше упоминалось об одной из популярных услуг Интернета — пересылке произвольных файлов между компьютерами, которая основана на протоколе FTP. Доступ ко многим ftp-серверам можно получить и из обозревателя Internet Explorer, так как существуют web-узлы, обеспечивающие информацией об имеющихся ресурсах и содержащие ссылки на ftp-серверы, с которых можно выполнить пересылку выбранных файлов. Процесс пересылки файла с ftp-сервера на компьютер пользователя принято называть загрузкой (соответствующий англоязычный термин - download). На рисунке 14.15 изображен фрагмент web-страницы узла (адрес http://freeware.ru), который обеспечивает доступ к бесплатно распространяемым файлам программного обеспечения для операционной системы Windows.

По описанию, размещенному на странице, можно оценить свойства загружаемого продукта: язык интерфейса (русский, английский), способ распространения (бесплатная, условно-бесплатная и т. д.), дату обновления, число запросов на загрузку и размеры файла. В примере, изображенном на рисунке, описывается обозреватель Internet Explorer версии 6.0. Указывается, что программа имеет английский интерфейс, распространяется бесплатно, дата разработки 23.04.2001 года. За программой на ftp-сервер обращались 15 058 пользователей, и размер файла программы составляет 494 Кбайт. Знание последних двух факторов позволяет оценить популярность продукта и время его загрузки.
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Рис. 14.15. Фрагмент web-страницы доступа к ftp-серверу

После анализа всех указанных факторов и принятия решения о загрузке файла следует выбрать способ его загрузки. В данном примере предлагается три способа: загрузить файл с ftp-сервера Ware.ru, перейти для загрузки на узел фирмы Microsoft или заказать пересылку по почте. В первых двух случаях загрузка будет происходить в оперативном (online) режиме. Если заказать пересылку по почте, файл будет прислан по указанному в окне адресу в автономном режиме как присоединенный к некоторому сообщению. Разберем дальнейшие действия в случае выбора первого варианта. Чтобы начать загрузку выбранного файла с указанного сервера, достаточно выполнить щелчок клавишей мыши на гиперссылке сервера.

После чего происходит подключение к серверу и на экран выводится окно (рис. 14.16), в котором предлагаются два варианта загрузки файла. Для организации фактической пересылки файла на компьютер пользователя следует выбрать вариант Сохранить эту программу на диске и нажать кнопку ОК. Далее будет выведено стандартное окно сохранения файла, в котором нужно указать диск, папку и имя сохраняемого файла. Последующий процесс загрузки файла отображается в описываемом окне с помощью стандартной полосы индикации и цифрового указателя, сообщающего о количестве уже загруженных байтов файла. После окончания загрузки в окне появится соответствующее текстовое сообщение и пользователь сможет продолжить процесс работы в сети.
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Рис. 14.16. Окно запроса варианта загрузки файла

Работа с почтовым web-узлом

В последнее время появилось много web-узлов, которые предоставляют пользователям бесплатные почтовые услуги. В качестве примера рассмотрим порядок работы с узлом свободных коммуникаций Новая почта (адрес http://www.hotmail.ru/). 

Фрагмент домашней страницы этого узла показан на рис. 14.17. Этот узел предоставляет каждому желающему до трех почтовых ящиков, возможность создания и ведения до трех собственных web-страниц и 32 Мбайт дисковой памяти для личной почты и личных страниц.
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Рис. 14.17. Фрагмент домашней страницы узла Новая почта

Чтобы иметь возможность пользоваться услугами этого узла, необходимо на нем зарегистрироваться. Для этого следует выбрать строку РЕГИСТРАЦИЯ в главном меню узла, которое расположено слева в верхней части страницы. В результате на экран будет выведена первая страница подсистемы регистрации (рис. 14.18), в которой описываются условия предоставления указанных услуг. Следует внимательно ознакомиться со всеми перечисленными условиями и в случае, если они приемлемы для пользователя, нажать кнопку Я согласен с этими условиями. Далее на экран выводится форма первичной регистрации, фрагмент которой изображен на рис. 14.19. По правилам, описанным в форме, нужно ввести в соответствующие поля регистрационное имя и пароль.
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Рис. 14.18. Фрагмент первой страницы регистрации

Необходимо помнить о том, что регистрационное имя является открытым и потому отображается в поле ввода, а пароль является секретным и потому в поле ввода заменяется звездочками или не отображается вообще. Поэтому, чтобы избежать ошибок ввода пароля, применяется процедура двойного ввода. Один и тот же пароль вводится дважды сначала в поле Ваш пароль, а затем в поле Повторите пароль. Если результаты ввода совпадают, то пароль принимается. В противном случае пользователю предлагается повторить процедуру ввода пароля сначала. 

Далее производится проверка введенных учетных данных, и если аналогичные данные уже были кем-либо заняты, пользователь об этом уведомляется и ему предлагается выбрать другой вариант учетных данных и повторить их ввод в той же самой форме первичной регистрации. Если введенные учетные данные окажутся уникальными, то будет произведена их регистрация и пользователь будет допущен к основным страницам сервера. Заметим, что эти учетные данные нужно будет указывать в полях ВАШ ЛОГИН и ПАРОЛЬ домашней страницы узла (см. рис. 14.17) во время каждого следующего посещения сервера.
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Рис. 14.19. Форма первичной регистрации

Следующий этап регистрации состоит в заполнении формы персональных данных (рис. 14.20).
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Рис. 14.20. Форма ввода персональных данных

ВНИМАНИЕ 

Поля этой формы заполняются только по желанию пользователя и их заполнение не обязательно.                                                   

Завершив работу с формой персональных данных, следует выйти из подсистемы регистрации, нажав кнопку ВЫЙТИ НА СЕРВЕР, которая расположена в самом низу страницы.

Процедура регистрации пользователя на этом завершается. Но нужно понимать, что прошла только регистрация пользователя на web-сервере, предоставляющем почтовые услуги. Чтобы пользоваться электронной почтой, нужен почтовый ящик и адрес e-mail. Выделение почтового ящика происходит по команде Настройка > Почта, выбираемой в главном меню узла. Фрагмент формы регистрации почтового ящика изображен на рис. 14.21. В поле Имя: нужно ввести выбранное вами почтовое имя (часть «Кому» электронного адреса), а затем развернуть расположенный правее список доменных адресов (часть «Куда» электронного адреса). В этом списке можно выбрать любой из четырех возможных вариантов: newmail.ru, hotmail.ru, nm.ru и nightmail.ru. Пусть, например, в поле Имя: введено stepanov, а в списке выбран элемент nightmail.ru.
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Рис.14.21. Форма регистрации почтового ящика

Этот выбор формирует название почтового ящика, который одновременно является электронным адресом пользователя в виде stepanov@nightmail.ru. Завершается процедура выбора адреса нажатием кнопки Добавить (рис. 14.21). После чего происходит возврат на главную страницу узла. Теперь пользователь может отправлять и принимать почтовые сообщения. Например, чтобы создать и отправить сообщение, в главном меню нужно выбрать команду Написать письмо. После этого на экран будет выведена форма создания сообщения, изображенная на рис. 14.22. В этой форме нужно заполнить поля Кому: и Тема:, указав в них электронный адрес получателя и тему письма соответственно. Затем в основное поле формы следует занести текст сообщения и, развернув расположенный ниже этого поля список, выбрать кодировку для передаваемого письма. Если нет каких-либо особых соображений, рекомендуется выбирать наиболее часто используемую кодировку Windows 1251.
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Рис. 14.22. Фрагменты формы создания сообщения

Если пользователь хочет вместе с сообщением отправить какое-либо вложение, то с помощью кнопки Обзор... можно развернуть окно открытия файла, в нем выбрать нужное дисковое устройство, папку и файл, а затем нажать расположенную рядом с кнопкой Обзор кнопку, имеющую вид скрепки. Завершив все операции по созданию сообщения, его нужно отправить. Для этого следует нажать кнопку Отправить, которая расположена правее списка выбора кодировки.

Для прочтения полученных сообщений в главном меню нужно выбрать команду Входящие письма. В форме, соответствующей этой операции, указывается количество сообщений, принятых с момента последнего посещения узла, а также размещаются список адресов отправителей сообщений и заявленная тема. Чтобы прочитать содержание сообщения, нужно стандартным образом выбрать какой-либо элемент списка. После прочтения почты и отправки выходных сообщений нужно корректно завершить работу с почтовым web-узлом, для чего следует выбрать в главном меню команду Закончить сеанс.

Настройка программы

Стандартные режимы работы программы Internet Explorer устраивают большинство пользователей в подавляющем большинстве случаев. Если все же возникнет необходимость внести в настройку программы определенные изменения, то с помощью команды Сервис > Свойства обозревателя... можно вызвать многостраничное диалоговое окно настройки и с помощью элементов управления этого окна внести желаемые изменения в режимы работы программы.

Программа электронной почты Outlook Express
Доступ к возможностям электронной почты с помощью почтовых web-серверов может потребовать значительного времени, так как к серверу одновременно обращается большое число пользователей, каждому из которых сервер должен пересылать не только сообщения, но и все необходимые для работы формы. Этих недостатков лишено использование специальных почтовых программ и работы с почтовыми серверами провайдера. В этом случае все необходимые формы выводятся на экран пользователя почтовыми программами, находящимися на компьютере пользователя, а не передаются по сети. Кроме того, специализированные почтовые программы предоставляют пользователям более широкий спектр возможностей работы с электронной почтой.

Почтовая программа Outlook Express, обеспечивающая пользователю полноценный доступ к услугам электронной почты в Интернете, входит в стандартный комплект поставки операционной системы Windows 98. В настоящее время в основном используется версия Outlook Express 5.0, хотя уже появилась версия Outlook Express 6.0.

Назначение и основные функции Outlook Express
Программа Outlook Express предназначена для подготовки, отправки, получения и обработки почтовых сообщений, передаваемых по системе электронной почты Интернета. 

Полученные на имя пользователя входные сообщения первоначально накапливаются и хранятся на почтовом сервере узла Интернета, а сообщения, подготовленные пользователем к отправке, первоначально находятся на его компьютере. Время от времени компьютер пользователя подключается на короткие промежутки времени к почтовому серверу для обмена входными и выходными сообщениями, накопившимися в нем и на почтовом сервере между сеансами связи. Поэтому говорят, что программа Outlook Express работает в основном в автономном (offline — вне линии связи) режиме. Доставкой сообщений (почты) называется пересылка входных и выходных сообщений между компьютером пользователя и почтовым сервером. Для осуществления доставки почты компьютер пользователя соединяется с почтовым сервером и в оперативном (online — на линии связи) режиме передает или принимает почту. Доставка сообщений может происходить по указанию пользователя через заданные пользователем интервалы времени, а также в момент запуска программы Outlook Express и в момент завершения ее работы. 

С одной и той же программой Outlook Express могут работать несколько пользователей. Поэтому программа осуществляет разграничение сообщений по пользователям. Каждый из них получает доступ только к своим собственным или адресованным ему сообщениям. Для опознания пользователя почтовая программа, в начале работы с ней, запрашивает у пользователя его учетные данные — учетное имя и пароль. В качестве данных для входа в почтовую программу можно зарегистрировать и затем использовать произвольно выбранные пользователем учетные данные, в том числе входное имя и пароль Интернета. Вообще говоря, один пользователь может иметь несколько почтовых учетных записей. Программа Outlook Express осуществляет разграничение сообщений и в этом случае. Пользователь получает доступ только к сообщениям, связанным с учетным именем, под которым он вошел в почтовую систему.

Нужно отличать учетные данные почтовой подсистемы Outlook Express от учетных данных Интернета. Они могут совпадать или не совпадать. Все сообщения, с которыми имеет дело пользователь, хранятся в папках. В программе предусмотрены следующие стандартные папки: Входящие, Исходящие, Отправленные, Удаленные и Черновики. Доставленные входные сообщения автоматически помещаются в папку Входящие. Подготовленные пользователем выходные сообщения вначале накапливаются в папке Исходящие. После доставки сообщения на почтовый сервер оно автоматически перемещается в папку Отправленные. Обработанные пользователем сообщения по его команде могут быть удалены. Эти сообщения вначале помещаются в папку Удаленные, из которой нечаянно удаленные сообщения все еще можно восстановить. И только после очистки папки Удаленные сообщения уничтожаются окончательно. В папке Черновики можно хранить заготовки сообщений, которые уже были использованы или еще будут использоваться для формирования окончательного варианта сообщения. Если пользователю не хватает стандартных папок программы, то он может создать любое количество собственных папок, в которых сообщения могут быть сгруппированы по любым признакам.

Просмотренные пользователем сообщения могут автоматически или вручную отмечаться как прочитанные, чтобы впоследствии он мог ориентироваться в совокупности полученных сообщений. Полученные или отправляемые пользователем сообщения могут быть напечатаны.

Основные возможности и функции программы Outlook Express:

· разграничение допуска пользователей к сообщениям;

· ведение стандартных и нестандартных папок для хранения сообщений;

· сортировка сообщений по папкам;

· ведение адресной книги — запись, изменение, удаление адресов и их кратких эквивалентов;

· подготовка выходных сообщений;

· проверка правописания выходных сообщений;

· шифровка выходных сообщений;

· присоединение файлов к выходным сообщениям;

· формирование списков рассылки;

· адресация выходных сообщений, в том числе с привлечением адресной книги;

· автоматическое включение подписи отправителя (сигнатуры) в выходные сообщения;

· доставка почты;

· прием и хранение входных сообщений;

· просмотр входных сообщений в различных кодировках, в том числе содержащих присоединенные файлы; »

· печать сообщений;

· подготовка ответа, в том числе с включением входного сообщения или любых его частей;

· переадресация сообщений.

Запуск программы Outlook Express
Для запуска программы Outlook Express нужно выполнить команду Программы > Outlook Express основного меню операционной системы или воспользоваться значком Outlook Express[image: image577.png]


рабочего стола.

Стандартный вход в Outlook Express
Если пользователь подключается к Интернету через локальную сеть, то во время каждого запуска программы Outlook Express осуществляется стандартная процедура входа пользователя в почтовую систему. На экране появляется окно, в котором пользователь должен указать свои учетные данные. Если пользователь введет не зарегистрированное в системе входное имя, то почтовая программа будет считать, что начата процедура регистрации в системе новых учетных данных. Это может быть новый пользователь или же дополнительные учетные данные старого пользователя. Сценарий проведения процедуры регистрации новых учетных данных похож на рассмотренную выше аналогичную процедуру первичной регистрации в системе узла Новая почта.

СОВЕТ 

Пользователь должен хорошо помнить свои учетные данные, ибо в случае если он забудет пароль, ему придется повторно регистрироваться в почтовой системе, и сообщения, закрепленные за старыми учетными данными, могут оказаться для него недоступными.

В случае правильного ввода пользователем всех учетных данных почтовая программа разрешит ему вход в систему и попытается подключиться к почтовому серверу. Если подключение к почтовому серверу проходит успешно, то сервер определяет наличие или отсутствие свежей почты для подключившегося пользователя и при ее наличии пересылает почту на компьютер пользователя. 

Если пользователь подключается к Интернету с помощью модема, то подключение к сети происходит так же, как и при запуске программы обозревателя Internet Explorer с помощью вызова рассмотренной выше программы доступа в сеть.

Автономная работа с Outlook Express
Пользователь, который по каким-либо причинам не соединился с Интернетом, имеет возможность входа в почтовую систему Outlook Express и работы с ней в полностью автономном режиме, для того чтобы, например, подготовить новые сообщения или просмотреть полученные ранее и сохраненные в папках сообщения. Вновь подготовленные сообщения будут храниться в папке Исходящие до тех пор, пока не удастся доставить их на почтовый сервер, а оттуда адресатам.

Прекращение работы Outlook Express
Прекращение работы Outlook Express производится любыми стандартными для операционной системы способами, например, сочетанием клавиш Alt+F4 или выполнением команды Файл > Выход операционного меню Outlook Express.

Справочная подсистема Outlook Express

В программе Outlook Express имеется справочная подсистема, организованная в соответствии с общими принципами построения справочных служб в операционной системе Windows. Для обращения к общей справке программы нужно нажать на функциональную клавишу F1 или выполнить команду Справка > Оглавление и указатель.
Структура основного окна Outlook Express
Основное окно Outlook Express предназначено для организации работы почтовой системы в целом. Это окно имеет стандартную для окон приложений Windows структуру (рис. 14.23). В заголовке окна находятся стандартные элементы управления, название и операционное меню приложения. В рабочей зоне окна могут находиться: панель инструментов, область списка папок, область списка сообщений, область текста текущего сообщения, строка состояния. Обязательным элементом рабочей зоны окна является только область списка сообщений (рис. 14.23 слева). Командой Вид > Раскладка... можно развернуть окно, в котором с помощью соответствующих флажков можно включать или выключать режим вывода в рабочей зоне всех необязательных элементов. В области списка сообщений может находиться от одного до одиннадцати столбцов, содержащих служебную информацию о сообщении. Наиболее важная для получателя информация находится в столбцах:

· От — содержит имя отправителя;

· Тема — содержит тему сообщения;

· Кому — содержит имя получателя;

· Получено — содержит дату и время получения сообщения;

· Отправлено — содержит дату и время отправки сообщения.
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Рис. 14.23. Общий вид основного окна Outlook Express
Если в области списка папок выделены папки Исходящие или Отправленные, то в области списка сообщений находятся столбцы Кому, Тема и Отправлено. А если выделены папки Входящие или Удаленные, то в области списка сообщений присутствуют столбцы От, Тема и Получено. При необходимости пользователь может изменить набор и порядок столбцов, находящихся в области списка сообщений. Для этого нужно с помощью команды Вид > Столбцы... вызвать диалоговое окно Столбцы и в нем выполнить необходимые установки.

По умолчанию все столбцы области списка сообщений имеют стандартную ширину. Пользователь может изменить ширину любого столбца области. Для этого нужно позиционировать указатель мыши в строке заголовков столбцов на соответствующей границе между столбцами. При правильном положении указатель мыши примет форму, символизирующую возможность перемещения элемента (). Теперь можно отбуксировать границу между столбцами в требуемое конечное положение.

Таблица 14.2. Основные значки программы Outlook Express
	Значок 
	Смысл 
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	В сообщение вложен один или несколько файлов 

Сообщение помечено отправителем как высокоприоритетное

Сообщение прочитано. Заголовок изображается светлыми буквами 

Сообщение прочитано и на него отправлен ответ

Сообщение не было прочитано. Заголовок выделяется полужирным шрифтом 


Порядок сообщений в списке также можно регулировать. Для этого нужно с помощью команды Вид > Сортировать вызвать каскадное подменю, содержащее названия столбцов области, и выбрать одну из команд подменю. Так, командой Вид > Сортировать > От сообщения упорядочиваются по именам отправителей. А с помощью команды Вид > Сортировать > Получено — по времени и датам получения. По умолчанию сортировка осуществляется в возрастающем порядке. С помощью команд Вид > Сортировать > По возрастанию и Вид > Сортировать > По убыванию можно переключаться между возрастающим и убывающим порядками сортировки. 

В списке сообщений основного окна, а также в окнах создания и просмотра сообщений используется ряд значков, которыми отмечается наличие вложения (присоединенного файла) в сообщение, а также прочитано ли сообщение и каков его приоритет. Основные используемые значки и их смысл представлены в табл. 14.2. 

Получаемые пользователем по системе электронной почты Интернета сообщения могут быть подготовлены в самых различных программных и аппаратных системах. Если текст сообщения содержит мешанину из букв русского алфавита, то это означает, что сообщение подготовлено в среде с другой системой кодировки. Для получения нормального вида текста сообщения в этом случае можно с помощью команды Вид > Вид кодировки обратиться к каскадному подменю, содержащему команды переключения на любую из трех наиболее часто встречающихся систем кодировки: Кириллица (KOI8-P), Кириллица (ISO) и Кириллица (Windows), и попытаться подобрать подходящую кодировку. Заметим, что последние два вида кодировок могут размещаться в каскадном подменю Вид > Вид кодировки > Дополнительно.

Работа с областями основного окна и папками

Во время работы пользователя с основным окном программы Outlook Express активна только одна область окна. Об активности области списка папок и списка сообщений свидетельствует наличие в ней курсора меню. Чтобы активизировать область, нужно выполнить на ней щелчок клавишей мыши или нажать несколько раз (до появления курсора в нужной области) клавишу Tab.

Перемещение по спискам папок или сообщений осуществляется стандартными способами. Одновременно с .перемещением к одной из папок списка происходит ее раскрытие, и содержимое папки появляется в списке сообщений. Список сообщений автоматически сортируется в порядке, определенном пользователем или установленном по умолчанию. Каждое сообщение в списке сопровождается соответствующим значком из табл. 14.2. Тема первого в списке сообщения включается в заголовок основного окна Outlook Express, а его содержание отображается в области просмотра. Во время перемещения по списку сообщений автоматически меняются вид заголовка и содержание области просмотра.

Адресная книга

Большую помощь в адресации выходных сообщений может оказать адресная книга, в которую помещают электронные адреса получателей сообщений и их краткие эквиваленты. После включения какого-либо адреса в адресную книгу пользователю не обязательно помнить трудно запоминаемые электронные адреса. Достаточно в выходном сообщении указать вместо адреса его краткий эквивалент, и почтовая программа автоматически вставит вместо эквивалента соответствующий электронный адрес.
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Рис.14.24. Диалоговое окно работы с адресной книгой

Для работы с адресной книгой нужно выполнить команду Сервис > Адресная книга... операционного меню основного окна, окна просмотра или окна создания сообщения. Кроме того, можно нажать кнопку Адреса панели инструментов окна создания сообщения. Диалоговое окно этой команды (рис. 14.24) можно использовать для просмотра записей, содержащих краткие названия и полные электронные адреса, добавления новых записей, изменения или удаления уже существующих записей.
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Рис. 14.25. Диалоговое окно добавления новой записи в адресную книгу

Для добавления новой записи в адресную книгу нужно развернуть список Создать и выбрать строку Создать контакт, использовать сочетание клавиш Ctrl+N или выполнить команду Файл > Создать контакт. ..и в появившемся диалоговом окне Свойства... (рис. 14.25) ввести данные новой записи. В поле Имя в книге: нужно ввести произвольно выбранное, но легко запоминающееся краткое название электронного адреса, а в поле Адреса электронной почты: — соответствующий этому названию точный и полный адрес электронной почты. Если запись, сделанную в адресной книге, нужно по каким-либо причинам изменить, то ее нужно выделить в списке адресов адресной книги и нажать кнопку Изменить. Пользователю нужно внести в эти данные необходимые изменения и нажать затем кнопку ОК. Если какая-либо из записей адресной книги устарела и ее необходимо оттуда вычеркнуть, то эту запись нужно выделить, а затем нажать кнопку Удалить. После запроса подтверждения запись будет вычеркнута.

Создание сообщений в Outlook Express
Под созданием сообщения понимается ввод текста, адреса получателя и темы совершенно нового выходного сообщения. Для создания сообщений в Outlook Express предусмотрено отдельное окно создания сообщения (рис. 14.26). Это окно может быть вызвано как из основного окна или окна просмотра Outlook Express, так и из самого окна создания сообщения. Это означает, что, создавая некоторое сообщение, можно вызвать еще одно дополнительное окно создания сообщения и одновременно создавать два сообщения. В принципе количество открытых окон создания сообщений может быть любым.
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Рис. 14.26. Окно создания сообщения Outlook Express
Для открытия окна создания сообщения нужно: нажать кнопку Создать сообщение панели инструментов, использовать сочетание клавиш Ctrl+N или выполнить команду Сообщение > Создать сообщение. Во всех перечисленных случаях новое сообщение будет создаваться на стандартном пустом бланке (рис. 14.26). В почтовой программе Outlook Express предусмотрена возможность подготовки сообщения на, так сказать, художественном бланке. Для этого нужно развернуть список таких бланков с помощью кнопки[image: image587.png]


, расположенной правее кнопки Создать сообщение, или воспользоваться командой Сообщение > Создать с использованием. В списке имеются такие бланки, как С днем рождения, Плющ, Приглашение на праздник и т. д.

Окно создания сообщения имеет стандартную структуру. После открытия окна в его заголовке находится название Создать сообщение. В рабочей зоне окна находится панель инструментов, область служебной информации и область ввода текста. Сразу же после открытия окна создания сообщений активизируется поле ввода Кому:, в которое нужно ввести один или несколько адресов электронной почты получателя (ей). Если получателей несколько, то их адреса разделяются точкой с запятой.

В поле Копия: могут быть указаны электронный адрес (или адреса) получателей копий сообщений. Поле Копия: может не заполняться. Вместо настоящих электронных адресов в полях Кому: и Копия: можно указывать их краткие названия, занесенные в адресную книгу. Причем пользователь может не помнить даже краткие названия адресов. Для задания адресов, включенных в адресную книгу, командой Сервис > Выбор получателей... операционного меню можно вызвать диалоговое окно команды (рис. 14.27), автоматизирующее этот процесс. В списке кратких имен этого окна следует выбрать нужное имя, затем нажать на кнопки Кому:-> (или Копия->, в зависимости от роли адресата) и ОК. Нужный адрес будет вставлен в поле Кому:.
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Рис. 14.27. Диалоговое окно Выбор получателей

ВНИМАНИЕ 

В поле Тема: следует кратко, в нескольких словах указать, о чем идет речь в создаваемом сообщении. После заполнения этого поля заголовок окна Создать сообщение заменяется его содержимым.

Основной текст сообщения вводится в область ввода текста сообщения. Во время ввода текста доступны некоторые из стандартных возможностей текстовых редакторов. В частности, перемещения, выделения, откат и операции с буфером обмена (вырезка, копирование и вставка) выполняются точно так же, как и в редакторе MS Word. После ввода основного текста сообщения пользователь может выполнить некоторые дополнительные операции над создаваемым текстом, в том числе: выбрать способ кодировки, проверить правописание, присоединить к сообщению файл, назначить сообщению высокий или низкий уровень приоритета, зашифровать, вставить файл подписи.

Выбор кодировки

Для выбора способа кодировки посылаемого сообщения следует выполнить команду Формат > Вид кодировки и в каскадном меню выбрать любую из наиболее часто встречающихся систем кодировки: Кириллица (KOI8-P), Кириллица (ISO) и Кириллица (Windows).
Проверка правописания

Текст созданного сообщения рекомендуется проверить на правильность соблюдения правил правописания. Для этого можно нажать кнопку Правописание[image: image589.png]


 функциональную клавишу F7 или выполнить команду Сервис > Правописание. Проверка соблюдения правил орфографии и грамматики осуществляется точно так же, как и в редакторе MS Word.

Присоединение файлов

Чтобы вместе с сообщением переслать адресату присоединенный файл, достаточно нажать кнопку Вложить[image: image590.png]


или выполнить команду Вставка > Вложение файла... операционного меню окна создания сообщения. В любом случае пользователь попадет в стандартное окно открытия файлов. Нужный файл следует стандартным образом выделить в этом окне, и он будет присоединен к создаваемому сообщению. Присоединяемый файл может содержать произвольную информацию - форматированный текст, звук, графику, видео.

Назначение приоритета сообщению

Для изменения текущего приоритета сообщения следует кнопкой Важность[image: image591.png]


 развернуть список и выбрать новый приоритет. Список содержит элементы Высокий, Обычный и Низкий. Можно также воспользоваться командой Сообщение > Важность вызова каскадного меню с точно такой же структурой. Назначение нестандартного приоритета действует только на текущее сообщение.

Отправка сообщения

Завершив все операции по созданию сообщения и тщательно проверив его текст на отсутствие грамматических ошибок, пользователь может отправлять его. Это значит, что созданное сообщение сначала заносится в папку Исходящие, а затем доставляется на почтовый сервер. Причем доставка осуществляется в заданном пользователем режиме (немедленно, в очередной сеанс связи с почтовым сервером или при завершении работы почтовой программы). Отправить вновь созданное сообщение можно следующими способами: нажать кнопку Отправить, использовать сочетание клавиш Alt+S или Ctrl+Enter или выполнить команду Файл > Отправить.

Просмотр сообщения

В стандартном режиме работы при запуске Outlook Express устанавливается соединение с почтовым сервером и проверяется наличие поступивших на имя пользователя сообщений. Все вновь поступившие сообщения доставляются на компьютер пользователя и размещаются в папке Входящие. Для просмотра этих сообщений пользователь должен раскрыть соответствующую папку, перейти в область списка сообщений и выделить интересующее его сообщение.

Если в основном окне имеется область просмотра сообщений, то текст выделенного сообщения сразу же отображается в этой области. Внешний вид окна просмотра сообщений представлен на рис. 14.28. В заголовке этого окна находится содержимое поля Тема, а в рабочей зоне — панель инструментов, область служебной информации и область текста сообщения. В области служебной информации указано, от кого получено, кому адресовано, тема и дата получения сообщения.

[image: image592.png]



Рис. 14.28. Окно просмотра сообщений

Любой участок текста, находящегося в окне сообщения, можно стандартным для текстового редактора MS Word способом выделить. Кроме того, с помощью сочетания клавиш или команды Правка > Выделить все можно выделить весь текст сообщения. Выделенный фрагмент можно с помощью сочетания клавиш Ctrl+C или же команды Правка > Копировать скопировать в буфер обмена, а оттуда вставить в любой документ.

Работа с присоединенными файлами

Если в сообщении имеется вложение, то об этом говорит изображение скрепки слева от конверта в списке сообщений основного окна. А в области служебной информации окна просмотра сообщения формируется список Присоединить:, содержащий столько элементов, сколько файлов вложено в сообщение. Чтобы запустить, отобразить, прослушать содержимое присоединенного файла, нужно выполнить щелчок клавишей мыши на значке вложения (скрепке) в области просмотра основного окна или на соответствующем элементе списка присоединенных файлов окна просмотра сообщений. Присоединенный файл будет открыт с помощью приложения, в котором он был создан.

Сохранение и печать сообщения

Сообщение, находящееся в окне просмотра, может быть сохранено на дисковом носителе или отпечатано. Для сохранения сообщения в файле на дисковом носителе нужно выполнить команду Файл > Сохранить как... и в диалоговом окне команды задать полную спецификацию сохраняемого файла. Если сообщение содержит присоединенные файлы, то для их сохранения на диске требуется выполнить команду Файл > Сохранить вложения.... Для вывода сообщения на печать нужно использовать сочетание клавиш Ctrl+P или выполнить команду Файл > Печать....

Ответ на сообщение

Получив сообщение, пользователь может отправить ответ его автору. Подготовка ответа легче, чем создание совершенно нового сообщения, потому что в ответ автоматически включается адрес, по которому он должен быть доставлен. Для подготовки ответа на просмотренное, сообщение пользователь может использовать сочетание клавиш Ctrl+R, нажать кнопку Ответить отправителю[image: image593.png]


или же выполнить команду Сообщение > Ответить отправителю. Система откроет окно Создать сообщение, заполнив в нем поля адреса получателя и темы сообщения. Дальнейшая подготовка и отправка ответа ничем не отличаются от создания нового сообщения.

Переадресация сообщения

Пользователь имеет возможность внести в полученное сообщение некоторые добавления и переслать его по другим адресам. Для этого в окне просмотра сообщения нужно использовать сочетание клавиш Ctrl+F, нажать кнопку[image: image594.png]


Переслать сообщение или же выполнить команду Сообщение > Переслать сообщение. В открывшемся окне создания сообщения будет находиться текст пересылаемого сообщения, в который пользователь может внести свои добавления. Кроме того, он может включить дополнительные адреса в список получателей. Дальнейшая работа над пересылаемым сообщением ничем не отличается от создания нового сообщения.

Удаление сообщения

Ненужные в дальнейшей работе сообщения следует удалять. Для этого нужно выделить удаляемое сообщение в списке сообщений основного окна и нажать клавишу Del, использовать сочетание клавиш Ctrl+D, нажать кнопку Удалить или же выполнить команду Правка > Удалить. Аналогичным образом уничтожаются и сообщения, находящиеся в окне просмотра. Все удаленные сообщения первоначально помещаются в стандартную папку Удаленные, откуда, при необходимости, сообщения еще могут быть восстановлены. Удаление сообщений из папки Удаленные по команде Правка > Очистить папку "Удаленные" окончательно и безвозвратно уничтожает сообщения. 

Контрольные вопросы

1.   Что такое информационная сеть?

2.   Перечислите основные преимущества и проблемы работы в сети.

3.   Что такое линия связи? Что может использоваться в качестве линий связи?

4.   Перечислите основные характеристики линий связи.

5.   Какие бывают сети? По каким признакам сеть относят к той или иной группе?

6.   Дайте характеристику локальным сетям.

7.   Чем отличаются друг от друга однородные и неоднородные сети?

8.   Что такое сегмент сети? Для чего нужны повторители и ретрансляторы?

9.   Дайте характеристику городским сетям.  

10.   Чем отличаются шлюзы от мостов?

11.   Какое устройство необходимо для подсоединения компьютера к информационной сети через телефонную сеть? Какую роль играет это устройство?

12.   Дайте характеристику региональным сетям.

13.   Дайте характеристику глобальным сетям.

14.   Что такое ресурсы компьютера?

15.   Какие ресурсы считаются сетевыми, а какие — локальными?

16.   Чем отличается одноранговая сеть?

17.   Охарактеризуйте сеть типа клиент-сервер.

18.   Что может использоваться в качестве терминала?

19.   Что такое сервер? Какие бывают серверы?

20.   Для чего нужны сетевые операционные системы? Перечислите их основные функции.

21.   Кто такой администратор сети и каковы его основные обязанности?

22.   Что такое учетные данные пользователя, для чего они нужны и кто их назначает?

23.   Что такое входное имя пользователя и как оно формируется?

24.   Что такое пароль и как он формируется?

25.   Что такое вход в сеть и как он производится?

26.   Для чего нужен сетевой адрес компьютера?

27.   Что такое протокол и какова его роль в информационных сетях?

28.   Дайте характеристику глобальной сети Интернет. Как она образовалась?

29.   Кому принадлежит и кто руководит сетью Интернет?

30.   Как формируется и кто выделяет IP-номер компьютера?

31.   Опишите способы выделения IP-номеров. Когда используются эти способы?

32.   Какие компьютеры Интернета считаются головными?

33.   Для чего нужна доменная адресация?

34.   Что такое домен верхнего уровня? Приведите примеры таких доменов.

35.   Как формируется доменный адрес компьютера? Приведите примеры.

36.   Какую роль играет сервер DNS?

37.   Какую роль в сети играет узел Интернета?

38.   Опишите возможные схемы подсоединения конечного пользователя к Интернету.

39.   Охарактеризуйте электронную почту как средство связи.

40.   Опишите основные возможности электронной почты.

41.   Что такое сообщение? Из чего оно может состоять?

42.   Что такое присоединенный файл и что он может содержать?

43.   Какую структуру имеют сообщения электронной почты Интернета?

44.   Что такое сигнатура и из чего она может состоять?

45.   Что такое почтовый сервер и какова его роль в работе электронной почты?

46.   Почему говорят, что электронная почта работает в автономном режиме?

47.   Как формируется адрес пользователя в системе электронной почты Интернета?

48.   Перечислите и охарактеризуйте основные операции с входными сообщениями.

49.   Перечислите и охарактеризуйте основные операции с выходными сообщениями.

50.   Для чего нужна тема сообщения?

51.   Какова роль адресной книги в подготовке выходных сообщений?

52.   Опишите основные режимы отправки сообщений.

53.   Опишите используемые способы оповещения о прибытии почты.

54.   Что представляет собой Всемирная Паутина?

55.   Дайте определение терминам гипертекст, мультимедиа, гипермедиа.

56.   Как можно опознать гипертекстовую ссылку в документе?

57.   Как называется протокол передачи гипертекстов в Интернете?

58.  Что представляет собой web-страница, узел Web (сайт), начальная страница, web-сервер?

59.  Чем отличается способ указания файлов в операционной системе Unix от способа, используемого в операционной системе MS DOS?

60.  Для чего нужен и какую структуру имеет URL (адрес ресурса) в Интернете?

61.  Что такое схема адреса ресурса?

62.  Какая схема используется для запроса страниц Всемирной Паутины?

63. Какая схема используется для доступа к электронной почте из web-обозревателя и как в этом случае формируется URL?

64.  Для чего могут быть использованы электронные доски объявлений?

65. Что такое группы новостей и как можно получить к ним доступ?

66. Какую структуру имеет URL для доступа к группам новостей?

67. Как организуется проведение телеконференций по Интернету? 

68. Каким образом можно переслать файл по Интернету от одного компьютера к другому? Какая схема URL используется для такой пересылки?

69.   Что такое анонимный доступ к FTP?

70.   В чем основное отличие ftp от telnet?

71. Какую роль играет система Gopher в Интернете? Какая схема используется для доступа к серверам Gopher?

72.  Как можно получить доступ к базам данных Интернета?

73. Какие программные средства могут быть использованы для получения доступа к ресурсам Интернета?
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