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В В Е Д Е Н И Е

В современных условиях владение информационными техно­
логиями является профессиональным элементом общей культуры. 
Умение эффективно использовать в своей деятельности современ­
ную вычислительную технику повышает квалификационный, тру­
довой и личностный потенциал работника, обеспечивает его мо­
бильность и быструю адаптацию в условиях рыночной экономики к 
новым условиям труда при смене работы.

Информационное общество предполагает, что человек не мо­
жет успешно выполнять профессиональные обязанности без 
компьютера. При использовании компьютерных технологий рас­
ширяется кругозор личности, увеличивается ее свобода в выборе и 
использовании современных средств обработки информации, по­
вышается уровень развития, возрастает рейтинг специалиста на 
рынке труда.

В медицинских вузах республики осуществляется компьютери­
зация учебного процесса, внедрение в учебную практику современ­
ных информационных методик и инновационных педагогических 
приемов. Перед высшими медицинскими учебными заведениями 
нашего государства стоит задача подготовки специалистов между­
народного уровня.

в  общих требованиях образовательного стандарта Республики 
Беларусь к умениям специалиста с квалификацией врача отмечает­
ся, что врач "должен уметь на научной основе организовывать 
свой труд, владеть компьютерными методами сбора, хранения 
и обработки информации в сфере своей профессиональной дея­
тельности". Однако, процесс автоматизации управления в здраво­
охранении идет весьма медленными темпами. Среди причин такого 
положения отмечаются материально-технические, организаци­
онные, социально-психологические проблемы. С позиции спе­
циалиста, не владеющего навыками компьютерной обработки ин­
формации, наиболее труднопреодолимым является именно психо­
логический барьер, снятию которого способствует овладение ба­
зовыми знаниями, приемами и методами компьютерной обработки 
информации.

В своей профессиональной деятельности врач и провизор для 
уменьшения трудозатрат по выполнению рутинной работы, повы­
шения скорости и качества обработки данных могут использовать 
разнообразные компьютерные программные средства профессио­
нального назначения:
• автоматизированные рабочие места - АРМы терапевта, хирурга и

Т .Д .;



• автоматизированные системы управления (АСУ) поликлиника­
ми, больницами, аптеками;

• базы данных, содержащие профессионально значимую инфор­
мацию;

• информационно-поисковые системы;
• статистические программы обработки результатов научных ис­

следований, экспериментов, данных функциональной диагно­
стики;

• офисные приложения (текстовые редакторы, табличные процес­
соры, системы презентаций);

• сетевое программное обеспечение для работы в локальной и в 
глобальной вычислительных сетях;

• мультимедийные справочные средства и обучающие программы.
Современный врач должен быть не только пользователем 

ЭВМ, но выступить в роли заказчика специализированного 
компьютерного программного обеспечения, необходимого для 
успещного осуществления профессиональной деятельности.

Задачей данного учебного пособия является ознакомление 
студентов высщих медицинских учреждений с информационными 
технологиями на базовом уровне изучения информатики. "Основы 
информационных технологий" являются частью комплексного по­
собия, предназначенного для первой ступени многоступенчатой 
подготовки по информатике в медицинском вузе, и ориентировано 
на интенсивное обучение и активную самостоятельную работу сту­
дентов. Целесообразно его использование в сочетании с "Практи­
кумом по информатике" [4].

В конце каждой темы, изложенной в пособии, приводится ее 
краткое содержание, вопросы для самоподготовки и список допол­
нительной литературы, позволяющей более глубоко изучить пред­
ложенный материал. По ряду тем даны профессионально значимые 
задания для выполнения, вопросы для повторения.

Учитывая неоднородность исходной подготовки студентов ме­
дицинских вузов по информатике, в пособии представлен материал 
как для повторения, так и для углубленного изучения.
Данное пособие может быть полезным для аспирантов и клиниче­

ских ординаторов при использовании ими компьютера для поиска и 
накопления научной информации, обработки и оформления резуль­
татов исследований.



РАЗДЕЛ I
ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ И ИХ АППАРАТНОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ

ИНФОРМАЦИЯ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

1*. Основные определения

Накопление информации является основой развития общества.
Информация -  это сведения о положении и свойствах объек­

тов и явлений окружающего мира, представления, суждения и 
фантазии людей.

Теория информации изучает вопросы сбора, передачи, хране­
ния, обработки информации на ЭВМ.

Понятие информации предполагает наличие материального 
носителя информации, передатчика информации, приемника и 
канала связи между источником и приемником.

Носитель информации -  это явление или объект, который 
может переносить или хранить информацию.

Для хранения информации используется память и твердые но­
сители. Твердый носитель — это материал или изделие, которые 
могут служить для хранения информации. К твердым носителям 
относится прежде всего бумага. В вычислительной технике для 
долговременного хранения используются жесткие и гибкие маг­
нитные диски, оптические компакт-диски.

Информационные процессы — это процессы, целью которых 
является накопление, обработка, передача, или сохранение инфор­
мации.

Методы обработки, хранения и передачи информации с помо­
щью компьютеров называются компьютерными информацион­
ными технологиями.

Современный компьютер сочетает три составляющих: ап­
паратные средства, программное обеспечение и информационные 
ресурсы.

Аппаратные средства компьютера -  это совокупность 
сложных электронных и электронно-механических устройств.

Программное обеспечение компьютера -  это комплекс про­
грамм, позволяющих организовать обработку информации на ком­
пьютере.

* М атериал для повторения



Информационные ресурсы -  это библиотека информацион­
ных объектов (документов, рисунков, звуковых и видео фрагмен­
тов), которая подготовлена с помощью компьютера.

2*. Представление информации в ЭВМ

Для общения люди пользуются той или иной знаковой систе­
мой, которая содержит конечное число символов: буквы алфавита 
(латинского или национального), цифры, знаки препинаний, знаки 
математических операций и т.д. Компьютер же пользуется знаковой 
системой, которая состоит всего из двух цифр: 1 и 0. В вычисли­
тельной технике элементарной схемотехнической базой является 
электронное устройство - триггер, имеющее на выходе два устойчи­
вых состояния. Уровень напряжения с высоким потенциалом по­
рядка 2,4 В на выходе триггера условно принято считать логиче­
ской 1, уровень напряжения с низким потенциалом порядка 0,4 В 
принято считать логическим 0.
Система счисления, в которой используется только две цифры, по­
лучила название двоичной. Она используется в компьютерах для 
внутреннего представления информации. В ЭВМ информация на­
ходится в закодированном виде: каждый символ представлен вось­
миразрядной комбинацией двоичных цифр. В специальных кодовых 
таблицах зафиксировано соответствие между символом и его дво­
ичным представлением. Например, в кодовой таблице ASCII, ко­
торая принята в качестве международного стандарта, латинской бу­
кве А соответствует двоичный код 0100 0000 , а символу N - 
01001101. Слово А N N  А в памяти компьютера будет иметь сле­
дующий вид:

0 1 0 0  00  00  0 1 0 0 1  101 , 0 1 0 0 1  101 , 0100  0 0 0 0  

A N N A
В кодовой таблице можно представить zo6 произвольных 

символов - управляющих кодов, букв, цифр, знаков препинания, 
графических символов. Кодовая таблица делится на две половины: 
с кодами от о до 127 и от 128 до 255 (двоичные коды представлены 
в десятичной системе счисления). Первая часть таблицы ASCII ко­
дирует ровно половину возможных символов - от о до 127. Вторая 
половина кодовой таблицы предназначена для размещения симво­
лов национальных алфавитов (в частности, кириллицы), псевдогра­
фических символов, некоторых математических знаков. Наши ком­
пьютеры для кодов 128-255 используют так называемую альтерна­
тивную таблицу, которую следует считать неофициальным рос­
сийским стандартом. Все символы кодовой таблицы (за исключени­
ем символов о, 255 и пробела) имеют графические образы, но не



каждый символ можно ввести в память машины одним нажатием 
клавиши.

Ввод чисел в компьютер и вывод их для чтения человеком 
осуществляется в привычной для людей десятичной системе счис­
ления, при этом все необходимые преобразования выполняются 
программным путем.

3*. Единицы измерения информации

Цифра двоичной системы называется битом. Бит - наимень­
шая единица информации. С помощью набора битов можно пред­
ставить любой знак и любое число. 1 бит - это количество инфор­
мации, содержащееся в сообщении об одном из двух равноверо­
ятных событий. Символы представляются восьмиразрядными 
комбинациями битов - байтами. 1 байт содержит 8 битов.
Более крупными единицами измерения информации являются:
1 килобайт (Кбайт) = 1024 байт ~10^ байт;
1 мегабайт (Мбайт) = 1024 Кбайт~10® байт;
1 гигабайт (Гбайт) = 1024 Мбайт~10’ байт.

Для ориентировки скажем: если на странице текста в среднем 
помещается 2500 знаков (байт), то 1 Мбайт - это примерно 400 
страниц, т.е. книга, содержащая 400 страниц; а 1 Гбайт - 400 000 
страниц, или 1000 книг объемом в 400 страниц каждая.

4. Роль информатики в медицине, фармации и здравоохранении

Информационные технологии в медицине и здравоохранении. 
Информатика — это наука, которая изучает свойства инфор­

мации, способы ее представления, сбора, накопления, обработки и 
передачи с помощью технических средств.

Медицинская информатика занимается вопросами сбора и 
изучения свойств медико-социальной информации, процессами ее 
создания, получения, преобразования, хранения, моделирования с 
помощью ЭВМ. Основная потребность в использовании 
информатики в медицине и здравоохранении сформировалась 
вследствие ряда причин:
• неуклонно возрастает объем медико-социальной информации 

(каждые 5 лет вдвое);
• в новых условиях старыми методами нельзя существенно 

улучшить организацию и координацию работы здравоохранения;
• из года в год усложняются методы лечения и диагностики, 

медицинские приборы и аппараты.
В современных условиях врач уже может принимать решение 

не только на основании собственного опыта и интуиции, но и
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имеющихся в его распоряжении информационных технологий. Сис­
темный анализ, математическое моделирование, теории менедж­
мента все более активно используются в медицине, научных иссле­
дованиях, в сфере управления медицинской отраслью. Медицин­
ская информатика опирается на знания, накопленные медициной и 
здравоохранением, а также на математический аппарат и возможно­
сти ЭВМ.

Основными задачами медицины и здравоохранения, на эффек­
тивное решение которых направлено использование информацион­
ных технологий, являются:
1) медико-организационные задачи: 

диагностика; 
лечение; 
реабилитация; 
профилактика; 
консультация;
мониторинг в период лечения и после лечения; 
выработка рекомендаций по питанию; 
планирование семьи;
разработка плана лечения и прогнозирования хода болезни; 
биоуправление и т.д.;

I административно-организационные задачи: 
учет фармпрепаратов;
управление распределением рабочего времени; 
управление медперсоналом; 
управление имеющимися ресурсами; 
управление потоком пациентов;
обеспечение непрерывности оказания медицинской помощи на 
всех уровнях здравоохранения;

) планирование и оценка: 
перспективное планирование;
разработка и оценка целевых комплексных программ здраво­
охранения;
обеспечение качества и оценки медицинских технологий; 
эпидемиологических обследований;

) ведение медицинской документации: 
ведение истории болезни; 
ведение медицинской статистики;

) научно-организационные задачи: 
отбор и испытание новых химических препаратов; 
сбор, обработка, хранение и использование медицинских данных; 
планирование экспериментов;
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• математическое моделирование в медицине и организации здра­
воохранения;

• создание медицинских экспертных систем;
• создание автоматизированных справочных пособий.
6) обучение студентов, переподготовка и повышение квалифи­

кации среднего медперсонала, врачей и организаторов здраво­
охранения.

Одним из основных информационных процессов является по­
иск информации. Для этой цели широко используются информаци­
онно-поисковые системы (ИПС). Существует множество примеров 
использования информационных технологий в медицине, фармации 
и здравоохранении. Неоценимы они при всеобщей диспансери­
зации населения. Комплексная автоматизированная система меди­
цинского осмотра населения предусматривает обработку результа­
тов ежегодной диспансеризации населения и "постановку" предва­
рительного диагноза заболеваний.

Внедряемые в практику здравоохранения автоматизирован­
ные системы управления (АСУ) для хранения, сбора, обработки 
информации и выдачи ее по требованию медперсонала позволяют:
• освободить врачей от рутинной, трудоемкой работы, что расши­

ряет возможности интеллектуальной деятельности специалиста, 
повышает эффективность труда врача;

• автоматизировать процесс ведения и хранения медицинской до­
кументации (историй болезни);

• получать статистическую информацию о составе больных, эф­
фективности их лечения, итоговые характеристики о ресурсах 
больницы;

• рационально управлять коечным фондом стационара;
• управлять лекарственным обеспечением больниц;
• хранить большие объемы информации с обеспечением быстрого 

доступа к ней;
• использовать справочно-консультативные и экспертные систе­

мы, которые способствуют выработке оптимальной тактики про­
ведения обследования и лечения;

• автоматизированное наблюдение за состоянием здоровья боль­
ного (предоперационное, послеоперационное).
Применение в практике медицины биокибернетики позволяет 

использовать электронную технику для;
• диагностики (например, прибор, диагностирующий приближе­

ние эпилептического приступа);
• функционального протезирования;
•  биологической стимуляции; аппараты данного вида вырабаты­

вают информацию с целью управления отдельными органами и ор-
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ганизмом в целом (кардиостимуляторы, стимуляторы дыхательных 
мышц, стимуляторы для диагностики парализованных органов).

В настоящее время в диагностике широко применяются ав­
томатизированные системы, использующие персональные ком­
пьютеры (ПК). В состав такой системы может входить целый ком­
плекс инструментальных средств диагностики. Каждый из при­
боров имеет связь с компьютером и работает по программе, зало­
женной в нем. Компьютер обрабатывает информацию, записывает 
ее в электронную память и выдает врачу результаты на дисплей или 
бумагу.

Развитие новых методов диагностики приводит к созданию 
сложной аппаратуры. Широкое распространение получили ком­
пьютерные ультразвуковые томографы, основанные на ядерном 
магнитном резонансе (ЯМР) и электронном парамагнитном резо­
нансе (ЭПР). Принцип работы томографов основан на том, что 
рентгеновские снимки пациента производятся в разных плоскостях 
и изображение фиксируется не на пленке, а записывается в виде 
фрагментов в памяти ПК и затем в пространственном изображении 
выводится на экран дисплея. Это оборудование чрезвычайно доро­
го, но зато обеспечивает высокую степень разрешения.

Широко применяется вычислительная техника и инновацион­
ные технологии в лабораторных исследованиях. Например, ком­
пьютерный комплекс для медицинской лаборатории MeDap риж­
ской фирмы ANK предназначен для полной компьютеризации всех 
отделов лаборатории (клиника, биохимия, иммунология, бактерио­
логия, серология и Т .Д .) .

Он включает:
1. программу регистрации пациентов, посещений, материала для 
анализов; картотеку пациентов; архив;
2. аппаратуру и программу для сбора информации с рабочих мест 
при «ручном» выполнении анализов, анализаторов и приборов;
3. программу для обработки результатов анализов, которая вы­
полняет:
• математические расчеты, построение графиков, калибровочных 

кривых, обеспечивает контроль качества;
• статистическую обработку информации, ведение архивов;
• экономические расчеты: внутрилабораторные, по страховой ме­

дицине, расчетной кассе;
• выдачу результатов в компьютерную сеть медицинского учреж­

дения или в виде распечаток бланков анализов, лабораторных 
журналов, отчетных форм;

4. программу «Рабочее место заведующей лаборатории», которая 
осуществляет:
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• сопровождение картотеки пациентов;
• передачу данных по электронной почте;
• генерирует отчеты.

Передача данных от лабораторно-информационной системы в 
больницу или поликлинику продемонстрирована на рис.1.

Лабораторная Информационная С и т и а  (US)

Больница или полихлитцса

( Модм ]

Программа просмотра 
результатов и исследований

Расшифровка и интерпретация 
полученных результатов

Справочник
клиничоекмх интерпретации 

реаультжгев

Рис. 1. Схема передачи данных результатов исследований боль­
ницам и поликлиникам

Схема функционирования системы MeDap в локальной сети с 
выделенным сетевым сервером представлена на рис.2

Система BIOSCAN-NT, разработанная специалистами Минского 
государственного медицинского университета и Белорусского госу­
дарственного университета, предоставляет широкие возможности для 
обработки и анализа изображений. Специальное электронное устрой­
ство ввода изображений (фреймгребер) позволяет передавать его не­
посредственно с телекамер в память компьютера. BIOSCAN может 
использоваться для диагностики в онкологии, для подтверждения ди­
агноза в патологической анатомии, для отработки методик в экспери­
ментальной онкологии, для анализа клеточного роста, для контроля 
влияния лекарственных препаратов в фармакологии, для измерения 
геометрических и оптических характеристик гистологических объек­
тов в специальных научных исследованиях, для фиксации реперных 
точек в нейрохирургии.
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Такие системы позволяют интенсифицировать труд высококва­
лифицированных специалистов, улучшить качество медицинского об­
служивания.

Для мониторинга и лечения тяжелобольных, наблюдения за 
людьми, работающими в экстремальных условиях (например, за 
космонавтами), при прюведении операций используются информацион­
ные системы оперативного врачебного контроля (ИСОВЬ^. которые;
• осуществляют сбор медико-биологической информации;
• автоматически распознают функциональное состояние пациента;
• фиксируют нарушение в деятельности организма;
• осуществляют диагностику заболевания;
• управляют устройствами, регистрирующими жизненно важные 

функции.
Если какие-то показатели выходят за критические пределы, ЭВМ вы­

дает звуковые и световые предупреждающие сигналы.

Использование компьютерных технологий в бармации
Одним И З примеров использования ИПС в фармации являются 

электронные рецептурные справочники. На запрюс врача система вы­
дает информацию о группе лекарственных препаратов, применяемых 
при том или ином заболевании, о дозировке, противопоказаниях, 
стоимости, наличии этих препаратов в аптеках.

Например, на базе аптеки № 171 г. Витебска создан справочно­
информационный центр (СИЦ), в котором успешно используется ИПС 
на базе ПК. По запросу от аптек, лечебно-профилактических учрежде­
ний, населения города оперативно выдается информация о наличии ле­
карств в аптеках, о новых лекарствах и их поступлениях. Во всех аптеках 
города Витебска установлены компьютеры и налажена модемная связь с 
аптечным складом, что позволяет быстро получить информацию о нали­
чии необходимого препарата и его остатках на складе. В аптеке 128 г. 
Витебска кассовый аппарат связан с компьютером, таким образом реали­
зован предметно-количественный учет всех медикаментов. В любой 
момент времени можно: получить информацию о количестве упаковок 
любого препарата в аптеке, "снять остатки". В аптечном управлении на 
аптечном складе с помощью автоматизированной системы на базе ПК 
реализован учет движения материальных ценностей. В ряде аптек 
города автоматизирован бухучет.

Краткое содержание темы

В лекции даны понятия "информация" и "информационные ре­
сурсы", рассмотрены вопросы представления информации в ЭВМ и 
единицы ее измерения, раскрыта роль информационных технологий в 
эффективном решении задач медицины, здравоохранения и фармации.
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Вопросы для самоподготовки

1. Что понимают под термином "информация”?
2. Каким образом представлена информация в компьютере?
3. Назовите единицы измерения информации.
4. Назовите области применения информационных технологий в ме­

дицине, здравоохранении и фармации,
5. Как влияет на характер профессиональной деятельности врача, 

провизора использование современных методов обработки инфор­
мации?

6. Каким образом, на ваш взгляд, могут использоваться студентами в 
учебной деятельности знания, полученные при изучении курса 
информатики?
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Владение материалом данной темы необходимо выпускнику ме­
дицинского вуза для организации грамотной работы на персональном 
компьютере, понимания процессов, происходящих при его работе, 
умения при покупке ПК подобрать конфигурацию, соответствующую 
классу рещаемых задач.

1*. Структура персонального компьютера

Компьютер, или ЭВМ (электронно-вычислительная мащина), - 
это программируемое электронное устройство, предназначенное для 
обработки и хранения информации. ПЭВМ или персональный 
компьютер (ПК), - это ЭВМ индивидуального пользования, которая 
используется для автоматизации отдельных рабочих мест, обработки 
деловой информации, обучения и т.д.

Все компьютеры, за небольщим исключением, имеют общую 
структурную организацию, или, как говорят, архитектуру. В ее основу 
положен модульно-магистральный принцип. Модульный принцип по­
зволяет создавать нужную конфигурацию компьютера или модифи­
цировать ее. Модульная организация опирается на магистральный 
(щинный) принцип обмена информацией. Упрощенная схема персо­
нального компьютера приведена на рис. 3.

Рис. 3. Упрощенная схема персонального компьютера

Независимо от решаемых задач ПЭВМ выполняет следующие 
функции; обработку информации, управление потоком и интерпретаци­
ей команд, управление работой шины, осуществление взаимодействия 
между компьютером и его окружением, хранение информации. Первые 
четыре функции обычно выполняет микропроцессор. Взаимодействие 
блоков компьютера осуществляется при помощи шин (магистралей) 
трех типов; адресной шины, шины данных и шины управления.
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Шина -  это информационный канал, используемый совместно 
несколькими устройствами компьютера. В общем случае информация 
по шинам передается в виде слов, представляющих собой группу би­
тов. Отдельные биты слова передаются по отдельным линиям в шине. 
Такой способ передачи информации называется параллельным.

Адресная шина (однонаправленная) предназначена для передачи 
адреса от микропроцессора к памяти или адаптерам для управления 
внешними устройствами. Шина управления (двунаправленная) слу­
жит для передачи сигналов, сопровождающих работу всех устройств 
компьютера при передаче адреса или данных. Шина данных (двуна­
правленная) применяется для обмена данными между микропроцессо­
ром и памятью.

Конструктивно типичный компьютер включает три основных 
блока: системный блок, дисплей и клавиатуру.

В системном блоке располагаются основные узлы компьютера. 
В одном корпусе системного блока обычно объединены: микропро­
цессор, внутренняя память, источник питания, вентилятор, адаптер­
ные платы, дисководы для ввода-вывода информации с ГМД или же­
стких дисков.

К системному блоку можно подключить различные устройства 
ввода-вывода информации, расширяя тем самым его функциональные 
возможности. Многие устройства располагаются вне системного бло­
ка и подключаются к нему через специальные гнезда, расположенные 
на задней панели системного блока. Такие устройства называются 
внешними или периферийными. Кроме монитора и клавиатуры к 
ним относятся:
• принтер - для вывода на печать текстовой и графической инфор­

мации;
• мышь - устройство, облегчающее ввод информации в компьютер;
• другие устройства.

Некоторые устройства могут вставляться внутрь системного блока, 
поэтому они называются внутренними. К ним относятся:
• модем или факс-модем - для обмена информацией с другими ком­

пьютерами через телефонную сеть;
• дисковод для компакт-дисков, он обеспечивает возможность 

чтения данных с компьютерных компакт-дисков и проигрывания 
аудикомпакт-дисков;

• звуковая карта - для воспроизведения и записи звуков.
Модемы, факс-модемы, дисководы для компакт дисков могут выпус­
каться и во внешнем исполнении.

Системный блок. В состав системного блока входят основные 
устройства компьютера.

М.Ч.̂ ?Р.9 .пр.оцессор (МП) -  это программируемое электронное уст­
ройство обработки данных, выполненное на основе одной или не-
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скольких больших интегральных схем. МП ПЭВМ обеспечивает об­
работку данных и управление ими. Обработка данных состоит из пе­
ремещения данных с одного места на другое и выполнения операций 
над ними. Управление определяет, как обрабатывать данные.

Микропроцессоры различаются между собой разрядностью и 
тактовой частотой. Разрядность - это количество битов, которое 
воспринимается микропроцессором как единое целое {4, 8, 16, 32, 64). 
Каждый МП оперирует данными определенной длины. Поэтому, ко­
гда говорят о разрядности МП, имеют в виду разрядность данных, ко­
торые может одновременно обрабатывать МП. От разрядности зави­
сит производительность и максимальный объем внутренней памяти, с 
которой может работать машина.

Тактовая частота измеряется в мегагерцах (МГц) и в значитель­
ной степени влияет на производительность компьютера. Современные 
ПК имеют тактовую частоту 650 МГц и выше (до 1 Ггц).

Память компьютера делится на внутреннюю и внешнюю. 
®Ю'Т1?.®и.нйЯ..В.?!1?.?Т.ь включает в себя: оперативную память, постоян­
ное запоминающее устройство, КЭШ-память, CMOS-память. Основ­
ными элементами внутренней памяти являются -  оперативная и по­
стоянная. Внутреннюю память, предназначенную для временного 
хранения информации (программ и данных пользователя), называют 
оперативным запоминающим устройством -  ОЗУ или ОП (в анг­
лоязычной терминологии -  RAM). ОЗУ состоит из отдельных ячеек- 
регистров. Каждая такая ячейка имеет свой адрес -  целое число, одно­
значно определяющее ячейку. Информацию, хранящуюся в ячейке, 
называют содержимым этой ячейки. Таким образом, каждая ячейка 
памяти характеризуется адресом и содержимым. Для адресации ячеек 
памяти используются восьмеричные или шестнадцатеричные числа. 
При выключении компьютера содержимое оперативной памяти 
стирается. У современных ПК объем ОП может быть равен 8, 16, 32, 
64, 128 и более Мбайт. При недостаточном объеме оперативной памя­
ти многие программы станут работать крайне медленно либо не будут 
работать вовсе. Комфортная работа в операционных системах семей­
ства Windows возможна при наличии 16 и более Мбайт ОП.

Внутреннюю память, предназначенную для постоянного хранения и 
многократного использования системных программ, разнообразных кон­
стант, не подлежащих изменению, называют постоянным запоминаю­
щим устройством -  ПЗУ (в англоязычной терминологии -  ROM). ПЗУ 
является энергонезависимым устройством. В постоянную память ин­
формация заносится при изготовлении ПК и не может быть изменена 
пользователем, выполняемые на компьютере программы могут только 
ее считывать. В ПЗУ хранятся программы для проверки оборудования 
компьютера, инициирования загрузки операционной системы и выпол­
нения базовых функций по обслуживанию устройств компьютера. По­
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скольку большая часть этих программ связана с обслуживанием ввода- 
вывода, содержимое постоянной памяти называется BIOS (Basic Input- 
Output System) или базовой системой ввода-вывода.

КЭШ память - это сверхбыстродействующая память, которая ис­
пользуется для ускорения доступа к оперативной памяти на быстродей­
ствующих компьютерах. Она располагается как бы между МП и ОП и 
хранит копии наиболее часто используемых участков ОП. При обра­
щении МП к памяти сначала производится поиск нужных данных в 
КЭШ памяти. При этом среднее время доступа к памяти уменьшается. В 
современных ПК объем этой памяти достигает 256 Кбайт.

CMOS - память (полупостоянная память) предназначена для хра­
нения параметров конфигурации компьютера. При выключении питания 
содержимое CMOS - памяти не изменяется. Для изменения параметров 
конфигурации в BIOS содержится программа настройки конфигурации 
компьютера - SETUP.

Внешняя па -  это гибкие магнитные диски
(ГМД) и жесткие диски типа «винчестер». Для использования ГМД 
имеются специальные дисководы для дискет размером 3,5 и 5,25 дюйма. 
Для жестких дисков есть специальные накопители. В современных мо­
делях компьютеров имеются дисководы для компакт-дисков. Магнитные 
диски в отличие от оперативной памяти предназначены для постоянного 
хранения информации.

Жесткий диск (винчестер) применяется для постоянного хранения 
той информации, которая часто используется в работе; программ операци­
онной системы, систем программирования, сервисных программ, приклад­
ных программ пользователя, текстовых документов, файлов базы данных и 
т.д. Винчестер значительно превосходит гибкие диски по скорости доступа, 
емкости и надежности. Основная характеристика жесткого диска - его 
емкость. Существуют диски с емкостью более 30 Гбайт. Емкость жесткого 
диска определяет диапазон применения компьютера. Жесткий диск про­
граммным путем может быть разбит на несколько отдельных дисков. Для 
того, чтобы можно было обратиться к конкретному диску, последние обо­
значаются латинскими символами "С;", "D:", "Е:" и т.д.

Каждый компьютер располагает одним или двумя дисководами для 
гибких магнитных дисков (дискет). Для обращения к ним используются 
латинские обозначения "А:" и "В:". Наличие дисковода "А:" является 
обязательным.

Дискеты используются для:
• обмена программами и данными между компьютерами;
• для хранения архивной информации, запасных копий программ и 

данных на случай разрущения на винчестере;
• для реализации загрузки компьютера в экстремальных ситуациях - 

если компьютер поражен вирусом или на винчестере запорчены фай­
лы операционной системы.
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depamutne внимание

На дискетах 3,5 дюйма для защиты от записи предусмотрен спе­
циальный переключатель "заслонка". Когда эта заслонка открыта, 
запись запрещена. Рекомендуется защищать от записи дискеты, на 
которых хранятся важные программы и данные, чтобы уменьщить 
риск случайного разрущения файлов. Для того чтобы компьютер мог 
работать с новой дискетой, её предварительно необходимо разметить 
(отформатировать).

Устройства ввода. К компьютерным устройствам ввода инфор­
мации относятся следующие устройства:

• клавиатура;
• мыщь -  манипулятор в виде коробки с двумя или тремя кнопка­

ми (эквивалентное устройство -  трекбол);
• джойстик -  манипулятор в виде закрепленной на щарнире ручки

с кнопкой (обычно используется для игр);
•сканер -  устройство для чтения текстовой и графической ин­

формации и др.
Клавиатура является основным средством ввода информации 

пользователем. Как правило, клавиатура любой ПЭВМ разделена на 
группы (зоны) по функциональному назначению: алфавитно-
цифровые клавищи; клавиши десятичных цифр, знаков арифметиче­
ских функций; функциональные клавиши для переключения с одного 
вида работы на другой; клавиши управления курсором; специальные 
клавиши.

Ввод информации может осуществляться с винчестера, гибких 
магнитных дисков, компакт-дисков.

Размещение клавиш на стандартной клавиатуре приведено в 
Приложении 1. В левом большом блоке клавиатуры выделены алфа- 
?.иШ9.:.Ц.ифррвые..1а 1авищ_и̂  Самая большая клавиша, расположенная 
внизу, предназначена для ввода пробела. Клавиша Shift используется 
для ввода заглавного (прописного) символа. Caps Lock - служит для 
фиксации режима прописных букв.

На верхней части клавиатуры расположен блок Фхнк!1ионм ь- 
ных__1у  ̂ Обычно программы устанавливают те или
иные значения для комбинаций функциональных клавиш с клавишами 
Ctrl, Alt, Shift.

Клавиши <---- > t i .  Home, End, PgUp, PgDn - называют клави­
шами управления... курсором^ здесь же располагаются клавиши 
Insert, Delete .

Другие специальн приведены ниже:
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Enter - предназначена для окончания ввода того или иного объ­
екта: команды в командной строке, абзаца текста при работе в тексто­
вом редакторе и т.д.

Backspace - обычно удаляет символ, находящийся слева от кур­
сора.

Esc - используется для отмены какого-либо действия, выхода из 
режима программы.

Tab - клавиша табуляции, при редактировании текстов использу­
ется для перехода к следующей позиции табуляции (автоматическому 
пропуску нескольких позиций в строке), в других программах может 
обеспечивать переключение между полями запроса.

PrtSc (Print Screen) -  позволяет выводить на печать содержимое 
экрана, копировать его в файл или буфер обмена Windows.

Клавиши Ctrl, Alt, Shift многие программы используют для вы­
полнения определенных действий комбинации этих клавиш с другими 
клавишами. Иногда в комбинациях участвуют три клавиши. Одновре­
менное нажатие клавиш Ctrl, Alt, Del приводит к перезагрузке опера­
ционной системы MSDOS, завершению текущей программы в опера­
ционных системах семейства Windows.

В правой части стандартной клавиатуры расположены клавиши
десятичных цифр, и зна ...... - это блок
клавиш, который используется для двух целей. В режиме, когда включен 
индикатор Num Lock, этот блок удобен для ввода числовой информации 
и знаков арифметических действий. А если индикатор выключен, то эти 
клавиши дублируют клавиши управления курсором. Включение и вы­
ключение этого режима осуществляется нажатием клавиши Num Lock. 
В правом верхнем углу клавиатуры располагаются индикаторы режима 
ввода цифр (Num Lock), прописных букв (Caps Lock), режима блоки­
ровки прокрутки (Scroll Lock). Включение и выключение указанных ре­
жимов осуществляется при нажатии соответствующих клавиш.

Переключение русских и латинских букв чаще всего осуществля­
ется либо клавишей правый Ctrl, либо левые или правые Ctrl +Shift, 
(Alt+Shift).

Устройство вывода. К устройствам вывода информации в ком­
пьютере относятся:

• монитор (дисплей);
• принтер;
• стример;
•графопостроитель (плоттер) и др.
Основными устройствами вывода информации являются монитор 

(дисплей) и принтер.
Одним из устройств вывода информации является принтер, кото­

рый выводит информацию на бумагу. Обычно принтеры могут выво­
дить текст, рисунки, графики. Одни принтеры позволяют печатать
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только в одном цвете, другие могут выводить цветные изображения. 
Принтеры бывают матричные, струйные, лазерные.

При работе компьютера основная текущая информация выводит­
ся на монитор. Вывод информации для ее последующего хранения 
может осуществляться на винчестер и гибкие магнитные диски.

Для создания резервных копий информации можно использовать 
стримеры -  устройства для записи информации на кассеты с магнит­
ной лентой.

Графопостроитель (плоттер) -  это устройство, которое использу­
ется для вывода чертежей и рисунков на бумагу.

В медицинской практике к компьютеру могут быть подключены; 
электронный микроскоп, рентгеновский аппарат, электрокардиограф, 
импедансный кардиограф, велоэргометр, система электропунктурной 
диагностики и много других медицинских устройств и аппаратов. Ин­
формация, поступающая с этих устройств, обрабатывается в компьютере 
и выдается не на рентгеновскую пленку или бумагу, а на экран дисплея 
вместе с автоматически рассчитанными медицинскими показателями. В 
системе электропунктурной диагностики сигналы с датчиков, прикреп­
ленных к участкам кожи человека, поступают в память компьютера и им 
обрабатываются. На основании полученных результатов на экран выво­
дится предполагаемый диагноз.

К компьютеру могут подключаться устройства, дозирующие по­
ступление лекарства в организм человека, и ряд других устройств и ап­
паратов.

Краткое содержание темы

Минимальная конфигурация компьютера предполагает наличие 
системного блока, клавиатуры, монитора. В системном блоке находятся 
электронные схемы; микропроцессор, внутренняя память, дисководы для 
жесткого и гибких магнитных дисков. Во время выполнения программа 
размещается в оперативной памяти, которая является частью внутрен­
ней. Выполняет команды программы микропроцессор. Обмен информа­
ции между микропроцессором, памятью и периферийными устройства­
ми осуществляется с использованием системной шины магистрали.

На быстродействие компьютера влияют;
• разрядность и тип МП;
• тактовая частота;
• объем оперативной памяти;
• объем КЭШ памяти;
• объем винчестера.

Ввод информации в компьютер производится с клавиатуры. Вывод 
данных из компьютера может осуществляться на монитор, принтер и 
другие устройства.
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Вопросы для самоподготовки

1. Какие компоненты обязательно должны входить в состав ПК?
2. Опишите устройства, входящие в состав системного блока. Укажите 

их назначение и характеристики.
3. Какими видами представлена внутренняя память компьютера?
4. Перечислите устройства, относящиеся к внешней памяти.
5. Какие факторы влияют на быстродействие ПК?
6. Каким образом осуществляется обмен информацией между микро­

процессором, ОП и внещними устройствами?
7. Приведите примеры периферийных устройств, укажите их виды и 

назначение.
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РАЗДЕЛ II
СИСТЕМНОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

СТРУКТУРА ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
КОМПЬЮТЕРА. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ ОПЕРАЦИОННОЙ 

СИСТЕМЫ MS DOS

Для эффективного использования компьютера надо знать на­
значение и свойства используемых программ. Эти знания необходимы 
пользователю ПК при ориентации в многообразии программных 
средств и наиболее целесообразного выбора программы для решения 
конкретных профессиональных задач, связанных с обработкой ин­
формации.

1*. Классификация программного обеспечения персонального 
компьютера.

Компьютер может осуществлять обработку информации под 
управлением введённой в него программы. Программное обеспечение 
(ПО) ПК по функциональному признаку можно разделить на три ка­
тегории:
• системные программы;
• инструментальные системы;
• прикладные программы.
Структура ПО представлена на рис. 4.

Рис. 4. Структура программного обеспечения компьютера



26

Системное ПО  является необходимым дополнением к тех­
ническим средствам ПК. Оно используется для выполнения про­
граммных продуктов, а также для предоставления пользователю 
ЭВМ определённых услуг: проверки работоспособности устройств 
компьютера, создания копий используемой информации и т.д. По 
функциональному признаку системное ПО делится на:
•  операционные системы;
• сервисные системы.

О перационные занимают особое место среди
всех системных программ: ОС управляет компьютером, запускает 
программы, осуществляет диалог пользователя с компьютером, 
обеспечивает защиту данных, выполняет различные сервисные 
функции по запросам пользователей и программ.

•/ Обратите внимание

Каждая программа пользуется услугами ОС, поэтому мо­
жет работать под управлением той ОС, которая обеспечивает
для неё эти услуги. Выбор ОС определяет, с какими программа­
ми Вы сможете работать на своём компьютере.

В состав сервисных систем входят следующие типы программ: 
драйверы периферийных устройств, программы-системные оболоч­
ки, утилиты, сетевые программы, антивирусные программы.

Драйверы -  это программы, управляющие работой различных 
периферийных устройств. Они расширяют возможности ОС, позволяя 
ей работать с тем или иным устройством. Большинство ОС содержит 
немало драйверов в комплекте своей поставки, и программа установ­
ки ОС выбирает те драйверы, которые нужны для поддержки работы 
устройств и функций ОС, указанных пользователем. Драйверы часто 
поставляются вместе с новыми периферийными устройствами.

Программы-системные оболочки обеспечивают более удобный 
и наглядный способ общения с компьютером, чем стандартные сред­
ства ОС. Наиболее популярными программами-оболочками для DOS 
являются Norton Commander, графическая оболочка Windows 3.1 
(Windows 3.11 -  сетевой вариант).
Сетевые программы -  программы, позволяющие осуществлять рабо­
ту в компьютерных сетях
Антивирусные программы -  предназначены для предотвращения за­
ражения компьютерным вирусом и ликвидации последствий такого 
заражения.
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Утилитами называются программы вспомогательного назначе­
ния. Чаще всего используются следующие типы утилит;
• программы-упаковщики (архиваторы) -  дают возможность за счёт 

применения специальных методов "упаковки" сжимать информа­
цию на дисках, т.е. создавать копии файлов меньщего размера;

• программы для диагностики компьютера — позволяют проверить 
конфигурацию компьютера и работоспособность его устройств;

• программы резервирования -  предназначены для быстрого копи­
рования нужной информации, находящейся на жёстком диске, на 
дискеты или кассеты стримера;

• программы для оптимизации дисков -  позволяют обеспечить бо­
лее быстрый доступ к информации на диске за счёт улучщения ор­
ганизации размещения данных на диске;

• другие программы.
Инструментальное ПО включает программы, которые служат 

инструментом для создания любых компьютерных программ. К ним 
относятся системы программирования, электронные таблицы 
(ЭТ), системы управления базами данных (СУБД). Инструменталь­
ные системы могут использоваться в тех случаях, когда пользователю 
может понадобиться то, что не делают имеющиеся готовые приклад­
ные программы.

Современные системы программирования для ПК предостав­
ляют программисту весьма мощные и удобные средства для разработ­
ки программ. Обычно в них входят:
• редактор текстов программ',
• транслятор (компилятор или интерпретатор); компилятор осуще­

ствляет преобразование программ на языке программирования в 
программу в машинных кодах; интерпретатор производит непо­
средственное выполнение программы на языке программирования 
высокого уровня;

• библиотеки подпрограмм, содержащие заранее подготовленные 
подпрограммы, которыми могут пользоваться программисты;

• различные вспомогательные программы, например, отладчики, 
редакторы связей и т.д.

Для популярных языков программирования IBM РС-совмес- 
тимых компьютеров существует множество систем программиро­
вания. Например:
• для языка Бейсик -  системы Turbo Basic, Visual Basic фирмы 

Microsoft;
• для языка Паскаль наиболее популярны системы программи­

рования фирмы Borland -  Borland Pascal и Turbo Pascal;
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• ДЛЯ языка С и C++ распространены системы программирова­
ния фирм Microsoft -  Visual C++ и Borland -  Borland C++ , Turbo 
C++.

Электронные таблицы позволяют создавать программные 
комплексы для расчетов, компьютерного моделирования, прогно­
зирования ряда процессов.

Системы управления базами данных предназначены для 
создания компьютерных библиотек информации с возможностью 
её автоматического поиска и упорядочения.

Прикладные программы предназначены для решения опреде­
лённой целевой задачи или класса таких задач. Прикладные про­
граммы можно разделить на универсальные программы и про­
граммы профессионального назначения.

К универсальным программам относят программы, кото­
рые используются в различных областях деятельности человека; 
текстовые, графические, редактор, компьютерные игры и др.

0£.9ГР?.М!1!.Ь!...пр.рфессиональн^  ̂ (специализиро­
ванные) ориентированы на решение ряда задач в той или иной 
профессиональной деятельности. Часто они представлены про­
граммными комплексами, называемыми автоматизированными 
рабочими местами (АРМ). Например, в медицине используется 
АРМ терапевта, АРМ хирурга и т.д. Существуют АРМы бухгалте­
ра, юриста, инженера -  проектировщика.

Одним из современных направлений в развитии информаци­
онных технологий является создание так называемых офисных 
ЯР.Ч.-Я.9.*!?.Н.Й.й — программ, предназначенных для автоматизации 
труда людей как в интеллектуальной сфере, так и в сфере рутин­
ных операций. Функции офисных приложений не ограничиваются 
простым делопроизводством. С помошью этих программ можно 
решать задачи, которые типичны именно для деятельности в офисе:
• обработку различных текстовых документов, т.е. подготовку и 

модификацию писем и отчётов, объявлений и приглашений, 
расписаний и прейскурантов, бланков, реклам с помошью про­
грамм -  текстовых редакторов;

• финансовые и коммерческие расчёты с формированием различ­
ных таблиц и сводок, выполнение деловых и бухгалтерских опе­
раций, например, подготовку приходных и расходных наклад­
ных, платёжных требований и поручений, составление баланса, 
кассовые операции, учёт основных фондов, расчёт зарплаты, ис­
пользуя программы -  табличные процессоры;
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• использование электронной почты для рассылки текстовой и 
графической информации удалённым адресатам, приёма посту­
пающих данных, регистрации телефонных звонков в отсутствие 
абонента;

• создание базы данных по интересующей тематике при помощи 
средств систем управления базами данных (СУБД);

• подготовку слайдов для презентаций с помощью программы 
создания презентаций.
В состав пакетов офисных приложений, позволяющих реализо­

вать офисные функции, входят следующие программные продукты;
• текстовые редакторы;
• табличные процессоры;
• графические редакторы;
• программы создания презентаций;
• СУБД;
• другие программные продукты.

При отсутствии автоматизированного рабочего места врач сам 
может создать его для себя, используя выщеуказанный пакет про­
грамм.

В настоящее время существует ряд пакетов, предусматриваю­
щих интеграцию всех или части вышеуказанных функций. Приме­
рами таких пакетов являются:
•  Microsoft Office, который содержит текстовый процессор- Word, 

электронные таблицы Excel, программу презентаций PowerPoint, 
СУБД Access;

•  Lotus -  Тройка фирмы Lotus Development содержит текстовый 
процессор -  AmiPro, электронные таблицы -  Lotus 1-2-3, элек­
тронную записную книжку -  Lotus Organizer;

•  Perfect Office фирмы Novell содержит: текстовый процессор 
WordPerfect, электронные таблицы QuattroPro, Presentations, сис­
тему документооборота GroupWise.

2. Этапы разработки программных продуктов

Разработка и решение задачи на ЭВМ -  достаточно сложный, 
трудоёмкий и длительный процесс, состоящий из ряда этапов. Для 
автоматизации разработки нового программного обеспечения ис­
пользуются программные средства инструментальных систем -  
систем программирования. Проектирование нового ПО предполага­
ет наличие следующих этапов:
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• Постановка задачи -  это формулировка пользователем задачи, 
которую предстоит решать на ЭВМ, и выдача её программистам в 
виде задания. Здесь указывается цель решения задачи, т.е., что не­
обходимо получить в результате её решения, и исходные данные, 
которые необходимы для решения этой задачи;

• Математическая формулировка задачи включает составление 
математической модели, в которой с помощью математических со­
отношений (формул, уравнений, неравенств) описывается связь 
между исходными данными и результатами;

• Разработка алгоритма решения задачи. Под алгоритмом пони­
мается последовательность арифметических и логических дейст­
вий над переменными, приводящая к вычислению результата ре- 
щения задачи при изменении исходных данных в достаточно ши­
роких пределах;

• Написание программы предусматривает составление программы 
на одном из языков программирования, при этом используются ха­
рактерные приёмы программирования и учитывается специфика 
языка;

• Отладка программы -  это процесс обнаружения и исправления 
ошибок, допущенных на предыдущих этапах. Синтаксические 
ошибки обнаруживаются специальной программой -  транслято­
ром. Логические ошибки должен выявить сам программист;

• Тестирование программы предусматривает обнаружение семан­
тических ошибок, при этом проверяется правильность выполнения 
программы на упрощённом варианте исходных данных;

• Решение задачи на ЭВМ и анализ результатов предполагает 
проверку соответствия полученных результатов тем, которые ожи­
дались при разработке постановки задачи.

В постановке задач участвуют специалисты той профессио­
нальной области, для которой разрабатывается программа. При раз­
работке задач, предназначенных для медицины и здравоохранения, 
необходимо тесное сотрудничество специалиста-медика и програм­
миста. Для записи текстов программ в файлы, их корректировки, 
трансляции и отладки используются встроенные средства систем 
программирования.

3*. Понятие операционной системы. Операционная система MSDOS

При включении ПК одновременно с аппаратными средствами 
начинает работать специальная программа, которая называется опе­
рационной системой (ОС). ОС выполняет следующие основные 
функции;
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• организацию совместной работы всех устройств компьюте­
ра;

• организацию диалога между пользователем и ОС;
• форматирование магнитных дисков;
• работу с файлами по командам пользователя.
В настоящее время наиболее популярны ОС MS DOS фирмы 

Microsoft, ОС UNIX, ОС с графическим интерфейсом семейства Win­
dows 95-2000 и Windows NT фирмы Microsoft, OS/2 фирмы IBM.

MS DOS является однозадачной операционной системой, ОС 
Windows 95-2000 и Windows NT, OS/2 -  многозадачные, UNIX -  
многопользовательская ОС. Популярность Windows NT объясняется 
тем, что она предъявляет небольшие требования к ресурсам ПК, обес­
печивает абсолютную надёжность в многозадачной среде, содержит 
средства для коллективной работы с данными. Для работы каждой из 
указанных ОС требуется определённая конфигурация ПК: тип МП, 
объём ОЗУ, объём памяти на винчестере.

ОС MS DOS в настоящее время применяется на компьютерах ус­
таревшей конфигурации, которых ещё достаточно много в наших 
высших учебных и лечебно-профилактических заведениях. В состав 
ОС MS DOS входят следующие основные элементы:

1. базовая система ввода-вывода (программа BIOS -  Basic Input 
Output System), которая расположена в постоянном запоминающем 
устройстве (ПЗУ). BIOS заносится в ПЗУ при изготовлении ком­
пьютера и выполняет несколько функций:

• тестирование аппаратных частей компьютера;
• организацию вызова в оперативную память ПК при начальной 
загрузке других элементов DOS;
• реализацию наиболее универсальных операций ввода-вывода 
информации;

2. два системных файла MS DOS -  MSDOS.SYS, lO.SYS, кото­
рые находятся в фиксированном месте на жёстком диске или сис­
темной дискете и обрабатываются при начальной загрузке;

3. командный процессор (файл Command.com -  расположен на 
системном диске) это -  программа, которая проверяет и выполняет 
команды, вводимые пользователем.

Управление работой компьютера в ОС MSDOS осуществляется 
посредством ввода команд в командную строку. Выполняет введён­
ные пользователем команды -  "командный процессор", который 
представлен файлом Command.com. Часть программ встроено в ко­
мандный процессор, они называются внутренними, а часть находит­
ся на диске в форме обычных программных файлов -  внешние ко­



32

манды. Пользователь практически не работает с большинством ко­
манд ОС; часть этих команд берёт на себя операционная оболочка 
Norton Commander или Windows З.Х.

В конце 80-х годов фирмой Microsoft на базе последних версий 
MSDOS, были разработаны графические оболочки Windows 3.0, Win­
dows 3.1 (Windows 3.11 -  сетевой вариант) с графическим многоокон­
ным интерфейсом пользователя. В последствии принципы работы в 
операционных оболочках Windows 3.x были развиты в ОС семейства 
Windows.

Под загрузкой компьютера понимают процесс обработки и 
переноса системных файлов с магнитного диска в оперативную 
память, после выполнения которого компьютер готов к диалогу с 
пользователем. Для того, чтобы загрузить ПК необходимо:
1. включить дисплей;
2. нажать клавишу POWER на системном блоке. После этого начнёт 

работу программа BIOS, которая:
• осуществит тестирование всех устройств компьютера;
• обратится к дисководу А:, если в нём находится системная диске­

та, считают с неё и обработает системные файлы. Если в диско­
воде А: дискета отсутствует, произойдёт обращение к диску С: и 
загрузка системных файлов осуществится с этого диска.

После заверщения процесса загрузки в командной строке ОС 
MSDOS появится приглашение: А:\> или С:\>. В приглашении 
отразится имя диска, с которого осуществлялась загрузка ПК. По­
сле загрузки компьютера в командную строку можно вводить ко­
манду на выполнение программы.

^  Совет

Если при работе на компьютере возникла ситуация "зависа­
ния", когда компьютер не реагирует на любые действия пользо­
вателя, осуществить быструю перезагрузку компьютера можно 
одним из способов:
• нажать вместе сочетание клавиш Ctri+Alt+Del;
• нажать на системном блоке клавишу Reset.

Вместе с файлами дисковой операционной системой на винче­
стер записывается комплект утилит, предназначенных для выполне­
ния на ПК всевозможных сервисных операций; форматирования дис­
кет и разметки жёсткого диска, копирования дискет и т.д.
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4. Файловая система персонального компьютера

Это надо знать
Файл. Вся информация, записанная на магнитных дисках, 

представлена блоками -  наборами байтов, называемых файлами. Ка­
ждый файл должен иметь имя, по которому человек и система опо­
знают и используют файл.

Файл -  это поименованная совокупность байтов, записан­
ная на магнитный диск или иной носитель данных.

Файлы появляются на диске в результате работы различных 
программ -  текстовых редакторов, электронных таблиц, компилято­
ров языка программирования, информационных систем и т.д. Файлы 
могут быть также созданы пользователями. Файлы делятся по типу на 
текстовые и нетекстовые (двоичные). Важнейшими характеристи­
ками файлов являются:
• имя,
• длина (в байтах),
• дата создания или обновления (день, месяц, год),
• время создания или обновления (часы, минуты).

Имя файла состоит из двух частей: собственного имени и 
расширения. Расширение может отсутствовать. Собственное имя 
содержит в ОС MS DOS от 1 до 8 символов, а расширение от 1 до 3 
символов. Расширение, если оно есть, отделяется от собственного име­
ни точкой. В состав собственного имени и расширения могут входить 
строчные и прописные латинские буквы, цифры, а также некоторые 
служебные сим волы :(деф ис), (знак подчёркивания) и др.

Расширение имени (тип файла) уточняет происхождение, назна­
чение, принадлежность файла к какой-либо группе. Многие программ­
ные средства требуют, чтобы файл конкретного типа обладал соответст­
вующим расширением. В общем случае пользователи могут задавать 
свои имена. Отдельные программы устанавливают в создаваемых фай­
лах свои расширения, по которым можно определить, какая программа 
создала файл. Приведём примеры стандартных расширений файлов:
• .сот, .ехе -  исполняемые файлы (готовые к выполнению програм­

мы);
• .bat -  командные файлы;
• .Ьак -  копия файла, создаваемая перед его изменением (страховая 

копия файла, которую многие программы создают, чтобы избежать 
риска разрушения информации в результате корректировки файла);

• .pas -  программы на языке Паскаль;
• .с -  тексты программ на языке Си;
• .db f- файл базы данных;
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. doc -  файл, созданный текстовым редактором Word; 
другие расширения.

Запомните

Запускать на выполнение можно только файлы с расширениями 
.сот, .ехе, .bat.

Примеры имён файлов; Prima.exe, Alisa25.txt, NN.1, Ваза
Для того, чтобы можно было обратиться сразу к группе файлов, 

применяют шаблоны имён файлов. В качестве шаблонов используются 
символы: и "?". Символ "*" обозначает любое количество любых
символов в имени файла или расширении. Символ "?" обозначает один 
произвольный символ или отсутствие символа в имени файла или рас­
ширении. Например:
• *.Ьак -  все файлы с расширением Ьак из текущего каталога;
• c*.d* -  все файлы с именем, начинающемся с "С" и расширением, 

начинающимся с "D";
• АВС??.*- все файлы с именем, начинающемся с АВС и содержа­

щим не более пяти символов.

Обратитё вйимание

В современных ОС Windows 95 (2000), Windows NT, OS/2 фай­
лам и каталогам можно присваивать длинные имена длиной до 255 
символов.

В длинных именах файлов используют все символы, допустимые в 
именах файлов в MSDOS, пробелы, русские буквы, что позволяет при­
сваивать файлам наглядные и понятные имена. Например, имя файла 
может иметь вид: доклад по информатике, doc.

Особенностью ОС MSDOS является то, что она может рассмат­
ривать как файлы и некоторые внешние устройства. Это позволяет в ря­
де случаев упростить операции ввода-вывода. За устройствами закреп­
лены следующие имена "файлов":
• РЛ/У-принтер;
• C O N - консоль: при вводе -  клавиатура, при выводе -  экран;
• NUL -  "пустое" устройство, все операции ввода-вывода для этого 

устройства игнорируются;
• LPT1-LPT3 — устройства, подсоединённые к параллельным портам 1- 

4 (обычно это принтеры);
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• СОМ1-СОМЗ — устройства, подсоединённые к последовательным 
портам;

• А и х  -  синоним СОМ 1;
Зарезервированные имена "файлов-устройств" нельзя использовать в ка­
честве имён обычных файлов.

Каталоги (папки). Имена файлов регистрируются в каталогах (ди­
ректориях). В ОС семейства Windows каталоги называют папками. Ка­
талог -  это специальное место на диске, в котором регистрируются и 
хранятся имена файлов, сведения о размере файлов, времени их послед­
него обновления. На диске может быть несколько каталогов. В каталоге 
может быть много файлов, но в пределах одного каталога имя файла 
должно быть уникальным. Каталог имеет имя и может быть зарегист­
рирован в другом каталоге. Требование к именам каталогов те же, что 
и к именам файлов, но расширение имени для каталогов обычно не ис­
пользуется. На каждом диске имеется один корневой или главный ка­
талог. В нём регистрируются файлы и подкаталоги 1-ого уровня. В ка­
талогах 1-ого уровня регистрируются файлы и каталоги 2-ого уровня и 
т.д. Получается иерархическая древовидная структура каталогов на дис­
ке (рис. 5).

NINA ANNA
уровни

каталогов: -3

PASCAL С BASIC LEX WD FOX DBASE

PROGRAM EDIT SUBD -1

C :\
Рис. 5. Пример дерева каталогов на диске С

Каталог, с которым работает в данный момент пользователь, на­
зывается текущим. Если в команде DOS указать только имя файла 
(без пути и диска), то он будет создаваться или отыскиваться в теку­
щем каталоге.

В одном ПК может быть несколько дисководов: накопителей на 
жёстких дисках, дискетах, компакт-дисках.

Запомните

Дисководы для гибких магнитных дисков обозначают сим­
волами А:, В:, для жёстких С:, D:, Е: и т.д. Обязательным явля­
ется только наличие дисков А: и С:.
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Обратите внимание

Когда используют файл не из текущего каталога, необходимо 
указать, в каком каталоге этот файл находится. Это можно сде­
лать с помощью указания пути к файлу.

П у т ь  к  Файлу -  это последовательность из имён каталогов, 
разделённая символом "\" (обратная косая черта). Например,

EDIT \ LEX \ NINA
Если мы хотим сформировать полное имя файла (адрес файла), 

однозначно определяющее его местонахождение, надо указать:
• имя диска с двоеточием;
• путь;
• имя файла (через разделитель

Полное имя файла (адрес файла) имеет следующий вид: 
[дисковод:][путь\] <имя файла>

В квадратных скобках обозначаются необязательные элементы. 
Например, запись C:\EDIT\LEX\NINA\REM.TXT означает, что файл 
REM.TXT находится в подкаталоге NINA подкаталога LEX каталога 
EDIT, расположенного на диске С:.

ЗапомниШе

Адрес файла может быть неполным. Если опущено имя диска, 
подразумевается текущий диск. Если опущено имя диска и 
первый символ поиск файла начинается с текущего ка­
талога.

5. Форматирование дискет 

/  Обратите внимание

Перед первым использованием новых дискет их следует 
подготовить для того, чтобы с ними могли работать программы 
ОС. Этот процесс называется инициализацией или форматиро­
ванием дисков.

При форматировании дискеты выполняются следующие операции: 
проверяется качество магнитного покрытия дорожек; 
плохие дорожки помечаются и в дальнейшей работе дискеты не ис­
пользуются;
если на дискете была записана информация, она стирается;
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• после завершения форматирования дискеты на экран дисплея выдаёт­
ся протокол, в котором указывается объём дискеты в байтах, коли­
чество байт в плохих участках, количество байт на дискете, доступ­
ных пользователю.

Некоторые дискеты уже продаются отформатированными, их 
можно использовать сразу. Для того, чтобы отформатировать дискету в 
ОС MSDOS, её необходимо вставить в дисковод А; (или В;), а затем вве­
сти команду форматирования: Format А: ( или format В:).

Обратите внимание

Чтобы получить системную дискету, с которой можно загружать 
компьютер в экстремальных ситуациях (когда запорчены систем­
ные файлы на винчестере или компьютер поражён вирусом), надо 
ввести команду: Format A:/S.

При этом после выполнения обычного форматирования на дис­
кету с винчестера будут скопированы системные файлы: С о т- 
mand.com, lo.sys, Msdos.sys, а в ОС MS DOS версии 6.0 и выше также 
и драйвер для обработки сжатых дисков Drvspace.bin или 
Dblspace.bin. Процесс форматирования дискет в ОС MSDOS рас­
смотрен в [4, с. 12].

Краткое содержание лекции

Все программное обеспечение ЭВМ делится на 3 больших класса: 
системное, инструментальное и прикладное. Системное ПО дополня­
ет технические возможности компьютера, управляет его работой, 
предоставляет ряд услуг пользователю.
В состав системного ПО входят: операционные системы и сервис­
ные системы. Операционные системы управляют работой 
компьютера, осуществляют диалог пользователя с компьютером, реа­
лизуют запуск программ и предоставляет им ряд услуг по выполне­
нию операций ввода-вывода, программа может работать только под 
управлением той ОС, которая обеспечивает эти услуги. Сервисные 
системы делятся на программы:
• драйверы -  управляют работой периферийных устройств;
• оболочки -  делают работу в ОС более удобной;
• утилиты -  предоставляют пользователям определенные услу- ги;
• сетевые программы -  обеспечивают работу в сети и позволяют 

осуществить поиск нужной информации;
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• антивирусные программы -  обеспечивают безопасную работу 
пользователя на компьютере, «лечат» зараженные файлы.

Инструментальное ПО -  это программные средства, предназна­
ченные для автоматизации процесса разработки новых программ. К 
ним относятся системы программирования, электронные таблицы, 
СУБД. Прикладные программы делят на универсальные програм­
мы, в состав которых входят программы, автоматизирующие работу в 
офисе (текстовые редакторы, графические редакторы, системы пре­
зентаций и др.), и программы профессионального назначения (спе­
циализированные), ориентированные на конкретного специалиста 
(АСУ, АРМы).

В процессе развития вычислительной техники и программного 
обеспечения, соответствующего возможностям ЭВМ разработано 
больщое количество операционных систем. Современными являются 
многозадачные ОС с графическим интерфейсом семейства Windows, 
на устаревших типах персональных компьютеров работает ОС MS 
DOS.

Вся информация во внешней памяти компьютера хранится в 
файлах. Файлы имеют имена, расширения, характеризуются 
размером, датой и временем создания. В файлах с расширениями .сот 
и .ехе хранятся программы, их можно запускать на выполнение. Ин­
формация о файлах регистрируется в каталогах, которые могут быть 
вложенными. Совокупность каталогов на диске образует сложную ие­
рархическую структуру, которая называется деревом каталогов.

Прежде, чем использовать новую дискету, необходимо ее от­
форматировать. В процессе включения компьютера осуществляется 
его загрузка, при которой основные программы операционной систе­
мы переносятся с магнитного диска в оперативную память компьюте­
ра. Загрузка компьютера обычно осуществляется с жесткого диска С;, 
в экстремальных ситуациях ее осуществляют с системной дискеты, 
которая должна находиться в дисководе А:.

Вопросы для самоподготовки

1. На какие классы по функциональному признаку делится ПО ком­
пьютера?
Укажите назначение операционных систем, приведите примеры 
популярных операционных систем. В чем их принципиальное от­
личие?
Назовите основные компоненты ОС MS DOS, где они находятся? 
Какая программа обрабатывает команды пользователя?
Какие функции выполняют программы-драйверы?
В каких случаях применяют сервисные программы-оболочки?

2.
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6. Какие программные средства относятся к утилитам? Приведите 
примеры утилит.

7. Перечислите этапы разработки программных продуктов.
8. С помощью каких программ осуществляется автоматизация про­

цесса разработки нового программного обеспечения?
9. Что называется файлом? Укажите основные характеристики 

файла.
10. Из каких частей состоит имя файла? В каких случаях отдельные 

его части можно опускать?
11. Для каких целей предназначены расщирения (типы)? Приведите 

примеры известных вам стандартных расщирений.
12. Какие ограничения накладываются на имена и расширения фай­

лов в ОС MS DOS и ОС семейства Windows?
13. Что понимают под каталогом? Для каких целей они использу­

ются?
14. В чем сущность процесса форматирования дисков?
15. Какие процессы происходят при загрузке ПК?

Вопросы для повторения

1. Какие характеристики устройств компьютера оказывают влия­
ние на тип ОС, которая может работать на этом компьютере?

2. Где размещается программа во время ее выполнения?
3. В каком устройстве компьютера хранятся программы, когда они 

не выполняются?
4. Назовите основные характеристики микропроцессора, оператив­

ной памяти, винчестера.
5. Для каких целей используются дискеты?
6. Как предохранить дискету от заражения вирусом?
7. Какие параметры устройств компьютера оказывают влияние на 

его быстродействие?
8. Назовите устройства, которые могут подключаться к компьюте­

ру-
9. Каким образом можно переключить шрифты на клавиатуре?
10. Как включить-выключить на клавиатуре режим ввода заглавных 
букв?

11. Какая клавиша переключает режимы работы цифрового блока 
клавиатуры?
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СЕРВИСНАЯ ПРОГРАММНАЯ ОБОЛОЧКА NORTON 
COMMANDER

Материал данной темы предназначен для пользователей, рабо­
тающих в ОС MS DOS, которая функционирует на компьютерах уста­
ревших моделей, не имеет удобного интерфейса. Практические уме­
ния и навыки работы в сервисной программной оболочке Norton 
Commander позволяют быстро и наглядно выполнять действия с 
каталогами и файлами в указанной операционной системе.

1*. Общая характеристика оболочки Norton Commander

Работа в MS DOS осуществляется с помощью команд, введён­
ных в командную строку. Для успешной работы в этой ОС пользова­
тель должен помнить определённый набор команд. Такой способ ор­
ганизации диалога пользователя с компьютером не удобен, не нагля­
ден. Иными словами, в рассматриваемой операционной системе не­
достаточно развит интерфейс пользователя, поэтому широкое рас­
пространение получили программы-оболочки, позволяющие выпол­
нять наиболее часто используемые операции при работе с MS DOS; 
просматривать содержимое каталогов на дисках, переходить из одно­
го каталога в другой, копировать, перемещать и удалять файлы, за­
пускать программы и т.д. Примерами таких программ-оболочек яв­
ляются программы PcTools, Norton Commander (NC) и графическая 
оболочка Windows З.Х.

Запуск программы Norton Commander осуществляется вводом 
в командную строку имени файла программы -  NC. После запуска 
программы на экране появляются две панели, в которых может ото­
бражаться различная информация.

Для выхода из Norton Commander надо нажать клавишу "F10". 
В центре экрана появится запрос на подтверждение выхода из NC. 
Чтобы выйти, нажать кнопку "Y" или Enter. Для отмены выхода на­
жать Esc или кнопку "N".
Панели Norton Commander -  это два прямоугольных окна, ограни­
ченные двойной рамкой, которые появляются в верхней части экрана 
после запуска сервисной оболочки. Ниже этих панелей располагается 
приглашение MS DOS. Ещё ниже располагается строка, напоми­
нающая о назначении функциональных клавиш NC. Общий вид пане­
лей Norton Commander приведён на рис. 6. На каждую панель может 
выводиться либо оглавление каталога диска, либо дерево каталогов 
диска, либо информация о диске. Если в панели отображается оглавле-
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ние каталога, то вверху панели указано имя диска и имя каталога (на­
пример, "D:\PZP"); если дерево каталогов на диске -  то "Tree" (Дерево 
каталогов); а если информация о диске -  то "Info" (Состояние).

Имена файлов в оглавлении каталога выводятся строчными буква­
ми, а подкаталоги -  заглавными. Справа от имени подкаталога выдает­
ся <SUB-DIR> (подкаталог). Если пользователь находится в каком- 
нибудь подкаталоге, то в самой верхней строке оглавления изобража­
ются две точки <..>, а справа от них <UP-DIR> (надкаталог).

■  - 1 Я |х |

Рис. 6. Общий вид панелей Norton Commander

Для входа в каталог надо подвести файловый курсор к имени 
каталога и нажать клавишу Enter -  NC выведет оглавление текущего 
каталога.

Для выхода из подкаталога в каталог более высокого уровня 
надо установить файловый курсор на символах <..> и нажать Enter.

Запомните

Чтобы запустить на выполнение программу (файл с расши- 
рениаем .bat, .com, .exe), следует подвести файловый курсор к ука­
занному файлу и нажать Enter, или ввести в командную строку имя 
программы.

Запомните

Переход с панели на панель осуществляется нажатием клавиши TAB.
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Панель, на которой находится курсор, называется активной 
(текущей).
ф ункциональны е клавиш и. В нижней строке NC выводит напо­
минание о назначении функциональных клавиш:

F1 — Help (Помощь) вывод справки о назначении клавиш при ра­
боте с Norton Commander;

F2 -  Menu (Вызов меню) пользовательское меню (запуск команд, 
указанных в списке, который задается пользователем);

F3 -  View (Чтение) просмотр текстового файла;
F4 — Edit (Правка) редактирование текстового файла;
F5 — Сору (Копия) копирование файла. При установке файлового 

курсора на копируемом файле и нажатии этой клавиши в сере­
дине экрана появляется запрос с указанием пути, "куда следу­
ет копировать ф айл". По умолчанию файл копируется в ка­
талог, изображённый на другой панели. Можно в запросе из­
менить путь и имя скопированного файла. Затем для копиро­
вания нажать Enter, для отмены команды -  Esc;

F6 — RenMov (НовИмя) переименование файла (каталога) или пе­
ремещение файла на другой диск или в другой каталог (в те­
кущем каталоге файл удаляется). В центре экрана появляется 
запрос, аналогичный запросу при нажатии клавиши F5. Для 
перемещения файла надо нажать клавишу Enter, для пере­
именования набрать новое имя файла в первой позиции за­
проса, для пересылки с переименованием набрать новое имя 
файла в конце запроса так, чтобы впереди имени в запросе ока­
зался путь к новому файлу;

F7 -  M kDir (НовКат) создание подкаталога в текущем каталоге;
F8 -  Delete (Удаление) удаление текущего файла или каталога;
F9 -  PulIDn (Меню) в верхней строке экрана выводится меню, со­

держащее режимы работы Norton Commander;
FIO -  Quit (Выход) выход из Norton Commander.

Если при нажатии одной из функциональных клавищ F3-F6, 
F8, будет нажата клавита Shift, то перед выполнением соответст­
вующей операции запращивается имя исходного файла.

Запомните

Если после нажатия клавиш Shift+F4 ввести имя файла, кото­
рого нет в текущем каталоге, то в каталоге будет создан новый тек­
стовый файл с указанным именем.
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Выбор группы файлов. Norton Commander позволяет выбрать 
несколько (или весь каталог) файлов, которые можно скопировать, 
переместить в другой каталог, переименовать, удалить и т.д. Выбор 
таких файлов можно осуществить с помощью клавиатуры одним из 
двух способов;

• нажатием клавиши Insert. При этом текущий файл выделяется 
повышенной яркостью. При повторном нажатии этой клавиши выбор 
файла отменяется;

• нажатием клавиши "серый +" на цифровой клавиатуре. В ответ 
на появившийся запрос необходимо ввести имя файла с использо­
ванием шаблона. При этом внизу панели появляются сведения о 
числе выделенных файлов и их размере.
Снять выделение с группы выделенных ранее файлов или их части 
можно, использовав клавишу "серый -".
С помощью функциональных клавиш выбранная группа файлов мо­
жет быть:
• F5 — скопирована в другой каталог;
• Гб -  перемещена в другой каталог или переименована;
• F8 -  уничтожена;
• Alt+F5 -  помещена в архив.

Запомните

Переход на другой диск можно осуществить, выполнив следующие
действия;
• нажать клавиши Alt+Fl - для левой панели или AU+F2 - для пра­

вой панели;
• клавишами перемещения курсора выбрать из появившегося ме­

ню имя нужного диска и нажать Enter (при этом на панели ото­
бразится оглавление выбранного диска);

• перейти клавишей табуляции на соответствующую панель.

Запуск программ и команд MS DOS реализуется вводом команд MS 
DOS в командную строку и нажатием клавиши Enter (имя запускае­
мой программы и является именем команды). Просмотреть выведен­
ные на экран результаты выполнения команды (они могут быть за­
крыты панелями Norton Commander) можно, нажав клавиши Ctrl +0. 
Повторное нажатие сочетания клавиш Ctrl+O восстановит панели на 
экране.
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Для запуска на выполнение программы из активного катало­
га достаточно установить файловый курсор на файл этой программы 
и нажать клавишу Enter.

v ' Обратите внимание

Полезные режимы Norton Commander. Для практической рабо­
ты может быть полезным использование следующего сочетания
клавиш;
• Ctri+E - вывод предыдущей выполненной команды в команд­

ную строку;
• Ctrl +Enter - вывод в командную строку имени файла, на ко­

тором находится файловый курсор;
• Esc - очистка командной строки, отмена какого-либо действия;
• Alt+F5 - сжатие выделенных файлов;
• AU+F6 - извлечение файлов из архива;
• Alt+F7 - быстрый поиск файлов во всех каталогах;
• Alt+F8 - просмотр и возможность повторного выполнения ранее 

введённых команд - журнал команд;
• Alt+FlO - вывод на экран дерева каталогов на диске для быст­

рого перехода в другой каталог.

2. Главное меню

При нажатии клавиши F9 в верхней части экрана появится горизон­
тальное меню из пяти пунктов:

Левая Ф айлы Диск Команды Правая 
Left Files Disk Commands Right

C помощью команд этого меню можно управлять почти всеми 
функциями NC. Каждый пункт горизонтального меню объединяет груп­
пу однотипных команд.

Так, выбрав пункт Left или Right (Левая или Правая), можно 
управлять видом выводимой информации и её отображением на левой 
или правой панели NC.
В пункте Files (Файлы) собраны команды, дублирующие функции F1- 

F10, а также команды управления операциями с группой файлов.
Пункты Commands (Команды) и Options (Опции и параметры) 

позволяют вводить различные команды NC и устанавливать режимы его 
работы. Многие стандартные операции можно выполнять двумя спо­
собами: либо с помощью горизонтального меню, либо с помощью так 
называемых клавиш быстрого вызова ("горячих" клавиш, "блиц­
команд").
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Такой гибкий механизм, позволяющий пользователю по своему 
вкусу манипулировать клавишами и командами меню для достижения 
цели, называется интерфейсом пользователя.

Для перемещения по пунктам главного меню используют курсор­
ные клавиши (—>, <—). Выбор нужного пункта осуществляется нажатием 
клавиши Enter. При этом открывается соответствующее подменю. Для 
выполнения пункта подменю необходимо выбрать его курсорными кла­
вишами (Т, 4) и нажать клавишу Enter.

Меню Left (Левая), Right (Правая) содержат команды, которые 
управляют способом представления информации на соответствующей 
панели:

Brief (Краткий формат)
Full (Полный формат)
Info (Состояние) Ctrl+L 
Tree (Дерево каталогов)
View (Просмотр) Ctrl+Q 
Find File Panel (Панель поиска)
Directory Information (Паспорт каталога) Ctrl+Z 
Link (Связь)
On/Off (Вкл/Выкл) Ctrl+FI

Name (Имя) Ctrl+F3
Ext (Тип расширение) Ctrl+F4
Time (Время) Ctrl+F5
Size (Размер) Ctrl+F6
Unsorted (Без сортировки) Ctrl+F7

Reread (Обновить панель) Ctrl-l-R 
Filter (Фильтр)
Left (Right) (Сменить диск...) Alt-i-FI(F2)
Первая часть этого меню определяет вид выводимой на панель 

информации.
Вторая часть -  способ упорядочения (сортировки) информации о 

файлах на соответствующей панели по имени файла, расширению, 
дате создания, размеру файла.

Третья часть меню позволяет обновить панель, установить фильтр 
либо сменить диск.

Обратите внимание

Комбинации клавиш Ctrl+L, Ctrl+Q и Ctrl+Z изменяют состоя­
ние не текущей панели, а противоположной (неактивной) панели. 
Повторное нажатие этих клавиш возвращает противоположную па­
нель в исходное состояние.
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При краткой форме вывода информации выводятся только имена 
файлов и подкаталогов. При полной форме справа от каждого имени 
файла выводится его размер в байтах, дата и время создания или по­
следней модификации. Справа от имени подкаталога выводится <SUB- 
DIR>. В нижней части панели, содержащей оглавление каталога, нахо­
дится строка мини-статуса, в которой содержатся данные о выделен­
ном файле или о выбранной группе файлов.

Информационная панель содержит сводную информацию о диске 
и каталоге, изображенном на другой панели. Вверху информационной 
панели выводится строка "Info" ("Информация").

Паспорт каталога в отличие от информационной панели отобра­
жает сведения не обо всех, а о выделенных файлах и подкаталогах на 
другой панели.

Обновление информации панели. Если на текущей панели ото­
бражается содержимое каталога на дискете или сетевом диске, то для 
обновления панели при смене дискеты надо нажать Ctrl+R.
Фильтры панелей используются в тех случаях, когда на панели надо 
изобразить не все файлы и подкаталоги, а лищь удовлетворяющие за­
данным условиям. Это может быть полезно, когда надо работать только 
с частью файлов, не обращая внимания на ненужные в данный момент 
файлы.

3. Работа с архивами

Материал для углублённого изучения 
Архивный Файл (архив! представляет собой набор из одного или 

нескольких файлов, помещенных в сжатом виде в единый файл, из 
которого их можно при необходимости извлечь в первоначальном ви­
де. Архив содержит оглавление, позволяющее узнать какие файлы 
содержатся в архиве. В оглавлении архива для каждого, содержащегося 
в нём файла, хранится следующая информация:
• имя файла;
• сведения о каталоге, в котором содержится файл;
• дата и время последней модификации файла;
• размер файла на диске и в архиве;
• код циклического контроля, используемый для проверки целостности 
архива.

Вывод оглавления архивного Файла. Оглавление архивного файла 
можно вывести в панель Norton Commander, выделив курсором имя ар­
хивного файла и нажав Enter (одновременно на двух панелях вывести ог­
лавления двух архивных файлов нельзя). Вид панели с оглавлением архива 
такой же, как панели с оглавлением каталога, но в заголовке панели ото­
бражается тип архивного файла (.zip, .arj) и имя архивного файла.
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Выход из просмотра оглавления осуществляется подводом кур­
сора под символы <..> и нажатием клавиши Enter.
Работа с Файлами архива. Для просмотра файла в архиве надо уста­
новить курсор на имя файла в панели с оглавлением архива и нажать 
клавишу F3.

Извлечение файлов из архива (копирование) осуществляется вы­
делением в панели с оглавлением архива имен извлекаемых файлов или 
подкаталогов и нажатием клавиши F5. Далее все действия выполняются 
так же, как при копировании файлов из обычного каталога.

Чтобы поместить (скопировать) файлы в архив, следует вывести 
на одну панель NC оглавление архива, перейти на другую панель, вьще- 
лить в ней имена помещаемых в архив файлов и нажать FS.

Удаление файлов из архива осуществляется так же, как удаление 
файлов из каталога: надо установить курсор на удаляемый файл архива 
или выделить удаляемые из архива файлы и нажать F8.

Для создания архива и записи в него файлов необходимо выполнить 
следующие действия:
• на одну панель вывести оглавление того каталога, в который дол­

жен быть помещен создаваемый архив;
• выделить на противоположной панели NC с оглавлением каталога 

те файлы и подкаталоги, которые надо поместить в архив;
• находясь на панели с выделенными для помещения в архив файлами, 

нажать Alt+F5. NC выдает запрос о параметрах помещения файлов в 
архив, сообщается вид архиватора, который будет применяться при 
создании архива;

• указать в запросе каталог и имя создаваемого архива;
• установить выведенные в запросе режимы, если не устраивает пред­

ложенный в запросе вид архиватора, нажать кнопку "Метод сжатия" 
и выбрать нужный архиватор; для установки фильтра нажать кнопку 
"Фильтр";

• нажать в запросе кнопку Compress (Сжать).
Распаковка архива. Для того, чтобы извлечь все файлы из архива, 

надо установить курсор на архивном файле и нажать Alt+F6. В выведенном 
запросе указать каталог, в который надо извлекать файлы, включить режим 
Include sub directories (Включая подкаталоги), если извлечение файлов 
из архива надо выполшпъ с восстановлением запомненной в архиве струк­
туры подкаталогов, и нажать кнопку запроса Decompress (Распаковать).

4. Диалоговые запросы

Материал для углублённого изучения
При выборе некоторых команд NC выводит на экран диалоговый 

запрос, в котором можно указать параметры, необходимые для выпол­
нения команды. В диалоговом запросе присутствует одна или несколько



48

кнопок, нажатием которых пользователь осуществляет те или иные дей­
ствия. Так, например, могут быть кнопки: Выполнить, ОК, Отмена и 
другие. Кнопку можно "нажать" щелчком мыши, или выделить нажа­
тием клавиши Tab и нажать Enter. В запросах могут содержаться раз­
личные поля, задающие те или иные параметры. Для перехода к нужно­
му полю с помощью мыши его следует "щелкнуть". Для перемещения 
по полям и кнопкам запроса с помощью клавиатуры в прямом направле­
нии надо нажимать клавиши Tab и Shift+Tab -  в обратном.

В NC могут использоваться следующие типы полей запросов:
• текстовое поле (в него следует ввести строку символов);
• флажок (соответствует режиму, который может быть включен и вы­

ключен);
• поле переключателя (задает один из нескольких возможных режи­

мов).
Флажок может иметь одно из двух значений (включено или 
выключено) и обозначается следующим образом:

0  или [х] -  режим включен;
□  или [ ] -  режим выключен.

Для изменения значения флажка можно щелкнуть мышью по квадратику 
или подвести курсор с помощью клавиши Tab в поле флажка и нажать 
клавишу Space (Пробел).

Переключатель используется для выбора одной из нескольких 
взаимно исключающих друг друга возможностей. Он представляет со­
бой набор надписей, слева от которых находятся значки:
• О или О;
• ( ) и ( • ),
которые обозначают действующие в настоящее время режимы пере­

ключателя. Установка значений переключателя осуществляется так же, 
как и флажков.

Для заполнения текстового поля необходимо его выделить щелчком 
мыши или клавишей Tab. При редактировании поля вводимые с клавиату­
ры символы будут появляться в том месте, где находится курсор.

Для выхода из меню следует использовать клавишу Esc.

Материал для ознакомления
Norton Commander является текстовой оболочкой. Позже была раз­

работана графическая системная оболочка Widows З.Х (здесь X имеет 
значение 1 или 11: Widows 3.1- локальный. Widows 3.11 -  сетевой вари­
ант). Общение пользователя с программами и файлами осуществлялось 
в Windows З.Х с помощью окон. Работой с файлами управляла специ­
альная программа -  Диспетчер файлов, с программами -  Диспетчер 
программ. Идеи унифицированного графического интерфейса (диалога 
пользователя с ПК) были развиты в ОС семейства Windows.
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Краткое содержание лекции

Программная оболочка Norton Commander позволяет сделать рабо­
ту в операционной системе MS DOS более удобной и наглядной. После 
запуска программы на экране появляются две панели, на каждой из ко­
торых может быть выведена информация о диске, дерево каталогов или 
имена файлов и каталогов диска. Переход с панели на панель осуществ­
ляется нажатием клавиши Тав. Вид выводимой на панель информации 
задается командами для левой и правой панели из соответствующих 
пунктов главного меню Левая и Правая. Когда на панель выведена ин­
формация о файлах и каталогах, войти в каталог можно, установив фай­
ловый курсор на имя каталога и нажав клавишу Enter. Для того, чтобы из 
текущего каталога выйти в каталог более высокого уровня, надо устано­
вить файловый курсор на и нажать Enter.
Файлы и каталоги можно копировать, перемещать, переименовывать, 

удалять, архивировать. Для того, чтобы выполнить одно из указанных 
действий, следует предварительно выделить файлы и выполнить нуж­
ную команду. Если действие выполняется над одним файлом, то файл, 
на котором стоит курсор, считается выделенным. Команды в оболочке 
Norton Commander можно выполнить либо с помощью подменю пунктов 
главного меню, либо с помощью "блиц команд", список которых нахо­
дится в нижней части экрана. Запуск программы на выполнение осуще­
ствляется следующими способами:
• подвести файловый курсор на панели с оглавлением диска или ката­

лога к нужной программе и нажать клавишу Enter;
• ввести имя программы после приглашения в командной строке, кото­

рая расположена сразу под панелями инструментов.

Примеры праюгической работы в Norton Commander
рассмотрены в [4, с.25-31].

Вопросы для самоподготовки

1. Для каких целей была разработана сервисная программная оболочка 
Norton Commander?

2. Охарактеризуйте вид и назначение панелей.
3. Укажите назначение в Norton Commander функциональных клавиш.
4. Какие вы знаете способы выделения группы файлов? Как снять 

выделение у отдельных ранее выделенных файлов группы?
5. Как осуществить переход с панели на панель?
6. Что надо предпринять, чтобы чтобы сменить диск на панели NC?
7. Как войти в каталог и выйти из него?
8. Какие способы запуска программ в NC вам известны?
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9. Охарактеризуйте пункты главного меню NC.
10. Что называют архивным файлом?
11. Какие действия надо предпринять, чтобы записать файл в архив 

(упаковать его)?
12. Как извлечь файл из архива (распаковать)?

Вопросы для повторения

1. Как обозначаются жесткий диск и дисководы для дискет?
2. Для каких целей используются каталоги?
3. Что обозначает термин «корневой каталог»?
4. Какими параметрами характеризуются файлы?
5. Какие единицы измерения информации обычно используются для 

обозначения объема файлов?

Задание для самостоятельного выполнения дано в [4, с.31].
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ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА WINDOWS 95 (20001

Для эффективного общения с компьютером каждый пользова­
тель, не зависимо от его профессиональной направленности, должен 
владеть навыками и приёмами работы в современной операционной 
системе. Это предполагает умение запускать программы на выполне­
ние, вступать с ними в диалог, выполнять необходимые манипуляции 
с файлами, каталогами, дисками: создание, поиск, копирование, пе­
ремещение, удаление объектов. Вопросы выполнения указанных 
операций в ОС семейства Windows рассматриваются в данной лекции.

1. Общие сведения

Это надо знать

Операционная система Windows 95 положила начало развитию 
ОС семейств Windows. Она представляет собой высокопроизводи­
тельную многозадачную операционную систему с графическим ин­
терфейсом (средствами общения пользователя с компьютером) и 
расщиренными сетевыми возможностями, предназначенную для на­
стольных и портативных компьютеров. В настоящее время уже функ­
ционирует ОС Windows 2000. Многозадачность ОС Windows 95 
(2000) означает, что можно работать с несколькими программами од­
новременно. Например, слушать звуковой файл, рисовать картинку и 
набирать текст. Программа, нуждающаяся в ресурсах, может приос­
тановить свою работу до получения ресурса или перейти к выполне­
нию других операций. Эти ОС расширяют возможности использова­
ния средств мультимедиа и телекоммуникаций. Они обеспечивают:
• легкий запуск программ и работу с ними;
• создание файлов и управление ими;
• выполнение одновременно нескольких программ и возможность 

быстрого переключения между ними в процессе работы;

• запуск программ с помощью графических символов -  значков 
(иконок);

• обмен данными между программами с помощью технологий: бу­
фера обмена-, связи и внедрения объектов', динамического обме­
на данными.

В Windows 95 (2000) реализован объектно-ориентированный 
подход, при котором концентрируется внимание пользователя на объ­
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ектах, а не на программах. Основными элементами пользовательского 
интерфейса в Windows 95 (2000) являются:

• Рабочий стол;
• Панель задач;
• Значки программ и документов;
• Окна программ и документов.
Рабочий стол. После загрузки системы на экране появляется Ра­

бочий стол с размещенными на нем значками, соответствующими 
программным приложениям, документам, сетевым устройствам 
(рис.7).

Рис. 7. Вид экрана после загрузки Windows 95

Объекты Рабочего стола имеют следующее назначение:
• Мой Компьютер -  позволяет получить доступ к ресурсам ре­

ального компьютера (дискам, принтерам. Панели управления);
• Сетевое окружение -  обеспечивает доступ к ресурсам сети;
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• Входящие -  содержит инструменты управления входящими и 
выходящими документами, получаемыми и отправляемыми 
электронной почтой или факсом, если установлена поддержка 
электронной почты;

• Корзина -  используется для временного хранения удаленных 
файлов и папок. При желании файлы и папки, находящиеся в 
Корзине, могут быть восстановлены. Лишь после того, как поль­
зователь очистит корзину командой Ф айл => Очистить корзи­
ну, они будут окончательно потеряны;

• Портфель -  предназначен для помещения файлов и папок при 
использовании мобильных компьютеров.

Кроме рассмотренных выше значков на Рабочем столе могут 
размещаться Я рлы ки других объектов. Я рлы к обеспечивает бы­
стрый доступ к объекту.

Объекты обозначены индивидуальными значками -  пикто­
граммами. Например, пиктограмма папки имеет вид закрытого 
кейса желтого цвета, пиктограмма программы MS DOS имеет вид 
пустого окна с титульной строкой, в которой изображены три 
точки, значки жестких и гибких дисков имеют вид дисководов. 
Windows позволяет одновременно запускать несколько программ.

Обратите внимание

Когда программа выполняет какую-нибудь операцию, указа­
тель мыши принимает форму песочных часов, предлагающих дож­
даться завершения действия, но, если вывести его за пределы окна 
программы, появляется возможность работать с другой програм­
мой.

Чтобы откры ть папку или запустить программу на выполне­
ние, надо дважды щелкнуть по ее значку.

Панель задач расположена по умолчанию вдоль нижней гра­
ницы Рабочего стола. На ней находится кнопка с надписью Пуск. 
Щелчок мышью по кнопке Пуск или нажатие клавиш Ctrl+Esc 
приводят к появлению раскрывающегося Главного меню, (рис 8). 
После открытия окна папки, приложения или документа на Панели 
задач появится соответствующая кнопка с именем данного объек­
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та. Кнопки окон располагаются последовательно с левого края и 
позволяют быстро переклю чаться между программами.

Запомните

Справа на Панели задач отображается индикатор текущей 
Раскладки клавиатуры. Буквы Еп (английский) и Ru (русский) 
на индикаторе означают текущий язык клавиатуры.

Здесь же могут располагаться индикаторы времени, регулято­
ра громкости и др. Панель задач можно расположить вдоль правой, 
левой или верхней границы экрана.

Главное меню открывается щелчком по кнопке Пуск и имеет 
следующие пункты (рис. 8):

• Программы -  позволяет быстро запускать нужное приложение. 
Программное приложение -  синоним термина «программа», 
обычно используется в Windows;

• Документы -  содержит список последних 15 открывавшихся 
документов, который позволяет быстро обращаться к часто ис­
пользуемым документам. Документами называют файлы, кото­
рые создаются и обрабатываются приложениями;

• Настройка служит для быстрого просмотра и изменения пара­
метров компьютера, открывает доступ к папкам Панель управ­
ления и Принтеры;

• Поиск обеспечивает поиск файлов по различным критериям -  дате 
создания, последнего изменения, размеру файла, контексту;

• Справка содержит развернутую справочную систему;

• Выполнить позволяет задавать, сохранять в списке и запускать 
на выполнение приложения с помощью командной строки по ти­
пу командной строки M5-DOS.

Более сложные операции, связанные с манипулированием фай­
лами, эффективно выполняются с помощью приложений Мой ком­
пьютер либо Проводник.

Документом в Windows называется любой файл, обрабатывае­
мый с помощью программных приложений. Каждое приложение и 
каждый документ открываются в отдельном окне. Если дважды
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щёлкнуть левой кнопкой мыши по документу, осуществляется запуск 
приложения, "породившего" этот документ, и в окно приложения за­
гружается открываемый документ.

Рис. 8. Вид Главного меню
Завершение работы с ПК в ОС Windows 95 (2000). Для того, 

чтобы завершить сеанс работы в Windows 95 (2000), необходимо по­
следовательно выполнить следующие действия:
• щелкнуть по кнопке Пуск;
• в главном меню выбрать команду Завершение работы;
• установить переключатель Выключить компьютер;
• щелкнуть по кнопке ОК.

Для краткого представления приведенной последовательности 
действий используем следующую условную запись:
Пуск Завершение работы => Выключить компьютер => ОК.

2. Интерфейс WINDOWS 95 (2000)

Окна программ и документов. Приложениями и документами 
осуществляется общение пользователя с Windows 95 (2000) с помо­
щью окон (английское слово Windows переводится на русский язык -  
Окна). В окне отображаются папки и файлы, выполняемые програм­
мы и документы. Различают окна: приложений, документов, диалога.
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Таким образом, окно -  это часть экрана, отведённая для специальных 
действий с программой, документом, или операционной системой.

Окно приложения содержит выполняемое приложение, имя ко­
торого указывается в строке заголовка, имеет собственное меню с ко­
мандами, характерными для данного приложения.

Окно документа используется в тех приложениях, которые мо­
гут работать с несколькими документами одновременно. Окно доку­
мента имеет свой заголовок, но не имеет меню, так как оно всегда 
располагается внутри приложения, открывшего данное окно.

Диалоговое окно Windows используется для запроса информации. 
Оно разделяется на несколько диалоговых областей и кнопок выбора. 
Диалоговые окна могут содержать поля ввода текста с клавиатуры и из 
списка, круглые и прямоугольные поля выбора варианта ответа.

Поле ввода текста обрабатывается следующим образом. Выде­
ляем текстовое поле. Если в нем уже находится какой-либо текст, то 
его можно удалить, нажав клавишу Delete или Backspace, после чего 
в самой левой позиции прямоугольной области появится мерцающий 
прямоугольный курсор ввода текста.

Поле списка представляет собой прямоугольный столбец, в кото­
ром находится перечень различных вариантов выбора доступных поль­
зователю действий или параметров. Для перемещения по столбцу мож­
но воспользоваться мышью или клавишами перемещения курсора. Вы­
делив требуемый элемент -  строку в столбце прямоугольного списка 
выбора, следует щелкнуть по ней мышью или нажать клавишу Enter.

Прямоугольные поля выбора позволяют указать только один 
вариант выбора (кнопки Да [Yes] или Нет [No]), круглые -  один из 
нескольких предлагаемых вариантов. Здесь, как и в предыдущем слу­
чае, следует выделить требуемое поле (круг либо квадрат) с помощью 
мыщи (щелкнуть по этому полю) или клавиатуры (установить курсор 
на поле и нажать клавишу Пробел-Spacebar). Поле выбранного варианта 
будет содержать один из следующих знаков: 4, 6 либо •  . Невыделенные 
поля останутся пустыми (знак □  или р).

Диалог с программами осуществляется с помощью окон диалога.
Различают три варианта представления окна на экране:

• окно стандартного размера (размер меньще экрана);
• полноэкранное окно (занимает весь экран);
• свернутое окно, которое убирается с экрана и изображается в виде 

кнопки на Панели задач. В свернутом окне программа продолжает 
выполняться. Чтобы открыть свернутое окно, следует нажать соот­
ветствующую ему кнопку на Панели задач.
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Все элементы оконного интерфейса стандартизированы; ниже 
верхней границы окна расположен выделенный цветом Заголовок с 
именем папки или выполняемой программы, еще ниже Строка меню, 
под ней Пиктографическое меню затем Рабочее поле, т.е. та об­
ласть, в которой представлено содержимое окна, в нижней части окна 
может быть выведена Строка состояния (рис. 9). В Строке состояния 
выдается информация об объекте. Если размер стандартного окна не 
позволяет вывести всю информацию, справа и внизу появляются по­
лосы прокрутки.
Заголовок окна выделен ярким цветом. Слева находится кнопка 
оконного (системного) меню.
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Рис. 9. Вид окна папки диска С

Оконное меню имеет значок, изображение на кнопке которого зависит 
от программы. Открытая папка означает, что в окне представлено со­
держимое папки. Щелчок по кнопке оконного меню приводит к вы­
воду меню, которое имеет ряд пунктов;
• Восстановить -  восстанавливает размеры окна до ранее установ­

ленных;
• Переместить -  позволяет изменить положение окна при помощи 

клавиатуры. Установка окна в новой позиции осуществляется с 
помощью курсорных клавищ. Закончив перемещение окна, следует 
нажать Enter. Для отмены перемещения надо нажать Esc;

• Размер -  изменяет размеры окна с помощью курсорных клавищ;
• Свернуть -  сворачивает окно до размера кнопки на Панели задач;
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• Развернуть -  увеличивает размеры окна до максимально возмож­
ного размера;

• Закрыть -  закрывает окно и завершает работу программы.
В правом верхнем углу заголовка окна находятся .кнопки jfnpae^^
н и я ра.з м е ро м р кн а :

• ^  -  кнопка закрытия окна, завершает работу с программой;

• П -  кнопка развертывания окна присутствует в окне стандарт­
ного размера и позволяет увеличить (развернуть) окно до макси­
мального размера, занимающего весь экран;
В  - кнопка восстановления первоначального размера окна по­
зволяет восстановить (уменьшить) окно до стандартного размера. 
Она появляется в полноэкранном окне вместо кнопки развертыва­
ния. Восстановить окно можно также двойным щелчком заголовка;

• -  -  кнопка свертывания окна.
Меню. За заголовком следует строка меню. Она содержит следую­
щие пункты командного меню: Файл, Правка, Вид, ?.

Обратите внимание

Выбор любого пункта приводит к появлению всплывающего ме­
ню, содержимое которого зависит от того, какой объект выделен, 
поэтому меню называется контекстным.

Команды меню в различных программах различны, но в общем 
случае пункты меню включают группу команд, выполняющих функ­
ции одного типа.

Меню Файл в различных объектах содержит команды, позво­
ляющие выполнять действия с файлами: открывать файлы, записы­
вать документ в файл на магнитный диск, переименовывать файл, 
распечатывать документ, осуществлять поиск файла на диске и 
другие действия.

В меню Правка входят команды, позволяющие отменять по­
следнее действие, удалять, копировать объект в Буфер обмена, 
вставлять объект из Буфера обмена и другие подобные действия.

Команды меню Вид позволяют изменять способ представления 
объектов в окне и осуществить настройку пользовательского интер­
фейса.
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Меню Справка (  ? )  расположено в правой части строки меню, с 
помощью его команд можно получить справочную информацию о 
командах, режимах приложения и элементах диалоговых окон. Для 
получения контекстно-зависимой справки надо установить указа­
тель мыши на интересующем объекте и нажать правую кнопку мы­
ши. В результате откроется окно со справочной информацией.

Выбор, команды, м Обычно пункты меню являются коман­
дами, однако они могут быть также именами файлов или открытых 
окон. Выбор (активизация) команды меню может выполняться одним 
из следующих способов:

• щелчком по названию команды в меню;
• щелчком на Панели инструментов (набор пиктограмм -  кно­

пок, обеспечивающих быстрый вызов команд) кнопки, дублирую­
щей команду;

• нажатием определенного сочетания клавищ.
Для перемещения по меню используют мышь или клавиши 

управления курсором. Выбор команды производится нажатием на 
клавишу Enter, 
з/Обратите внимание

Если команда меню отображается на экране блеклыми бук­
вами, то в данный момент она недоступна. Если рядом с командой 
с левой стороны располагается галочка, то такая команда актив­
на. При повторном выборе команды она становится неактивной и 
галочка пропадает.

Точка с левой стороны одной из нескольких взаимоисключаю­
щих команд показывает, какая из них активна в настоящее время.

Если с правой стороны пункта меню нарисован треугольник, 
то этот пункт имеет свое меню более низкого уровня, которое от­
крывается щелчком мыши по треугольнику.

Чтобы закрыть меню, надо либо щелкнуть мышью вне меню или 
по его имени, либо нажать несколько раз клавишу Esc на клавиатуре.

С.прсобы..отр.б.р.ажения..объ Пользователь может ме­
нять размеры и расположение значков папок и файлов в окне папки, ис­
пользуя следующие команды меню Вид:
• Крупные значки — отображает объекты в окне в виде значков боль­

шого размера;
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• Мелкие значки -  отображает в окне папки объекты в виде значков 
маленького размера, расположенных над именами папок и файлов;

• Список — сортирует объекты в окне по их названиям в алфавитном 
порядке. Сначала выводятся имена папок, затем -  файлов. Значки 
объектов располагаются в один или несколько столбцов рядом с их 
названиями;

• Таблица -  предоставляет список объектов с подробными сведениями 
об их атрибутах;

• Упорядочить значки -  позволяет расположить папки и файлы в окне в 
заданном порядке: по алфавиту, по имени, по типу, в порядке убыва­
ния их размера, в порядке убывания даты последней модификации;

• Выстроить значки -  располагает значки ровными рядами, если ра­
нее они были расположены хаотично. Возможно производить вырав­
нивание Автоматически.

Главное пиктографическое меню (Стандартная панель инструментов) 
расположено под строкой меню и состоит из кнопок со значками- пик­
тограммами. С каждой кнопкой связана определенная команда. Кноп­
ки дублируют наиболее часто используемые команды. Вызов команды 
с помощью кнопки осуществляется быстрее, чем с помощью меню. Па­
нели инструментов (Стандартная, Форматирование, Рисование, Базы 
данных, и т.д.) устанавливаются с помощью команды:

Вид => Панели инструментов.

Контекстно-зависимое меню. В ряде приложений Windows 
реализовано так называемое контекстно-зависимое меню, для вызова 
которого достаточно щелкнуть правой клавишей мыши по выбранно­
му объекту Windows (окну, документу и т.п.). на экране раскроется 
меню с основными командами обработки данного объекта.

Полосы прокрутки. Если имеющаяся информация не помещает­
ся в окне, то рядом с правой границей и внизу окна появляются гори­
зонтальная и вертикальная полосы прокрутки. Две кнопки про­
крутки на концах полосы с изображением стрелок и небольшой квад­
ратик-бегунок позволяют перемещать объекты окна в горизонталь­
ном и вертикальном направлении. После щелчка по вертикальной по­
лосе прокрутки сверху или снизу от бегунка содержимое окна сдви­
гается на один экран вверх или вниз, после щелчка по кнопке про­
крутки -  на одну строку вниз. Аналогичным способом используют 
горизонтальную полосу прокрутки. Для быстрого просмотра инфор­
мации окна указатель мыши устанавливают на бегунке, затем нажи­
мают левую кнопку мыши и перетаскивают бегунок.
Изменение размеров и положения окна осуществляется мышью.
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Для изменения размеров окна необходимо перетащить его угол 
или границу. Указатель мыши устанавливается на линии границы ок­
на. Он приобретает вид двух соединенных между собой стрелок. За­
тем, удерживая левую кнопку мыши, перетаскивают рамку окна в 
нужном направлении. Новый размер окна фиксируется после освобо­
ждения кнопки мыши.

Для перемещения окна указатель мыши устанавливают на заго­
ловке и, удерживая левую кнопку мыши, перетаскивают окно. 
У.п.9Р.?.Мч?.Ш.9.?...Р.?.?.полр.жени^  ̂ При работе с несколькими ок­
нами их расположение можно упорядочить с помощью контекстного 
меню, которое вызывается щелчком правой кнопки мыши по пустому 
месту на Панели задач. Меню позволяет расположить окна;
• Каскадом;
• Сверху вниз;
• Слева направо.

Командами меню можно упорядочить только открытые окна. 
Свернутые или закрытые окна на экране не появляются. Для восста­
новления окон повторно используют команды контекстного меню:
• Отменить окна каскадом -  команда появляется в контекстном ме­

ню, если ранее была использована команда Каскадом, и отменяет ее;
• Отменить окна рядом -  появляется, если была использована ко­

манда Сверху вниз или Слева направо, и возвращает окна в 
прежнее положение;

• Отменить свертывание -  восстанавливает расположение окон 
после использования команды Свернуть все.

• Переключение между окнами, свёртывание и закрытие окон. 
При работе с несколькими окнами одновременно возникает необ­
ходимость в переходе от одного окна к другому. Наиболее про­
стой способ перейти к другому окну -  щелкнуть мышью по любой 
видимой части окна.

Выбор в контекстном меню команды Свернуть все сворачивает 
все открытые окна кроме окон диалога.

Закрытие окна приложения приводит к прекращению работы со­
ответствующей программы.

Закрыть окно можно одним из следующих способов:
• нажать кнопку закрытия окна в правом верхнем углу;
• в меню Файл выбрать команду Выход;
• дважды щелкнуть кнопкой оконного меню программы;
• в активном окне программы нажать клавиши Alt+F4.

Чтобы закрыть свернутое окно, надо щелкнуть правой кнопкой 
мыши по кнопке окна на Панели задач и в открывшемся контекстном 
меню выбрать команду Закрыть.
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2. Работа с дисками

Это надо знать
Для просмотра находящихся на диске папок и файлов надо дваж­

ды быстро щелкнуть по значку диска в окне программы Мой компь­
ютер или выделить значок с именем диска и выбрать в меню коман­
ду Файл => Открыть, появится окно диска, в котором отображены 
папки и файлы.

Форматирование диска. Чтобы провести форматирование дис­
ка, в окне Мой компьютер выделяют диск и выбирают команду: 
Файл .1̂  Форматировать.

В окне диалога Ф орматирование: Диск ... в раскрывающемся 
списке Емкость; выбрать значение емкости форматируемой дис­
кеты, например, 1,44 Мбайт для дискеты 3,5 -  дюйма, (рис. 10).

Ф орматирование; Диск 3,Ь (А ;) ш ш
£мкдстъ:
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-Прсяиепар«мстры-----------4—i-. *,
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j---------------- ^ ^
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Рис. 10. Окно форматирования диска

Кнопки опций в разделе Способ форматирования позволяют 
выбрать вариант форматирования диска:
• Быстрое -  удаляет всю информацию без сканирования диска 

для определения плохих секторов. Этот вариант можно исполь­
зовать только в том случае, если диск ранее был отформатиро­
ван с помощью полного форматирования и есть уверенность, 
что на диске нет сбойных участков;

• Полное — уничтожает всю информацию на диске, проводит пе­
реразметку секторов и определяет наличие сбойных участков;
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• Только перенос системных файлов -  обеспечивает копирова­
ние системных файлов на отформатированный диск, без удале­
ния существующих на диске файлов.

В разделе Прочие параметры можно задать или изменить 
метку диска, содержащую до 11 символов, и установить флажки:
• Без метки  — обеспечивает проверку отсутствия метки диска, ес­

ли пользователь предпочитает работать без метки;
• Вывести отчет о результатах — выводит на экране окно с ин­

формацией об отформатированном диске: сколько свободного 
места, сколько занято системными файлами и поврежденными 
участками;

• Скопировать на диск системные файлы -  обеспечивает копиро­
вание системных файлов после форматирования диска для того, 
чтобы сделать его загрузочным (системным).

Для начала форматирования следует щелкнуть кнопку Начать. 

Свойства диска выводятся в окне диалога команды Файл ^  Свойства 
(предварительно в окне Мой компьютер надо выделить диск).
Окно имеет три или четыре вкладки: Общие, Сервис, Доступ, Norton 
(или Compression) (рис. 11).
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Рис. 11. Окно "Свойства диска"

При открытии вкладки Общие появляется сводная информация о 
диске:
• Емкость диска -  полная емкость логического диска в байтах и мега­

байтах;
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• Занято -  объем занятого места на диске в байтах и мегабайтах;
• Свободно -  объем свободного места на диске в байтах и мегабайтах;

В поле Метка отображается имя (метка) выбранного диска. Чтобы 
задать новую метку, ее необходимо ввести в это поле.
После нажатия кнопки ОК выполненные установки будут зафиксирова­
ны и окно диалога закроется. Кнопка Отмена закрывает окно диалога и 
отменяет установки в значениях параметров. Кнопка Применить позво­
ляет сохранить все изменения параметров без закрытия окна диалога. 
Программа Проводник, входящая в ОС Windows 95 (2000), дает воз­
можность просмотреть иерархическую структуру дисков и папок ком­
пьютера. Вызвать Проводник можно одним из способов:
• ввести команду Пуск => Программы => Проводник;
• находясь в окне Мой компьютер, выделить диск и выполнить ко­

манду Файл => Проводник.
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Рис. 12. Окно Проводника
После вызова программы на экране появляется окно Проводника 
(рис. 12). В окне Проводника можно осуществить удаление, копирова­
ние, переименование объектов. Поиск файлов в окне Проводника вы­
полняется командой: Сервис => Найти.

Поиск файлов и папок на диске осуществляется с помощью ко­
манды Главного меню Поиск Файлы и папки или в окне папки Мой 
компьютер после выделения диска и ввода команды Файл => Найти.

Поиск файла (папки) можно производить по всем дисковым уст­
ройствам компьютера или по отдельным папкам в соответствии со сле­
дующими критериями:
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• по имени или по цепочке символов, входящих в имя файла;
• по расширению имени файла или по приложению, в котором он 

создан;
• по дате последней модификации;
• по размеру,
• по отрывку текста из документа или по заголовку какого-либо раз­
дела, если необходимо, с учетом регистра (рис. 13).
Окно критериев поиска "Найти: Все файлы" содержит три вкладки:
• Имя и размещение,
• Дата изменения,
• Дополнительно.
Использование нескольких вкладок облегчает поиск файлов по задан­

ным критериям.

9  Н айти : Все файлы
Файл [^аака Ёид Парвмвтры,,?

Имя и размещение j Дата изменения | Дополнительно:
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п ш ш

3
J  Обзор

г? Просмотреть еложеиньге ЛСЕПКИ

йайти

Сброс

Рис. 13. Вид окна “Найти”

4. Действия с папками и файлами

Это надо знать
В Windows 95(2000) документы и прикладные программы хра­

нятся в виде файлов. Файлы объединяются в папки. В MS-DOS папку 
называли каталогом. Кроме файлов в папке могут находиться различ­
ные устройства, например, принтер, диск, модем. На экране папки и 
файлы представляются условными значками, вид которых зависит от 
типа объекта. Под значком приводится имя объекта. В большинстве 
случаев каждая программа создает файл, который отображается в ви­
де своего, отличного от других значка (пиктограммы). Двойной щел­
чок по значку открывает папку или документ, запускает программу. 
Обычно все действия выполняют левой кнопкой мыши. Щелчок пра-
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вой кнопкой мыши вызывает появление контекстного меню, которое 
дублирует пункты основного меню.

Запомните

Имя файла в Windows 95 (2000) может содержать до 255 симво­
лов. При этом в именах файлов различают строчные и прописные 
буквы. Не допускается использование символов: / .
В русской версии Windows 95 имя файла можно писать на русском 
языке.

Имена длинных файлов в MS-DOS заменятся псевдонимами, в 
которых используются первые шесть букв из нового имени, знак ~ 
(тильда) и порядковый номер. Например, имя организация.Ш  запи­
шется как органи-l.tx t.

✓ Обратите внимание

Полный путь к файлу не может быть длиннее 255 символов. 
Если имя файла содержит пробелы или превышает по длине 8 сим­
волов, путь следует заключать в кавычки. Например, 
"с:\машины \легковые автомобили, doc".

Чтобы указать путь к файлу, находящемуся в общей сетевой 
папке, перед ее именем следует указать две обратные косые черты: 
f:\\other\auto.txt.

Действия с папками. Для создания, новой необходимо вы­
полнить следующую последовательность операций;
• выбрать в папке Мой компьютер диск, на котором следует соз­

дать новую папку;
• задать команду: Файл => Создать ■=> Папка, после чего в окне 

появится значок новой папки с именем, которое присвоено ей по 
умолчанию;

• в поле имени папки ввести ее имя.
Пр.осмотреть со д ер ж и т можно, открыв

ее следующими способами:
• дважды щелкнув по значку папки;
• выделив имя папки и нажав клавишу Enter.
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Для изменения име необходимо щелчком
мыши выделить требуемый значок объекта в окне папки, затем вос­
пользоваться одним из способов:
• задать команду Файл => Переименовать и ввести новое имя в

поле имени папки;
• щелкнуть поле имени объекта и ввести новое.
Либо щелкнуть по объекту правой кнопкой мыши и выбрать из кон­
текстного меню команду Переименовать.
Выделение объектов. Прежде, чем выполнить над объектами опера­
ции копирования, перемещения, удаления, их необходимо выделить. 
Выделение одного файла или папки осуществляется щелчком мыши, 
после которого имя и значок объекта закрашиваются синим или дру­
гим ярким цветом.

.Непрерывнх'15..ГРУ.ппх.о.бъ^^ в окне папки можно выделить 
следующими способами:
• щелкнуть имя первого файла, нажать клавишу Shift и, не отпуская 

клавиши, щелкнуть имя последнего в группе файла;
• переместить мышь с нажатой кнопкой так, чтобы внутри получив­

шейся рамки находились выделяемые файлы;
• удерживая клавишу Shift, нажимать на клавиши управления кур­

сором. Нажатие на клавишу, перемещающую курсор вверх или 
вниз на одну позицию, увеличивает количество выделенных фай­
лов на одно наименование, нажатие на клавишу, перемещающую 
курсор влево или вправо, добавляет выделенную колонку.

Для выделения группы файлов и папок, расположенных 
ряд, следует нажать клавишу Ctrl и, не отпуская ее, щелкнуть мышью 
имена всех выделяемых файлов и папок.

Для выделения в окне всех объектов выбирают команду Выде­
лить все в меню Правка или нажимают клавиши Ctrl+A.

С нять выделени можно щелчком мыши в любом свободном 
месте экрана. Чтобы снять выделение с одного или нескольких 
файлов, не отменяя выделение остальных, надо нажать клавишу 
Shift и щелкнуть имя файла, с которого снимается выделение. 
Копирование объектов. Перед тем, как скопировать файл или папку 
в другую папку, на дискету или переслать по факсу, его выделяют. 
Дальнейшие действия могут выполняться с использованием:
• команд меню;
• кнопок на Панели инструментов, дублирующих команды,
• перетаскивания мышью.
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Копирование с использованием команд меню выполняют в сле­
дующей последовательности:
• после выделения названия файла или папки инициируют команду 
Правка => Копировать, после ввода которой копия объекта будет 
перемещена в Буфер обмена;
• открывают папку, в которую копируется файл;
• выбирают команду Правка => Вставить (или для копирования яр­

лыка Правка => Вставить ярлык).
Копирование с использованием кнопок на Панели инструмен­

тов выполняют в той же последовательности, что и при выборе ко­
манд меню. Для выполнения копирования перетаскиванием мы­
шью надо на экране разместить открытые окна двух папок так, что­
бы они не перекрывали друг друга, и перетянуть левой кнопкой 
мыши выделенные объекты из одной папки в другую.

Перемещение объектов (файлов или папок) можно производить 
из одного окна в другое или в пределах одного окна несколькими 
способами:
• с помощью меню Правка -  сначала объект выделяют, затем акти­

визируют команду Вырезать для перемещения выделенного объ­
екта в Буфер обмена, после чего устанавливают указатель мыши на 
месте вставки и выбирают команду Вставить;

• используя Панель инструментов -  в окне папки с перемещаемым 
объектом нажимают кнопку Удалить в буфер, затем устанавлива­
ют указатель мыши в новой папке на месте вставки и щелкают 
кнопку Вставить из буфера;

•  перетаскиванием объе1сга мышью. Чтобы перетащить объект в 
нужное место, на его значке устанавливают указатель, нажимают 
правую кнопку мыши и, не отпуская кнопки, перетаскивают зна­
чок. На экране во время перетаскивания объекта указатель мыши 
перемещается вместе со значком файла. Перетаскивание при нажа­
той правой кнопке мыши приводит к появлению контекстного 
меню с набором возможных действий. Перетаскивание файла с 
нажатой левой кнопкой мыши в папку, находящуюся на том же 
диске, приводит к перемещению объекта в другую папку.

Удаление объекта после выделения его значка может быть выполне­
но одним из следующих способов:
• выбором команды Файл =>Удалить;
• нажатием кнопки Удаление на Панели инструментов;
• нажатием клавиши Delete;
• перетаскиванием значка удаляемого объекта мышью на значок 

Корзины.
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Основное отличие между выполнением команды Удалить в 
Windows 95 (2000) и в других программах состоит в том, что выбор 
этой команды приводит к перемещению файла в Корзину, предназна­
ченную для временного хранения удаленных файлов.

Одновременное удаление группы файлов выполняют после их 
выделения так же, как и одного файла. Если при перемещении значка 
объекта в Корзину удерживать клавищу Shift, то объект будет удален 
без помещения в Корзину.

Запомните

При копировании и удалении выделенных объектов они времен­
но помещаются в область оперативной памяти, называемой Буфером 
обмена, из которой их впоследствии можно извлечь с помощью ко­
манды Вставка.

При помещении в Буфер обмена новых объектов информация о 
старых объектах затирается.
Отмена последней команды. Для отмены последней операции вы­
бирают команду Правка Отменить или нажимают кнопку Отме­
на предыдущего действия на Панели инструментов. Содержание 
команды зависит от последней выполненной операции. Например, ес­
ли перед этим был удален файл, то появится команда Отменить уда­
ление. Аналогичная надпись высветится на соответствующей кнопке 
Панели инструментов после установки на ней указателя мыщи.

Краткое содержание темы

Главное отличие ОС семейства Windows от MS DOS в том, что 
эта операционная система позволяет выполнять несколько программ 
одновременно и имеет удобный графический интерфейс. После за­
грузки Windows на экране позволяется Рабочий стол с размещенными 
на нем объектами. Внизу экрана расположена Панель задач, на кото­
рой находится кнопка вызова главного меню Пуск. Диалог пользова­
теля с программами осуществляется с помощью окон, которые имеют 
стандартные элементы; заголовок, меню, Панели инструментов, стро­
ку состояния. Полосы прокрутки. Можно изменять размеры окна, его 
положение на экране. Доступ к ресурсам компьютера обеспечивает 
папка Мой компьютер.
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В ОС семейства Windows объекты выделяют одним щелчком ле­
вой кнопки мыши, открывают двойным щелчком. При открытии про­
граммы она запускается на выполнение. При работе с дисками можно 
выполнять следующие операции: форматировать, просматривать 
свойства, осуществлять поиск, выводить иерархическую структуру 
папок диска. Для этого надо в окне Мой компьютер выделить диск и 
выполнить соответствующую команду меню Файл: Форматировать, 
Свойства, Найти, Проводник. Создать папку можно командой Файл 
=> Создать г:> Папка. Папки и файлы можно копировать, переме­
щать, переименовывать, удалять. Существует возможность выполне­
ния операций с файлами и папками по крайней мере тремя способа­
ми: с использованием команд меню, с использованием кнопок Пане­
лей инструментов и с помощью мыши. Прежде, чем выполнить кон­
кретное действие, надо выделить объекты и выполнить соответствен­
но одну из команд: Правка Копировать, Правка => Вырезать, 
Файл => Переименовать, Файл => Удалить. При выполнении ко­
манд. Копировать и Вырезать объект копируется в Буфер обмена, 
чтобы вставить его в какую-то папку, надо перейти в эту папку и вы­
полнить команду Правка => Вставить.

Действия с использованием Панелей инструментов выполняются 
при помощи кнопок, соответствующих указанным командам. Копирова­
ние и перемещение объектов осуществляется перетаскиванием их левой 
или правой кнопкой мыши, а для удаления объекта его перетаскивают на 
значок Корзины.

Примеры практической работы в ОС Windows 95 описаны в [4, 
с. 43-48, 54-62].

Вопросы для самоподготовки

1. В чем принципиальное отличие ОС семейства Windows от MS DOS?
2. Охарактеризуйте основные объекты Рабочего стола.
3. Перечислите пункты Главного меню. В чем их назначение?
4. Укажите стандартные элементы оконного интерфейса.
5. Какими способами можно изменить размеры окна и положение на их 

экране?
6. С помощью каких действий можно закрыть активное окно?
7. Перечислите способы выполнения команд в ОС семейства Windows.
8. Какие способы отображения объектов в окне вам известны, и какой 

пункт меню позволяет менять их представление?
9. Какие операции можно выполнять с дисками?
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10. Какие виды форматирования предусмотрены в ОС семейства 
Windows и чем принципиально отличаются? Какая команда позволя­
ет отформатировать дискету?

11. Как вызвать программу Проводник? Для какой цели предназначена 
эта программа?

12. Какие действия надо предпринять, чтобы просмотреть "свойства” 
диска?

13. По каким критериям и как можно осуществить на диске поиск фай­
лов и папок?

14. Какие действия можно выполнять с папками и файлами?
15. Перечислите известные вам способы выделения объектов.
16. Назовите, каким образом можно реализовать копирювание объектов?
17. Как переместить объект или группу выделенных объектов?
18. Для какой цели используется Буфер обмена?
19. Как отменить последнее действие?

Вопросы для повторения

1. На какие типы программ делится все программное обеспечение ком­
пьютера?

2. Какие функции выполняют программы-операционные системы?
3. Чем отличаются сервисные программные оболочки от ОС?
4. Перечислите особенности ОС MS DOS.
5. Что называется файлом?
6. Для каких целей используются каталоги?
7. Какие вы знаете, шаблоны имен файлов и для чего они предназначены?
8. Что такое путь к файлу?
9. Когда следует использовать путь к файлу?

Задание для самостоятельного выполнения
приведено в [4, с. 62].
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и н т е г р и р о в а н н ы й  п а к е т  п р о г р а м м
MICROSOFT OFFICE"

В данной теме дается общая характеристика программ пакета, 
рассматриваются единые типовые приемы работы с документами в 
приложениях Office. Знание этого материала необходимо для ус­
пешного использования приложений в профессиональной деятель­
ности.

1. Краткая характеристика пакета программ Microsoft Office 

Это надо знать
Программы-приложения нельзя рассматривать отдельно от 

операционной системы, поскольку операционные системы оказы­
вают определенные услуги программам, которые разрабатывались 
для выполнения под управлением конкретной операционной систе­
мы. Во всех приложениях Microsoft Office 95 (2000) реализованы 
преимущества операционных систем семейства Windows; многоза­
дачность, удобные средства обмена данными между приложениями 
и усовершенствованный документоориентированный интерфейс. 
Интегрированный пакет Microsoft Office содержит ряд программ- 
приложений, которые могут использоваться совместно и имеют 
идентичные элементы интерфейса. Стандартный выпуск Office 
включает следующие программы :

• Word - программа для обработки текстов;
• Excel - программа для работы с электронными таблицами;
• Power Point - система подготовки презентаций, слайдовых де­
монстраций, а также Web-страниц для Internet.
• Outlook - персональная информационная система, в ее состав 
входят электронная почта, записная книжка, бизнес-организатор.

Профессиональный выпуск Office содержит, кроме вышеуказанных, 
программу Access для работы с базами данных. Пакет программ Mi­
crosoft Office обеспечивает:
• решение основных задач автоматизации и делопроизводства на

одном автоматизированном рабочем месте;
• унификацию интерфейса (средств общения) программных про­

дуктов, позволяющую пользователю не тратить время на освоение 
непривычных терминов и команд;
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• интегрированность программ, входящих в пакет. Это значит, что 
можно переносить данные из одной программы в другую. При ра­
боте с внедренными объектами происходит изменение облика од­
ного из продуктов на облик партнера;

• использование языка программирования Visual Basic for Appli- 
cation(VBA). Язык VBA позволяет быстро и эффективно создавать 
пользовательские приложения для решения типовых задач на 
основе использования входящих в Microsoft Office программных 
продуктов.

2. Интерфейс приложений Microsoft Office 97 

Это надо знать
Диалог программ с пользователем в ОС семейства Widows 95 

(2000) осуществляется с помощью окон. Окна приложений Microsoft 
Office имеют одинаковую структуру, которая отражена на рис. 14.
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Рис. 14. Вид окна программы приложения Word 7.0

Основными элементами интерфейса приложений Microsoft Office 
являются строка заголовка, строка меню. Панели инструментов.

В строке заголовка окна каждого приложения находится имя 
программы. На рис. 14 показана строка заголовка Word 7.0, содер­
жащая имя программы Microsoft Word. Если для окна документа зада­
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но полноэкранное представление, то рядом с именем приложения 
находится в строке заголовка окно документа. Если документу имя не 
присвоено, то в строке заголовка появляется имя по умолчанию. На­
пример, в Word 7.0 первый неименованный документ имеет имя До­
кумент 1, второй Документ 2 и т.д. В левой части строки заголовка 
находится кнопка вызова меню управления окном (кнопка оконного 
или системного меню), а в правой - две кнопки выбора представления 
окна, а также кнопка закрытия окна приложения.

Строка меню располагается под строкой заголовка и содержит 
группы команд, объединенные по функциональному признаку.

Все приложения имеют восемь одинаковых меню:
• Файл (File) - содержит команды для управления документами: 

создания, открытия, сохранения, закрытия, предварительного 
просмотра перед печатью, печати и рассылки;

• Правка (Edit) - включает стандартный для среды Windows набор 
команд редактирования, предназначенных для отмены и 
повторения команд, выделения, копирования, удаления и 
перемещения по документу;

• Вид (View) - команды этого меню позволяют устанавливать режи­
мы просмотра активного документа и способы отображения на 
экране Панелей инструментов;

• Вставка (Insert) - объединяет команды, предназначенные для 
вставки в активный документ информации или объектов из других 
источников (поля номера страниц, рисунки и т .д .);

• Формат (Format) - содержит все команды форматирования до­
кумента: установки шрифта, его размера, стиля, выравнивания 
элементов и т.д.;

• Сервис (Tools) - объединяет команды, предназначенные для вы­
полнения специальных операций: проверки орфографии,
автозамены, настройки Панелей инструментов, меню и клавиш 
сокращения, установки параметров и опций (режимов);

• Окно (Windows ) - включает команды, которые позволяют зада­
вать режимы отображения окон документов и выполнять пере­
ход из одного окна документа в другое;

• Справка (Help) - содержит команды доступа к справочной системе.
Кроме перечисленных пунктов меню, которые являются общи­

ми для всех приложений, в каждом приложении есть специфические 
элементы. Так в Word 7.0 - это меню Таблица (Table), которое содер­
жит команды обработки таблиц, в Excel 7.0 - это меню Данные (Data), 
объединяющее команды сортировки, фильтрации, создания сводных 
таблиц, в Power Point 7.0 - меню Рисунок, включающее команды ре­
дактирования отдельных рисунков и групп рисунков, в системе
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управления данными Access 7.0 -  меню Записи (Records), команды 
которого служат для сортировки, фильтрации и сохранения записей.

Перечень и действие команд в одноименных меню разных при­
ложений могут различаться. Средства настройки, реализованные в 
каждом приложении, позволяют при необходимости изменить не 
только состав отдельных меню, но и строку меню: добавить новые 
или удалить ненужные команды, изменить порядок следования пунк­
тов и т.д.

Панели инструментов приложений Microsoft Office обеспечи­
вают быстрый доступ к наиболее часто используемым командам и ре­
жимам. При первом запуске любого приложения Microsoft Office под 
строкой меню находится Стандартная Панель инструментов. 
Стандартные Панели инструментов во всех приложениях имеют оди­
наковую структуру, выглядят одинаково и в большинстве случаев их 
элементы имеют стандартные имена. Внешний вид и назначение 
большинства кнопок Стандартных Панелей инструментов одинаковы. 
Некоторые отличия есть в Панелях инструментов Word и Access.

Обратите внимание

Каждая кнопка Стандартной Панели инструментов имеет уникальное 
имя. Чтобы узнать имя кнопки, следует установить на ней указатель 
мыши, не нажимая кнопку манипулятора мышь. Имя кнопки появится 
рядом с указателем мыши.

В Приложении 2 перечислены и описаны кнопки Стандартной 
Панели инструментов, которые являются общими для большинства 
программ. Кроме перечисленных в таблице. Стандартные Панели ин­
струментов содержат кнопки, специфичные для данной программы, 
например, "Автосуммирование" и "Мастер функций" в Excel, "Приме­
нить шаблон дизайна" и "Эффекты анимации" в Power Point.

Получить подробную информацию о кнопке Панели 
инструментов можно, воспользовавшись системой контекстно­
зависимой справки. Для этого необходимо щелкнуть на кнопке 
Справка (Help) Стандартной Панели инструментов и, когда рядом с 
указателем мыши появится вопросительный знак, выполнить щелчок 
на кнопке, о которой нужно получить информацию. В открывшемся 
окне справочной системы отобразится информация о назначении дан­
ной кнопки.

Панель инструментов Форматирование позволяет профес­
сионально и эффектно оформить любой документ. Для этой же цели 
используются команды меню Формат, однако удобнее форматировать 
документы, используя Панель инструментов Форматирование, ко­
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торая находится под Стандартной Панелью инструментов и содержит 
кнопки вызова основных команд форматирования. В Приложении 3 
изображены и описаны общие элементы Панели инструментов Фор­
матирование.

Кроме Стандартной панели и панели Форматирования в каждом 
приложении есть несколько встроенных Панелей инструментов, ото­
бражением которых можно управлять с помощью диалогового окна 
команды Вид => Панели инструментов (рис. 15).

Запомните

Чтобы отобразить на экране какую-либо Панель инструментов, сле­
дует в диалоговом окне Панели инструментов меню Вид рядом с 
именем панели установить флажок щелчком левой кнопки мыщи.

У пользователей есть возможность самостоятельно создавать па­
нели и включать в них кнопки по собственному усмотрению.

Рис. 15. Окно меню Вид

Справочная система. В Microsoft Office 97 реализована мощ­
ная система оперативной помощи, которая предоставляет пользовате­
лю возможность получения справочной информации без прерывания 
работы с документом. Система справки есть в каждом приложении. 
Она хорошо структурирована и содержит много информации. Для бы­
строго получения справочной информации Microsoft Office 97 необ­
ходимо дважды щелкнуть на Панели инструментов по значку с изо-
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бражением книжки. Откроется стандартное диалоговое окно справоч­
ной системы "Справочная система Microsoft Word", которое состоит 
из трех разделов: Содержание, Предметный указатель. Поиск (рис. 16).

Справочная система: Miciosolt Word.
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Рис. 16. Окно вкладки Содержания Справочной Системы Word

Раздел Содержание (Contents) содержит список названий раз­
делов справочной системы программы.

Раздел Предметный указатель (Index) содержит список терми­
нов, упорядоченных по алфавиту. Для получения определения какого- 
либо термина надлежит ввести термин в поле "Введите первые буквы 
нужного слова" или выбрать его в списке с помощью линеек 
прокрутки. Щелчок на кнопке Вывести или двойной щелчок на тер­
мине приводит к открытию окна с соответствующей информацией.

Раздел Поиск (Find) предназначен для ускорения поиска 
необходимой информации (рис. 17). Чтобы получить нужные 
сведения, следует ввести в поле 1 "введите искомое слово или 
слова" термин, который нужно пояснить, или в поле 2 выбрать нуж­
ный термин из списка. По мере ввода информации в эти поля в поле 3 
отображается список тем. После выбора темы в списке следует нажать 
кнопку Вывести.
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Рис. 17. Диалоговое окно вкладки Поиск справочной системы
Word

3. Общие средства пакета Microsoft Office

При работе с документами приложений Microsoft Office исполь­
зуется ряд общих средств, наиболее значимые из которых описаны 
ниже.

Форматирование по образцу предполагает форматирование од­
ного объекта по формату другого. Для этой цели используется кнопка 
Панели инструментов Стандартная Формат по образцу (изображена 
форматная кисть). Чтобы воспользоваться ею, надо:
• выделить объект, который оформлен нужным образом;
• щелкнуть по кнопке Формат по образцу на Стандартной Панели 

инструментов - указатель мыщи примет вид форматной кисти;
• провести указателем мыщи по фрагменту, к которому нужно при­

менить форматирование, в результате фрагмент приобретает же­
лаемый вид.

Запомните

Команда Отменить позволяет отменить последнее действие. Для 
отмены последнего действия надо щелкнуть по кнопке Отменить на 
Стандартной Панели инструментов. Чтобы отменить несколько действий, 
надо щелкнуть по кнопке со стрелкой, справа от кнопки Отменить, раз­
вернуть список и мышью выделить нужное количество действий.
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Команда Вернуть используется, если вы что-то отменили по 
ошибке. В этом случае можно отменить и саму отмену. Для этого надо 
щелкнуть по кнопке Вернуть на Стандартной Панели инструментов. 
Чтобы вернуть несколько последних отмененных действий, щелкните по 
кнопке со стрелкой справа от кнопки Вернуть, разверните список и 
мыщью выберите нужное количество действий.

Проверка орфографии в приложениях Microsoft Office 
осуществляется автоматически. Word в фоновом режиме проверяет ор­
фографию и синтаксис в документе, причем поднеркивает все слова с 
орфографическими ошибками красной волнистой линией, а все пред­
ложения с синтаксическими ошибками зеленой линией. Приложения 
Office имеют команду Сервис => Орфография, которая используется 
для проверки грамотности при составлении документов. Чтобы запус­
тить проверку правописания, надо выполнить следующие действия;
• открыть документ Office, в котором следует проверить правописание;
• выбрать команду Сервис => Орфография.
Приложение начнет поиск неверных слов в документе, если найдет 
таковое, то, если есть, предложит варианты замены. Здесь у 
пользователя существует несколько возможностей;
• чтобы переместить слово в поле Заменить, следует щелкнуть на нем 

в списке Варианты;
• чтобы игнорировать слово, щелкнуть на кнопке Пропустить;
• чтобы игнорировать все слова в тексте, щелкнуть на кнопке 

Пропустить все;
• чтобы заменить данное слово, щелкнуть на кнопке Заменить;
• чтобы заменить все вхождения такого слова, щелкнуть на кнопке 

Заменить все;
• чтобы добавить слово в словарь, который Office использует при про­

верке, щелкнуть по кнопке Добавить.
Автозамена подставляет распространенные значки вместо некото­

рых последовательностей символов. Чтобы увидеть, как работает Авто­
замена, надо выбрать команду Сервис => Автозамена. На экране поя­
вится диалоговое окно, флажки которого показывают, какие автомати­
ческие изменения предусмотрены в Автозамене. Можно добавить новые 
пары слов в список для автозамены.

4. Работа с документами Office

Это надо знать
Управление документами. В Microsoft Office файлы, 

порождаемые приложениями, называются документами. По умолчанию 
документы сохраняются в папке с именем Мои документы. В прило­
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жениях пакета большинство команд управления • документами 
сосредоточены в меню Файл (File). Панель инструментов Стандарт­
ная содержит кнопки: Создать документ, О ткры ть документ, Со­
хранить документ, позволяющие ускорить выполнение команд ука­
занного меню.

Запомните

Создание документа можно осуществить щелчком по кнопке Создать 
документ на Панели инструментов или вводом команды Файл Соз­
дать.

Эти действия приводят к открытию диалогового окна Создание 
документа (рис. 18).

Создание документа
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Рис. 18. Вид окна "Создание документа" текстового процессора Word

Стандартное для среды Windows диалоговое окно создания доку­
мента содержит несколько разделов со встроенными шаблонами до­
кументов, объединённых по функциональному признаку. После выбора 
щаблона и нажатия кнопки ОК происходит автоматический запуск со­
ответствующего приложения и открытия окна документа, базирующего­
ся на выбранном шаблоне.
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Запомните

Открытие документа можно осуществить несколькими
способами:
• щелкнуть по имени документа в списке Документы Главного 

меню (команда Пуск => Документы);
• в программе использовать меню Файл, чтобы выбрать один из 

четырёх файлов, которые недавно открывались;
• дважды щелкнуть по значку документа в окне Windows;
• активизировать в окне программы команду Файл => Открыть;
• щелкнуть по кнопке О ткрыть на Стандартной Панели инстру­

ментов окна приложения.

В последних двух случаях откроется окно "Открытие документа" 
(рис. 19).
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Рис. 19. Вид окна "Открытие документа"

Существует несколько способов выбора открываемого файла в указан­
ном окне:
• используя кнопку открывающегося списка в поле "Папка", следует 

открыть диск и папку, в которой находится файл, в поле "Имя" вы­
делить искомый файл и щелкнуть по кнопке О ткрыть либо дважды 
щелкнуть по файлу;

• установить указанным выше способом диск и папку, в которой нахо­
дится файл, в поле "Имя файла" ввести имя искомого файла, в поле
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"Тип файла" - его тип, если известна дата изменения файла, ввести 
её в поле "Дата изменения" и щелкнуть по кнопке Найти. При вводе 
имени и типа файла можно использовать шаблон (*). В поле Имя 
появятся имена всех файлов открытой папки, соответствующие ус­
ловию поиска, выбрать из списка и открыть нужный.

Запомните

Сохранение д о к у м е н т а  на магнитном диске можно осуществить 
щелчком по кнопке Сохранить на Стандартной Панели инструментов 
или воспользоваться одной из команд: Файл => Сохранить или Файл => 
Сохранить как.

Действия команд отличаются тем, что команда Файл => Сохранить 
только при первом сохранении документа выводит окно "Сохранение 
документа", в котором пользователю предоставляется возможность за­
дать имя файла, где будет храниться документ (рис. 19). При последую­
щих сохранениях эта команда записывает документ в файл, имя которо­
го было задано ранее.

Обратите внимание

При выполнении команды Файл =>  Сохранить как каждый раз 
выводится диалоговое окно "Сохранение документа", т.е. существует 
возможность запомнить документ в файле с новым именем, типом 
или в другой папке.

Сокраненме докумета
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Рис. 20. Вид окна "Сохранение документа"
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В поле "Папка" окна "Сохранение документа" установить папку, в ко­
торую следует записать файл документа, в поле "Имя файла" ввести 
имя и щелкнуть по кнопке Сохранить. По умолчанию программа при­
своит файлу своё стандартное расширение.

У с т а н о в к а  п а р а м е т р о в  с т р а н и ц ы  документа: ориентации, от­
ступов от краев листа и т.д. реализуется командой Файл => Параметры 
Страницы.

П р о с м о т р  вида д о к у м е н т а  перед п е ч а т ь ю  осуществляется 
щелчком по кнопке Предварительный просмотр либо вводом коман­
ды:

Файл => Предварительный просмотр.
Для выв о д а  до/д>ментов н а  п е ч а т ь  используется кнопка Печать 

на Стандартной Панели инструментов или команда:
Файл ^  Печать.

З а п о м н и т е

Запуск программ пакета Microsoft Office можно осуществить 
следующими способами:
• вводом команды Пуск => Программы => <имя программы>;
• двойным щелчком по документу, "порождённому" этой програм­

мой;
• двойным щелчком по Ярлыку программы (если он есть) на Ра­

бочем столе;
• щелчком по значку программы на Панели Microsoft Office,

размещенной вдоль одной из границ Рабочего стола.

Завершить работу с программой можно, закрыв ее окно одним из спо­
собов, которые были описаны в предыдущей лекции.
Обмен информацией между приложениями осуществляют одним из 
двух методов: связыванием и внедрением. При внедрении докумен­
та его копируют в Буфер обмена, затем, используя вставку, помеща­
ют копию в другой документ. При связывании объекта с документом 
создают его копию в документе, но при этом она остаётся связанной с 
оригиналом. В этом случае при вставке объекта в документ вместо 
команды Правка => Вставить необходимо использовать команду 
Правка => Специальная вставка. По умолчанию Windows автома­
тически обновляет копию объекта, вставленного в составной доку­
мент.
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Макросы

Материал для углубленного изучения 
Макрос -  это программа, состоящая из последовательности макро­

операторов, которые должны быть выполнены приложением. Как и ко­
мандные файлы DOS, макрос служит для объединения нескольких раз­
личных действий в одну процедуру, которую можно легко вызвать. 
Макрооператоры тесно связаны с командами приложения -  т.е. с коман­
дами Excel, Word или других приложений. Некоторые макрооператоры 
выполняют специфические для макросов действия, но большая часть со­
ответствует командам меню или параметрам, задаваемым в диалоговых 
окнах.

✓ Обратите внимание

Макросы можно создавать двумя способами: используя спе­
циальное средство для записи макросов - макрорекордер или язык 
программирования - Visual Basic for Applications.

Visual Basic for Applications (VBA) -  это язык программирования, 
специально разработанный для записи макросов в приложениях. Одним 
из самых существенных преимуществ VBA является простота его ис­
пользования.

Макрорекордер позволяет без всякого программирования записать 
собственный макрос и назначить его кнопке на панели инструментов, в 
рабочем листе Excel или в документе Word, создавать собственные диа­
логовые окна, просто размещая с помощью мыши соответствующие 
элементы управления (поля ввода, раскрывающиеся списки, флажки или 
переключатели) на диалоговом и рабочем листе Excel или в форме Ac­
cess. Часто оказывается весьма удобным записать с помощью макроре­
кордера некоторые действия, составляющих основу будущего макроса 
или приложения, а затем модифицировать получившийся код VBA.

Можно выделить три основных разновидности макросов:
• Командные макросы -  это наиболее распространенные макросы, 

обычно состоящие из операторов, эквивалентных тем или иным ко­
мандам меню или параметрам диалоговых окон. Основным назна­
чением такого макроса является выполнение действий, аналогич­
ных командам меню -  т.е. изменение окружения и основных объек­
тов приложения. Например, вставка или форматирование фрагмента 
текста в Word, изменение Рабочего листа или рабочего 
пространства в Excel, сохранение или вывод на печать, и т.п. В 
результате выполнения такого макроса вносятся изменения либо в 
обрабатываемый документ, либо в среду приложения.
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• Пользовательсике функции — работают аналогично встроенным 
функциям Excel. Отличие этих функций от командных макросов 
состоит в том, что они используют значения передаваемых им 
аргументов, производят некоторые вычисления и возращают 
результат в точку вызова, но не изменяют среды приложения.

• Макрофункции -  представляют собой сочетание командных 
макросов и пользовательских функций. Наряду с тем, что они 
используют аргументы и возвращают результат, подобно 
пользовательским функциям, они могут также и изменять среду 
приложения, как и командные макросы. Чаще всего эти макросы 
вызываются из других макросов. Этот вид макросов применяется, 
если необходимо выполнить ряд одинаковых действий, которые 
могут быть оформлены в виде отдельной подпрограммы, которая 
вызывается всякий раз, когда необходимо их выполнить.

Пример создания макроса с помощью макрорекордера будет 
рассмотрен ниже при изучении электронных таблиц.

Краткое содержание темы

Интегрированный пакет Microsoft Office содержит ряд программ, 
предназначенных для автоматизации делопроизводства на одном рабо­
чем месте: текстовый редактор -  Word, табличный процессор -  Excel, 
программу подготовки презентаций -  Power Point, систему управления 
базами данных -  Access и другие программы. Все программы имеют 
унифицированный интерфейс, осуществляют диалог с пользователем с 
помощью окон. Окна имеют стандартные элементы: строку заголовка, 
меню. Панели инструментов, рабочее поле, строку состояния, полосы 
прокрутки.

Справочная система Office позволяет получить справку выбором 
темы из вкладки содержания, используя предметный указатель, либо с 
помощью раздела Поиск. Программы пакета имеют ряд общих средств 
обработки документов. Приложения порождают документы, каждое по­
рождает документ со своим расщирением.

Документы можно создавать, открывать, сохранять, печатать. Эти 
действия выполняют с помощью команд меню Файл: Создать, Открыть, 
Сохранить, Сохранить как. Печать.

Между приложениями возможен обмен информацией с помощью 
связывания или внедрения. При этом возможно использование перетя­
гивания выделенного фрагмента мышью или Буфера обмена. Вставлен­
ный фрагмент изменяет свой облик на вид документа программы, в ко­
торую он помещен.
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Вопросы для самоподготовки

1. Назовите особенности пакета Microsoft Office.
2. Какие задачи позволяют решать компоненты этого пакета?
3. Перечислите программы, которые входят в пакет Microsoft Office.
4. Назовите все способы завершения работы с приложением.
5. Назовите известные вам способы запуска программ-приложений.
6. Укажите пункты строки меню приложений и их назначение.
7. Охарактеризуйте возможности справочной системы, приложений, 

входящих в пакет Microsoft Office.
8. Перечислите общие средства пакета Microsoft Office.
9. Какие действия с документами выполняют программы-приложения?
10. Перечислите все известные вам способы открытия документов в при­

ложениях.
11. Как записать (сохранить) документ в файл на диск?
12. С помощью какой команды приложения можно установить параме­

тры страницы документа?
13. Каким образом можно просмотреть документ перед печатью?
14. Укажите способы вывода документов на печать.

Вопросы для повторения

1. Каким образом при работе с приложением ОС семейства Windows 
можно переключать язык общения с клавиатурой?

2. Как в ОС Windows можно определить сколько программ работает в 
конкретный момент времени?

3. Назовите известные вам способы быстрого переключения между 
программами-приложениями.

4. В чем принципиальное отличие ОС семейства Windows от ОС MS 
DOS?

5. Чем отличаются окна программ и документов в ОС семейства Win­
dows?

6. Какие способы закрытия окон вы знаете?
7. Что называют документом приложения Windows?
8. Перечислите какие действия в ОС семейства Windows можно 

выполнять с дисками, папками, файлами?
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ОБРАБОТКА ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

Знание материала данной темы необходимо специалисту меди­
цины и здравоохранения для автоматизации документооборота; фор­
мирования и корректировки документов медицинской отчётности, 
подготовки различных справок, бланков.

1. Назначение и классификация текстовых редакторов

М а т е р и а л  для о з н а к о м л е н и я

Текстовый редактор -  это программа, обеспечивающая пользова­
теля ПК средствами создания, обработки и хранения документов.

В последнее время широкое распространение получили 
текстовые процессоры, которые позволяют не только набирать 
текст, но и оформлять его соответствующим образом; размещать его 
на странице, выделять шрифтами, вставлять рисунки, осуществлять 
автоматический перенос слов и проверку ошибок, выполнять дейст­
вия над фрагментами текста и другие операции. Это позволяет авто­
матизировать процесс выполнения рутинных операций, облегчает ра­
боту специалистов всех сфер деятельности.

В зависимости от типа обрабатываемого документа текстовые ре­
дакторы делят на сле.цующие группы;
• р е д а к т о р ы  т е к с т о в  -  предназначены для ввода и редактирова­

ния текстов программ, простейших текстов (Brief, Norton Editor);
• р е д а к т о р ы  д о к у м е н т о в  -  используются для работы с документа­

ми, состоящими из разделов, страниц, абзацев, включающими 
таблицы, графики, рисунки (Лексикон, Multi Edit, W&D, Word Per­
fect, Microsoft Word);

• р е д а к т о р ы  н а у ч н ы х  т е к с т о в  -  обеспечивают подготовку тек­
стов, содержащих большое количество формул, графиков, специ­
альных символов (ТЕХ, Mathor);

• издат е л ь с к и е  с и с т е м ы  -  применяют для подготовки сложных 
документов; газет, журналов, книг (Corel Ventura Publisher, Adobe 
Page Maker).

В качестве примера рассмотрим работу с текстовым процессором (ре­
дактором документов) Word, входящим в пакет Microsoft Office 97.

2.0кно программы W ord 

^  Э т о  н а д о  з н а т ь

Программа Word - приложение Windows, предназначенное для 
создания, просмотра, изменения, печати текстовых документов. В
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Word поддерживается интерфейс приложений, работающих в среде 
Windows: команды программы могут быть вызваны как с помощью 
мыши, так и с помощью клавиатуры. После запуска программы 
Word появится окно программы, в котором присутствуют стандарт­
ные элементы приложений пакета Microsoft Office:
• строка заголовка, содержит название программы и имя файла 

документа;
• окно документа, предназначенное для ввода и редактирования 
документа. Пользователь работает с активным документом в актив­
ном окне, в котором есть доступ ко всем командам меню для оформ­
ления и обработки текста. Можно одновременно работать с не­
сколькими документами, а также перемещать и изменять размер их 
окон;
• строка меню, которая содержит пункты меню, предназначенные 

для работы с документами:
Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Таблица, Окно, ?;
• пиктографическое меню (Панели инструментов) содержит кноп­

ки с пиктограммами ряда команд. Word имеет более 10-ти пикто­
графических меню;

• координатная линейка позволяет изменить величину абзацных 
отступов, ширину колонки (отступы слева и справа от края стра­
ницы);

• разделитель окна используется для разделения окна. При разде­
лении окна на две равные части надо дважды щелкнуть по раз­
делителю экрана, на части разного размера - произвести букси­
ровку разделителя вниз. Отмена разделения осуществляется 
двойным щелчком мыщи на разделителе;

• линейки прокрутки - вертикальная и горизонтальная предна­
значены для передвижения текста по вертикали и горизонтали;

• строка состояния, в которой в процессе ввода данных появляется 
информация о текущей позиции курсора в колонках и строках о 
меню и командах. Ниже приведена структура строки состояния.

Стр.1 Разд2 1/15 I На 2,5 см Ст8 Кол 48 |ЗАПИСПРВДД ЗАМ

Строка состояния содержит несколько областей. 
Область 1 включает поля:

• Стр.1 - страница, на которой находится курсор;
• Разд 2 - раздел, в котором находится курсор;
• 1/15 - страница / общее количество страниц;

В область 2 входят поля:
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• на 2,5 см - указание расстояния ввода до верхнего края листа;
• Ст8 - текущая строка;
• кол 48 - текущая колонка;
Режимы области 3 переключаются двойным щелчком мыщи по соот­
ветствующим полям, которые определяют текущий режим работы
клавиатуры:
• ВДЛ - включен режим выделения (отметки или маркировки) тек­

ста с помощью клавищ F8 (Shift+F8) или щелчком по указан­
ному полю;

• ЗАП - означает, что идет запись макрокоманды;
• ИСПР - активна маркировка исправлений (удобно, когда над од­

ним документом работает несколько человек) - т.е. режим редак­
торской правки;

• ЗАМ - включен щелчком по этому полю режим замены символов.
Вид окна программы приведён на рис. 21.
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Рис. 21. Вид окна программы Word

Режимы представления документа на экране. Документ можно 
представить в одном из следующих режимов;
• обычном,
• разметки страницы,
• просмотра структуры,
• просмотра главного документа,
• электронного документа,
• предварительного просмотра перед выводом на печать.
Команды выбора режимов представлены в меню Вид и Файл.
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Обычный режим используется по умолчанию. На экране в 
обычном режиме отображаются;
• текст документа с помощью заданного в нём шрифта;
• разрывы строк и страниц в истинных позициях;
• выравнивание позиций табуляции и абзацев;
• интервалы между строками и абзацами;
• графика.
Не отображаются на экране:
• верхние и нижние колонтитулы;
• сноски;
• номера строк и страниц.
В этом режиме удобно выполнить основную часть обработки тек­
ста; набор, редактирование и форматирование. Данный режим может 
быть выбран с помощью команды Вид => Обычный.

Режим разметки страницы позволяет увидеть текст на экране 
таким, каким он появится на распечатке, включая разбивку на колон­
ки, верхние и нижние колонтитулы и сноски. Страница изображается 
в том виде, в каком она будет напечатана. Все элементы текста в этом 
режиме могут редактироваться пользователем. Этот режим требует 
высокой производительности процессора компьютера и включить его 
можно с помощью команды;

Вид => Разметка страницы.
В режиме структуры заголовки отображаются с отступами в 

соответствии с их уровнями, т.е. заголовки самого высокого уровня 
придвинуты к левому краю, заголовки следующего уровня отображе­
ны правее. Перед каждым заголовком стоит знак "+" или Знак 
"+" указывает, что у заголовка есть подчинённый текст/заголовок. 
Знак указывает, что у заголовка подчинённого текста/заголовка 
нет. Слева от абзаца текста отображается незакрашенный квадрат. 
Вместо линейки отображается специальная панель инструментов 
Структура. Режим просмотра структуры документа позволяет про­
сматривать, создавать или изменять структуру документа. Под струк­
турой следует понимать иерархию заголовков и соответствующих им 
разделов текста. Для вызова режима используется команда:

Вид Структура документа.
Режим главного документа - это эффективный вспомогательный 

инструмент для объединения нескольких документов и управления ими. 
Этот режим позволяет легко создавать общие предметные указатели, 
оглавления и выполнять сквозную нумерацию страниц сводных отчётов. 
В главном документе могут находиться общие титульные листы, кото­
рые не включены ни в один из встроенных документов. Создание глав­
ного документа осуществляется с помощью команды:
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Вид => Главный документ.
Режим электронного до/дгмента позволяет просмотреть его в 

том виде, в каком документ будет передаваться по сети. Команда ус­
тановки режима: Вид => Электронный документ.

Предварительный просмотр перед выводом на печать позво­
ляет получить общее впечатление о документе. Специальная панель 
инструментов обеспечивает быструю обработку документов и бы­
строе изменение формы представления документа в этом режиме. Ус­
тановка режима реализуется с помощью команды:

Файл => Предварительный просмотр.
Переключение четырёх наиболее часто используемых режимов 

просмотра документа в программе Word может осуществляться с 
помощью постоянно присутствующих кнопок режимов просмотра, 
которые находятся на левом конце полосы горизонтальной про­
крутки (в нижнем левом углу окна документа):
•  обычный режим,
•  режим электронного документа,
• режим разметки страницы,
•  режим структуры.

3. Набор и редактирование текста документа

В Word каждый документ основывается на шаблоне, который яв­
ляется моделью документа и может содержать текст или параметры 
форматирования. В Word есть много заранее созданных шаблонов, 
готовых к использованию. Они соответствуют виду определенных 
документов. Многие документы базируются на шаблоне Normal, по­
рождающем пустой документ.

При записи документа на магнитный диск Word по умолчанию 
создает файл с расширением . doc.

В рабочем поле окна документа находится курсор ввода (| - 
точка ввода), который указывает место, где будут появляться симво­
лы, вводимые с клавиатуры.

Word автоматически переносит текст на новую строку, кла­
вишу Enter следует нажимать только в конце абзаца.

Ввод текста можно производить в режиме Вставки или в режиме 
Замещения (ЗАМ) - в этом режиме вводимые символы замещают 
существующие. При перемещении по тексту можно использовать
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мышь или клавиатуру. Действия, осуществляемые при нажатии кла­
виш управления курсором, приведены в таблице 1.

В документе Word можно выполнять достаточно сложные вы­
числения. Ввод в текст формул реализуется с помощью команды: 
Вставка Поле => Формулы, затем формула вводится с клавиа­
туры.

Запомните

Формула должна начинаться со знака равенства.

Таблица 1
Назначение клавиш управления курсором в Word

Обозначение клавиш Вид перемешения
Т, 4, , —> На 1 символ в указанном направлении;
Ctrl + Ctrl + -> На слово влево, вправо;
End, Home В конец, начало строки;
Page Up, Page Dn На экран вверх, на экран вниз;
Ctrl + End, Ctrl + Home К концу, началу документа;
Backspace Удаление символов слева от курсора;
Delete Удаляет символ справа от курсора;

0брапМйе:вицШ ниё

Функция Масштабирование позволяет увеличить или уменьшить 
размер изображения текста на экране и реализуется с помощью 
кнопки Масштаб из Стандартной Панели инструментов или ко­
мандой Вид Масштаб.

Выделение текста применяется при редактировании текстов, ко­
гда надо выполнить действия перемещения, копирования, изменения 
стиля, форматирования фрагментов текста. Для выполнения указан­
ных действий необходимо:
• выделить фрагмент;
• к выделенному фрагменту применить соответствуюшук^ команду.

^ , Обратите вгЫмание

В выделенном фрагменте можно изменить вид шрифта и его 
размер, стиль шрифта (полужирный, курсив, подчёркнутый), 
форматирование и т.д.
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В ы д е л е н и е  т е к с т а  с п о м о щ ь ю  к л а в и а т у р ы  осуществляется 
нажатием сочетания клавиш, которое приведено в табл.2.

В ы д е л е н и е  т е к с т а  с п о м о щ ь ю  м ы ш и  можно также осуществ­
лять, используя полосу выделения. Это невидимая полоса между 
левой границей рамки окна и началом текста (рис. 21). Чтобы выде­
лить фрагмент текста, необходимо установить указатель на полосе 
выделения рядом с текстом и выполнить одно из действий, указан­
ных в табл. 4.

Таблица 2
Комбинации клавиш, применяемые при выделении 

фрагментов текста

Обозначение клавиш Вид выделения

Ctrl+Shift+ —> ДО конца слова;

Ctrl+Shift + <— до начала с^юва;

Shift+End до конца строки;
Shift+Home ДО начала строки;
Shift+ T на одну строку вверх;

Shift+ i на одну строку вниз;

Shift+Ctrl+ t до начала абзаца;

Shift+Ctrl+ 4r до конца абзаца;

Shift+Ctrl+End до конца документа;
Shift+Ctrl+Home К началу документа.

В ы д е л е н и е  т е к с т а  с п о м о щ ь ю  м ы ш и  описано в табл. 3.
Таблица 3

Способы выделения текста с помощью мыши

Вид выделяемого 
фрагмента

Действие

Любой текст Установить указатель мыши к началу тек­
ста, нажать левую кнопку мыши и, удержи­
вая её, тянуть указатель по тексту до конца 
блока

Одно слово Дважды щелкнуть на слове
Одно предложение Нажать клавишу Ctrl и, удерживая её, 

щелкнуть где-нибудь на предложении
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Таблица 4
Действия при выделении фрагментов теста с помощью 

полосы выделения
Вид фрагмента Действие
Одна строка Щелкнуть один раз левой кнопкой мыши
Несколько строк Нажать левую кнопку и, удерживая ее, пере­

местить мышь вниз по полосе выделения
Несколько абза­
цев

Дважды щелкнуть левой кнопкой и, удер­
живая ее, переместить мышь вниз по полосе 
выделения

Весь документ Нажать Ctrl и, удерживая ее, щелкнуть левой 
кнопкой мыши

Действия с фрагментами текста. Выделенные фрагменты текста 
можно различными способами копировать, перемещать, удалять.

Перемещение и копирование фрагментов текста с помощью 
программы Буфер Обмена осуществляется в следующей последова­
тельности:
1) выделить фрагмент текста;
2) -для переноса выполнить команду Правка Вырезать (либо 
щелкнуть пиктограмму Вырезать

-для копирования выполнить команду Правка => Копировать 
(или щелкнуть пиктограмму Копировать Щ).

'^Запом нит е

В результате выполнения команд Вырезать и Копировать выде­
ленный текст поместится в специальную область - Буфер обмена;

3) Подвести курсор в нужное место в тексте и выполнить команду:
Правка => Вставить (или щелкнуть кнопку пиктограммы Вста- 

вить|е Ш .
Перемещение и копирование фрагментов текста с помощью  

метода “ переместить и оставить " осуществляется в следующей 
последовательности:
• выделить фрагмент;
• чтобы переместить фрагмент, нажать кнопку мыщи (появится 

стрелочка) и, не отпуская ее, “перетащить” фрагмент на новое место;
• чтобы скопировать фрагмент - нажать клавишу Ctrl, нажать 

кнопку мыши и, не отпуская ее, переместить фрагмент на новое 
место, затем отпустить клавишу и кнопку.
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Ш рифты выбираются в зависимости от требований к виду текста. 
Шрифт и его размер можно менять как для текста, который уже вве­
ден, так и для текста, который будет вводиться. Если текст уже вве­
ден, то сначала нужно выделить тот фрагмент, в котором необхо­
димо изменить шрифт. Указать вид шрифта можно с помощью 
кнопки Панели инструментов “Шрифт” {тгоНяИм |  либо с помощью 
команды: Формат => Шрифт.

Форматирование абзацев. Для W ord абзац - это отрывок тек­
ста, который кончается там, где нажата клавища Enter. В этом месте 
появляется маркер конца абзаца, который представлен управляющим 
символом “I ”. Чтобы включить изображение управляющих символов, 
необходимо нажать на кнопку пиктограммы Специальные символы 
(непечатаемые) или выполнить команду:
Сервис => Параметры => Вид => Непечатаемые символы => Все.

При создании документов Word используют следующие параметры 
абзацев:
• отступ - это промежуток между границей поля страницы и тем 

местом, где начинается и кончается строка;
• стиль выравнивания - определяет, каким образом строки текста 

располагаются между правым и левым полем (“по левому краю” 1 В  
“по центру” , “по правому краю ^ 5 ) ;

• межстрочное расстояние - расстояние между строками абзаца.

О б р а т и т е  в н и м а н и е

Параметры абзаца можно принять непосредственно перед вводом 
текста, а также для введенного текста, в последнем случае абзацы, 
подлежащие форматированию, необходимо предварительно вьщелить.

Форматирование абзацев можно производить, используя:
• команды меню;
• кнопки пиктограмм;
• бегунки на линейке.

Ф о р м а т и р о в а н и е  абзацев с п о м о щ ь ю  к о м а н д  м е н ю  осуществля­
ется командой Формат => Абзац. В появивщемся диалоговом меню 
необходимо установить все параметры абзаца.

У с т а н о в к у  о т с т у п о в  абзацев с п о м о щ ь ю  л и н е й к и  можно осуще­
ствить буксировкой бегунков на линейке в нужное положение.
При этом следует учитывать, что:
• левый верхний бегунок задает положение "красной” строки;
• нижний левый бегунок задает отступ от начала страницы до на­

чала других строк абзаца (отступ слева);
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• нижний правый бегунок задает отступ от конца строк абзаца до 
конца страницы ( отступ справа).
Стиль шрифта (полужирный , курсив^Ц , подчеркиваниеЯ ) 

задается с помощью пиктограмм Панели инструментов Фарматиро- 
вание.

4. Подготовка к печати и печать документа

Параметры страниц устанавливаются с помощью команды 
Файл => Параметры страницы, в окне которой можно установить:
• отступ текста от верхнего, нижнего, левого и правого края листа 

(устанавливаются во вкладке Поля);
• размер бумаги, ориентация страницы (“Книжная”, “Альбомная” 

задаются во вкладке Размер бумаги).
Перед печатью документа надо проверить его орфографию с

помощью команды Сервис => Правописание. Если в процессе про­
верки обнаружена ощибка в каком-либо слове текста, то откроется 
диалоговое меню, при помощи которого можно пропустить это слово, 
либо добавить его в словарь, либо заменить его на предлагаемое 
слово.

Колонтитулы. Верхним и нижним колонтитулом называют текст, 
который печатается соответственно на верхних или на нижних полях 
страниц документа и служит для вывода дополнительной информа­
ции о документе, например, нумерация страниц. Создание колонтиту­
ла осуществляется командой:

Вид Колонтитулы.
Нумерацию страниц можно реализовать командой:

Вставка => Номера страниц.
Текст колонтитула редактируют и форматируют, как любой другой 
текст.
П р о с м о т р  вида документа на печати выполняется перед печатью с 
помощью команды Файл Предварительный просмотр или на­
жатием кнопки Предварительный просмотр ш  Щелкнув мыщью на 
странице в режиме предварительного просмотра, можно либо умень­
шить, либо увеличить изображение.
Печать документа. Для того, чтобы распечатать документ, надо за­
дать команду Файл Печать. Откроется диалоговое окно, в кото­
ром следует задать страницы, выводимые на печать, включением со­
ответствующих переключателей группы Страницы (Все, Текущая, 
Номера). Выбрав нужные параметры, нажать кнопку ОК. Распеча­
тать весь документ можно также с помощью кнопки Печать на Пане­
ли инструментов Ш .
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5. Работа с таблицами 

/  Это надо знать
Word имеет специальные средства для создания и редактирования 

таблиц.
Таблица представляет собой совокупность ячеек, которые можно 

заполнять текстом и графикой.
Содержание ячейки таблицы можно форматировать точно так­

же, как и обычный текст, если выделить несколько ячеек, формати­
рование будет действовать на все выделенные ячейки сразу.

Можно легко изменять текст таблицы - добавлять и удалять 
строки и колонки, изменять их размеры, преобразовать существую­
щий текст в таблицу, а таблицу в текст.

Создание таблицы осуществляет одним из трех способов:
• командами меню;
• с помощью пиктографического меню;
• преобразованием текста в таблицу.
Создание таблицы при помощи команды меню  предполагает вы­

полнение следующей последовательности действий:
• установку курсора ввода в то место документа, где будет разме­

щаться таблица;
• ввод команды Таблица => Добавить таблицу;
• ввод в открывщемся диалоговом окне количества колонок и 

строк в таблице;
• нажатие кнопки ОК.
Создание таблицы с помощью пиктографического меню  осуществ­
ляется в следующем порядке:
• установить курсор ввода в место, где должна находиться таблица;
• нажать на Стандартной Панели инструментов кнопку Добавить 

таблицу (с изображением таблицы Ц );
• удерживая левую кнопку мыши, переместить указатель мыши по 

сетке таблицы вправо и вниз для достижения нужного числа выде­
ленных колонок и строк;

• отпустить кнопку мыши.

/ О б р а т и т ^  в н и м а н и е

Преобразования текста в таблицу и таблицы в текст осуществляет­
ся командами Таблица => Преобразовать в таблицу;

Таблица ■=> Преобразовать в текст. Соответствующий фрагмент 
текста или таблицы должен быть предварительно выделен.
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Для перемещения по таблице можно использовать клавиши, при­
ведённые в табл.5:

Таблица 5.
Клавиши, используемые для перемещения по таблице

Обозначение клавиши Вид перемещения
TAB к следующей ячейке на строке
Shift+TAB К предыдущей ячейке на строке
Alt+Home к первой ячейке текущей строки
Alt+PageDn к нижней ячейке текущего столбца
Alt+PageUp к верхней ячейке текущего столбца
Alt+End К последней ячейке текущей строки
i на следующую строку
t на предыдущую строку

Обработка таблиц. После создания таблицы ее размеры можно пере­
настраивать путем добавления, удаления и объединения нескольких 
ячеек в одну.

Вставка ячейки (строки, столбца) осуществляется при выпол­
нении следующих действий:
• выделения той ячейки (строки или столбца), перед которыми 

требуется добавить новые ячейки (строки или столбцы);
• выбора команды

Таблица => Добавить => (ячейки, строки, столбцы).
Добавление строки в конец таблицы реализуется при:

• перемещении курсора в самую правую ячейку строки таблицы;
• нажатии клавиши TAB.

Для удаления ячейки (строки, столбца) необходимо:
• выделить ту ячейку (строку, столбец), которые надо удалить;
• выбрать команду

Таблица => Удалить (ячейку, строку, столбец) или 
нажать кнопку Вырезать на Панели инструментов 

Объединение ячеек предполагает выполнение следующих опе­
раций:
• выделение ячеек, которые требуется объединить;
• выполнение команды Таблица => Объединить ячейки.

Разбиение ячейки следует выполнять в следующем порядке:
•  выделить ту ячейку, которую надо разбить;
• выполнить команду Таблица => Разбить ячейку;
• в открывшемся диалоговом окне ввести число строк и столбцов;
• нажать кнопку ОК.
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Ш ирину столбца можно изменять с помощью мыши. Для этого
надо:
• установить указатель мыши на вертикальную черту, разделяющую 

столбцы, отчего он изменит свой вид на значок
• удерживая левую клавишу мыши, перетащить разделительную ли­

нию в нужную сторону до получения необходимой ширины столб­
ца. Общая ширина таблицы остается неизменной.

С помощью команд меню размер строки и столбца можно уста­
новить следующим способом:
• выделить изменяемую строку или столбец;
• выбрать команду Таблица => Высота и ширина ячейки;
• во вкладке “ Строка” или “Столбец” указать нужные значения в 

появившемся диалоговом меню;
• нажать кнопку ОК.
Ввод формулы в таблицу осуществляют с помощью команды: 

Таблица => Формула.

6. Работа с графикой

Материал для уМублённого изучения
Программа Word позволяет включить в документ различные ил­

люстрации.
Вставка рисунка в документ осуществляется в следующем порядке:
• установить курсор ввода в место, ниже и правее которого будет 

вставлена графика;
• выбрать команду Вставка => Рисунок => Картинки.

Откроется диалоговое окно “Вставить рисунок”;
• в списке имен файлов с рисунками выбрать имя файла, соответст­

вующее нужному рисунку.
• нажать кнопку ОК.
По умолчанию Word воспринимает графические объекты как поме­
щенные в рамку. Внедренный рисунок не позволит разместить ря­
дом с ним (слева или справа) текст, формулы и т.д. Если надо, чтобы 
текст разместился по контуру рисунка, то рисунок следует:
• выделить;
• применить команду:

Формат => Границы и заливка =>Обтекание;
• выбрать вид обтекания: "по контуру", "вокруг рамки" или

другой вид обтекания объекта.
Наряду с графикой Word позволяет вставлять и другие объекты, 

которые влияют на внешний вид документа. К таким объектам отно­
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сятся диаграммы, математические формулы, объекты из других 
программ.

Для помещения элемента в рамку или надпись необходимо:
• перейти в режим разметки страницы;
• выделить элемент, подлежащий заключению в рамку (надпись);
• выбрать команду Вставка => Надпись.

Краткое содержание темы

Текстовые документы создают и обрабатывают с помощью спе­
циальных программ, которые называют текстовыми редакторами. В 
зависимости от сложности обрабатываемого документа текстовые ре­
дакторы делятся на редакторы текстов, редакторы документов, редак­
торы научных текстов, издательские системы. Окно текстового редак­
тора имеет стандартный вид.

Программа Word позволяет выполнять несколько операций над 
документом: форматировать абзацы, изменять тип, стиль и размер 
шрифтов, проверять синтаксис и пунктуацию и многое другое. 
Поэтому программу Word называют текстовым процессором.

Существует несколько режимов представления документа в окне 
Word. Основными являются: обычный режим, режим электронного 
документа, режим разметки страницы, режим структуры. Кнопки пе­
реключения этих режимов находятся в левом нижнем углу экрана.

При вводе и редактировании текста клавишу Enter следует нажи­
мать только в конце абзаца, перенос текста на другую стороку Word 
осуществляет автоматически. При наборе текста с соответствующей 
позиции можно сразу устанавливать его размер, тип шрифта, стиль на­
чертания, форматирования, а можно набрать текст, затем выделить 
фрагмент и установить нужный тип, размер, стиль шрифта, нажав 
кнопку соответствующей пиктограммы на Панели инструментов. Вы­
деление фрагмента текста осуществляют несколькими способами: с 
помощью клавиатуры, с помощью мыши, используя полосу выделения, 
которая находится слева от строки документа. Вьщеленные фрагменты 
текста можно также копировать, перемещать, удалять мышью либо ко­
мандами меню Правка: Вырезать, Копировать, Вставить. При выпол­
нении первых двух команд выделенный фрагмент копируется в Буфер 
обмена, при выполнении команды Вставить копируется из Буфера об­
мена в текущую позицию. Работа с таблицами осуществляется с 
помощью пиктограммы Добавить таблицу на Стандартной Панели ин­
струментов либо с помощью меню Таблица. Вставка в текст рисунков 
из библиотеки рисунков осуществляется командой:

Вставка => Рисунок => Картинки.



101

Просмотр документа перед печатью позволяет выполнить коман­
да Файл => Предварительный просмотр и соотве;тствующая пикто­
грамма на Панели инструментов. Вывод документа на печать произ­
водится командой Файл Печать.

Пример создания текстового документа, использующего таблицу 
рассмотрен в [4, с. 77-81].

Вопросы для самоподготовки

1. Для каких целей используются программы-текстовые редакторы?
2. Какие виды текстовых редакторов Вы знаете?
3. Охарактеризуйте элементы окна приложения Word?
4. Какие режимы представления документа на экране предусмотрены 

в программе Word? Для каких целей используется каждый из 
названных вами режимов?

5. Назовите способы выделения текстов и их фрагментов в 
программе Word?

6. Какие действия можно выполнять с выделенными фрагментами 
текстов?

7. Каким образом можно отформатировать абзац?
8. Укажите, какие действия надо выполнить для подготовки доку­

ментов к печати.
9. Перечислите способы создания таблиц в Word.
10. Как с помощью клавищ клавиатуры можно перемещаться по таб­

лице?
11. Какие операции можно выполнять с элементами таблицы: ячейка­

ми, строками, столбцами? Укажите, какую необходимо предпри­
нять последовательность действий для выполнения этих опера­
ций?

12. Каким образом можно вставить в документ рисунок?
13. Что надо предпринять, чтобы исправить ранее созданный документ?
14. Как записать подготовленный документ в файл?

Вопросы для повторения

1. Каким образом можно найти нужный файл на жестком диске?
2. По каким признакам можно осуществлять поиск файла на диске?
3. Как создать новый документ в приложении Microsoft Office?
4. Что нужно предпринять, чтобы исправить текст ранее созданного 

документа?
5. Как сохранить документ на диске?
6. Как просмотреть документ перед печатью?



102

7. Каким образом можно установить в абзаце параметры форматиро­
вания другого абзаца?

8. Как отказаться от последнего действия?
9. В чем отличие команд: Файл Сохранить и Файл => Сохра­

нить как?
10. Как в процессе работы с документом получить справочную ин­

формацию в случае затруднения?

Задание для самостоятельного выполнения

1. Создание документа, использующего таблицу, приведено в [4. с. 
150].

2. Создайте бланк направления в радиоизотопную лабораторию Ви­
тебского областного медицинского диагностического центра, фор­
ма которого представлена на стр. 103.

3. Наберите бланк справки детской поликлиники, представленной на 
стр. 103.

4. Введите бланк рецепта, приведенный на стр. 104.
5. Создайте бланк документа «Штамп приемки», приведенного на 

стр. 105.
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НАПРАВЛЕНИЕ
в радиоизотопную лабораторию Витебского областного 

медицинского диагностического центра

Направляется
больной (ая)__
19____года рождения.
Адрес:_______________
Диагноз:_____________
История болезни №_ Дата взятия крови_
Определить гормоны: ТЗ-_____ ; Т4
ТТГ-_____ ; АТТТ-_____ ; Пролактин-_____ ; Эстриол-

; ТГ-_____; ТСГ-_

ДЕТСКАЯ ПОЛИКЛИНИКА №3 ТМО-2

С П Р А В К А

Ребенок____________________________________________________
По состоянию здоровья не может находится в детском коллективе 
с_____ по 200 г.
Перенес

Мазки на дифтерийную палочку от_ 
за № _отрицательные._

Посев на дизентерийную группу от___________________
№ _________________________________ отрицательный_

В Р А Ч

« » 200 г.
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о с

&• ^

я _  
В- с



105

УЧЕТ ДВИЖЕНИЯ ТОВАРНО-МАТЕРИАЛЬНЫХ 
ЦЕННОСТЕЙ

ФОРМА №АП-1

ШТАМП ПРИЕМКИ

Дата приёмки 
Отдел_______

Аптека №

Цены проверил_

Т оварно-материальные 
счету___
_________________ о т _
на сумму руб._________
в том числе:
товар________________
тара_________________

ценности
(подпись) 

по количеству и качеству по

коп.

_руб-_
_руб._

коп._
коп.

вспом.
материалы_________
малоц. и быстроизн. 
Предметы_________

_руб._ коп.

jjy6-_ коп.
Товар по счету получен полностью 
Принял_________________________

(подпись материально ответств. лица)
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ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫЧИСЛЕНИЙ СРЕДСТВАМИ 
ЭЛЕКТРОННЫХ ТАБЛИЦ

Материал данной темы требуется специалисту медицины и здра­
воохранения для автоматизации делопроизводства, формирования и 
корректировки документов медицинской отчётности, статистических 
расчётов, составления математических моделей реальных процессов 
(например, тренда временного ряда), статистической проверки гипо­
тез, дисперсионного анализа, анализа временных рядов, составления 
плана оптимального управления деятельностью лечебно-профилак­
тическим учреждением и прогноза ряда явлений, организации бухгал­
терского учёта в аптеках и многих других целей.

1. Назначение и области применения электронных таблиц 

/  Материал для ознакомления
Электронные таблицы предназначены для обработки информации, 

представленной в табличной форме. Электронные таблицы -  это дву­
мерные электронные массивы, состоящие из строк и столбцов. Про­
граммы, управляющие электронными таблицами, называются таб­
личными процессорами. С помощью табличных процессоров осу­
ществляется автоматизация обработки табличных данных. Табличные 
процессоры позволяют осуществлять:
• ввод, хранение и корректировку данных;
• автоматизацию вычислений по введенным формулам;
• построение на основе табличных данных диаграмм и графиков;
• исследование влияния различных факторов на данные;
• решение задач оптимизации;
• статистический анализ данных;
• работу с таблицами как с базами данных (сортировку, выборку 
данных);
• создание итоговых и сводных таблиц;
• оформление и печать электронных таблиц.

Электронные таблицы широко применяются для решения бух­
галтерских, налогово-экономических задач, статистических расчетов, 
проектно-сметных работах, обработки данных научных эксперемен- 
тов и т.п.

В настоящее время получили широкое распространение таблич­
ные процессоры: Super Calc, Lotus 1-2-3, Excel, Quattro Pro. Работу c 
табличными процессорами рассмотрим на примере программы Excel 
из пакета Microsoft Office 97.
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2. Краткая характеристика Microsoft Excel 

Это надо знать
Программа Excel входит в офисный пакет Microsoft Office и 

предназначена для подготовки и обработки электронных таблиц под 
управлением ОС Windows 95 (2000). Документом (т.е. объектом об­
работки) Excel является файл с произвольным именем и расширени­
ем .xls. Такой файл называется рабочей книгой (Workbook). В файле 
.xls может размещаться от 1 до 255 электронных таблиц, каждая из 
которых называется Рабочим листом. Кроме рабочих листов в книгу 
включены листы диаграмм и макросов. По умолчанию книга состоит 
из 3 рабочих листов. С помощью контекстного меню ярлычков листа 
в книгу можно вставить дополнительные или удалить ненужные 
листы. Все листы рабочей книги сохраняются в едином файле. Тер­
мины "Рабочий лист" и "электронная таблица" будем считать сино­
нимами.

Электронная таблица Excel состоит из совокупности строк (row) 
и столбцов (column), размещенных в памяти компьютера. Строки 
пронумерованы целыми числами, а столбцы обозначены буквами ла­
тинского алфавита А, B...Z, АА, BB...IV и т.д. На пересечении столбца 
и строки располагается основной структурный элемент таблицы - 
ячейка (cell). В любую ячейку можно ввести исходные данные - 
число или текст, а также формулу для расчета производной инфор­
мации. Ширину столбца и высоту строки можно изменять. Для указа­
ния на конкретную ячейку используют адрес, состоящий из обозна­
чения столбца и номера строки, на пересечении которых эта ячейка 
находится (например, А1, F8, АА2 и т.д.). Рамка, с помощью которой 
выделяется активная ячейка на рабочем листе или листе макросов, 
называется указателем ячейки. Указатель ячейки перемещается с 
помощью мыши или клавиш управления курсором.

Ярлычки листов. Каждому листу книги присваивается имя, ко­
торое служит для идентификации листа внутри книги. Имена листов 
отображаются на ярлычках (рис. 22). С помощью ярлычков листы 
книги активизируются, перемещаются и копируются.

3. Окно Excel 97 и его элементы

Окно Excel 97 имеет много общих черт с окнами других прило­
жений пакета Microsoft Office 97 и представлено на рис.22.

В верхней части окна расположена строка заголовка, которая 
содержит имя приложения и имя книги. На концах строки заго­
ловка Excel 97 находятся стандартные кнопки: слева - кнопка вызо-
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ва системного меню, справа - кнопки управления окном. Ниже нахо­
дится строка главного меню, которая содержит пункты:

Файл, Правка, Вид, Вставка, Формат, Сервис, Данные, 
Окно, ?.

_л .Ж & 1г-№ ^1М :Ш й .а - с *
Цуг • к X а в к  В ЕН »  к , _ - «• Л-

2„

Активная
ячейка

"  V n  ? ;
Заголовок
столбцов

Заголовок сгрок

ш
Ярлычки листов

Ш Р Ш *

. ' Г - М . : - »
■

Сгрока состояния
. n v . u o  ^  I

— :----- , ' I
i ^ r . z  Л .  д

-.ilB

Рис. 22. Вид окна программы Excel

Под строкой меню располагается одна или несколько Панелей 
инструментов, под которыми находится Строка формул, предназна­
ченная для обработки содержимого ячеек. Она разделена на 3 части. 
Правая часть служит для отображения содержимого текущей 
ячейки, которое можно редактировать с помощью кнопок, располо­
женных в центре строки. Редактирование данных производят непо­
средственно в самой ячейке или в Строке формул. Для перехода в 
режим редактирования содержимого текущей ячейки в строке фор­
мул следует выполнить щелчок в правой части Строки формул. Если 
выполнить двойной щелчок на ячейке, то она станет текущей (ак­
тивной), и тоже произойдет переход в режим редактирования.

Кнопки, представленные в строке формул, предназначены для об­
работки информации ячейки. Строка формул имеет следующий вид:

А1 Т X л/ = Содержимое ячейки

В поле имени - в левой части Строки формул, указан адрес ак­
тивной ячейки (А1) или размер выделенной области (указывается 
только абсолютное значение выделенных строк и столбцов). Если для
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некоторых областей заданы имена, то они представлены в поле спи­
ска под полем имени и могут использоваться для быстрого перехода 
к необходимой области.

Просмотреть список можно щелчком по кнопке раскрывающе­
гося списка- Т .

Кнопка с изображением крестика применяется для отмены по­
следнего действия, т.е. действие этой кнопки аналогично нажатию 
клавиши Esc.

Щелчок по кнопке V соответствует нажатию клавиши Enter при 
завершении ввода информации в ячейку.

С помощью третьей кнопки можно также активизировать про­
грамму Мастер Функций для работы с функциями.

Значок “=” используется при вводе формул.
Далее находится окно Рабочей книги. В нижней части окна Рабо­

чей книги представлены ярлычки первых трёх листов. Слева от яр­
лычков листа расположены четыре кнопки прокрутки, которые 
имеют следующий вид:

Следующий лист Последний лист
/

/ /
Первый Предыдущий
лист лист

В нижней части программы находится Строка состояния, в 
левой части которой отображаются различные текстовые сообщения. 
Последним элементом окна рабочей книги являются линейки про­
крутки, позволяющие представить на экране те области Рабочего 
листа, которые в данный момент на нем не отображены.

4. Ячейка электронной таблицы

Адресация ячеек. Обозначение ячейки, составленное из номера 
столбца и номера строки (А5, В7), называется относительным адре­
сом или просто адресом. При некоторых операциях копирования, 
удаления, вставки Excel 97 автоматически изменяет этот адрес в фор­
мулах. Чтобы отменить автоматическое изменение адреса данной 
ячейки, можно назначить ей абсолютный адрес, поставив перед но­
мером столбца и (или) номером строки знак доллара “ $ ”. Например, 
в адресе SA5 не будет меняться номер столбца, в адресе В$7 - номер 
строки, а в адресе SDS12 - ни тот ни другой номер. Для ссылки на 
диапазон-блок ячеек, группу смежных ячеек можно указать через
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двоеточие адреса начальной и конечной ячейки в диапазоне. Напри­
мер, А7:Е7. Кроме того, в Excel предусмотрен удобный способ ссылки 
на ячейку с помощью присвоения этой ячейке произвольного имени. 
Чтобы присвоить ячейке имя, надо выделить ее и задать команду: 
Вставка => Имя Присвоить. В появившемся диалоговом окне в поле 
Имя ввести произвольное имя и нажать кнопку ОК. Выделенной ячейке 
будет присвоено имя, которое в дальнейшем можно использовать вместо 
адреса ячейки. Именами можно обозначать постоянные величины, ко­
эффициенты, константы, которые используются в таблице.

Ввод данных в ячейку таблицы. Данные в ячейку можно вво­
дить как с помошью строки формул, так и непосредственно в ячей­
ке. Чтобы ввести данные в конкретную ячейку с помощью строки 
формул, необходимо выделить ячейку щелчком мыщи, а затем щелк­
нуть на строке формул. Вводимые в строке формул данные воспроиз­
ведутся в текущей ячейке. Заверщив ввод данных, нужно зафиксиро­
вать их любым из трех способов;
• нажав клавишу Enter;
• щелкнув на кнопке с галочкой (4) в строке формул;
• щелкнув мышью на другой ячейке.

Для ввода данных непосредственно в ячейку можно щелкнуть 
мышью на выбранной ячейке, в ней появится текстовый курсор. В 
этом случае допускаются только ввод символов и удаление их кла­
вишей Backspace (<—). Для ввода новых или исправления старых дан­
ных можно просто начать их набор в текущей ячейке, которая очища­
ется, появляется текстовый курсор и активизируется строка формул.

Изменение ширины столбца и высоты строки. Ширина столб­
ца измеряется в символах. Высота строки измеряется в пунктах. Для 
изменения размеров столбца в Excel предусмотрены два способа:
• с помощью мыши:
- чтобы изменить ширину столбца, установить указатель мыши на 

правую границу в заголовке столбца и переместить границу вле­
во или вправо;

чтобы изменить высоту строки, установить указатель мыши на 
нижнюю границу в заголовке строки и переместить границу вверх 
или вниз, в  поле имени при перемещении границы высвечивается те­
кущая ширина столбца (высота строки) в соответствующих единицах 
измерения символах или пунктах;
• командами меню: если необходимо явно задать ширину столбца или 

высоту строки, надо выделить хотя бы одну ячейку в столбце или 
строке, затем выбрать команду: Формат => Столбец => Ширина

или Формат => Строка => Высота
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и указать в соответствующем диалоговом окне необходимое значение 
ширины (высоты).

Информация ячейки таблицы может быть представлена числом, 
формулой, текстом.

Число может содержать цифры, знаки "+" , или как разде­
литель целой и дробной части. Число можно записать в привычной и 
в экспоненциальной форме (в виде мантиссы и порядка). Например, 
число 48900 можно представить как 4,89Е+04 - это экспоненциальная 
форма записи числа. Чтобы число в ячейке выглядело на экране так, 
как его ввели, количество вводимых знаков не должно превышать 
установленной ширины столбца.

Обратит^: внимание

Слишком большие или слишком малые числа Excel попытается 
представить в экспоненциальной форме, а при дальнейшем уве­
личении количества знаков в числе отобразит его как цепочку 
символов (##...#).

Точность числа (количество знаков после запятой) можно регу­
лировать с помощью кнопок Панели инструментов Форматирование 
"Увеличить разрядность", "Уменьшить разрядность".

Формула должна начинаться со знака "=" (равно). Формула - 
это обычное арифметическое выражение, в которое можно записать 
числа, адреса ячеек и функции, соединенные между собой знаками 
арифметических операций. Например, в ячейку можно ввести фор­
мулу; = А2 + 20 * F7.

В зависимости от значения переключателя "Отображать 
строку формул" команды Сервис => Параметры => Вид. В ячейке 
на экране может отображаться либо формула, либо результат вы­
числений по данной формуле.

Текст - это последовательность символов, которая в представ­
лении Excel не является ни числом, ни формулой, и не подвергается 
каким-либо преобразованиям. Если вводимый в ячейку текст превы­
сит по длине видимую ширину столбца, возможны два случая:
• следующие ячейки в строке пусты - тогда визуально текст накро­

ет эти ячейки;
• в следующих ячейках есть данные - тогда правая часть текста 

скроется за этими ячейками.
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Оптимальные приёмы ввода инбормации
При вводе формул адрес ячейки можно включить в формулу од­

ним щелчком мыши. Например, при вводе формулы = С6 + С7 мож­
но выполнить следующую последовательность действий:
• ввести " = " или щелкнуть по этому значку в строке формул;
• щелкнуть мышью по ячейке С6 (ее адрес появится в 

формуле);
• ввести " + ";
• щелкнуть на ячейке с адресом С7;
• нажать Enter или щелкнуть в Строке формул по значку 4.

При вводе функций вместо того, чтобы набирать функции 
"вручную", можно щелкнуть на кнопке со знаком f  х на Панели инст­
рументов "Стандартная" - на экране появится диалоговое окно 
"Мастера функций". С его помощью можно ввести и отредактировать 
любую функцию. Для функции суммирования (SUM) предусмотрена 
специальная кнопка со значком Е. Например, для того, чтобы запи­
сать в ячейку с адресом В9 формулу; SUM(B10:B13), надо выполнить 
следующие действия:
• активизировать ячейку В9;
• в стандартной панели инструментов щелкнуть на кнопке для оп­

ределения суммы S;
• переместить указатель мыши в ячейку В10 и, удерживая нажатой 

левую кнопку мыши, выделить диапазон ячеек В10:В13;
• нажать клавишу Enter.

В строке формул и ячейке В9 появится заготовка формулы, мож­
но отредактировать эту формулу или зафиксировать результат (щелч­
ком на кнопке с галочкой в Строке формул). Если дважды щелкнуть 
на кнопке Е, результат сразу фиксируется в ячейке.
Копирование (Ьормул. Excel позволяет скопировать готовую формулу в 
смежные ячейки. При этом относительные адреса ячеек будут изменены 
автоматически. Для выполнения копирования формулы необходимо:
• выделить ячейку, из которой надо скопировать записанную в ней 

формулу;
• установить указатель мыши на маркере заполнения (черной точке 

в правом нижнем углу) выделенной ячейки, вследствие чего он 
приобретет вид черного крестика;

• удерживая левую кнопку мыши нажатой, переместить указатель в 
последнюю ячейку смежного диапазона клеток, в который произ­
водится копирование.

Копировать формулу, записанную в выделенной ячейке, можно 
только по горизонтали или по вертикали. Этим же способом копи­
руют в смежные ячейки числа и тексты.
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Абсолютные адреса. Если в ячейке С6 записана формула = F6/F10, 
при попытке копирования этой формулы в смежные ячейки Excel ав­
томатически изменяет номера строк или столбцов. Чтобы запретить 
программе Excel механически изменять адрес ячейки, достаточно пе­
ред номером столбца и номером строки записать символ т.е. вме­
сто относительного указать абсолютный адрес (например, $Е$10). 
Знак “S”, указанный перед номером столбца или строки, означает, что 
этот номер не будет изменяться при операциях копирования формул, 
вставки и удаления строк и столбцов.

Вместо абсолютной адресации можно воспользоваться именем 
ячейки. Например, если присвоить ячейке имя “Всего”, то вместо ад­
реса ячейки можно указать в формуле имя Всего.

'Обрагштё внимание

На другие листы рабочей книги можно сослаться, включив в 
формулу ссылку на лист. Например, чтобы сослаться на ячейку В5 
листа «Лист 6», нужно ввести в формулу Лист 6 ! В5. Если лист имеет 
имя, то можно просто использовать его имя, а затем ссылку на ячей­
ку, например. Рождаемость! В6. Если имя листа содержит пробелы, 
нужно заключить ссылку на этот лист в кавычки.

Для того чтобы сослаться на диапазон ячеек включающих два или 
более листа, необходимо в формуле указать диапазон листов и диапа­
зон ячеек. Например, =СУММ (Лист 1: Лист 61 Е 1: Е 6).
Проценты. Для того, чтобы перейти в данных ячеек от долей к про­
центам, необходимо выделить нужный диапазон клеток и щелкнуть 
мыщью по кнопке на Панели инструментов Форматирование с изо­
бражением %. Все доли будут умножены на 100 и помечены знаком %. 
Форматирование таблицы. Вся информация, вводимая в таблицу, 
воспроизводится либо стандартным щрифтом, установленным в ко­
манде Сервис Параметры => Общие, либо текущим шрифтом, ус­
тановленным с помощью команды Формат => Стиль. Можно изме­
нить шрифт, размер шрифта, стиль любого участка таблицы с помо­
щью кнопок Панели инструментов Форматирование. Расположение 
текста в группе вьщеленных ячеек изменяется с помощью кнопок вы­
равнивания (“по левому краю” | |В  • центру , “ по правому
краю”|И)-
Форматирование чисел. Числа в Excel не всегда предстают на экра­
не в том виде, в котором они вводятся. Например, могут быть опуще­
ны несколько нулей после запятой. Отображением чисел и дат на эк-
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ране управляют числовые форматы. Excel располагает множеством 
стандартных форматов чисел, дат и времени.
Форматировать ячейки, содержапдие числа можно с помощью коман­
ды Формат => Ячейки =>  Число,.предварительно выделив, соответ­
ствующие ячейки. После ввода указанной команды появляется окно 
«Формат ячеею>, во вкладке число которого следует выбрать нужный 
формат.

Форматы пользователя. Пользователь можрт создать собственные 
числовые форматы. Для этого из списка числовые форматы вкладки 
Число выбрать вариант Все форматы. В списке встроенных форма­
тов выбрать, наиболее близкий к желаемому. В поле Тип отредакти­
ровать образец встроенного формата. Нажать кнопку ОК.

Пользовательские форматы, которые вводятся в поле Тип могут 
состоять из четырех секций, разделенных знаком «;»: положитель­
ный формат; отрицательный формат; нулевой формат; формат 
текста.

Первая секция определяет формат для положительных чисел в 
ячейке, вторая для отрицательных и т.д. используемые символы дей­
ствуют как заполнители или спецификаторы формата.

О в тех позициях формата, где он присутствует, действует как за­
полнитель и отображается, если в этих позициях отсутствует цифра.

Символы _) в конце положительного формата означают, что 
справа от положительных чисел остается пробел шириной в правую 
скобку. В этом случае положительные и отрицательные (заключенные 
в скобки) числа одинаково выравниваются относительно правого края 
столбца.

Символы, которые можно использовать при создании собствен­
ных форматов описаны в таблице 6.

Таблица 6.

Символ
форматирования

функция

1 2
Основной Использует формат по умолчанию в неформати­

рованных ячейках. Отображает числа с такой 
точностью, какую допускает ширина столбца. 
Слишком большие и слишком маленькие числа 
отображает в экспоненциальном формате.
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1 2
# Действует как заполнитель для цифр. Незнача­

щие нули не отображаются. Десятичная дробь 
округляется до числа символов # справа от запя­
той. Значение 3,5 в формате ###, ##р., например, 
отобразится как 3,5р., а число 0,245 как ,25р.

0 Действует как заполнитель для цифр. Использу­
ется для отображения 0 при отсутствии цифры. 
Десятичная дробь округляется до числа 0-ей 
справа от запятой. Значение 3,5 в формате # ##0, 
00р., например, отобразится как 3,50р., а число 
0,245 -  как 0,25р.

? Действует как заполнитель для цифр таким же 
способом как 0. Незначащие нули замещаются 
пробелами, так что числа выравниваются пра­
вильно. Используйте этот символ в дробях с ме­
няющимся числом цифр, чтобы разделители вы­
равнивались. Значение 10,25 в формате ##' 
'??/??, например, отобразится как 10 ‘Л, а 10,3 
отобразится как 10 3/10, но при вводе в столбец 
разделители в этих значениях будут один под 
другим.

_(символ
подчеркивания)

Делает пропуск шириной в символ справа от не­
го. В комбинации с правой скобкой полезен в 
форматах положительных чисел, чтобы выров­
нять их с отрицательными (заключенными в 
скобки)числами.

Десятичный
разделитель

Отмечает положение запятой в десятичном чис­
ле. Используйте 0 перед запятой для отображе­
ния 0 целых. Символ задается в Windows 95 с 
помощью значка Язык и стандарты на Панели 
управления. В примерах используется символ за­
пятой.

Разделитель групп 
разрядов

Разделяет группы разрядов в числе. Нужно поме­
тить только первое его положение. Символ зада­
ется в Windows 95 с помощью значка Язык и 
стандарты на Панели управления. В примерах 
используется символ пробела.

% Умножает число на 100 и отображает его как 
проценты от единицы со знаком %. При вводе в 
заранее отформатированную ячейку умножения 
нет.
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1 2
Е- Е+е - е+ 
(латинский 
щрифт)

Отображает число в экспоненциальной форме. 
Число 0-ей или знаков # справа от Е (или е) оп­
ределяет число знаков степени. Например, в 
формате 0,00Е-Ю0 число 132,25 будет представ­
лено как 1,32Е-02.

:р -+ () Отображает эти символы в том же месте форма­
тируемого числа.

/ (наклонная 
черта)

Служит разделителем в простых дробях. Вводите 
целое с последующей дробью в виде 1 1/3, чтобы 
получить отображение в таком же виде.

\ (обратная 
наклонная черта)

Отображает как текст один, следующий за ней, 
специальный символ или одну цифру.

«текст» Отображает текст, заданный в кавычках.
*символ Заполняет остаток щирины ячейки символом, 

следующим за звездочкой (одна звездочка на 
формат).

Рассмотрим образец пользовательского формата:
###0p.J; (###0р.); «Ноль»
Он отображает положительные числа в формате ###0р., отрица­

тельные в формате (###0р.), и текст Ноль для нуля.
Вставляя в подходящие места числовых форматов элементы тек­

ста, заключенного в кавычки, можно отображать в ячейке числа вме­
сте с текстом. При этом число в ячейке остается числом, участвую­
щим в вычислениях. Например, если нужно, чтобы серийный номер 
всегда предварялся символом N и содержал дефис перед тремя по- 
следнимми цифрами, создайте собственный формат такого вида: «N» 
####-###; «Минус запрещен»; «Введите число» в этом формате чис­
ло 5768953 отобразится как N 5768-953. Ввод отрицательного числа 
отобразит текст Минус запрещен, а ввод нуля -  Введите число.

Чтобы скрыть числа, не указывайте никакого формата между 
знаками точки с запятой, где Excel ожидает найти коды формата. На­
пример, при формате # ##р.;; число 2,500 отобразится как 2 500 р., от­
рицательные и нулевые цифры будут скрыты.

Можно использовать формат с разделением числа на группы раз­
рядов для того, чтобы отображать числа, уменьщенные на одну или 
несколько групп разрядов. Это полезно при отображении значений в 
тысячах или миллионах рублей. Например, число 123456789, после 
применения формата # ##0 «тыс.» р., отображается как 123 457 тыс. 
р.. число пробелов в формате после нуля определяет число групп раз­
рядов, на которые укорачивается значение. Отображенное число ок-
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ругляется, но при вычислениях используется истинное, а не отобра­
женное число.

Если значения не помещаются в узком столбце, используйте 
функцию ТЕКСТ ( ) для преобразования чисел или результатов вы­
числения в текст. После этого числа могут заходить за края ячейки, а 
не заполнять ее знаками #. В функции ТЕКСТ ( )  можно использовать 
любой стандартный или пользовательский числовой формат. Напри­
мер, в ячейке, где нужно отобразить А12*С35, используйте формулу: 

=ТЕКСТ (А12*С35; «# ##0р._; # ##0р.; О»).
Автоформатирование позволяет отформатировать таблицу с помо­
щью заранее подготовленных шаблонов. Чтобы воспользоваться этой 
функцией, необходимо:
• выделить блок ячеек, который надо оформить по тому или иному 

шаблону;
• выбрать команду Формат => Автоформат;
• в появившемся диалоговом окне из раскрывающегося списка вы­

брать шаблон и нажать ОК.
Для того, чтобы привести ширину столбцов в соответствие с 

информацией, необходимо:
• выделить диапазон столбцов;
• активизировать команду Формат => Столбец => Автоподбор ши­

рины.
В результате активизации указанной команды ширина столбца уста­
навливается по самому длинному его элементу. Чтобы увидеть ре­
зультат форматирования, нужно убрать с Рабочего листа сетку табли­
цы командой:

Сервис => Параметры => Вид => Сетка.
Кроме того. Excel позволяет “вручную” оформлять различные 

участки таблицы с помощью множества комбинаций линий и рамок 
различной формы.

5. Основные действия с таблицей

Это надо знать
Перемещение по таблице. Для выделения любой ячейки доста­

точно щелкнуть по ней мышью. Курсорную рамку можно переме­
шать в любом направлении курсорными клавишами. Для переме­
щения по рабочему листу используют также механизм полос про­
крутки. Мгновенно перейти к заданному элементу таблицы позво­
ляет команда: Правка => Перейти.
Если искомая ячейка имеет имя, следует выбрать его в раскрываю­
щемся списке поля имени.
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Выделение фрагментов элс1сгронной таблицы. Выделенный 
на рабочем листе диапазон всегда имеет прямоугольную форму. Ак­
тивная ячейка - текущая, (в которой находится указатель ячеек) счи­
тается выделенной. Все выполняемые команды (копирования, уда­
ления, форматирование и т.п.) относятся только к активной ячейке 
или к выделенному диапазону.

Для выделения блока ячеек необходимо установить указатель 
внутри левой верхней ячейки блока, нажать левую кнопку мыши и 
смещать указатель к правому нижнему углу блока. При этом первая 
ячейка внешне не изменяется, а остальные окрашиваются в чер­
ный цвет. Текущий размер блока в процессе вьщеления высвечивает­
ся в поле имени строки формул (например, 3R*5C - три строки, пять 
столбцов). С помощью клавиатуры блок можно выделить, нажав кла­
вишу Shift и, удерживая ее нажатой, клавишами управления курсо­
ром расширить выделенный диапазон.

Чтобы выделить:
• целый столбец - надо щелкнуть мышью на соответствующем но­

мере в заголовке столбца;
• целую строку - щелкнуть мышью на соответствующем номере в 

заголовке строки;
• всю таблицу - щелкнуть на левой пустой кнопке в заголовке 

столбца.
Если необходимо отформатировать часть ячейки, нужно выде­

лить эту часть в Строке формул, с помощью клавиши Shift и стрелок 
курсора.

О б р а п ш т е  в н и м а н и е

Несмежные диапазоны можно вьщелить мышью при нажатой 
клавише Ctrl. Несмежные диапазоны нельзя перемещать или копиро­
вать, но их можно удалять, форматировать, вводить в них данные.

Очистка ячеек. Для очистки выделенного блока следует вос­
пользоваться командой Правка => Очистить или нажать клавишу 
Delete.

Вставка и удаление ячеек (столбцов, строк). Вставка осущест­
вляется с помощью команд Вставка Ячейка (Столбец, Строка). 
При этом заданный элемент вставляется перед активной ячейкой.

Удалять выделенные ячейки, столбцы и строки можно с помо­
щью команды Правка Удалить.
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Перемещение, копирование, вставка брагментов. С помощью 
Буфера обмена можно переместить (вырезать), скопировать и вста­
вить выделенный блок ячеек. Эти действия выполняют, используя со­
ответствующие кнопки Панели инструментов или команды меню 
Правка:

Правка => Вырезать;
Правка => Копировать;
Правка => Вставить.
Можно переместить (скопировать) выделенный блок ячеек ме­

тодом “переместить и оставить”. Для этого указатель мыши следует 
установить на рамку выделенного блока (указатель примет форму 
стрелки) и буксировать блок. При копировании следует удерживать 
нажатой клавишу Ctrl.

Поиск и замена осуществляется с помощью команд:
Правка => Найти;
Правка => Заменить.
Отмена и повторение команд реализуется нажатием кнопок 

Пиктографического меню - "Отменить", "Вернуть", но в отличие от 
Word Excel допускает отмену только одной или нескольких команд.

6. Выполнение расчётов в Excel 

Это надо знать
Работа с формулами и функциями. Исходные данные в табли­

цах Excel представлены числами и текстами, а для выполнения опе­
раций над содержимым тех или иных ячеек используют формулы. 
Excel позволяет записывать в формулах не только числа, но и другие 
типы данных (текст, дату, время).

Запомните

Первым символом формулы в ячейке Excel всегда является символ

Арифметическое выражение состоит из нескольких элементов, 
соединенных между собой знаками арифметических операций. По­
следовательность выполнения действий в арифметических выражени­
ях та же, что в математике, её можно изменить с помощью круглых 
скобок.

Функция имеет имя и аргументы, которые записываются в 
круглых скобках следом за именем функции.
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Обратите внимание

Скобки - обязательная принадлежность функции, если даже у нее 
нет аргументов.

В программе Excel можно использовать свыше 400 функций, ко­
торые разделены на тематические группы.

Для упрощения ввода функций в Excel предусмотрено специаль­
ное средство "Мастер функций", который можно вызвать нажатием 
кнопки fx  на Панели инструментов Стандартная. Предварительно 
необходимо выделить ячейку, в которую будет записываться форму­
ла. "Мастер функций" позволяет ввести функцию за два шага:
• в первом шаге в левом списке окна "Мастера функций" следует 

выбрать категорию функции (например, “математические и три­
гонометрические функции”). В правом списке высвечиваются 
имена всех функций, входящих в данную категорию (рис.23). 
Выбрав в этом списке функцию, надо нажать кнопку ОК, на экране 
появится окно для выполнения второго шага;

• во втором шаге можно ввести аргумент функций. В правом 
верхнем углу окна в поле "значение" отображается значение функ­
ции при набранных аргументах. Аргументом может быть другая 
функция. Например, чтобы вычислить среднее значение по столб­
цу С можно применить функцию AVERAGE (С1:С7). Функция 
МАХ (<список аргументов>) возвращает максимальное из чисел, 
записанных в ячейках из списка аргументов.

Рис. 23. Вид окна Мастера функций "шаг 1 из 2"
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v' Материал для углубленного изучения
Логические функции являются мощным средством рабочего лис­

та. Они позволяют производить логический выбор и логические вы­
числения. Функция ЕСЛИ ( ) используется для проверки условий и 
принятия решений. Функции И ( ) и ИЛИ ( ) могут проверять не­
сколько критериев или условий для последующего использования в 
функции ЕСЛИ ().
Функция и

и  (логическое 1; логическое 2 ;...)
Объединяет условия проверки: возвращает ИСТИНА, если все 

логические аргументы имеют значение ИСТИНА, ЛОЖЬ, если какой- 
либо аргумент имеет значение ЛОЖЬ. Логические аргументы -  это 
утверждения типа: С12>20 или А4+А5=6. Ответами могут быть 
ИСТИНА или ЛОЖЬ. Например, результатом вычисления в ячейке 
формулы =И (А2>5; В2<10) будет значение ИСТИНА, если одновре­
менно выполняются два условия: числа, записанные в ячейках с адре­
сом А2 больше 5, и в В2 меньше 10. Если не выполняется хотя бы од­
но из условий, выводится значение ЛОЖЬ.
Функция ЕСЛИ

ЕСЛИ (логическое выражение; значение если истина; значе­
ние если ложь).

Возвращает «значение если истина», когда логическое выраже­
ние имеет значение ИСТИНА, возвращает «значение, если ложь», ко­
гда логическое выражение имеет значение ЛОЖЬ. Если аргумент 
«значение, если ложь» опущен. Excel возвращает величину ЛОЖЬ, 
когда логическое выражение дает ЛОЖЬ. Например, введенная в 
ячейку формула: =ЕСЛИ (И (А2>5; В2>10); 3; 1) будет давать значе­
ние 3, если верны оба условия, и 1, когда не выполняется хотя бы од­
но из них.
Функция НЕ

НЕ(флаг)
Превращает результат аргумента ФЛАГ из ИСТИНЫ в ЛОЖЬ 

или из значения ЛОЖЬ в ИСТИНУ. Пример использования функции: 
=НЕ (Al<Sin(0,5)). Результатом выполнения выражения будет 
ИСТИНА, если приведенное условие будет ложным.
Функция и л и

ИЛИ (логическое 1, логическое 2,...)
Объединяет условия проверки: возвращает ИСТИНА, если хотя 

бы один из логических аргументов имеет значение ИСТИНА; ЛОЖЬ, 
когда все логические аргументы имеют значение ЛОЖЬ.

Пример: = ИЛИ (А$4>8; Е4<20). Данная формула выводит значе­
ние ИСТИНА, когда верно хотя бы одно из двух заданных условий, в 
противном случае результатом ее вычисления будет ЛОЖЬ.
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7. Создание диаграмм 

Это надо знать
На основании исходных и производных числовых данных табли­

цы Excel позволяет строить различные графики и диаграммы. По­
строение диаграммы осуществляет программа "Мастер диаграмм", 
осуществляющая пощаговое руководство процессом создания диа­
граммы. Для построения диаграммы с помощью указанного про­
граммного средства необходимо выполнить следующие действия:
• выделить диапазон ячеек таблицы, по информации которых бу­

дет строиться диаграмма. Этот диапазон должен содержать ячейки 
с названием строк и столбцов, которые используются в легенде 
диаграммы и в качестве меток диаграммы;

• нажать кнопку "Мастера диаграмм" на Стандартной Панели 
инструментов ;

• в диалоговом окне (1 шаг) выбрать тип диаграммы (рис.24);
М и с т е р  д и а гр а м м  ( !0 I  и и  4 ]. т и п  д и и гр и м м ы
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Рис. 24. Вид окна "щаг 1 из 4" Мастера диаграмм

нажать кнопку Далее для перехода во второе окно; 
в поле "Диапазон" окна (шаг 2) отобразятся адреса диапазонов, 
выделенных перед созданием программы; 
активизировать кнопку Далее;
третье окно мастера диаграмм (шаг 3) предназначено для установ­
ки различных параметров диаграммы. Большинство параметров 
устанавливает программа. В поле Заголовки => Название диа­
граммы ввести название диаграммы;
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после нажатия кнопки Далее откроется последнее окно мастера 
диаграмм (шаг 4) с именем "Размещение диаграммы", в котором 
можно определить месторасположение диаграммы - активный лист 
или отдельный лист.
нажатие кнопки Готово завершит процесс создания диаграммы, и 
она появится на Рабочем листе.

8. Работа с Excel как с Базой данных

М а т е р и а л  для углубленного изучения 
Списки. Работу с большими массивами данных осуществляют 

программы, предназначенные для работы с базами данных. В Excel 
обработка массивов данных осуществляется с помощью списков. За­
писи в столбцах и строках списка должны быть однотипными. Соз­
дание списков следует начинать с формирования заголовка столб­
цов, которые должны иметь другое начертание (Ж, К,  Ч), тогда про­
грамма автоматически определяет, что вводится список и оказывает 
помощь в его заполнении.

✓ О б р а т и т е  в н и м а н и е

Записи списка должны быть оформлены одинаково, но не так, 
как заголовки столбцов.

При вводе данных не следует добавлять пустые строки дефи­
сов или символов подчеркивания, так как это затрудняет сортиров­
ку и фильтрацию данных. Чтобы положение заголовков столбцов не 
изменялось при просмотре таблицы, нужно активизировать команду 
Окно => Закрепить области. При автоматическом определении и 
выделении списка признаком его конца является пустая строка.

Сортировка элементов списка предполагает возможность упо­
рядочения данных в списке по строкам и столбцам.

С о р т и р о в к а  с т р о к  осуществляет упорядочение данных внутри 
столбцов списка по возрастанию или убыванию значений. При этом 
происходит перестановка строк списка. Для того, чтобы осуществить 
сортировку, необходимо выполнить следующую последовательность 
действий;
• выделить ячейки с записями. При использовании функций спи­

ска его выделение происходит автоматически, но можно использо­
вать команду: Данные Сортировка Сортировка диапазона 
(рис. 25);
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• в поле “Сортировать по” выбрать столбец, значения ячеек кото­
рого подлежит сортировке;

• задать порядок сортировки - "по возрастанию" или "по убыва­
нию". Если при сортировке в алфавитном порядке следует разли­
чать прописные и строчные буквы в окне "Сортировка диапазо­
на" применить команду;

Параметры => Учитывать регистр.
По умолчанию выполняется сортировка строк.
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.'г д<* ск>дпис«н (перваястрока диапааова) ;.

• обозиааемиям столбцов листа

Параяетры...''-. ок Отмена’

Рис. 25. Вид окна "Сортировка диапазона"

Сортировка столбцов позволяет определённым способом упо­
рядочить информацию внутри строки. При этом происходит пере­
мещение столбцов. Для реализации сортировки указанного вида надо:
• выделить ячейки, подлежащие сортировке ;
• активизировать в окне "Сортировка диапазона" команду: 
Параметры Сортировать ^  Столбцы диапазона.

Пользовательский порядок сортировки можно реализовать ко­
мандой:

Параметры => Сортировка по первому ключу и выбрать из 
списка значение поля, по которому осуществляется сортировка. Если 
список не устраивает, его можно изменить командой:

Сервис => Параметры =:> Списки => Новый список.
Ввести в поле ввода элементы списка в нужной последовательности.

Отбор данных из списка с помощью Фильтров. Фильтры по­
зволяют из массива данных выбирать данные, значения которых со-
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ответствуют определённым условиям (критериям.). При использова­
нии фильтров результат запроса можно скопировать в отдельную об­
ласть таблицы и сразу же использовать в вычислениях. При этом за­
писи, значения которых не удовлетворяют заданному критерию могут 
скрываться, однако порядок их расположения остается прежним. 
Фильтры устанавливаются в том случае, если указатель ячейки нахо­
дится внутри списка. Существует несколько видов фильтров: авто­
фильтр, расширенный фильтр.

Функция автофильтра позволяет производить отбор данных 
прямо в Рабочем листе и реализуется командой Данные Фильтр 
=:> Автофильтр. Чтобы задать в качестве критерия содержимое ка­
кой-либо ячейки, необходимо щелкнуть на кнопке со стрелкой в 
строке заголовка и выбрать нужный элемент из списка. Отбор запи­
сей можно продолжить, задавая критерии в других столбцах. Каждый 
новый критерий связан с предыдущим условным оператором "И".

Команда Данные => Фильтр Отобразить все позволяет сно­
ва отобразить все элементы списка.

Задать комплексные критерии отбора, объединяя их логическими 
операторами "И" или "ИЛИ", можно командой Данные Фильтр 
=> Автофильтр => Условие.

Преимущество использования расширенного фильтра в том, что 
пользователь всегда имеет четкое представление о применяемых кри­
териях и имеет возможность быстро их изменять. Критерии фильт­
рации задаются в Рабочем листе. Применение расширенного 
фильтра предполагает выполнение ряда действий;
• для задания критериев в начало таблицы необходимо вставить 

несколько пустых строк;
• скопировать из строки с заголовками столбцов в первую строку 

заголовки тех столбцов, для которых будут введены критерии или 
полностью строку заголовка;

• в ячейку под соответствующим заголовком столбца скопированной 
строки ввести критерий (условие отбора данных). Для объедине­
ния критериев с помощью условного оператора "И", необходимо 
ввести их в одной и той же строке, а для объединения с помощью 
условного оператора "ИЛИ" критерии следует представить в раз­
личных строках. В случае необходимости можно ввести в ячейку 
оператор сравнения ("<", "<=", ">", ">="), знак " не использует­
ся, так как в этом случае программа будет интерпретировать ука­
занный критерий как формулу;

• для вызова функции расщиренного фильтра выбрать команду: 
Данные => Ф ильтр => Расширенный фильтр;
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• в диалоговом окне "Расширенный фильтр" (см. рис. 26), указать 
в области "Обработка" место размещения результатов фильтра­
ции; указать диапазон критериев и позицию, с которой будет раз­
мещен на Рабочем листе созданный с помощью фильтра список. 
Чтобы задать диапазон ячеек, содержащих критерий, нужно уста­
новить курсор в поле "Диапазон условий" того же окна и отме­
тить мыщью нужные ячейки на Рабочем листе, включая заголовки 
столбцов.

Фильтруемый список всегда можно определить заново, установив 
курсор ввода в поле "Исходный диапазон" окна "Расширенный 
фильтр" и выделив ячейки в Рабочем листе с помощью мыщи.

Расширенный фильтр

Обработка -  ................
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Рис. 26. Окно "Расщиренный фильтр"

9. Подготовка к печати и печать электронных таблиц

Это надо знать
Для оформления таблиц перед печатью можно использовать ав- 

тоформатнрование, включающее набор стандартных видов оформле­
ния документов, которое реализуется командой Формат => Авто­
формат.

Убрать из документа изображение заголовков строк, столб­
цов, сетки таблицы можно, установив или сняв соответствующие 
флажки в области "Параметры окна" команды Сервис => Парамет­
ры => Вид.

Печать электронных таблиц осуществляется щелчком пикто­
граммы Печать на Панели инструментов Стандартная или командой 
Файл => Печать. В появивщемся окне (рис. 27.) необходимо в облас­
ти "Вывести на печать" указать программе, что печатать; книгу, лист 
электронной таблицы или фрагмент таблицы.
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Прежде чем печатать, надо просмотреть документ в режиме 
предварительного просмотра, задав команду;

Файл => Предварительный просмотр.

Принтер

Iĵ Hp’uKtJsHlOO . 
CoctoMw Скбоддн *'!
Тип- ,  f«>Us«JrtUOO^,^Y^V ' ' ' - ф  
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Заметш ' '

Печететь

•5̂ •-

'бЫмкти на печать '" ••v-.t.':- 
f  еудепенмый апопдэан - 
i?

рроеиотр

V

”3  Q>°feTM I 
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Р" Разобрать по «мгыт
OK 1 ойюяр t

Рис. 27. Вид окна "Печать"

Запись макросов с помощью макрорекордера.

Материал для углубленного изучения 
Excel 97 представляет пользователям возможность создавать соб­

ственные макросы и таким образом автоматизировать выполнение 
основных операций. Макрос представляет собой последовательность 
макрокоманд и макрофункций.

Для записи макросов можно использовать язык программирова­
ния Visual Basic for Applications (VBA).

Наиболее простым способом создания макрокоманды является 
ее запись с помощью макрорекордера. Для этого не нужны глубокие 
знания макропрограммирования. Работа макрорекордера во многом 
напоминает запись и воспроизведение звука с помощью обычного 
магнитофона. Макрорекордер протоколирует все выполняемые поль­
зователем действия и преобразует их в VBA-код.

Создание макросов.
Процесс записи макроса с помощью макрорекордера состоит из 

следующих этапов:
• запуска макрорекордера;
• присвоения макросу имени;
• выполнения записываемых операций;
• заверщение записи.
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Рассмотрим процесс создания макроса на следующем примере. 
Создадим с помощью макрорекордера макрос с именем Пример, ко­
торый можно будет запускать по нажатию сочетания клавищ Ctrl+r, и 
который будет выполнять следующую последовательность действий:
• отображение окна рабочей книги в полноэкранном представлении;
• удаление с экрана сетки;
• изменение вида щрифта для ячеек;
• присвоение им денежного формата.

Для подготовки к записи указанного макроса установить стандарт­
ный размер окна документа Excel и активизировать Рабочий лист, на 
котором будет создаваться макрос.

Запись макроса осуществляется в следующей последовательно­
сти:
• задайте команду Сервис Макрос => Начать запись;
• в диалоговом окне «Запись макроса» задать:

- имя макроса: Пример,
- сочетание клавищ, с помощью которых будет запускаться макрос:

Ctrl+r,
- сохранить в: эта книга;

•  щелкнуть по кнопке ОК. На экране появятся две кнопки «Остано­
вить запись» и «Относительная ссылка». Первая кнопка позволяет 
остановить процесс записи макроса, вторая -  определяет режим 
адресации при записи макросов: использование абсолютных и от­
носительных ссылок на ячейки. Если кнопка не нажата, использу­
ются абсолютные ссылки. В строке состояния появляется сообще­
ние: «Запись макроса».

• Далее необходимо выполнить в любой последовательности дейст­
вия, которые должен записать макрорекордер:
- установить полноэкранное представление для окна Рабочей 

книги;
- отменить отображение сетки, задав команду:
Сервис => Параметры => Вид, в окне которой снять флажок 

Сетка;
- выделить Рабочий лист щелчком по ячейке листа, расположен­

ной в верхнем левом углу;
- задать для всех ячеек денежный формат командой:
Формат => Ячейки => Число => Денежный;
- установить вид и размер щрифта, который вы предпочитаете 

использовать при создании документа;
• нажать кнопку для остановки записи. В результате запись макро­

са заверщится, а сообщение в строке состояния исчезнет.
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Запуск макроса. Чтобы увидеть результаты работы созданного нами 
макроса, надо восстановить параметры, существовавшие перед его 
записью или перейти на другой Рабочий лист.

Существует два наиболее часто используемых способа запуска 
макросов: с помощью заданной при его создании комбинации кла­
виш или выбором имени макроса в окне Макрос команды 
Сервис =>Макрос => Макросы => Пример => Выполнить.

Краткое содержание темы

Программы, обрабатывающие информацию представленную в таб­
личной форме, называются табличными процессорами. Табличные про­
цессоры применяются для обработки бухгалтерских документов, выпол­
нение статистических расчетов, обработки результатов экспериментов, 
формирование различных отчетов и других функций. Табличный про­
цессор Excel из пакета Microsoft Office порождает файл с расширением 
.xls, который называется Рабочей книгой. Рабочая книга состоит из Ра­
бочих листов, на Рабочем листе размещаются столбцы, обозначенные 
латинскими буквами, и строки, обозначенные цифрами. Ячейки Рабоче­
го листа имеют адреса: относительные, состоят из номеров столбцов и 
строк, на пересечении которых находится ячейка, например, АЗ, и абсо­
лютные, которые содержат знак $ ($А$3). Относительные адреса при ко­
пировании формул изменяются, абсолютные -  нет (не изменяется часть 
адреса, которая стоит после знака $). В стандартном окне Excel под Па­
нелями инструментов находится Строка формул. Информация может 
вводиться непосредственно в ячейке либо в Строке формул. В ячейку 
может быть записано число, формула, текст. Формулы должны начи­
наться со значка =. Информацию ячеек можно копировать, перемещать, 
удалять. Для того, чтобы выполнить одно из указанных действий, надо 
предварительно выделить нужный фрагмент таблицы, а затем выпол­
нить соответствующую команду из меню Правка (Выделить, Копиро­
вать, Вставить, Удалить) либо перетянуть блок мышью.

При выполнении расчетов Excel позволяет использовать в фор­
мулах стандартные функции. Создавать различные графики и диа­
граммы можно с помощью специального средства Мастер диаграмм. 
Существует возможность работы с информацией таблицы как базой 
данных (списком). Для того, чтобы программа воспринимала данные 
таблицы как список, надо, чтобы заголовок имел начертание шрифта 
отличное от начертания остальных данных, информация записей спи­
ска была однотипной и данные в записях были оформлены одинако­
во. Информацию списка можно сортировать по столбцам и строкам, 
осуществлять выборку по различным критериям, используя фильтры.
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Вопросы для самоподготовки

1. Для каких целей применяются электронные таблицы?
2. Охарактеризуйте основные элементы Рабочей книги. Рабочего 

листа.
3. Какого вида информация может быть записана в ячейку табли­

цы?
4. Перечислите известные Вам способы ввода информации в ячей­

ку.
5. Что называется адресом ячейки? Какие возможны способы адреса­

ции и в каких случаях они применяются?
6. Как скопировать информацию из одной ячейки в другую?
7. Какими способами можно отформатировать фрагмент таблицы?
8. Перечислите способы выделения фрагментов таблицы.
9. Каким образом можно включить в формулы для вычислений стан­

дартные функции Excel?
10. Перечислите шаги, из которых состоит процесс построения диа­

грамм.
11 .Какие условия должны быть выполнены, чтобы фрагмент таблицы 

воспринимался как список (база данных)?
12. Какие действия можно выполнять с элементами списка?
13. Для каких целей применяются фильтры? Какие виды фильтров 

предусмотрены в Excel? В чем их отличие?
14. Каким образом можно оформить документ Excel перед печатью?

Вопросы для повторения

1. Каким образом можно открыть документ приложения?
2. Как вызвать на выполнение программу в ОС Windows 95 (2000)?
3. Назовите возможные действия, которые следует предпринять, ко­

гда текст документа не помещается в его окне.
В данном сеансе работы вы не успели завершить ввод и редакти­
рование документа, что следует сделать, чтобы иметь возможность 
продолжить эту работу в будущем?
Каким образом можно изменить стиль и размер текста, введенного 
ранее?

6. Как скопировать фрагмент документа?
7. Как в ОС Windows 95 (2000) создать на дискете новую папку?
8. Какие действия следует предпринять, чтобы удалить фрагмент до­

кумента?
9. Каким образом можно увеличить (уменьшить) представление до­

кумента в его окне?

4.

5.
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Примеры решения задач с помощью электронных таблиц (ЭТ)

В рассматриваемых ниже примерах означает ввод в ячейку, 
адрес которой записан слева от указанных символов, значения или 
формулы, которые заданы справа, например, запись “Е1;= определе­
ние статистических величин", следует понимать так: в ячейку с адре­
сом Е1 ввести текст «определение статистических величин».
1. Применение для вычислений формул, функции автосуммиро­

вания, демонстрация возможностей копирования, вставки 
фрагментов ЭТ, форматирования информации ячеек, приме­
нение автоформатирования, сортировки данных, фильтров, 
построение диаграмм описано в [4, с.92-98].

2. Определение основных выборочных характеристик по дан­
ным экспериментов и исследований.

Постановка задачи: Значениям роста человека Н в тринадцати изме­
рениях поставлены в соответствие значения его массы М.
Определить основные выборочные характеристики;

-  Среднее;
-  Дисперсию;
-  Средне квадратическое отклонение;
-  Оценить тесноту связи между величинами (коэффициент корреляции).

Значения величин Н и М в соответствующих измерениях приве­
дены в табл.7.

Таблица 7
Результаты измерений

№ 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 И 12 13
Н в см 150 164 158 156 170 172 164 168 175 178 166 170 176

М в кг 59 60 62 60 62 70 62 65 80 76 60 68 76

Решение
1) в рабочий лист таблицы Excel ввести результаты измерений, в со­
ответствии с табл. 7;
2) в ячейки рабочего листа ввести текст:
• 08:= Н;
• Q8:=M;
• в ячейках N9;N12 установить выравнивание данных по правому 

краю;
• N9:= среднее арифметическое (выборочное среднее);

N10
N11
N12

= выборочная дисперсия
= выборочное среднее квадратическое отклонение; 
= коэффициент корреляции;
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3) в ячейки ввести формулы, использующие встроенные статистиче­
ские функции:
• 09:= =CP3HA4(B5:N5);
• Q9:= =CP3HA4(B6:N6);
• О10:= =flMCnA(B5:N5);
• Q10:= =ДИСПА(В6:К6);
• 011:= =КОРЕНЬ(О10);
• Q ll:=  =KOPEHb(Q10);
• 012:= =КОРРЕЛ(В5:К5;В6:К6);
4) фрагмент рабочего листа будет иметь вид, представленный на рис. 
28.

Абсолютная величина полученного коэффициента корреляции 
равная 0,82, свидетельствует о том, что теснота связи между величи­
нами Н и М выше среднего (среднее значение равно 0,4 -  0,7).

3. Построение графика зависимости по данным полученным 
экспериментальным путём, определение уравнения, описы­
вающего полученную зависимость, и его коэффициентов.

д-I I т  f .1 q .!
Определение статистических величин 

с использованием таблиц Microsoft Excel

4 № 1 2 3 4 S 6 7 8 9 10 11 12 13
5 Н 150 1Б4 158 156 170 172 164 168 175 178 166 170 176
6 М 59 SO 62 60 62 70 62 65 80 76 60 68 76
7 Н М
а
э среднее арифметическое (выборочное среднее): 166,69 66,15
i t f выборочная дисперсия: 68,23 51,81
11 выборочное среднее квадратическое отклонение; 8,26 : 7,20
i i коэффициент корреляции К(Х, Y): 0,82
13
14
15
1Б

Рис. 28.фрагмент листа Excel с результатами вычислений 
статистических величин

Постановка задачи:
1. На слой вещества толщиной d падает пучок света с интенсивно­

стью 1о. Регистрирующее устройство фиксирует значение интен­
сивности I пучка света при выходе из вещества. Опытные данные, 
отражающие зависимость интенсивности света I от толщины слоя 
вещества, представлены в соответствующей таблице, см. рис. 29.
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Определить монохроматический коэффициент поглощения света 
веществом, если поглощение осуществляется по закону Бугера- 
Бера: 1=1оГ‘*.
а) построить по данным эксперимента точечную диаграмму;
б) добавить линию тренда;
в) вывести на графике уравнение, описывающее зависимость 
I=f(d) и определить коэффициент поглощения ц.

г :

т
JL'-

■ Ё

I :  
10 ; 

111

Определение монохроматического коэффициента поглощения 
видимого света веществом

d,MM I, мкА
0 95
1 51
2 25
3 17
4 12
5 I 6
6 2
 ̂ J  1

Рис.29. Фрагмент листа Excel с опытными данными 
для определения монохроматического коэффициента 

поглощения света веществом

Решение:
1) ввести данные эксперимента в Рабочий лист электронной таблицы 

в соответствии с рис.29;
2) построить график зависимости 1(d), для этого:
-выделить ячейки А4:В12, щелкнуть по кнопке «Мастер диаграмм» на 
Панели инструментов Стандартная;
- во вкладке Стандартные выбрать тип диаграммы «Точечная»;
- построить график;
3) аппроксимировать график экспоненциальной функцией и получить 

уравнение зависимости Y(X), для этого:
- щелкнуть правой кнопкой мыщи по любой точке графика;
- в контекстном меню выбрать «добавить линию тренда»;
- во вкладке Тип выбрать «экспоненциальная»;
во вкладке Параметры установить флажки «показывать уравнение 
на диаграмме», «поместить на диаграмму величину достоверно­
сти аппроксимации R^». Полученная диаграмма будет иметь вид, 
представленный на рис.30.

Искомое ц=0,6274 мм''. Аппроксимация произведена доста­
точно точно, так как значение достоверности аппроксимации 
близко к 1.
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Рис. 30. Фрагмент листа Excel с графиком зависимости 
интенсивности света от толщины слоя вещества

Задачи для самостоятельного решения с помощью 
электронных таблиц

1. В теории эпидемий распространение заболевания, которое носит 
длительный характер описывается дифференциальным уравнением. В 
результате решения данного уравнения получается зависимость, ко­
торая выражает закон убывания числа незаражённых особей с течени­
ем времени;

Ь{а + Ь)
У it)

Ь + а *  ’
где а - число заражённых особей, Ь -  число незаражённых особей в 
начальный момент времени, y(t) -  число незаражённых особей в мо­
мент времени t (в днях), Р - коэффициент пропорциональности. 
Определить в какой момент времени количество незаражённых осо­
бей у станет равным Ь/2, при Р=0,001 день '. Построить график зави­
симости Y(t) для а=2, 5, 10, 20.

2. Закон размножения бактерий с течением времени при благоприят­
ных условиях описывается уравнением Х=ХоС' ‘̂, где
X -  количество бактерий в данный момент времени;
Хо -  количество бактерий в начальный момент времени;
К -  коэффициент пропорциональности; 
t -  время в часах.
Пусть исходное количество бактерий равно 2-10^, К=0,693 час '. Оп­
ределить в какой момент времени количество бактерий увеличится в: 
а) два раза, б) пять раз.

Построить по полученным значениям график зависимости X(t).
3. Седиментация (оседание) твердых частиц достаточно большой мас­
сы m под воздействием собственного веса mg и силы сопротивления
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среды Fc=kV  ̂где V- скорость седиментации, к>0 -коэффициент тре­
ния. Закон скорости оседания частиц с учетом начальных условий; 
t=0, V=0 можно описать следующим уравнением:

- I )

Известно, что g=9,8 м/с^, т= 6 ,810  * кг, к=0,6 кг/м. Время t, прошед­
шее с начала процесса, в формуле задано в секундах.
1. определить скорость (V) оседания частиц в моменты времени 
t= 30 минут, 1 час, 2 часа, 5 часов;

2. построить график функции V(t).

4. На основании статистических данных по рождаемости, смертности 
населения, приведённых в табл. 8:
1) рассчитать естественный прирост населения;
2) построить графики зависимости рождаемости, смертности, естест­

венного прироста населения в1990-1998 годах;
3) аппроксимировать полученные кривые наиболее подходящими 
функциями и составить прогноз рождаемости, смертности и естест­
венного прироста населения в 2001-2005 годах;
4) построить столбиковые диаграммы, отражающие рождаемость, 
смертность и естественный прирост населения в 1994 -1999 годах;
5) определить среднюю рождаемость по 1990-1999 годам;
6) используя фильтры выбрать года, когда показатель рождаемости 
был выше найденного среднего значения.

Таблица 8

Рождаемость, смертность и естественный прирост 
населения Республики Беларусь на 1000 населения

Годы Рождаемость Смертность Естественный
прирост

1990 13,9 10,7 3,2
1991 12,9 11,2 1,7
1992 12,4 11,3 1,1
1993 11,3 12,4 -1,1
1994 10,7 12,6 -1,9
1995 9,8 13 -3,2
1996 9,3 13 -3,7
1997 8,8 13,4 -4,6
1998 9,1 13,5 -4,4
1999 9,3 14,2 -4,9
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5. При выполнении лабораторной работы по физической и коллоид­
ной химии на тему «Измерение величины адсорбции уксусной ки­
слоты на активированном угле» были получены следующие экспе­
риментальные данные, см. таблицу 9.

Таблица 9

Х /т ммоль/г С ммоль/л
0,29 0,240
0,38 0,417
0,510 0,730
0,853 2,04
1,29 5,00

В соответствии с уравнением изотермы Фрейндлиха: 
Х/т=К*С'^", где X -  количество уксусной кислоты (ммоль), адсорби­
рованной на 1г угля, m -  масса угля (г). К, п -  константы, С -  равно­
весная концентрация (ммоль/л);

Используя данные эксперимента (см. значения эксперименталь­
ных данных «ХУт» и «С»), построить изотерму адсорбции X/m=f(C), 
найти константы в уравнении Фрейндлиха К ип.

В существующей методике эти константы находят графическим пу­
тём, для этого логарифмируют уравнение Фрейндлиха: 
lg(X/m)=lg(K)-i-l/n*lg(C), строят график зависимости lg(X/m)=f(lg(C)) 
(прямая вида y=A+tg(a)*x), из которого получают значения А= lg(K), 
tg(a)=l/n.

Определить значения К и п ,  основываясь на традиционной мето­
дике, проверить полученные коэффициенты, аппроксимировав изо­
терму адсорбции степенной функцией с выводом формулы.

6. Используя статистические данные по рождаемости, смертности, 
приведённые в таблице 10, выполнить следующее:
1) ввести данные таблицы 10 в электронную таблицу;
2) с помощью фильтров выбрать информацию по областям, в которых 
рождаемость ниже показателей рождаемости по республике для обо­
их полов населения;
3) построить столбиковые диаграммы на основании выбранной ин­

формации и итоговых данных по Республике Беларусь;

7. Ввести статистические данные возрастных коэффициентов рож­
даемости в Республике Беларусь (таблица 11) в электронную таблицу 
и выполнить следующие задания:
1) по данным 1998, 1997, 1996, 1995 годов построить столбиковую 
диаграмму коэффициентов рождаемости;
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Таблица 10
Ожидаемая продолжительность жизни при рождении 

в Республике Беларусь(1998 г.) (по данным Министерства 
статистики и анализа Республики Беларусь)

Наименование
областей

Всё население Городское
население

Сельское
население

>>
S

S Я! *“ С
'g 1

X4)
•С

Я м
'§ 1

X
а

я ^  Я е
'§1

г.Минск 65,1 76,0 70,7
ь а: 
= §

ь =
XI  (Я 5 =

X  я
Й I  
== §

Й  X  

= § Я сЯ

Брестская 64,0 74,9 69,4 65,0 75,4 70,2 62,2 73,9 67,8
Витебская 62,1 73,8 67,8 63,3 74,6 69,0 59,5 72,1 65,2
Г омельская 61,9 74,1 67,9 63,6 74,6 69,2 57,0 72,4 64,3
Г родненская 62,6 74,6 68,5 63,9 75,7 68,8 60,2 72,8 65,9
Минская 60,8 73,4 66,9 62,7 74,4 68,5 58,7 72,4 65,0
Могилёвская 62,2 73,8 67,8 63,6 74,6 69,1 58,2 71,5 64,4
Республика
Беларусь

62,7 74,4 68,4 64,0 75,1 69,6 59,5 72,7 65,6

Таблица 11
Возрастные коэффициенты рождаемости в Республике Беларусь

(число родившихся в среднем за год на 1000 женщин 
соответствующей возрастной группы)

(по данным Министерства статистики и анализа)

Возрастные
Г р у п п ы

Годы
1992 1993 1994 1995 1996 1997 1998

моложе 20 лет 45,6 43,3 42,5 39 35,8 33,1 30,4
20-24 года 164,2 147,2 137,2 122,8 116,5 105,5 106,9
25-29 лет 86,1 80,3 75,7 71,7 69 66,3 71,2
30-34 года 36,8 34,5 32,4 29,5 28,3 28,1 31,2
35-39 лет 13,3 12,3 11,6 10,6 10 9,5 10,3
40-44 года 3 2,6 2,4 2,3 2,2 2,1 2
45-49 лет 0,2 0,2 0,1 0,1 0,1 0,1 0,1
15-49 лет 51,3 46,3 42,9 38,7 36,2 36,2 34,5
Суммарный
коэффициент

рождаемости
1,75 1,607 1,514 1,386 1,316 1,227 1,266

2) построить график изменения суммарного коэффициента рождаемо­
сти по годам;
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3) аппроксимировать полученный график наиболее подходящей 
функцией;
4) на основании графика составить прогноз суммарного коэффициен­

та рождаемости в 2001-2002 годах.

8. Ввести в ЭТ данные по основным показателям развития здраво­
охранения - пункты 1.а), б), в), 2, 3, 4 таблицы 12.
1) используя функцию автосуммирования вычислить данные пунктов
1.Г), 1;
2) построить графики, отражающие динамику потребности во врачах 
и среднем медперсонале по 1995-1999 годам;
4) аппроксимировать полученные кривые наиболее подходящими 
функциями и составить прогноз потребности во врачах и медперсо- 
онале в Республике Беларусь в 2002-2004 годах;
5) построить столбиковые диаграммы, отражающие потребности во 
врачах (без стоматологов и зубных врачей), стоматологах и зубных 
врачах по данным 1995-1999 годов.

9. Скорость распада некоторого лекарственного вещества пропор­
циональна, наличному количеству лекарства и выражается форму­
лой: m=moe-kt. Известно, что по истечении 1 часа в организме че­
ловека осталось 31,4 г. лекарственного вещества, а по истечении 3
ч. -  9,7г.
Определить:
1) сколько лекарственного вещества было введено в организм (гпо), 

коэффициент пропорциональности (К);
2) через какое время после введения в организме остается 1% от пер­

воначального количества вещества.

10. Появление колонии микроорганизмов данного вида в определен­
ных условиях оценивается вероятностью р=0,7. Составить биноми­
альное распределение вероятностей появления колонии микроорга­
низмов в 6-ти наугад взятых пробах. Вероятность значений случайной 
величины X, которая может принимать значения 0,1,2,3,4,5,6, можно 
определить по формуле Бернулли: Р„(Х)=Сп’̂  *р’̂  , где q- вероят­
ность противоположного события q =1-р = 0,3, п -количество проб, 
равно 6.

С , , '  = --------------------.
" Л '!(/? -  X )!

Построить график зависимости Р„(Х). Из графика определить моду 
данного распределения случайной величины.
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Таблица 12
Основные показатели развития здравоохранения в Республике 

Беларусь (все ведомства)

1.Численность 
врачей (всех 
специально­
стей)

1980 1985 1990 1995 1996 1997 1998 1999

32674 37749 41393 44710 45907 46596 47124 47850

ИЗ них:
а) врачей (без 
стоматологов 
и зубных вра­
чей)

28512 33144 36358 39018 40046 40615 41021 41399

б) стоматоло­
гов 1724 2426 3239 3695 3883 3991 4139 4492

в) зубных вра­
чей 2438 2179 1796 1997 1978 1900 1964 1959

г) число вра­
чей (без зуб­
ных врачей)

30236 35570 39597 42713 43929 44606 45160 45891

2. Числен­
ность средне­
го медперсо­
нала

94130 108570 118085 115596 116560 117341 118520 122318

3. Число
больничных
коек

120795 130160 135067 127268 125918 126295 126542 126866

4. Мощность 
амбулаторно- 
поликлиниче­
ских учрежде­
ний
(число посе­
щений в смену)

н.св. 146261 189075 216086 218674 221418 225127 231570

11. Измерение пульса 10 больных, проведённое после некоторой про­
цедуры, и 12 больных контрольной группы дали результаты, приве­
дённые в табл. 13, 14.

Таблица 13
Пульс больных после процедуры

Хо измерения 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Пульс, уд/мин 68 72 74 64 70 66 78 68 70 72
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Таблица 14
Пульс контрольной группы

№
измерения 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12

Пульс,
уд/мин 66 64 70 68 70 66 72 68 66 70 66 68

1) Определить по каждой группе выборочные средние, дисперсии;
2) вычислить экспериментальное значение критерия tâ cn при уровне 

значимости а=0,05;
3) значимо ли различаются средние значения пульса у больных этих 

групп?
Для определения значения tĵ cn (согласно распределению Стьюден- 

та) использовать функцию:
ТТ^СТ{выборка1; выборка2; п1; п2), 
где выборка! - адрес блока данных 1; 

выборка2 - адрес блока данных 2; 
п1- может принимать значения 1,2;

1- односторонняя критическая область,
2- двухсторонняя критическая область; 

п2- тип теста (возможны значения 1,2,3):
1- парный,
2- двухвыборочный с равными дисперсиями;
3- двухвыборочный с неравными дисперсиями.

При вычислении применить функцию;
СТЬЮДРАСПОБР( a j) ,

где а  - уровень значимости;
/ =  Пх+Пу-2 (ПхИ Пу -  объёмы выборок).

12. При 298°К изучалась скорость реакции. Были получены следую­
щие данные:

Таблица 15

t, сек 1200 1800 2400 3800
X, моль/л 0,00876 0,01065 0,012208 0,01392

X -  количество прореагировавшего вещества за время t (сек), 
начальная концентрация вещества равна 0,0198 моль/л.

Определите порядок данной реакции, если по кинетическому 
уравнению для реакции первого порядка константа скорости реакции 
K=2,3/t*lg(Co/(Co-C)),
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где t -  время от начала реакции, Со- исходная концентрация,
С- концентрация в момент времени t.

Для реакции второго порядка К=1/ t*((Co-C) /Со*С).
Порядок редакции будет соответствовать уравнению по которому 

рассчитанные константы одинаковые (в пределах заданной ошибки).
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РАБОТА С БАЗАМИ ДАННЫХ

Владение материалом данной лекции может быть полезно спе­
циалистам медицины и здравоохранения для разработки собствен­
ных информационно-поисковых систем, для работы совместно с про­
граммистами над постановкой задачи, когда специалист-медик явля­
ется заказчиком АРМ или АСУ.

1. Основные определения

Это надо знать
Базы данных (БД) - совокупность сведений о конкретных 

объектах реального мира в какой-либо предметной области или 
разделе предметной области. Например, могут быть "БД поликли­
ник", "БД научной информации в области медицины". Термин БД яв­
ляется синонимом термина "банк данных". На основе БД создаются 
информационно-поисковые системы (ИС), целью которых является 
обработка данных об объектах реального мира. Программы, кото­
рые позволяют создавать и эксплуатировать БД, называются систе­
мами управления базами данных (СУБД). Широко используются 
следующие виды СУБД; сетевые, иерархические, реляционные. В 
реляционных СУБД информация об объектах представлена в виде 
двумерных таблиц. В состав одной базы данных может входить 
несколько таблиц. Существует больщое количество различных 
СУБД реляционного типа, среди них такие, как dBase, Fox-Base, 
Fox-Pro Clipper и другие. В состав профессионального выпуска паке­
та Microsoft Office входит СУБД реляционного типа - Access.

Таблица реляционной базы данных состоит из однородных 
объектов - записей. Запись состоит из данных - полей. Поле харак­
теризуется именем и типом. Количество полей в записи и их тип оп­
ределяется в процессе конструирования таблицы. Структуру проек­
тируемых таблиц следует тщательно продумывать, чтобы в послед­
ствии избежать изменений, требующих много времени разработчи­
ков - программистов. Важнейшей задачей проектировщика ИС явля­
ется выбор объектов, данных, описывающих эти объекты, установ­
ление связей между данными. При выборе данных необходимо при­
писать им:
• имя, с помощью которого можно манипулировать значениями 

данных;
• тип данного - числовое или текстовое (символьное);
• формат данного - его размерность (для текстового - число симво­

лов, числового - количество знаков до и после запятой).
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Например, для врача объектами являются пациенты, каждого из 
которых можно характеризовать полями - данными: Фамилия Имя 
Отчество, Возраст, Диагноз, Дата последнего посещения врача. 
Указанным полям присвоим имена: ФИО, Возраст, Диагноз, Дата. 
В БД терапевта информация может быть представлена в виде сле­
дующей двумерной таблицы:

Таблица 16
ФИО Возраст Код диагноза Дата

Иванов А.В. 37 02 5.10.98
Петров В.К. 29 53 6.11.98
Ананьев А.В. 40 13 12.12.98
Сидоров К.Н. 36 20 15.12.98

Типы данных. Поскольку первичное заполнение таблиц и их 
ввод в машину ведет человек, ошибки в данных являются правилом. 
Поэтому любая информационная система должна иметь средства для 
диагностики и исправления ошибок. Типы данных предназначены 
для проверки СУБД соответствия значений вводимых полей их 
типам и уменьшения вероятности записи в базу данных недостовер­
ной информации. СУБД Access позволяет каждому полю присвоить 
один из следующих типов данных:
• Текстовый,
• Числовой,
• Дата/Время,
• Логический,
• Счетчик и другие.

Значение текстовых (символьных) данных представлено сово­
купностью произвольных алфавитно-цифровых символов опреде­
ленной длины. Это наиболее общий тип и теоретически можно стро­
ить ИС, пользуясь только символьным типом данных.

При использовании числовых данных необходимо указывать 
системе точность - число знаков после запятой, отделяющей в числе 
целую часть от дробной. В ряде случаев указывается диапазон изме­
нений значений для контроля данных.

Данные типа даты и (или) времени задаются в каком-то из­
вестном машине формате, например, ДД/ММ/ГГ (день, месяц, год) 
или ДД.ММ.ГГ. При вводе таких данных система получает возмож­
ность ввести жесткий контроль за значением месяца, дня, года.

Данные логического типа (иногда этот тип называют булевым) 
могут принимать только одно из двух взаимоисключающих значений 
- True или False (1 или О, истина или ложь).
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Поле счетчика заполняется автоматически. СУБД самостоя­
тельно увеличивает значение переменной в этом поле, присваивая 
каждой записи новый номер.

Запомните

Каждая таблица состоит из фиксированного числа столбцов, 
которые на языке БД называются полями. Для каждого поля разра­
ботчик должен определить: уникальное имя поля, тип поля,
свойства поля. Отдельная строка таблицы на языке БД называется 
записью. В отличие от количества полей (столбцов), которое строго 
фиксировано в таблице, количество записей в процессе эксплуата­
ции БД может как угодно меняться (от нуля до миллионов запи­
сей). Каждое поле может входить в несколько таблиц.

Кодирование информации обычно осуществляется для полей 
символьного типа. Теоретически можно не использовать кодов, но в 
этом случае при эксплуатации БД, в которых есть длинные поля сим­
вольного типа, возникает ряд проблем:
• резко увеличивается объем вводимой информации, особенно, 

если поле входит не в одну, а в несколько таблиц, т.к. значения 
символьных полей могут быть очень длинными;

• при вводе символьных значений разные пользователи могут до­
пускать различные сокращения, что затруднит опознание и вы­
борку данных.

Обратите внимание

Для символьных полей, имеющих большую длину, вводят их циф­
ровые или буквенные коды.

Расщифровка кодов осуществляется при выводе информации на 
печать или экран дисплея. Одновременно в БД включают таблицы, 
условно именуемые справочниками или словарями, в которых 
расщифровывают эти коды. В справочнике можно указать не только 
наименования, но и другие более или менее постоянные данные объ­
екта, например, адрес пациента, год рождения.

Запомните

Непременное условие корректности кода - его уникальность.
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Это означает, например, что если вы присвоили код 19 болезни 
"холецистит", этот код не может принадлежать никакой другой бо­
лезни. Значение кода зависит от количества возможных значений дан­
ного. Для многих видов информации (организации, специальности, ви­
ды продукции) существуют государственные классификаторы, кото­
рыми следует пользоваться везде, где это возможно и целесообразно.

Главный ключ таблицы. Каждая запись в таблице должна иметь 
главный ключ, т.е. идентификатор, значение которого однозначно опре­
деляет эту и только эту запись. Ключ может состоять из одного и не­
скольких полей.

Запомните

Каждое значение главного ключа в пределах таблицы должно 
быть уникальным.

В противном случае невозможно отличить одну запись от 
другой. Главный ключ должен обладать двумя свойствами:
• осуществлять однозначную идентификацию записи - запись 

должна однозначно определяться значением ключа;
• соответствовать требованию отсутствия избыточности - ни­

какое поле нельзя удалить из ключа, не нарушая при этом 
свойства однозначной идентификации записи.

В большинстве прикладных задач разработчик располагает 
определенной свободой при выборе структуры таблиц и их коли­
чества. Главная цель - найти компромисс между двумя противоре­
чащими друг другу требованиями:
• количество таблиц должно быть по возможности минимальным;
• таблицы должны быть нормализованы с учетом ряда особенно­

стей. Существует строгая теория нормализации, но при наличии 
навыка разработчик ведет нормализацию и устраняет погреш­
ности "интуитивными" способами, при этом стремится к  ис­
ключению из таблицы полей, которые не связаны непосред­
ственно с главны м ключом таблицы.

2. Создание и открытие БД 

Это надо знать
Сразу после запуска программы Access появляется окно, в кото­

ром можно создать новую БД командой:
Файл Создать базу данных => Общие => Новая база дан­

ных => ОК.
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В окне Файл новой базы данных указать в соответствующих по­
лях: папку, в которой надо сохранить новую БД, имя файла.

Щелкнуть по кнопке Создать. В результате будет создан новый 
файл БД, откроется окно пустой БД или начнется процесс построе­
ния БД под управлением Мастера.

Открыть существующую БД можно командой Файл => От­
крыть.

Окно программы Microsoft Access 97. Большинство элементов 
окна Access 97 являются стандартными объектами для среды 
Windows 95 (2000).

Обратите внимание

Структура меню зависит от режима работы Access 97.

Программа имеет три основных режима работы:
• режим конструктора, в котором создаются и модифицируются 

объекты БД;
• режим запуска, в котором можно выполнить некоторые опера­

ции, не открывая БД;
• режим выполнения, в котором отображаются окна объектов БД. 

(При работе с таблицей этот режим называется режимом таблицы, 
при работе с формой - режимом формы и т.д.).

В окне программы Access размещаются следующие элементы:
• строка заголовка;
• строка меню;
• панели инструментов;
• окно базы данных;
• строка состояния.

В строке состояния выводятся сообщения о выполняемых опе­
рациях и текущем состоянии программы. В правой части строки состоя­
ния приводятся сведения о режимах работы клавиатуры и программы.

Окно базы данных имеет вид, изображённый на рис. 31. В окне 
БД систематизированы объекты БД:
• таблицы;
• запросы;
• формы;
• отчеты;
• макросы;
• модули.
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Изначально окно новой БД является пустым.
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Рис. 31. Окно базы данных

Таблицы - это основной элемент, они содержат всю информа­
цию БД. Каждая строка таблицы представляет собой запись, а стол­
бец - поле. Запись содержит набор данных об одном объекте, а поле 
- однородные данные о всех объектах.

Запросы позволяют в любой момент выбрать из БД необходи­
мую информацию. В первую очередь они предназначены для ото­
бражения данных на основании критериев (условий выбора).

Формы предоставляют собой бланки, подлежащие заполнению 
или маску, накладываемую на набор данных. Форма-бланк позволяет 
упростить процесс заполнения базы, что дает возможность поручить 
ввод информации персоналу невысокой квалификации. С помощью 
формы-маски можно ограничить объем информации, доступной 
пользователю.

Отчеты служат для отображения итоговых данных из таблиц и 
запросов в удобном для просмотра виде.

Макросы автоматизируют процесс заполнения и отбора инфор­
мации.

В виде модулей оформляются процедуры, которые позволяют 
подключать дополнительные средства обработки событий или вы­
полнения вычислений, написанные на языке Visual Basic For 
Applications (VBA).
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3. Таблица

Это надо знать
Проектирование таблицы можно начинать сразу после откры­

тия БД несколькими способами. Рассмотрим процесс создания структу­
ры таблицы с помощью программного средства Конструктор таблиц. 
Вызвать Конструктор можно, активизировав команду:

Таблицы => Создать => Конструктор => ОК 
Появляется окно Конструктора таблиц (рис. 32), в котором разме­

щается проект таблицы.

Состав таблицы определяется в области проекта таблицы, кото­
рый состоит из трех колонок: Имя поля, Тип данных, Описание. В 
первой колонке указывается имя поля, во второй -  его тип, а в треть­
ей вводится информация о назначении поля. После ввода типа дан­
ного в области Свойства поля необходимо активизировать и уста­
новить значения в ряде полей (Размер поля. Обязательное поле. Ин­
дексированное поле и др.)

Поле с типом данных Числовой по умолчанию имеет формат 
Длинное целое. В зависимости от того, какие данные будут введены 
в это поле для него задают следующие параметры:

Таблица 17
Формат поля Диапазон значений Допустимые

числа
Бант
Целое
Длинное целое 
С плавающей 
точкой (4 байта)

от 0 до 255 
от -32768 до +32767 
о т -2147483648 до +2147483647 
от -3,402823Е38 до +3,402823Е38

целые
целые
целые
вещественные
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Можно изменить применяемые по умолчанию формат и тип по­
ля командой:
Сервис =>Параметры =з>Таблицы => Запросы => Тип поля по 
умолчанию =:> ОК.

Обратите внимание

Одно из полей таблицы следует объявить полем первично­
го (главного) ключа. Для этого необходимо указатель установить 
на соответствующее имя поля и щелкнуть по кнопке Ключевое 
поле Панели инструментов Конструктор таблиц. Поле первич­
ного ключа помечается специальным маркером - значком в виде 
ключа.

Ввод данных в таблицу выполняется после ввода всех полей и 
определения их свойств, т.е. формирования проекта таблицы, кото­
рый определяет ее структуру. Чтобы заполнить таблицу, следует 
выйти из окна Конструктора таблицы на листы данных, нажать 
кнопку “Вид” на Панели инструментов или дважды щелкнуть по 
значку таблицы во вкладке таблицы окна БД.

Новая таблица состоит из одной пустой записи. После ввода 
данных пустая запись смещается в конец таблицы. Запись таблицы 
активизируется при выполнении на ней щелчка. Вид таблицы при 
вводе данных представлен на рис. 33.

номер записи! ФИО { возраст |дата посещен! код диагноза|номерпаосе1

В Хвостов .А П 57 04 01 99 11
2 Деревянко В Л 48 04 01 99 14
3 Королева А Р 34 04 01 99 20
4 Квалевекий С. 24 04.01 99 18
5 Деркунский П 48 04 01 99 15
6 Смирнова В П 30 04 01 99 14
7 Ананьева В П 18 04 01 99 20
8 Фролов А Р 20 05 01 99 6

11 Забежинская ft 32 05 01 99 12
12 Еремеев Т О 45 05 01 99 11
13 Абрамова Л В 40 05 01 99 15

(Счетчик)

Рис. 33. Окно ввода данных в таблицу
Переход от поля к полю осуществляется клавишами TAB - в 

прямом направлении, Shift+Tab - в обратном направлении. Пере­
ход от записи к записи осуществляется клавишами t , i .



150

После активизации поля записи в строке состояния появляется 
комментарий, который был введен пользователем в поле Описание 
при составлении таблицы.

✓ Обратите внимание

Поскольку программа автоматически сохраняет каждую | 
запись по завершению её обработки, необходимости в проме- j 
жуточном сохранении таблицы нет.

Можно скрыть существующие записи в процессе ввода в таб­
лицу новых данных командой: Записи Ввод данных. Восстанов­
ления отображения всех записей осуществляется командой Записи 
=> Удалить фильтр.

Меню Записи доступно только в режиме заполнения таблицы.
Поиск информации выполняется следующим образом. Необхо­

димо установить указатель на то поле таблицы, по которому будет 
осуществляться поиск и активизировать команду Правка => Найти 
или щелкнуть по кнопке с изображением бинокля. Появляется диало­
говое окно Поиска (рис. 34).

Поиск в поле: 'ФИО* * ОШ
Образец:

Пзрснотр;

&звпаде»(е: Поля целикда

J  Г  С учетом рёсмстра

__  Г  с узвтом формата полей

F  Тоаы<овте»̂ (1цвмполе Закрыть

Рис. 34. Окно “Поиск в поле...”

В поле Образец этого окна можно указать искомый объект 
(значение поля), допускается использование символов подстановки:
* и ?. По умолчанию в диалоговом окне поиска установлена опция 
Только в текущем поле.

Программа начинает выполнять поиск после нажатия кнопки 
Найти. При обнаружении объекта Access выделяет его, а в строке 
состояния появляется сообщение: "Образец поиска обнаружен". С 
помощью кнопки Найти далее можно проверить остальные записи 
на наличие в них искомого объекта.

В случае необходимости можно внести изменения в найденное 
поле таблицы, операцию поиска следует завершить с помощью кноп­
ки Закрыть.

При поиске в поле списка "Совпадение" можно выбрать одно из 
значений: "Поля целиком", "Слюбой частью поля".
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Поиск и замену значений можно осуществлять с помощью ко­
манды

Правка => Заменить.
Корректировка данных производится с помощью команд меню 

Правка;
• Правка =с>Удалить запись;
• Правка => Добавить из буфера;
• Правка => Выделить запись;
• Правка => Вырезать (копировать, вставить).
Изменение структуры таблицы (типа данных полей, порядка их

следования и т.д.) выполняется в режиме Конструктора таблицы. Изме­
нение расположения строк / колонок можно осуществить с помощью 
мыщи или в режиме Конструктора таблицы с помощью команд:

• Правка => Копировать;
• Правка => Вставить;
• Правка => Вырезать;
• Правка => Удалить.
Отображение полей. Можно отменить отображение ненужных 

в данный момент полей. Для этого надо выделить поля, отображение 
которых в данный момент следует отменить и активизировать ко­
манду:

Формат => Скрыть столбцы.
Восстанавливает отображение скрытых полей команда:
Формат => Отобразить столбцы.

4. Запросы

Это надо знать
Создание простейшего запроса. Запросы предназначены для 

просмотра, изменения и анализа данных. Они также используются 
в качестве источника записей при создании форм и отчетов. Суще­
ствует несколько типов запросов. Наиболее распространенным за­
просом является запрос на выборку, который выполняет отбор дан­
ных из одной или нескольких таблиц в соответствии с заданными 
пользователем критериями. При этом следует учитывать наличие 
связей между таблицами.

Обратите внимание

Модель реляционной БД работает правильно в том случае, если 
корректно установлено отношение между полями таблицы. Обя­
зательным условием установки связи между таблицами является на­
личие двух одинаковых полей в этих таблицах.
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Для создания запроса необходимо в окне БД во вкладке За­
просы активизировать команду Запросы => Создать. На экране 
появляется окно Новый запрос, в котором приведен список 
средств для создания различного вида запросов: Конструктор, 
Простой запрос. Перекрёстный запрос. Повторяющиеся запи­
си, Записи без подчинённых.

Рассмотрим создание запроса с помощью Конструктора. Для 
этого выберем его из списка. На экране выведутся два окна Кон­
структора запросов;

запрос!: Запрос на выборку и окно выбора таблиц Добавление 
таблицы (рис. 35).

Аобавление таблицы

ИШ Taбл^й^ы j @  Запросы j ©  Таблицы и запросы ] Добавить

Рис. 35. Окно "Добавление таблицы"

В окне Добавление таблицы расположены три вкладки:
• Таблицы;
•Запросы;
• Таблицы/Запросы.
Каждая из вкладок содержит список соответствующих объектов, 

которые могут быть основой для создания запроса. Допустим, новый за­
прос будет создаваться на основании имеющихся в БД таблиц. Для вы­
бора таблиц, необходимых для создания запроса, надо на вкладке Таб­
лицы последовательно выбрать нужные таблицы, после каждого выбора 
щелкнуть по кнопке Добавить, когда выбраны все таблицы, нажать 
кнопку Закрыть. В окне Конструктора запросов появится окна с заго­
ловками таблиц и списками их полей. В разных таблицах между полями, 
и.меющими одинаковые имена и типы, установится графическая связь 
(рис. 36).

В бланке запроса указываются параметры запроса и данные, 
которые нужно отобрать, а также определяется способ их отобра­
жения на экране.
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Рис. 36. Окно Конструктора запросов

Двойным щелчком в структуре соответствующей таблицы на­
до отметить те поля, которые будут использоваться в запросе, на­
пример, ФИО, Возраст, Код диагноза. Эти поля перенесутся в ко­
лонки нижней части таблицы бланка запроса.

Указать необходимость сортировки значений соответствую­
щего поля можно в строке Сортировка в нижней части окна про­
екта запроса.

После выбора полей и указания параметров запроса бланк за­
проса может иметь вид, представленный на рис. 36.

В строке условие отбора будут вводиться критерии запроса 
по интересующим нас полям. Предположим, нас интересуют все 
пациенты в возрасте до 40 лет. В нижней части бланка проекта 
запроса в ячейке, расположенной на пересечении колонки Воз­
раст и строки Условие отбора, введем критерий отбора <40. 
Укажем необходимость сортировки результатов запроса по воз­
растанию значений поля ФИО. Для этого щелкнем по ячейке, 
расположенной на пересечении строки Сортировка и столбца 
ФИО, и из раскрывающегося списка выберем тип сортировки 
“по возрастанию” (рис.36).

Для сохранения запроса надо закрыть окно Конструктора 
запросов и в появившемся окне “Сохранение” присвоить запросу 
имя, например, “моложе 40”.

Запустить запрос на выполнение можно, щелкнув по кнопке 
Запуск - кнопка с изображением восклицательного знака или в
окне БД на вкладке Запросы щелкнуть дважды по запросу с соот­
ветствующим именем.
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5. Ф ормы 

Это надо знать
Формы используются для достижения комфорта в работе 

Access и при обработке БД несколькими пользователями, могут 
служить средством защиты от действий неквалифицированных 
пользователей, а так же ширмой, заполняющей конфиденциальную 
информацию.

Запомните

Формы создаются на основе таблиц и запросов. При каждом 
открытии сохраненной формы обновляются данные запроса, на ос­
нове которого создается форма.

Для изменения готовых форм предназначен Конструктор форм. 
Создание формы осуществляется активизацией команды Соз­

дать во вкладке Форма окна БД.
Появляется окно Новая форма, в котором указаны средства 

создания форм (рис. 37).

Новая Форма Г ? Т х ||

.Саностоятельное создате
Н(ЮОИ ф<Ч5МЫ. , . "

Вы бито е качестве ' :  ' ; 
источника данных таблицу 

; ИЛИ запрос:

Мастер форм 
Автофорна: в столбец 
Автоформа: ленточная 
Автофс^Я1д' табличная 
Диаграта 
Сводная таблица

^  V *

1 . . . . . . .  -яг ■

>40340
rrWffT

Рис. 37. Окно Новая форма

Набор средств для автоматизированного создания форм раз­
личных видов приведен в табл. 18.

Для создания форм можно воспользоваться помощью Масте­
ра форм, который выполняет поэтапное руководство процессом 
создания формы. Рассмотрим простейший способ создания формы. 
Для этого выберем в списке простейший вид формы Автоформа:
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ленточная. В поле, находящемся в нижней части окна Новая 
форма, из раскрывающегося списка надо выбрать таблицу или 
запрос, на основе которых создается форма и нажать кнопку ОК.

При этом занесенная ранее в таблицу информация не отобра­
жается.

Можно изменять содержимое полей формы, вводить новые 
записи, активизировав команду Записи => Ввод данных.

Таблица 18

Вид формы Особенности
Автоформа: в 
столбец

Для каждой записи отводится отдельная 
страница формы. Подходит для записей с 
больщим числом полей.

Автоформа:
ленточная

Каждая запись размещается в одной строке 
таблицы. Позволяет наглядно представить не­
сколько записей.

Автоформа:
табличная

Имеет вид таблицы и выступает в качестве 
подчененной формы в составных формах.

Сводная
таблица

Форма с итоговыми данными, полученными с 
помощью мастера сводных таблиц Microsoft 
Excel.

Диаграмма Диаграмма создается на основе числовых 
значений одного или нескольких полей таб­
лицы.

Вернуться к просмотру всех записей позволяет команда: 
Записи ==> Удалить фильтр.

Обратите внимание

Прежде чем выполнять действия с записями их необходимо 
предварительно маркировать. Для этого достаточно щелкнуть в 
столбце маркировки. Выделение записи отменяется при выпол­
нении щелчка вне столбца маркировки.

Удаление выделенных записей осуществляется с помощью 
клавищи Delete. Маркированные записи могут быть вставлены в 
Буфер обмена командами:

П равка => Вырезать 
П равка => Копировать
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В формах возможно выполнение операций поиска и замены.
Фильтрация данных в Форме используется в тех же целях, что 

и запросы на выборку данных, но фильтры уступают запросам по 
функциональным возможностям: при фильтрации нельзя подавить 
отображение отдельных полей, выполнять вычисления. Фильтр по­
зволяет только отобрать и отсортировать нужные записи. Существует 
три способа фильтрации данных в форме (обычный фильтр, фильтр 
по вьщеленному фрагменту, расширенный фильтр).

Все виды фильтров создаются с помощью команды Записи =i> 
Фильтр.

6. Создание отчётов и их печать 

Это надо знать
В Access отчет представляет собой форму специального типа, 

предназначенную для вывода на печать.

Запомните

I Отчет, как и форма, может создаваться на основании таб- 
I лиц и запросов. * •

Создание отчета осуществляется активизацией команды 
Создать во вкладке Отчеты окна БД. Появляется окно Новый от­
чёт, где приведён список программных инструментов, с помощью 
которых можно автоматизировать процесс создания отчёта:
• Конструктор,
• Мастер отчётов,
• Автоотчёт: в столбец,
• Автоотчёт ленточный,
• Мастер диаграмм.

Следует выбрать из списка средство для создания отчёта. Вни­
зу окна Новый отчёт расположено поле с раскрывающимся спи­
ском. В нем можно указать объект, на основании которого создаёт­
ся отчёт: запрос или таблицу, нажать кнопку ОК.

Простейшим видом отчёта является Автоотчёт ленточный.

Обратите внимание

В режиме Просмотр отчет изображается в том виде, который он 
будет иметь на бумаге после печати. Масштаб отображения от­
чета в этом режиме изменяется при выполнении щелчка на до­
кументе.
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Мастер отчетов позволяет создавать стандартные итоговые от­
четы.

Печать таблиц, запросов, форм и отчетов практически не от­
личается от печати документа в других приложениях Microsoft 
Office. Формат и ориентация страницы, размеры полей и колонок, а 
также параметры принтера устанавливаются в диалоговых окнах Па­
раметры страницы и Печать.

Краткое содержание темы

Базы данных предназначены для хранения больших объемов ин­
формации из определенной предметной области. Программа, которая 
позволяет создавать, корректировать, вводить, просматривать и изме­
нять информацию в БД называется системой управления базой данных 
(СУБД). СУБД Access поддерживает унифицированный интерфейс дру­
гих приложений пакета Microsoft Office. В базах данных реляционного 
типа информация представлена в виде таблиц, которые состоят из боль­
шого количества записей. Запись включает совокупность полей. Поле 
характеризуется именем, типом, длиной и другими параметрами. В 
СУБД Access основными являются следующие типы полей; текстовое, 
числовое, дата, время, логическое, счетчик. Для уменьшения объема 
БД в длинных символьных полях информацию заменяют числовыми и 
символьными кодами. В этих случаях для декодирования данных ис­
пользуют таблицы-справочники. Поле, которое однозначно идентифи­
цирует запись, называется главным ключом таблицы. Основными объ­
ектами Access являются таблицы, запросы, формы, отчеты. Данные 
хранятся в таблице. Таблица включает структуру, которую пользова­
тель вводит в процессе проектирования таблицы, и данные. При проек­
тировании структуры задают параметры полей таблицы. Когда струк­
тура создана, осуществляют ввод данных в соответствии с созданной 
структурой.

Запросы предназначены для выборки информации по заданным ус­
ловиям из одной или нескольких таблиц, выполнения вычислений. С 
помощью запросов таблицы, у которых есть поля с одинаковыми име­
нами, могут быть связаны.

Формы предоставляют возможность удобного ввода просмотра и 
корректировки информации БД, позволяют просматривать только часть 
данных.

Отчеты предназначены для ввода результатов обработки информа­
ции БД. Формы и отчеты могут формироваться на основании таблиц или 
запросов. Прежде, чем использовать объекты СУБД, их необходимо соз­
дать с помощью различных средств, одним из таких средств является 
конструктор (таблиц, форм, запросов, отчетов) и различные автоматиче-
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ские средства (Автоформа, Автоотчет и т.д.). Для запуска на выполнение 
созданных запросов, форм, отчетов надо открыть соответствующий объ­
ект двойным щелчком мыщи по его значку.

Примеры создания БД средствами СУБД Access рассмотрены в 
[4 с. 117-123, 130-136].

Вопросы для самоподготовки

1. Для каких целей создаются базы данных?
2. Какие базы данных называют реляционными?
3. Какими параметрами характеризуется поле данных?
4. С какой целью введено понятие "тип данных" и какие типы есть в 

СУБД Access?
5. В каких случаях осуществляется кодирование информации?
6. Для чего создаются справочники?
7. Перечислите основные объекты БД Access. Укажите назначение каж­

дого из них.
8. С помощью какой команды можно сформировать структуру таблицы?
9. Какое поле называется ключевым? Какие условия должны соблю­

даться для ключевого поля?
10. Каким образом можно осуществить ввод и корректировку инфор­

мации в таблицу?
11. Как откорректировать структуру таблицы?
12. Что надо предпринять, чтобы создать простейщий запрос на выбор­

ку? Как запустить его на выполнение?
13. Как создать простейщую форму? Как открыть ее?
14. Перечислите последовательность действий, которую надо вы пол­

нить, чтобы создать простейщий отчет?

Вопросы для повторения

1. В каком устройстве компьютера размещается программа во время ее 
выполнения?

2. На какие классы делится программное обеспечение компьютера?
3. К какому классу программ относятся СУБД?
4. Какие функции выполняют операционные системы?
5. Для каких целей предназначены программы-сервисные оболочки? 

Приведите примеры известных вам программ оболочек.
6. Какими особенностями обладают программы пакета Microsoft 

Office?
7. Назовите типовые операции, которые присущи всем программам па­

кета Microsoft Office.
8. Для какой цели применяется Буфер обмена? Приведите пример его 

использования.
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9. Назовите способы выполнения операций, копирования, перемеще­
ния, удаления фрагментов документов приложений Microsoft Office.

10. Каким образом может осуществляться обмен информацией между 
программами пакета Microsoft Office?

Задание для самостоятельного выполнения

1. Задание по созданию средствами СУБД Access таблицы по кодам 
диагнозов см. в [4, с. 119-120].

2. Задание по созданию форм и отчетов дано в [4, с. 136].

3. На лабораторных работах по общей химии используется справочник 
«Содержание некоторых химических элементоз в организме челове­
ка в расчете на условную массу 70 кг, см. табл. 19.

1) Создайте структуру таблицы с соответствующими полями.
2) Сформируйте форму на ввод и редактирование информации по 

всем полям таблицы, кроме поля % по массе.
3) Используя форму, введите данные справочника в таблицу по 

указанным выще полям.
Составить запрос на вычисление в таблице значений поля «% по 
массе», которое равно значению «Масса», деленному на вес че­
ловека в граммах (70 000 г.) и умноженное на 100%.
Составить запрос на выборку из таблицы информации по всем 
элементам, у которых % по массе больще 1.
Составьте отчет для вывода информации справочника. 
Составьте запрос на выборку из таблицы данных по Фтору.

4)

5)

6) 
7)

Таблица 19
Содержание некоторых химических элементов в организме 

человека в расчете на условную массу 70 кг

Элемент Масса, г % по массе Кол-во
элемента, моль

Атомная доля, 
%

1 2 3 4 5
Водород 7000 10 7000 62,5
Литий 6,7* 1,0* 10-* 1,0*10^ 1,0*10-*
Бериллий 3,6*10'^ 5,0*10-“ 4,0*10-* 3,6* 10-“
Бор 0,02 3,0* Ю'* 1,8*10-' 1,6*10-*
Углерод 16000 22,8 1300 11,6
Азот 1800 2,6 130 1,16
Кислород 43000 61,5 2700 24,2
Фтор 2,6 3,7*10'“ 0,14 1,2*10'“
Натрий 100 0,14 4,4 0,039
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1 2 3 4 5 '
Магний 19 0,027 0.8 7,2*10“’
Алюминий 0,061 8,7*10'’ 2,3*10'’ 2,0*10“’
Кремний 0,14 2,0*10'“' 5,0*10'’ 4,5*10“’
Фосфор 780 1,1 25 0,22
Сера 140 0.2 4,4 0,039
Хлор 95 0,14 2.7 0,024
Аргон 0,01 1,4*10'’ 2,5*10"' 2,2*10“’
Калий 140 0.2 3,6 0,032
Кальций 1000 1,4 25 0,22
Скандий 0,013 2,0*10'’ 2,9*10'“' 2,6*10“’
Титан 9,0*10'^ 1,3*10'’ 1,8*10'“' 1,6*10“’
Ванадий 0,018 2,6*10'’ 3,5*10“’ 3,1*10“’
Хром 6,6*10'^ 9,4*10''’ 1,3*10"' 1,2*10“’
Марганец 0,012 1,7*10'’ 2,2*10"' 2,0*10“’
Железо 4,2 6,0*10'’ 0,075 6,7*10"'
Кобальт 1.5М0-’ 2,1*10^ 2,5*10'’ 2,2*10“’
Никель 0,01 1,4*10^’ 1,7*10'“' 1,5*10“’
Медь 0,072 1,0*10'“' 1,1*10“’ 1,0*10“’
Цинк 2.3 3,3*10'’ 0,035 3,1*10"'
Галлий 1,6*10-“' 2,3*10'* 2,3*10“’ 2,0*10'"
Г ерманий 4,3*10''’ 6,2*10'“-’ 6,0*10'* 5,4*10“'’
Мышьяк 0,018 2,6*10'’ 2,4*10"' 2,2*10“’
Селен 0,013 1,9*10'’ 1,6*10"' 1,4*10“’
Бром 0,2 2,9*10"' 2,5*10“’ 2,2*10“’
Рубидий 0,68 9,7*10'“' 8,0*10“’ 7,1*10“’
Стронций 0,32 4,1*10'“' 3,7*10“’ 3.3*10“’
Цирконий 0,42 7,0*10'“' 4,6*10“’ 4,1*10'-’
Ниобий 0,11 1,6*10'“' 1.2МСГ’ 1,1*10“’
Молибден 9,5*10'’ 1,4*10’ 1,0*10"' 9,0*10“’
Серебро 7,9*10'“' 1,1*10'’ 7,3*10'’ 6.5* 10'*
Кадмий 0,05 4,1*10'’ 4,5*10"' 4,0*1 O'*’
Олово 0,017 2,4*10'’ 1,4*10"' 1,2*10“’
Сурьма 0,32 4,1*10"' 2,6*10“’ 2,3*10“’
Теллур 8,2*10'^ 1,2*10'’ 6,4*10“’ 5,7*10“’
Йод 0,013 1,9*10’ 1,0*10"' 9,0*10“’
Цезий 1,5*10'’ 2,1*10'’ 1,1*10“’ 1,0*10“’
Барий 0,022 3,1*10'’ 1,6*10"' 1,4*10''’
Золото 9,8*10'’ 1,4*10'’ 5,0*10“’ 4,5*10“’
Ртуть 0,013 1,9*10'’ 6,5*10“’ 5,8*10“’
Свинец 0,12 1,7*10"' 5,8*10"' 5,2*10“’
Висмут 2,3*10'“' 3,3*10'’ 1,1*10“’ 1,0* 10“'*
Радий 3,1*10'" 4,4*10''“' 1,4*10“' ’ 1,2*10'“’
Уран 9,0*10'’ 1,3*10'’ 3,8*10“’ 3,4*10'"
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ПРОГРАММА «ДОНОР»

В данной теме рассматривается программа, автоматизирующая 
процесс учета взятия крови у доноров («кроводач»), ведения карто­
тек и отчётности на областной станции переливания крови. Данный 
материал демонстрирует возможности применения специализиро­
ванных программных продуктов в медицине и здравоохранении и 
может использоваться на лабораторных работах по медицинской ин­
форматике для формирования у студентов медицинского вуза пер­
вичных навыков работы с программным обеспечением, применяе­
мым в соответствующей отрасли.

1. Краткая характеристика программы 

Материал для ознакомления
Программа Донор является программным продуктом специали­

зированного типа, ориентированным на специалиста-медика, рабо­
тающего на станции переливания крови (СПК). Эта программа раз­
работана научно-производственной фирмой Диалог-Про и в течение 
ряда лет успешно функционирует на Витебской областной станции 
переливания крови. Данный программный продукт адаптирован и 
безвозмездно предоставлен разработчиком для использования в 
учебном процессе медицинского вуза при преподавании предмета 
«Медицинская информатика».

Кровь и плазма являются стратегически важным медицинским 
продуктом, который применяется во врачебной практике в экстре­
мальных ситуациях при спасении жизни пациентов. В процессе по­
лучения и переработки донорской крови должно быть гарантировано 
качество и обеспечены точность маркировки и достоверный учёт. 

Программа предусматривает автоматизацию:
• регистрации доноров,
• оформления картотеки получения донорской крови («кроводач»),
• ведения картотек: доноров, списков и адресов лиц, кровь которых 

по ряду медицинских показаний не может использоваться в каче­
стве донорской (в программе такая информация обозначается 
термином «отводы»),

• формирования ежедневных списков доноров на взятие крови и 
плазмы,

• получения отчётности о деятельности СПК за период указанный 
пользователем и за год.

С помощью программы Донор при первичной регистрации авто­
матически заполняется карточка донора и ему присваивается личный
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номер. При оформлении «кроводачи» указывается количество взятой у 
донора крови или плазмы и данной порции присваивается марка, кото­
рая впоследствии указывается на этикетке, наклеиваемой на флакон с 
полученным продуктом. В личной карточке донора производится отмет­
ка о дате и количестве сданной крови или плазмы. При регистрации до­
нора, ранее сдававшего кровь, его карточка извлекается из электронной 
картотеки, в нее вносятся новые данные. В программе предусмотрена 
возможность распечатки карточек.

На основании данных регистратуры автоматически формируются 
на каждый день списки доноров, сдающих кровь, с указанием времени 
взятия донорской крови. Эти списки затем распечатываются и регламен­
тируют деятельность соответствующей службы станции.

Программный продукт использует в своей работе и обеспечивает со­
провождение базы с нормативно-справочной информацией (НСИ). В со­
став н е й  входят ряд кодификаторов и справочников, в числе которых; 
Кодификаторы:
• иммунных антител;
• причин отводов;
• фенотипов;
• видов донорства;
• видов «кроводачи»;
• районов области 
Справочники:
• продукции;
• единиц измерения;
• названий улиц города;
• лечебно-профилактических учреждений (ЛПУ), направляющих доно­

ров на сдачу крови;
• населённых пунктов области;
• предприятий города;
• медучреждений.

Информация НСИ позволяет автоматизировать и обеспечить без­
ошибочность процесса заполнения исходных документов. Списки со 
справочной информацией выводятся на экран дисплея при нажатии кла­
виши F3, требуемый вариант значения выбирается пользователем и ав­
томатически вводится из предложенного списка в соответствующее поле 
документа.

Программа обладает системой помощи, которая выдаётся на экран по 
нажатию клавиши F1 и в виде строки подсказки внизу экрана о назначении 
“горячих клавиш”. Программа Донор функционирует под управлением 
операционной системы MS DOS в локальной сети, может работать на ЭВМ 
с микропроцессором 286 и выше. Управляющая программа храниться в 
файле Adon.exe. Для запуска программы необходимо в командной строке
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MS DOS ввести имя программного файла Adon. После запуска па экране 
появляется заставка программы с главным меню (см. рис. 38).

Рис. 38. Главное меню программы Донор

2. Меню программы

Доступ к главному меню программы Донор осуществляется при 
нажатии клавиши F10. Выбор любого меню реализуется курсорными 
клавишами и клавишей Enter, после чего выдаётся соответствующее 
подменю. Рассмотрим назначение основных меню программы.

Меню Регистрация предназначено для реализации целого ряда 
функций;

1) регистрации донора;
2) записи донора на дачу крови или плазмы;
3) печати карты донора.
При регистрации донора программным путём осуществляется:
• контроль донора на медицинские противопоказания;
• контроль на «отвод» по адресу проживания;
• ввод и контроль личных данных донора (паспортных данных, ад­

реса проживания и места работы);
• ввод результатов клинико-лабораторных анализов состояния здо­

ровья донора.
Программа реализует процесс регистрации в несколько этапов. 

После ввода фамилии, имени, отчества, года рождения осуществляется 
поиск карточки донора в электронной картотеке и найденная карточка 
выводится на экран. Если донор является первичным, то предлагается 
новая карточка с незаполненными полями. Начинается процесс провер-
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ки донора на отсутствие его в картотеках временно и постоянно отве- 
дённьЕх лиц, временно отведённых адресов, и только в случае, когда 
фамилии донора нет в списках отводов, продолжается процесс заполне­
ния карточки донора. Вид карты донора приведен на рис. 39. Запись на 
сдачу крови или плазмы всегда осуществляется из карты донора по на­
жатию клавиши F9. При этом вводятся параметры, характеризующие 
качество крови (резус фактор, фенотип, иммунные антитела), и объем 
взятой порции крови. На основании введённых данных автоматически 
формируются списки на сдачу крови и плазмы.
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Рис. 39. Карта донора

Меню Кроводачи предназначено для регистрации и вывод на эк­
ран или печатающее устройство всей информации о кроводачах:

• картотеки кроводач;
• учёта кроводач по группам крови;
• учёта кроводач по предприятиям и районам;
• учёта по направлениям ЛПУ;
• учёта плазмодач;
• просмотр архива кроводач.
Меню Отводы предназначено для ввода, накопления и сопро­

вождения информации об отводах и вывода этой информации на экран 
или печать. Вся информация об отводах хранится в картотеках:

• постоянно отведённых лиц;
• временно отведённых доноров;
• неблагополучных адресов.
На основании указанных картотек меню позволяет сформировать 

списки: лиц по видам отводов, отводов по медучреждениям, по предпри-
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ятиям и получить сводный отчёт по видам отводов. Информация в указан­
ные картотеки может также поступать из режима оформления кроводач.

Просмотреть, откорректировать и вывести на печать данные по 
отдельным донорам позволяет меню Доноры. В электронной картотеке 
доноров хранятся карточки всех доноров, в том числе и постоянно от­
ведённых, но сдавших кровь хотя бы один раз.

Просмотр и вывод на печать информации об иммунизированных 
донорах можно осуществить средствами меню Иммунизация, которое 
позволяет сформировать списки: лиц по предприятиям и районам, для 
лаборатории сыворотки.

Сопровождение сформированной базы данных и настройка пара­
метров работы программы осуществляется в меню Администратор. 
Здесь предусмотрена возможность настройки параметров плазмафереза, 
упаковки и копирования файлов базы данных и выполнения других 
функций администратора БД.

Ввод, просмотр и корректировка справочной информации реализу­
ется в меню ней.

Завершается работа с программой Донор при выборе пользовате­
лем в главном меню пункта Конец.

Краткое содержание темы

В данной теме описан пример специализированной программы 
Донор, предназначенной для управления регистрацией доноров на СПК, 
учета полученной крови, ведения картотек (доноров, кроводач, времен­
но и постоянно отведенных лиц, неблагополучных адресов), норматив­
но-справочной информации, получения документов отчетности СПК. 
Основным документом, который формируется с помощью данной про­
граммы является “карта донора”. “Карта донора” хранится в электрон­
ной картотеке и является основой для создания списков кроводач и всех 
видов учета, предусмотренных программой.

Вопросы для самоподготовки

1. К какому типу программных продуктов относится программа До­
нор?

2. Чем отличается программа Донор от офисных приложений?
3. Какие функции деятельности специалистов СПК автоматизирует 

данная программа?
4. Каким образом программа Донор позволяет обеспечить достовер­

ность введенной информации?
5. Назовите основные файлы (картотеки), входящие в БД, формируе­

мую данной программой?
6. В чем состоят функции администратора БД?
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Вопросы для повторения

1. Назовите основные классы программных продуктов.
2. В чем особенности программ профессионального назначения?

Задания для выполнения

1.

5.
6.

7.
8.
9.

10. 

11.

12.

Вызовите программу, войдите в главное меню и ознакомьтесь с 
возможностями отдельных меню.
Используя встроенную помощь меню Доноры, изучите и запишите 
в отчёт характеристики крови, которые вводятся при оформлении 
донора на кроводачу, и значения, которые могут принимать пара­
метры: резус-фактор, фенотип, иммунные антитела.
В меню администратор с помощью справки ознакомьтесь с на­
стройкой параметров плазмафереза.
Введите в списки отведённых лиц и адресов информацию, указан­
ную в задании.
Получите сводный отчёт по видам отводов.
В соответствии с заданием, выданным преподавателем, зарегист­
рируйте 10 доноров.
Введите анализы доноров, характеристики крови.
Оформите доноров на сдачу крови и плазмы.
Получите списки на сдачу крови и плазмы в указанные в задании 
даты.
Используя возможности меню Кроводачи, получите сведения: о 
«кроводачах» по группам крови, о «плазмодачах».
Найдите в БД фамилии доноров, карточки которых следует в соот­
ветствии с заданием преподавателя откорректировать. Проведите 
указанную корректировку.
Выведите изменённые сведения: о «кроводачах» по группам крови 
и «плазмодачах».



РАЗДЕЛ IV
ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫЕ СЕТИ 

ЛОКАЛЬНАЯ ВЫЧИСЛИТЕЛЬНАЯ СЕТЬ
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Материал данной темы ориентирован на самостоятельное изуче­
ние, но является чрезвычайно актуальным в связи с тем, что во многих 
лечебно-профилактических учреждениях (поликлиниках, больницах, 
станциях переливания крови, диагностических центрах и др.) уста­
новлены и успешно функционируют локальные вычислительные сети 
(ЛВС). С помощью программных средств автоматизированных систем 
управления (АСУ) информация о пациентах, результаты лаборатор­
ного и функционального исследований, данные массовых профилак­
тических осмотров вводятся, в память компьютеров, оперативно об­
рабатываются и передаются врачам по ЛВС.

1. Виды вычислительных сетей

Материал для самостоятельного изучения
Вычислительная сеть - это объединение ЭВМ, в котором 

каждый компьютер может передать информацию любому другому 
компьютеру, этой сети.

Как отмечалось ранее, информационными ресурсами называется 
- совокупность документов в архивах, библиотеках, фондах, банках дан­
ных и других информационных системах. В вычислительных сетях ин­
формационные ресурсы, хранящиеся в одной ЭВМ, могут быть доступ­
ны другим персональным компьютером, подключенным к этой сети.

По количеству объединяемых компьютеров сети подразделя­
ются на локальные, корпоративные, региональные и глобальные. 
Соответственно можно говорить о корпоративных, региональных и 
глобальных информационных ресурсах, доступных ЭВМ в этих сетях.

Локальная вычислительная сеть связывает компьютеры в од­
ном или нескольких соседних помещениях. Примерами локальных се­
тей являются кабинеты учебных компьютеров в школах, вузах, офи­
сах и лабораториях.

Ведущую роль в организации вычислительных систем и сетей иг­
рают серверы - мощные компьютеры с большой дисковой памятью, ис­
пользуемые для хранения файлов и программ. Серверы применяются 
для накопления и передачи общедоступной информации в вычислитель­
ных сетях. Для ведения, надежного хранения и защиты информации в 
сети привлекаются специалисты -  сетевые администраторы.

Региональная вычислительная сеть объединяет компьютеры 
в пределах определенного региона. Примерами региональных сетей
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являются корпоративные сети ЭВМ в банках и корпорациях, а также в 
промышленных и коммерческих предприятиях. Для подключения к 
региональной сети персональных компьютеров необходимы специ­
альные средства связи -  каналы связи, модемы и сетевое программ­
ное обеспечение. В качестве средств телекоммуникаций между ком­
пьютерами используются обычные телефонные каналы, а также спе­
циальные оптико-волоконные линии или спутниковые каналы радио­
связи.

Модемы (о них мы говорили при изучении темы «Устройство 
компьютера») - это устройства, осуществляющие связь ЭВМ с други­
ми компьютерами с помощью каналов связи. Модемы преобразуют 
данные, представленные в ЭВМ в цифровом виде (О и 1), в телефон­
ные сигналы. Основной характеристикой модема является скорость 
передачи данных, измеряемая в бодах (количество передаваемых бит 
в секунду). Скорость наиболее распространенных современных моде­
мов составляет 2400, 9600, 14400, 22800 и 33600 Бод.

Глобальная сеть объединяет компьютеры, расположенные в 
различных странах земного шара. Пример глобальной сети ЭВМ — 
международная компьютерная сеть Интернет. Для подключения к се­
ти Интернет кроме модемов используются специальное сетевое обо­
рудование и программы.

2. Основные понятия локальной вычислительной сети

Запомните

Локальная вычислительная сеть - это группа из несколь­
ких компьютеров, соединённых между собой кабелем, для пере­
дачи информации между компьютерами.

Для соединения компьютеров в локальную сеть необходимо 
сетевое оборудование и программное обеспечение.

ЛВС позволяют обеспечить коллективную обработку данных 
пользователями, совместное использование ресурсов вычислитель­
ной установки: дисковой памяти, программ, принтеров, данных. При 
создании сети один из компьютеров объявляют главным компьютером 
сети. Его называют файловым сервером, файл-сервером или просто 
сервером. Остальные компьютеры объявляются рабочими станция­
ми и соединяются с файл-сервером с помощью сетевых плат и специ­
альных кабелей. Рабочая станция может по-прежнему исполнять 
функции автономного компьютера; она сохраняет обычные операци­
онную и файловую системы. Однако в целом работой сети управляет
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специальная сетевая операционная система, основная часть кото­
рой расположена на файл-сервере, но отдельные элементы имеются и 
на рабочих станциях. В сеть можно включить один или несколько 
принтеров и другие периферийные устройства. На жёстком диске 
файл-сервера размещаются основные файлы и программы информа­
ционной системы.

Управление доступом к ресурсам ЛВС

Сетевой компьютер имеет доступ к различным устройствам дру­
гих компьютеров; дискам, папкам, принтерам, факсам, накопителям 
на компакт-дисках, модему.

Запомните

Устройства и папки, доступные для нескольких пользователей, 
работающих в сети, называются совместно используемыми (об­
щими ш и разделяемыми) ресурсами. Недоступные для других 
пользователей папки называются локальными.

Различают два режима управления доступом к общим ресурсам;
• на уровне ресурсов’,
• на уровне пользователя.

Для настройки доступа к общим ресурсам вызовите команду Пуск 
=> Настройки => Панель управления => Сеть, откройте вкладку 
Управление доступом окна диалога Сеть. В данном окне;
• по умолчанию установлен переключатель На уровне ресурсов, по­

зволяющий назначить пароль общему ресурсу: файлу, папке или 
принтеру;

• установка переключателя На уровне пользователей делает дос­
тупным ввод имени сетевого компьютера, на котором хранится 
список имен пользователей или рабочих групп, имеющих доступ к 
общим ресурсам. Перечисленные в списке пользователи не указы­
вают пароль для доступа к ресурсам.

Для предоставления доступа другим пользователям сети к со­
держимому какой-нибудь папки или диска вашего компьютера необ­
ходимо выделить этот объект в окне Мой компьютер или Провод­
ник и выбрать команду Доступ из меню Файл. Эту же команду имеет 
контекстное меню диска и папки, появляющееся после щелчка по со­
ответствующему объекту правой кнопкой мыши. Если в окне Свой­
ства установить переключатель Общий ресурс, который разрешает 
доступ к папке другим пользователям сети, то становятся доступными 
следующие элементы окна (рис. 40).
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Свойства: СИСТЕМА [С:]

Рис. 40. Вид окна Свойства системы

поле Сетевое им я-  в нем указывается сетевое имя папки, т.е. 
имя, по которому остальные пользователи сети будут получать 
доступ к папке. Сетевое имя может совпадать с именем папки 
на компьютере или отличаться. Длина имени ограничена 12 
символами, используемыми в именах файлов, а также может 
содержать пробелы и знаки препинания; 
поле Заметки — содержит пояснения, которые хочет дать 

пользователь разделяемому ресурсу;
в разделе Тип Доступа оговаривается тип доступа Только 

чтение. Полный или в соответствии с паролем -  Определя­
ется паролем. Если папка предназначена только для чтения, 
то другие пользователи сети могут только просматривать ее, 
но не вносить изменения в файлы. Полный доступ дает воз­
можность другим пользователям вносить изменения в фай­
лы и удалять их. Разделение на группы в зависимости от па­
роля дает возможность ограничить права некоторых пользо­
вателей, предоставить части пользователей право только чи­
тать файлы;
пароль задается в рамке Пароли с тем, чтобы ограничить 

доступ к папке только тем, кому он известен; 
в поле Д л я  чтения задается пароль, обеспечивающий дос­

туп к папке только для чтения;
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• в поле Д л я  полного доступа вводится пароль, который 
должен набрать пользователь для получения полного досту­
па к ресурсу;

• чтобы исключить объект из совместно используемых, необ­
ходимо установить переключатель Локальный ресурс.

Закончив заполнение полей окна, нажимают кнопку ОК. После 
этого совместно используемый ресурс будет представлен специаль­
но помеченным значком в папке Мой компьютер - внизу папки 
появится изображение поддерживающей ее руки.

Чтобы выбрать совместно используемую папку, можно один 
раз щелкнуть ее имя в списке. Для ограничения доступа к папкам и 
принтерам используют систему паролей. Напомним, что пароль, 
обеспечивающий право доступа к компьютеру сети, задается в ок­
не, появляющемся после двойного щелчка значка Пароли в окне 
панели управления.

Присвоение имени совместно используемому у с т р о й с т в у

или папке позволяет идентифицировать их в сети. Совместно ис­
пользуемый диск отображается в окнах Мой компьютер и Про­
водник. Чтобы присвоить букву диска удаленному ресурсу, необ­
ходимо знать имя компьютера, ресурс которого используется и имя 
самого ресурса. Если эти имена неизвестны, то для их поиска сле­
дует использовать папку Сетевое окружение. Назначить имя уда­
ленному ресурсу можно с помощью программы Проводник. В его 
окне активизировать команду:

Сервис => Подключить сетевой диск.
Эту команду можно также ввести, щелкнув вторую слева кноп­

ку панели инструментов в окне Мой компьютер или Проводник.
Отключение сетевого диска осуществляется командой От­

ключить сетевой диск в меню Сервис.

Доступ к ресурсам локальной сети

Если компьютер пользователя подключен к сети, то для просмот­
ра и работы с внешними ресурсами ЛВС: папками, файлами, принте­
рами используется значок Сетевое Окружение, расположенный на 
Рабочем столе. В окне, которое появляется после двойного щелчка 
объекта Сетевое окружение, отображены все компьютеры рабочей 
группы, доступные серверы, принтеры и папки (рис. 41).

Каждый компьютер обозначен отдельным значком. Под значком 
приведено имя компьютера. Папка Сетевое окружение позволяет 
просмотреть структуру нескольких сетей одновременно. После от-
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крытая папки Вся сеть появляется окно, обеспечивающее доступ к 
компьютерам, принтерам и серверам сети, в том числе не входящим в 
домен (рабочую группу).

Пмекд
Имя ’ i Зам етки j
^ | В с я  сеть i Вся сеть

Comol hdd6gb; tam32gb; sound;cd-iom
СотрЗ p100,hdd4Gb

p-1 ЗЗгпшк
^  Сотр5 p i OOVHddI 500gb\fam16mb\noso...
■’Щ Сотр7 AMD-5,16RAM
.l^C om pQ emdk5/32mb72gb/s3/soieTd

СотрЗ CELERON400/HDD6GB/RAM64
^ S e tv e t_ k k 1 celeron400

Рис. 41. Окно Сетевое окружение

Д ля получения доступа к общей папке, расположенной на дру­
гом компьютере, необходимо открыть папку Сетевое окружение, а 
затем дважды щелкнуть по значку компьютера, содержащего интере­
сующую папку. Содержимое папки отобразится в окне после её от­
крытия. Для часто используемой папки можно создать ярлык и раз­
местить его на Рабочем столе. Чтобы установить связь с сетевым дис­
ководом, можно воспользоваться командой Выполнить в главном 
меню и указать путь в формате: \\имя компьютера \ имя папки.

Краткое содержание темы

Под вычислительной сетью понимают совокупность компьютеров, 
объединённых с помощью линий связи, по которым может осуществ­
ляться обмен информацией между компьютерами.

По количеству объединяемых компьютеров вычислительные сети 
подразделяются на локальные, корпоративные, региональные и 
глобальные. Локальная вычислительная сеть обычно объединяет компь­
ютеры одного или нескольких соседних помещений. Для подключения 
компьютера к локальной сети необходимо сетевое оборудование и сете­
вое программное обеспечение, а для подключения к региональным, кор­
поративным и глобальным сетям нужен ещё модем. ЛВС позволяют 
пользователям совместно работать с информационными ресурсами, рас­
положенными на различных компьютерах сети, а также повышают эф-
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фективность использования подключённых к сети принтеров, факсов и 
другого оборудования. Главный компьютер сети называется сервером, 
остальные компьютеры ЛВС - рабочими станциями. Те устройства и 
папки сети, которые доступны нескольким пользователям, работающим 
за различными компьютерами, называются общими или разделяемыми, 
недоступные для других пользователей - называются локальными. ОС 
Windows располагает средствами управления доступом к ресурсам сети. 
На сервере расположена основная часть сетевой операционной системы, 
которая управляет работой сети. Диск и папку отдельного компьютера 
пользователь может объявить общим сетевым ресурсом. Папка Сетевое 
окружение предоставляет возможность просмотра структуры сети и из­
менения доступа к отдельным её компонентам.

Примеры работы в ЛВС подробно изложены в [4, с.139-145].

Вопросы для самоподготовки

1. Что называется вычислительными сетями?
2. Какие виды вычислительных сетей вы знаете?
3. Чем отличаются серверы от рабочих станций?
4. Какие объекты могут называться общими или разделяемыми ресур­

сами?
5. Какие виды доступа возможны к объекту или папке?
6. Какие типы доступа вы знаете? В чем их отличие?
7. Присвоить имя совместно используемому ресурсу?
8. Как отключить сетевой диск от общего использования в ЛВС?
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ГЛОБАЛЬНАЯ ВЫЧИСЛИТЕЛЬНАЯ СЕТЬ INTERNET

Данная тема ориентирована на самостоятельное освоение студен­
тами. Материал носит обзорный характер, включает только основные 
сведения и понятия. Необходимость овладения базовыми терминами и 
понятиями по глобальной сети объясняется не только современностью 
предлагаемых знаний, возможностью использования их в качестве 
первой ступеньки в овладении приёмами работы в Интернет, но и по­
требностью в приобщении к мировому интеллектуальному потенциа­
лу при выполнении студенческих научных работ, в получении новых 
медицинских материалов в практической деятельности врача.

1. Основные термины и понятия

Гаобальные вычислительные сети охватывают все страны мира и 
содержат информацию обо всех сторонах человеческой деятельности. 
Многие сети связаны между собой и образуют единое мировое инфор­
мационное пространство. Фактически Интернет представляет собой 
сеть, состоящую из сетей. Связь разнородных платформ обеспечивают 
коммуникационные протоколы — согласованные стандарты обмена 
данными, которые поддерживает каждая конкретная сеть. Став абонен­
том глобальной компьютерной сети, пользователь получает доступ в 
мировой рынок информационньк услуг. Получение разнообразной ин­
формации с помощью персональных ЭВМ становится возможным по­
сле подсоединения их к телефонной или телекоммуникационной сети.

Медицинские ресурсы представляют собой значительную долю 
всех мировых ресурсов глобальной сети. В настоящее время в Интернет 
существуют тысячи серверов, содержащих информацию медицинского 
профиля, что предоставляет возможности для сотрудничества в области 
медицины. Современный сервис Интернет позволяет медицинским ра­
ботникам осуществлять поиск информации в базах данных всего мира, 
содержащих текстовые документы, слайды по патологии, радиографи­
ческие изображения, звуковые и графические файлы, видеофильмы.

Прежде, чем приступить к изучению возможностей глобальной 
сети, необходимо ознакомится с общепринятыми основными терми­
нами и понятиями, к которым относятся следующие.

Запомните основные понятия
Интернет -  это всемирное объединение компьютерных сетей и от­

дельных компьютеров, созданное для совместного пользования ин­
формацией и обмена электронной почтой с помощью согласованных 
протоколов передачи данных.
Протокол - это взаимная договоренность (набор правил) о способе 

обмена данными между двумя компьютерами или программами.
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W eb (WWW-World Wide Web)- подмножество Интернет, которое 
состоит из взаимосвязанных гиперссылками документов и объек­
тов, находящихся на Web-серверах. В это понятие обычно включа­
ют и другие ресурсы Интернет, доступ, к которым осуществляется с 
помощью специальных программ - Web-броузеров.
URL (Uniform Resource Locator) -  стандартная форма записи адре­

сов файлов, объектов или ресурсов (любой информационной еди­
ницы), принятая в Интернет.
Доменное имя позволяет распознать любой компьютер в Интернет и 
состоит (справа налево) из: домена верхнего уровня (например, сот, 
edu, net, mil или gov), субдомена и, иногда, названия узла (хоста) (на­
пример, W W W , garnet, grateful), разделённых точками.
Web-страницы -  это комплексные документы, которые могут со­
держать любые виды данных: текст, графику, звук, видео и анимацию. 
Узел или сайт (Site) - узел сети, где находится один или несколько 
серверов или набор взаимосвязанных Web-страниц.
Броузер (Browser) - программа, используемая для работы с Web- 
узлами.
Гиперссылка (Link) - слово или рисунок, выбор которого (используя 
скрытый в нем URL) направляет Web-броузер на новую страницу или 
ресурс.
Закладка (Bookmark) - это сохранённая ссылка на Web-адрес, обычно 
находится в папке Избранное (Favorites).
Домашняя страница (Ноте Page) - главный, или центральный, до­
кумент каждого Web-узла, или страница отдельного пользователя, 
или страница, с которой по умолчанию начинает свою работу Web- 
броузер (стартовая страница).
HTML (Hyper Text Markup Language) - язык гипертекстовой раз­
метки документов, используется для структурированных Web- 
документов, включая их форматирование и встроенные гиперссылки. 
HTTP  (Hyper Transport Protocol) -  протокол передачи гипертекста, 
используется для передачи данных между Web-серверами и броузерами. 
Система поиска - это крупная база данных Web-adpecoe, которую 
можно использовать для составления запросов на поиск информации. 
Клиент  (Client) - программа (например, броузер), которая соединяет­
ся с серверами и получает от них информацию.
FTP - (File Transfer Protocol) протокол передачи файлов. Использу­
ется для работы с Web-узлами, на которых хранятся архивы файлов, 
как правило, доступные всем желающим.
Мультимедиа (Multimedia) - термин, обозначающий объединение не­
скольких различных средств передачи информации -  звука, графи­
ческого и видеоизображения, анимации и так далее.
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Сервер (Server) - компьютер, работающий в качестве централизован­
ного источника информации или вычислительного ресурса, доступ к 
которому открыт для пользователей.

2. Услуги сети Интернет 

Материал для ознакомления
Глобальная сеть Интернет предоставляет пользователям много­

численные услуги. Перечень доступных услуг прежде всего определя­
ется имеющимся у пользователя программным обеспечением для по­
лучения этих услуг и возможностями провайдера (поставщика 
сетевых услуг), через которого пользователь может получить доступ к 
Интернет. К наиболее известным ресурсам Интернет относятся;
• World Wide Web (WWW);
• Telnet;
• Серверы File Transfer Protocol (FTP);
• Электронная почта, Web Mail, IRC Mail;
• Телеконференции;
• Gofer.

W orld Wide Web (Web, WWW - Всемирная паутина) -  это служ­
ба Интернета, содержащая огромное количество гипертекстовых до­
кументов. В настоящее время является самым популярным видом ин­
формационных услуг Интернет, так как не требует от пользователя 
знания специальных команд. Представление информации в WWW ос­
новано на возможностях гипертекстовых ссылок (гиперссылок), кото­
рые свидетельствуют о наличии связи с другими документами по этой 
тематике. Гиперссылка может указывать на текстовые файлы, муль­
тимедиа-элементы: видеоклипы, графические изображения, аудио­
файлы. Выполнив щелчок мышью по данной гиперссылке, можно 
прослушать звуковой файл, просмотреть видеоизображение.

Telnet - протокол и соответствующее программное приложение, 
реализованное по технологии "клиент-сервер" и обеспечивающее дис­
танционное подключение пользователя к удаленной системе. После 
установления соединения по этому протоколу рабочая станция (ком­
пьютер) пользователя становится терминалом удаленного хост- 
компьютера (мощного компьютера, предоставляющего сетевые и вы­
числительные услуги). Пользователь после регистрации (ввода кода 
доступа и пароля) может проводить поиск в базах данных удаленного 
хост-компьютера, выполнять сложные вычислительные операции, ко­
торые невозможно выполнить на своей рабочей станции, запускать 
различные программные приложения, имеющиеся на хост- 
компьютере. Telnet не имеет команд для управления удаленным ком­
пьютером, но обеспечивает прямой доступ к нему. Программа-клиент 
для работы по протоколу Telnet имеется уже в составе Windows 95.
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FTP (File Transfer Protocol) - один из самых ранних сервисов 
компьютерных сетей. Это протокол и соответствующее программное 
приложение позволяют только обмениваться файлами (копировать, 
перемещать) между FTP-сервером и компьютером пользователя, FTP- 
клиентом. В отличие от Telnet, полноценного подключения пользова­
теля к удаленному компьютеру не происходит. Большинство броузе­
ров Интернета, в том числе Internet Explorer, поддерживают FTP и ис­
пользуют его для копирования и передачи файлов.

Электронная почта (e-mail) - одна из основных услуг глобаль­
ной сети. Она позволяет отправлять сообщения любому пользователю 
Интернет, которые практически мгновенно дойдут до адресата, и ис­
пользуется, в первую очередь, для передачи текстовых сообщений. 
Вместе с сообщением можно передать и любой файл. Для реализации 
такой почты требуется компьютер, модем и телефонная линия. Элек­
тронный почтовый ящик пользователя находится в специальном поч­
товом компьютере поставщика сетевых услуг (провайдера), а пользо­
вателю присваивается специальный почтовый адрес, состоящий из 
двух частей, разделенных символом @; имени пользователя и имени 
узла. Доставка сообщения по сети Интернет от почтового компьютера 
до корреспондента осуществляется автоматически и в считанные се­
кунды (иногда минуты). Корреспонденту остается только периодиче­
ски "просматривать" свой почтовый ящик.

Телеконференции - очень популярный вид сервиса, предос­
тавляемый всемирной сетью Интернет. Существует две формы те­
леконференций: почтовые списки рассылки и группы новостей. В 
отличие от электронной почты, все сообщения в телеконференции 
сгруппированы по темам и посылаются не индивидуальным пользо­
вателям, а помещаются в группы, называемые телеконференциями 
(USENET). USENET -  одна из областей применения сетевого про­
токола передачи новостей (NNTP), здесь можно найти доски объяв­
лений, беседы, новости. Телеконференции представляют собой 
электронную форму организации проведения дискуссий. Для ис­
пользования этих систем достаточно иметь лишь "почтовое" под­
ключение к Интернет (т.е. только услугу e-mail). Чтобы принять 
участие в какой-либо дискуссии, необходимо сначала подписаться 
на нее, то есть зарегистрироваться в качестве ее участника. Для это­
го следует послать по специальному адресу соответствующий за­
прос. Новости, информация о новых лекарствах, медицинской про­
дукции и объявления о конференциях появляются в Интернет 
намного раньше, чем в печатных средствах массовой информации. 
Многие журналы и медицинские организации, университеты, кли­
ники открыли в Интернет свои серверы и представляют мировому 
сообществу сведения о своих публикациях и научных исследовани-
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ях: реферативную информацию, полные тексты медицинских статей, 
отчетов, клинических руководств, протоколов клинических испыта­
ний, а также базы данных, учебные серверы, виртуальные атласы и 
учебники, медицинские библиотеки, нормативно-правовые докумен­
ты, полнотекстовые и реферативные медицинские журналы, инфор­
мационные фармацевтические бюллетени, программное обеспечение, 
статистическая информация и многое другое.

Gopher -  это усовершенствованная система пересылки файлов, 
которая пришла на смену FTP. Gopher -  это одна из наиболее всеобъ­
емлющих систем просмотра, интегрированная с другими программа­
ми, такими, как FTP, Telnet. В настоящее время возможности этой 
системы усовершенствованы в WWW.

3. Адреса ресурсов в Интернет

Это надо знать
Интернет -  это не только всемирное объединение больших и 

малых компьютерных сетей, но и совокупность ряда служб, функ­
ционирующих в едином мировом информационном пространстве. 
Эти службы основаны на различных протоколах обмена информа­
цией и, соответственно, для работы с ними используют разное про­
граммное обеспечение. Чаще всего под словом Интернет понимают 
его наиболее популярную службу -  Word Wide Web (WWW) или про­
сто Web. Информация, опубликованная в сети в формате этой службы, 
представляется в виде Web-страниц. Для приема и отображения Web- 
страниц из Интернета используют специальные программы просмотра 
Web-страниц, которые называют броузерами.

В настоящее время чаще других используются броузеры Netscape 
Navigator и Microsoft Internet Explorer. Это связано с тем, что компа­
ния Microsoft включила Internet Explorer 4.0 в операционную систему 
Windows 98 в качестве стандартного средства просмотра Web. Начи­
ная с этой версии программа называется уже не броузером, а обозре­
вателем Web. В данной теме приведены команды для Explorer 5.0. 
Основным назначением обозревателя является загрузка Web-страницы 
из Интернета и отображение ее на экране.

URL адреса объектов Интернет. Местонахождение нужной 
Web-страницы определяется ее адресом URL. Это специальная форма 
записи адреса документа, используемая в Интернете. Она позволяет 
однозначно указать нужный документ, на каком бы сервере сети он ни 
находился. Программы броузеры используют адреса ресурсов и спе­
циальные средства поиска, для того, чтобы помочь пользователю най­
ти информацию по определённой теме. Каждый объект в Интернет 
имеет свой адрес местонахождения или URL. В нём указан сервер, к 
которому надо обратиться, метод доступа и местонахождение объекта
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на сервере. Коды, указываемые в адресах, утверждены международ­
ным стандартом. URL состоит из нескольких частей: используемый 
протокол, двоеточие, адрес ресурса. Например, адрес компьютера, 
который поддерживает WWW-сервер фирмы Microsoft имеет вид: 
http://www.microsoft.com.

Кроме URL каждый компьютер в Интернет, подключённый к физи­
ческой сети (хост-компьютер), имеет уникальный IP адрес. Доменная 
система имён позволяет присваивать IP адресам короткие понятные 
имена для определения местонахождения компьютера. В приведённом 
примере доменная часть адреса -  www.microsoft.com. Часть полного 
имени перед первой точкой -  это личное имя компьютера или тип ресур­
са, а остальное -  имя структуры (домена), которая состоит из поддоме­
нов, их имена разделяются точками. Верхний домен (обозначен послед­
ними тремя буквами) бывает двух типов: географический или 
территориальный и представлен в таблице 20.
В качестве второго примера рассмотрим адрес: 
httD://www.soccer.ru/dinamo/rus/index.html 
здесь: http -  протокол;

WWW -  имя сервера;
soccer.ru - имя домена;
dinamo/rus -  путь поиска файла на сервере;
index.html - имя файла web-страницы.

Таблица 20

Пример доменов 
по типу организаций

Примеры международных 
доменных обозначений:

.сот Коммерческие организации •by Беларусь

.edu Образовательные учреждения .ru Россия

.gov Правительственные учреждения 
(кроме военных)

.ua Украина

.mil Военные организации •pi Польша

.net Сервисные центры Internet 
(поставщики сетевых услуг)

.au Австралия

•org Организация 
(все остальные)

.fr Франция

.uk Великобритания

.de Г ермания

Материал для практического использования
Некоторые адреса медицинских ресурсов в Интернет  при­

ведены ниже.
Зарубежные:
http:/Avww.who.int/ — Всемирная организация здравоохранения (ВОЗ);
http:/Avww.who.dk/ — Европейское региональное отделение ВОЗ;

http://www.microsoft.com
http://www.microsoft.com
http://www.soccer.ru/dinamo/rus/index.html
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— Национальный институт здоровья США;
— Национальная медицинская библиотека 

США;
http:/Avww.mentalhealth.com/— Психическое здоровье.

http:/Avww. nih.gov/ 
http://www.nlm.nih.gov /

России и Беларуси: 
http://www.mednet.ru

h ttp ://www. scsmL rssi. ru/

— Компьютерная сеть здравоохранения 
Российской Федерации;

http://www.sib.ru/sima/RUS/ — Сибирская информационная
медицинская ассоциация;

— Государственная центральная 
научная медицинская библиотека 
России;

http://www.fbm.msu.ru/index-r.html-Факультет фундаментальной
медицины МГУ;

http://www.rsmlb.unibel.by/ — Республиканская научная
медицинская библиотека 
Беларуси (РНМБ);

http://www.msmi.minsk.by/ — Минский государственный
медицинский университет.

Наиболее полный перечень адресов Интернет с медицинской 
информацией можно найти в [8].

4. Назначение и возможности обозревателя Internet Explorer

Возможности программы Internet Explorer. Как указывалось вы­
ше передачей файлов через Интернет занимается служба FTP, и обозре­
ватель работает с ней по ее протоколу. Некоторые службы Интернет не­
доступны непосредственно из программы Internet Explorer, в таких 
случаях обозреватель представляет средства для быстрого обращения к 
ним с помощью вспомогательных программ.

Меню обозревателя Переход можно использовать для обращения к 
«программам-спутникам», предназначенным для работы с этими служ­
бами. В меню Сервис пункт Почта и новости используют для доступа к 
электронной почте и телеконференциям (группам новостей). В обоих 
случаях Internet Explorer запускает другое стандартное приложение 
Windows -  программу Outlook Express.

Обозреватель можно также использовать для просмотра файловой 
структуры автономного компьютера. В этом случае он действует анало­
гично программе Проводник.

Панель инструментов Internet Explorer. Интерфейсы программ 
Internet Explorer и Проводник очень похожи, но Панель инструментов 
программы обозреватель ориентирована на работу с сетевыми докумен­
тами и потому существенно отличается от панели инструментов Про-

http://www.nlm.nih.gov
http://www.mednet.ru
http://www.sib.ru/sima/RUS/
http://www.fbm.msu.ru/index-r.html-%d0%a4%d0%b0%d0%ba%d1%83%d0%bb%d1%8c%d1%82%d0%b5%d1%82
http://www.rsmlb.unibel.by/
http://www.msmi.minsk.by/
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водника. Однако если в обозревателе открыть локальную папку, то па­
нель инструментов заменится той, которая используется в программе 
Проводник. Окно обозревателя приведено на рис.42.

Первая группа кнопок панели инструментов служит для управле­
ния навигацией. Эти кнопки используют для перехода к предыдущей 
{Назад) или следующей {Вперёд) Web-странице. Для остановки за­
грузки страницы или для обновления представленной на ней инфор­
мации используют кнопки Оставить и Обновить. Им соответствуют 
команды (Остановить и Обновить) из меню Вид. Последняя кнопка в 
этой группе {Домой) используется для перехода к основной (старто­
вой, домашней) Web-странице, которая по умолчанию появляется на 
экране при запуске Internet Explorer.

Вторую группу кнопок {Поиск, Избранное, Журнал) используют 
для открытия специальных панелей обозревателя, напоминающих по 
своему назначению левую панель программы Проводник. Эти средст­
ва позволяют проводить поиск нужной информации в Интернете, 
обеспечивают доступ к набору избранных Web-страниц, дают воз­
можность вернуться к одной из страниц, с которой недавно велась ра­
бота. Указанные панели можно также открыть с помощью команды 
Вид =>Павел и обозревателя.

ж а л о в а т ь  в  In te in e i • M icfoso X  In te in e l CMploiei

п .

с .  ..  ̂ - Л .

^ ̂  *
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Эти стракицы  Web являются ис:<однык пунктом для входа в Internet. Оки 
предоставляют средства поиска, ссылки иа другие интересные уэлы. а также 
учебник по Web
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Рис. 42. Окно программы Explorer

Окно, появляющееся по нажатию кнопки Журнал приведено на 
рис.43.Последнюю группу кнопок {Почта, Переход, Ссылки) исполь­
зуют для выполнения служебных функций. Эти кнопки позволяют от-
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править сообщение электронной почты (Переход =>Почта), изменить 
шрифт или язык (Вид ^Р азм ер  шрифта. Вид кодировки), распеча­
тать Web-страницу на бумаге (Файл =>Печать) и отредактировать её 
исходный текст с помощью заданного редактора Web-страниц.

Последнюю группу кнопок {Почта, Переход, Ссылки) исполь­
зуют для выполнения служебных функций. Эти кнопки позволяют от­
править сообщение электронной почты (Переход =>Почта), изменить 
шрифт или язык (Вид =>Размер шрифта, Вид кодировки), распеча­
тать Web-страницу на бумаге (Файл =>Печать) и отредактировать её 
исходный текст с помощью заданного редактора Web-страниц.
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Рис. 43. Окно объекта Журнал

Просмотр Web-страниц в Интернете. Работа в глобальной сети мо­
жет быть начата только после установления соединения с Интерне­
том. В этом случае после запуска программы Internet Explorer загру­
жается и отображается основная страница (домашняя страница), на 
адрес которой настроен обозреватель.

В окне обозревателя отображается один документ. Обычно Web- 
страницы представляют собой сложные комбинированные документы, 
содержащие как текстовую информацию, так и встроенные объекты. 
По умолчанию обозреватель Internet Explorer воспроизводит всю ин­
формацию, имеющуюся на Web-странице.

Если же по какой-то причине отобразить включенные в Web- 
документ объекты не удается, программа помечает соответствующие 
места пустыми рамками или специальными значками. Многие Web- 
страницы имеют альтернативный текст, связанный с объектами. Если



183

встроенный объект вывести не удается, вместо объекта отображается 
связанный с ним альтернативный текст. Вид Web-страницы приведён 
на рис. 44.
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► Mseis. outbr-a«
► Erharg.rrcias

'!#чИКГ4(меГ.Ч.

D/DMS: Whet*« N ... gyM iaoioftVci^f*f<T<g»«r-4  • ’<SaWf i-etsmi

Рис. 44. Окно Web-страницы

Гипертекстовые ссылки. Для перехода к заданной Web-странице 
достаточно ввести ее адрес URL в поле панели Адрес и нажать кла­
вишу Enter. Ввод длинных адресов URL с помощью клавиатуры не 
только неудобен, но и чреват ошибками. При работе с Web- 
страницами существует удобная возможность перехода без явного 
ввода URL -  адреса страницы с помощью гипертекстовых ссылок (ги­
перссылок).

Гиперссылки -  это объект Web-страницы, содержащий инфор­
мацию об адресе другой Web-страницы. В качестве такого объекта 
обычно выступает фрагмент текста, выделенный цветом и подчерки­
ванием, или графическая иллюстрация, выделенная цветной рамкой. 
Гипертекстовые ссылки “указывают” на Web-страницу, тематически 
связанную с просматриваемой в данный момент.

Обратите внимание

При наведении на гиперссылку указатель мыши принимает 
форму кисти руки с вытянутым указательным пальцем, и адрес 
ссылки отображается в Строке состояния.
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Чтобы перейти по гиперссылке, достаточно на ней щелкнуть. При 
этом обозреватель загрузит новую Web-страницу, находящуюся по тому 
адресу, который указан в ссылке. Новая Web-страница может содержать 
новые гиперссылки, которые позволяют продолжать просмотр докумен­
тов, относящихся к той же теме.

Если после серии переходов по гиперссылкам необходимо вернуть­
ся на одну из ранее просмотренных страниц, следует воспользоваться 
кнопкой Назад на панели инструментов. Рядом с этой кнопкой есть рас­
крывающая стрелка, позволяющая выбрать одну из страниц, ранее посе­
щаемых в текущем сеансе работы.

Совет

Иногда вы получаете URL в уже готовом виде (по электронной поч­
те, например). Чтобы избавить себя от лищних хлопот и возможных 
ощибок при ручном переписывании адреса, нужно просто выделить 
его и перенести в адресную строку Web-броузера через буфер обме­
на.

Обратите внимание

Так как информация в Интернет очень быстро устаревает, вы можете 
обнаружить, что некоторые из страниц, найденных в результате по­
иска, уже не существуют или бьши перемещены. Воспользуйтесь не­
сколькими системами поиска, чтобы результаты были более точны.

Графика и мультимедиа на \УеЬ-страницах. Современные средства 
просмотра могут работать не со всеми типами объектов. Программы, 
предназначенные для отображения различных встроенных объектов 
Web-страницы, используются как вспомогательные или как встроен­
ные приложения, расщиряющие возможности обозревателя.

Вспомогательное приложение -  это обычное приложение из числа 
установленных на компьютере, которое можно использовать для ото­
бражения элемента Web-страницы. Такое приложение запускается обо­
зревателем автоматически, при этом открывается отдельное окно.

Встроенное приложение -  это особый вид приложения, которое 
работает только под управлением обозревателя. Встроенные приложе­
ния используют для отображения объектов в рамках Web-страниц без 
открытия отдельного окна. Эти приложения запускаются автоматиче­
ски, когда обозреватель сталкивается с соответствующим объектом.

Если на компьютере нет ни вспомогательного, ни встроенного при­
ложения, подходящего для открытия файла или объекта Web-страницы, 
этот объект отображается на станице пустой рамкой или специальным 
значком.



185

Обозреватель предусматривает возможность отключения муль­
тимедийных эффектов при работе с Web-страницами, что повышает 
скорость загрузки этих страниц. Управлять загрузкой мультиме­
дийного содержимого можно с помощью команды;

Сервис => Свойства обозревателя => Дополнительно.
В блоке Мультимедиа окна Настройка следует осуществить уста­
новку или отключение соответствующих флажков: Вывод рисун­
ков, Воспроизведение звуков, Анимация.

Ладклочемме
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Рис. 45. Окно вкладки Дополнительно

Загрузка файлов из Интернета. На серверах всемирной сети 
хранится множество файлов, представляющих массовый интерес. В 
их число входят программы, архивы, справочные документы. Эти 
файлы могут храниться как на обычных Web-узлах, содержащих 
Web-страницы, так и на специальных узлах FTP, содержащих толь­
ко файлы. Для загрузки файла из Интернета используют гипер­
ссылки, которые указывают не на Web-страницу, а на файл, храня­
щийся на Web-узле или в архиве FTP.

х' Запомните

Для загрузки файла следует щелкнуть на соответствующей 
гиперссылке и в появивщемся диалоговом окне Загрузка файла 
выбрать, следует ли открыть указанный файл или сохранить его 
на локальном диске. Если необходимо сохранение, установить 
переключатель Сохранить этот файл на диске.
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Совет
Так как Интернет следует рассматривать как ненадежный ис­

точник непроверенных данных, рекомендуется никогда не откры­
вать файл непосредственно, а всегда сохранять его на диске. Его 
можно будет открыть впоследствии, после принятия необходимых 
мер предосторожности, например, проверки на наличие вирусов.

Перед сохранением файла на диске Мастер предлагает вы­
брать папку и задать имя файла. Для файлов, принятых из Интерне­
та, рекомендуется использовать специальную папку. Во время 
приема файлов по протоколу FTP можно продолжать просмотр 
Web-страниц.

5. Настройка программы Internet Explorer

Простейшие настройки обозревателя выполняют с помощью 
меню Вид и Сервис. Команды меню Вид позволяют изменить 
внешний вид окна программы Internet Explorer, управляют отобра­
жением панелей инструментов, строки состояния, а также дополни­
тельных панелей.

В меню Вид входят команды: П анели инструментов. Строка 
состояния, Панели обозревателя. Переход, Остановить, Обно­
вить, Размер шрифта. Вид кодировки, в виде HTML, Во весь эк­
ран.

Команды Размер шрифта и Вид кодировки  используют для 
управления шрифтами Web-страницы. С их помощью задают 
размер шрифта и используемую кодировку символов. Это позво­
ляет правильно отображать документы, написанные на различ­
ных языках.

Команды Остановить и Обновить относятся к текущей Web- 
странице. Остановить позволяет прервать ее загрузку, а Обно­
вить -  загрузить данную страницу повторно. Это необходимо, если 
есть подозрение, что со времени последней загрузки данной стра­
ницы ее содержание изменилось.

Пункт «В виде HTML» позволяет просмотреть код HTML 
(специальный язык), на котором записано содержание любой Web- 
страницы Пункт «Во весь экран» переводит обозреватель в полно­
экранный режим. При этом для отображения Web-страницы выде­
ляется все возможное место. Это важно для современных Web- 
страниц, которые рассчитаны на просмотр при высоком разреше­
нии экрана.
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Настройка свойств обозревателя осуществляется с помощью 
команды
Сервис =>Свойства обозревателя, которая открывает диалоговое 
окно Свойства обозревателя (рис.46).
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Рис. 46. Окно Свойства Обозревателя

Это диалоговое окно позволяет произвести все основные настрой­
ки, относящиеся к различным аспектам работы в Интернете.

Во вкладке Общие задают основные параметры работы программы, 
в том числе выбор страницы, используемой в качестве основной (до­
машней), от которой можно вообще отказаться.

Раздел Временные файлы Интернета позволяет определить срок 
хранения на жестком диске временных файлов, принятых из Интернета и 
используемых для ускорения загрузки страниц. (Эти файлы используют­
ся при повторных обращениях к Web-страницам. Обозреватель может не 
принимать их из Сети, а брать с жесткого диска, что гораздо быстрее. 
Папка временных файлов Интернета, таким образом, образуют дисковую 
кэш-память.)

В разделе Журнал указывают, какое время следует хранить инфор­
мацию о посещенных Web-страницах.

Кнопки в нижней части вкладки позволяют задать значения цветов, 
шрифтов и языков, используемых при отображении Web-страниц.

Вкладка Подключение позволяет изменить или заново настроить па­
раметры соединения с Интернетом.

Вкладка Программы позволяет выбрать программы, используемые 
для выполнения операций, недоступных обычными средствами. Эти 
программы обычно запускают через меню Переход: здесь указывают
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программы для работы с электронной почтой и для просмотра сообще­
ний телеконференций (групп новостей).

Во вкладке Безопасность настраивают параметры, управляющие сте­
пенью риска приема из Интернета информации, потенциально опасной 
для компьютера. Ограничения, задаваемые на этой вкладке, снижают ве­
роятность повреждения информации компьютерным вирусом, но ог­
раничивают свободу навигации в Сети.

Средства вкладки Содержание позволяют ограничить доступ к неже­
лательной сетевой информации.

Вкладка Дополнительно содержит больщой набор флажков и пере­
ключателей для задания параметров, которые не вошли в разделы, пред­
ставленные на прочих вкладках см. рис. 45.

Для упрощения работы эти параметры разбиты на несколько темати­
ческих категорий. Например, пункты категории Обзор позволяют задать 
некоторые дополнительные особенности режима работы программы 
Internet Explorer. Особенно часто приходится перенастраивать элементы 
управления категории Мультимедиа, которые позволяют разрещить или 
запретить загрузку графических и мультимедийных объектов, имеющих­
ся на Web-страницах.
Хранение информации о \УеЬ-странипах. Основным инструментом 
для создания закладок в программе Internet Explorer служит папка Из­
бранное. Она предназначена для хранения ярлыков Web-страниц, 
представляющих особый интерес. Вернуться к странице, ссылка на ко­
торую внесена в эту папку, можно одним щелчком мыщи. Чтобы до­
бавить ярлык Web-страницы в папку Избранное, надо щелкнуть в пре­
делах Web-страницы правой кнопкой мыщи и в контекстном меню 
выбрать пункт Добавить в избранное. Можно также дать команду 
Избранное => Добавить в избранное, появится окно с соответствую­
щим названием (рис. 47).

Добавление в избранное

Эта страницастраниц! 
'.‘Избрание' 
Г  i

QK

Дойаеигь8« ( 

£< v--taar»a I

Рис, 47. Окно Добавление в избранное
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Для доступа к ярлыкам, находящимся в папке Избранное, слу­
жит панель Избранное, которую открывают с помощью соответст­
вующей кнопки на панели инструментов. Вся структура папки Из­
бранное доступна в виде последовательности меню, вложенных в 
меню Избранное.
Использование журнала. Программа ведет журнал-дневник, позво­
ляющий восстановить действия пользователя за определенный период 
времени. Для того чтобы получить к нему доступ, надо щелкнуть на 
кнопке Журнал.

Данные в окне журнала отсортированы по датам. Журнал хранит 
сведения обо всех Web-страницах, которые посещались в последнее 
время. Каждая из папок журнала содержит гиперссылки на посещен­
ные страницы. Папка, соответствующая Web-узлу, содержит только 
ярлыки посещенных Web-страниц этого узла и позволяет вернуться к 
ним одним щелчком мыщи.
Автоматическое получение данных из Интернета. Обозреватель 
Internet Explorer позволяет получать информацию из Интернета без 
активных действий пользователя. Для этого в программе реализованы 
два механизма -  подписка и каналы.

Благодаря подписке можно так настроить обозреватель, что ин­
формация с нужных Web-узлов будет автоматически обновляться на 
компьютере по заданному расписанию.

Особую форму подписки представляют каналы. Это специаль­
ные Web-узлы, автоматически обновляющие информацию по задан­
ному расписанию. В этом случае инициатором соединения выступает 
не пользователь, а Web-узел. Разумеется, если в часы подачи инфор­
мации компьютер пользователя не будет подключен к Сети, то сеанс 
связи не состоится.

6. Поиск информации в Интернет

Основный способ поиска информации в Интернет предоставляют 
поисковые сервера, на которых расположено специальное программ­
ное обеспечение для осуществления поиска -  поисковые системы 
(роботы). Поисковые роботы каждый день «ползают» по Интернет; 
посещают Web-страницы и заносят их информацию в гигантские базы 
данных. Это позволяет пользователю, использующему их услуги, на­
брать ключевые слова, нажать кнопку Поиск и получить список стра­
ниц по сформулированному запросу. Проще всего осуществить поиск 
по ключевому слову, используя одно из средств поиска. Простые ви­
ды поиска осуществляются всеми средствами одинаково, составление 
сложных запросов имеет свои особенности.
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Обратите внимание

Ключевым называют слово, которое при осуществлении 
поиска служит критерием отбора, содержащих его документов и 
записей в базах данных. Хорощо подобранные ключевые слова 
позволяют получить результаты поиска с минимальным количе­
ством неверных ссылок. Более точных результатов можно до­
биться, проводя поиск по двум и более ключевым словам. Луч­
ше воспользоваться сразу несколькими поисковыми системами, 
так как полученные результаты могут отличаться существенным 
образом.

Многие поисковые системы позволяют использовать в ключе­
вых словах шаблоны: *, ?. О шаблонах шла речь ранее в параграфе 
«Файловая система персонального компьютера» темы «Структура 
программного обеспечения компьютера. Основные понятия опера­
ционной системы MSDOS». При составлении запроса на поиск во 
многих поисковых системах, чтобы уменьшить полученное число 
адресов надо со знаком «минус» указать слова, которые не должны 
встречаться в документе, а со знаком «плюс» указать слова, кото­
рые должны конкретизировать поиск.

Иногда в запросах применяют логические операторы и (and), 
или (or). Об этих операторах мы говорили при изучении функции 
ЕСЛИ ( )  в теме «Электронные таблицы». Например, запрос на по­
иск в сети документов, в которых содержатся слова «информатика» 
и «медицина», будет иметь вид:
Информатика и медицина.

Система поиска -  это программа, которая соединяет пользо­
вателя с базой данных сетевых адресов и в ответ на запрос может 
выдавать громадное число адресов, иногда совершенно не подхо­
дящих по смыслу и содержанию. Системы поиска содержат хорошо 
проработанные формы со всеми атрибутами, диалоговыми окнами 
(флажки, поля со списками и так далее). Пользователь заполняет 
только те поля формы, которые считает необходимыми, нажимает 
кнопку, чтобы отправить введенные данные, и ждёт результатов. В 
некоторых базах данных хранятся лишь заголовки документов, в 
других они содержатся целиком или в виде абзацев с ключевыми 
словами. Существует множество поисковых систем, в качестве 
примеров приведём следующие:
• AltaVista включает в себя поиск по Web и Usenet. Чтобы ею вос­

пользоваться, задайте адрес http://altavista.disital.com. наберите

http://altavista.disital.com
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слово в специальном поле и нажмите кнопку Поиск. В ответ на 
ваш запрос AltaVista выдаст страницу со ссылками на первые 10 
найденных ею документов, соответствующих вашему слову.

• Excite - наряду с информацией из Usenet имеет режим вывода об­
зоров по Web-узлам. Чтобы воспользоваться Excite, надо ввести 
адрес http://www.excite.сот и в соответствующем поле набрать 
ключевое слово.

• HotBot даёт самый новый, самый полный и, возможно, самый бы­
стрый с точки зрения поиска список адресов в Web как большинст­
во других современных систем позволяющая проводить поиск и в 
Usenet. Её адрес http://www.hotbot.com/.

Использование встроенных страниц поиска. Проще всего провести по­
иск с помощью встроенной в броузер специальной страницы. Internet Ex­
plorer предлагает для поиска страницу, построенную по принципу «все в 
одном», на которых есть ссылки на многие поисковые системы. Чтобы 
Internet Explorer перешел к своей главной поисковой странице, надо нажать 
кнопку Поиск на панели инструментов. При нажатии кнопки «настроить» 
на экран выведется диалоговое окно, в котором можно выбрать требуемую 
поисковую систему (Yandex, MSN Web Search, Excite, Rambler, Aport) и на­
строить режим поиска (рис. 48). Нажать ОК. После этого надо следовать 
пошаговым инструкциям по проведению поиска.

'Э  настройке параметров поиска

^  Используйте помощника по поиску для уя>учиения поиска 

^  Используйте обутую службу поиска для всея заданий поиска

F  Помех, веб-страним

ŶandexAport
Yandex
Excite
MSN Web Seaich 
Ramblei

^  Aport

P  M SNW ebSeach  

P  Excate 

R' Ranbler

'P  Прашвзрннй noHClt ^ i.

Последние 10 залаь«й гюиска будут сохранены, так что их можно будет легко повторить

Поиск веб-страницы 
П редыа^1«а поиск

ПК I OtMtwa I Ёосеганоемп»

Рис. 48. Окно настройки параметров поиска

Если вы провели поиск, но не имеете времени, чтобы просмот­
реть все найденные документы, то можете сохранить результаты в ви­
де HTML-файла на своем компьютере с помощью команды Файл => 
Сохранить как файл в Microsoft Internet Explorer.

http://www.excite.%d1%81%d0%be%d1%82
http://www.hotbot.com/
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Краткое содержание лекции

В лекции даны основные понятия глобальных вычислительных се­
тей, рассмотрены основные термины и виды услуг предоставляемых в 
Интернет. Интернет -  это объединение компьютерных сетей всего мира, 
и совокупность ряда служб, которые осуществляют обмен информацией, 
используя различные протоколы. Web является одной из служб Интер­
нет. Информация, опубликованная в сети в формате этой службы, пред­
ставляется в виде Web-страниц. Для приема и отображения Web-страниц 
из Интернета используют специальные программы просмотра Web- 
страниц, которые называют броузерами. Программа Microsoft Internet 
Explorer является броузером или обозревателем Интернет. Каждый объ­
ект в Интернет характеризуется адресом местонахождения (URL), в ко­
тором указан сервер, метод доступа и местонахождение объекта на сер­
вере. Адрес информационного ресурса имеет следующую структуру: ис­
пользуемый протокол, двоеточие, адрес ресурса. Объект, имеющий 
вид выделенного текста или рисунка и содержащий информацию об ад­
ресе другой Web-страницы, называется гиперссылкой. Щелкая по ги­
перссылкам можно перемещаться по страницам Интернет. Панель инст­
рументов обозревателя предоставляет доступ к командам, управляющим 
работой Explorer. Кнопка Назад позволяет вернуться к предыдущей, 
Вперёд - к последующей, Домой - возвращает к стартовой страни­
це, Обновить -  обновляет текущую страницу, Поиск даёт возмож­
ности поиска в сети документов с указанной тематикой, Ж урнал -  
отражает список Web-страниц, к которым производилось обраще­
ние при работе в последних сеансах с Интернет. С помощью кнопки 
Избранное можно делать закладки на нужные Web-страницы. Ко­
манда Сервис => Свойства обозревателя позволяет настраивать 
Explorer 5.0 на необходимый режим работы.

Примеры работы в Интернет

Предполагаем во всех примерах, что программа Internet Ex­
plorer 5.0 уже загружена.

Задание 1.
1) Настроить следующим образом параметры обозревателя:
• включить загрузку мультимедийного содержимого;
• установить в качестве домашней страницу 

//http:/Avww. cor.neva. ru ;
• настроить журнал на хранение ссылок на посещаемые стра­

ницы на 15 дней.
2) Перейти к домашней странице.
3) Сохранить её текст в текстовом формате в своей папке.
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4) Просмотреть текст файла с помощью одного из простейших 
текстовых редакторов.

5) Сохранить любой рисунок Web.страницы в виде файла в 
своей папке.

6) Просмотреть его с помощью обозревателя.

Действия пользователя:
1) а) Ввести команду;

Сервис Свойства обозревателя ^  Дополнительно, 
в блоке Мультимедиа установить флажки:
• Вывод рисунков,
• Воспроизведение звуков,
• Анимация, 
нажать кнопку ОК.

б) В поле адрес раздела Домашняя страница команды
Сервис => Свойства обозревателя =>Общие 

ввести адрес //http://www.cor.neva.ru,
в) Б разделе Журнал в поле “сколько дней хранить ссылки” вве­

сти значение 15, нажать кнопку ОК.
2) Перейти к домашней странице, нажав на панели инструментов обо­
зревателя кнопку Домой.
3) Сохранить текст текущей страницы в текстовом формате инициировав 
команду Файл =̂> Сохранить как, в поле Тип файла выбрать «*.txt», 
выбрать язык Кириллица (Windows), задать имя файла, диск и папку, в 
которой следует его сохранить, нажать кнопку Сохранить.
4) Просмотреть текстовый файл на диске можно, дважды щелкнув по 

нему мышью.
5) Для того, чтобы сохранить рисунок, надо щелкнуть по нему на Web- 
странице правой кнопкой мыши и выбрать из появившегося контекстно­
го меню команду:
Сохранить рисунок как, в появившемся диалоговом окне выбрать тип 
файла указать имя файла и папку, в которой следует его запом­
нить, нажать кнопку Сохранить.
5) Просмотр рисунка можно осуществить дважды щелкнуть по нему 

мышью.

Задание 2.
1) Организовать параллельную работу с несколькими Web-сайтами: 

• http.VAvww.mednetru ;
• http://www. who. int;
• http ;//h>ww. scsmL rssi. ru/.

2) Перейти в одной из загрузившихся Web.страниц несколько раз 
вперед по гиперссылкам;

http://www.cor.neva.ru
http://http.VAvww.mednetru
http://www


194

3) Сохранить адреса текущих страниц в виде закладок в папке Обу­
чение;

4) Определить URL-адрес любой ссылки и перейти по этому адресу;
5) Вернуться на стартовую страницу.
6) Перейти по адресу одной из закладок, запомненных в папке Обу­

чение.
7) Сохранить текущую ШеЬ.страницу в своей рабочей папке на дис­

ке.
8) Просмотреть сохранённый файл.
9) Просмотреть список адресов посещённых сегодня Web.страниц и 

перейти на одну из них. Вернуться на исходную страницу.
10) Удалить созданные закладки в папке Избранное.

Действия пользователя:
1) Для параллельной работы с несколькими Web-сайтами организо­
вать ещё несколько сеансов работы в отдельных окнах можно, ис­
пользовав команду:
Файл => Создать => Окно, и в каждом окне в поле Адрес на пане­
ли инструментов ввести заданные URL-адреса.
2) Щёлкнуть по любой гиперссылке на текущей и последующей 
Web.страницах в одном из окон. Переключение между окнами осу­
ществляется с помощью панели задач.
3) Сохранить в виде закладок адреса текущих Web.страниц можно 
командой:
Избранное => Добавить в Избранное => Добавить в,
нажать кнопку Создать папку, в диалоговом окне ввести имя пап­
ки Обучение, нажать кнопку ОК.
4) Для того, чтобы определить адрес одной из гипертекстовых ссы­
лок на текущей Web.странице, надо подвести под неё указатель 
мыши и прочитать её адрес в строке состояния. Для перехода по 
этому адресу надо щелкнуть по гиперссылке.
5) Вернуться на стартовую страницу, нажав кнопку Домой.
6) Переход по одной из гиперссылок, запомненных в папке Обуче­
ние можно осуществить с помощью команды: Избранное, в поя- 
вивщемся диалоговом окне выбрать папку Обучение и щелкнуть по 
нужной закладке.
7) Сохранить текущую Web.страницу следует с помощью команды: 
Файл => Сохранить как, указав в поле Тип файла: *.html, уста­

новить свою папку, ввести имя файла, выбрать нужный Язык: Ки­
риллица (Windows), нажать кнопку Сохранить.
8) Просмотреть файл с сохранённой Web-страницей можно, дважды 
щелкнув по ней левой кнопкой мыщи.
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9) Щелкнуть по кнопке Ж урнал и просмотреть адреса посещённых 
страниц; для перехода к одной из страниц, ссылки которых приве­
дены в списке, щелкнуть по соответствующему элементу списка. 
Вернуться на исходную страницу можно одним из двух способов: 
воспользовавшись кнопкой Домой или многократно нажать кнопку 
Назад.
10) Удалить закладки следует с помощью команды: Избранное, от­
крыть в появившемся окне папку Обучение, нажать кнопку Упо­
рядочить, выделить закладки, надлежащие удалению, нажать 
кнопки Удалить, Закрыть.

Задание 3. Осуществить поиск в Интернет документа со словами 
«Информационные технологии», «Медицина», «вуз».

Действия пользователя:
1. Щелкнуть в текущем окне по кнопке Поиск.
2. Нажать кнопку Настроить, в появившемся меню установить га­

лочки напротив поисковых систем, которые вы хотите задейство­
вать. Нажать кнопку ОК.

3. В поле Поиск Web-страницы, содержащей; окна Поиск ввести 
текст: Информационные технологии и медицина и вуз.

4. Нажать кнопку Поиск.
5. В левом поле появится перечень гиперссылок на Web-страницы, 

в которых есть информация с указанными словами.
6. Щелкните по выбранным гиперссылкам.

Вопросы для самоподготовки

1. Что такое Интернет?
2. Каким образом реализуется обращение к объектам сети Интернет?
3. Что понимают под HTML форматом?
4. Поясните, что при работе в глобальной сети понимают под терми­

ном «протокол»?
5. Какая Web-страница называется домашней?
6. Каким образом вы можете обратиться к Web-страницам, с которыми 

работали вчера?
7. Как запомнить адреса нужных Web-страниц?
8. Какие действия следует предпринять, чтобы вернуться к стартовой 

Web-странице?
9. Каким образом можно настроить работу программы Explorer?
10. Назовите все известные вам способы, позволяющие найти информа­

цию в Интернет по ключевым словам?
11 .Как сохранить найденную Web-страницу на своей дискете?
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12.Каким образом можно организовать в обозревателе параллельную 
работу с несколькими Web-страницами?

Задания для самостоятельного выполнения
1. 1)Настройте следующие параметры обозревателя:

• включите загрузку мультимедийного содержимого;
• настройте Журнал на хранение ссылок за последние 5 дней;
• в качестве стартовой страницы введите страницу: 

www.bsu.unibel.bv;
2.) Обновите текущую страницу перейдите по ссылке «Учебник по 

Интернет».
3) Поработайте с электронным учебником;
4) Сохраните наиболее важную для вас информацию в виде тек­

стового файла и рисунков.
5) Вернитесь на исходную страницу.

2. 1) Отключите в программе Explorer загрузку мультимедийного 
содержимого;
2) Введите в отдельных окнах обозревателя следующие адреса 
медицинских информационных ресурсов Интернет:

• http://www.mednet.ru/
• http://www.medlux.ru/
• http://www.rmj.net/
• http://www.infoart.ru/med

3) Подберите для себя в рубрике “Рефераты” в одной из загру­
женной Web.cTpaHHU наиболее значимый материал;

4) Сохраните реферат у себя на дискете;
5) Сделайте закладки в папке с именем Обучение на наиболее 

важные страницы.
6) Вернитесь на исходную страницу.

3. 1) Настройте обозреватель на загрузку мультимедийного содер­
жимого;
2) Перейдите последовательно на страницы, закладка на которые 
была сделана в предыдущем сеансе работы;
3) Скопируйте себе на дискету наиболее значимые Web-страницы.
4) Выберите из Журнала наиболее важную гиперссылку и пе­
рейдите на нужную страницу, запищите на дискету файл с ри­
сунком.
5) Вернитесь на исходную страницу, удалите из папки Обучение 
сделанные вами закладки.
6) Просмотрите информацию в записанных на дискете файлах.

http://www.bsu.unibel.bv
http://www.mednet.ru/
http://www.medlux.ru/
http://www.rmj.net/
http://www.infoart.ru/med
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4. 1) Настройте обозреватель на загрузку мультимедийного содер­
жимого;
2) Найдите в Интернет материал по теме «Педиатрия»;
3) Запишите несколько найденных текстовых файлов себе на 

диск;
4) Сделайте закладки на наиболее важный материал.
5) Поиск производите с помощью нескольких поисковых систем.

5. 1) Настройте обозреватель на загрузку мультимедийного содержи­
мого.
2) Найдите в Интернет информацию по теме «дерматология».
3) Запомните на диске несколько файлов с Web-страницами.

6. Не изменяя настроек Explorera, найдите в Web-сети информацию о 
кожных заболеваниях у детей.

7. Найдите в Интернет медицинские журналы, в которых печатаются 
материалы по хирургии.

8. Найдите в Интернет медицинские газеты и журналы, в которых есть 
материалы по психиатрии.
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Приложение 2
Вид и назначение основных пиктограмм Панели инструментов

Стандартная
Вид
кнопки

Название Назначение

□ Создать Открытие нового документа, базирующегося на 
стандартном шаблоне.

Открыть

Открытие существующего документа. После 
щелчка на этой кнопке открывается 
стандартное диалоговое окно открытия 
документов, в котором нужно указать имя и 
местоположение документа.

а Сохранить

Сохранение документа. Если документу ранее 
не было присвоено имя, открывается 
диалоговое окно Сохранить как, в котором 
необходимо указать имя документа и 
определить место его хранения.

т Печать
Запуск операции печати активного документа. 
Открывает стандартное окно печати для 
установки параметров печати.

Предварит
ельный
просмотр

Отображение на экране документа в том виде, в 
каком он будет напечатан. Можно просмотреть 
одну или несколько страниц документа в 
увеличенном или уменьшенном масштабе.

Орфогра­
фия

Запуск процесса проверки орфографии. Можно 
проверить весь документ или только 
выделенный фрагмент.

j j
Удалить в 
буфер

Удаление помещенного в буфер выделенного 
фрагмента документа (текста, графики, таблицы 
ит.д.).

® 1
Вставить 
из буфера

Вставка информации из Буфера обмена, 
начиная с позиции курсора ввода.

Ш Копиро­
вать

Копирование информации в Буфер обмена.

Отменить
Отмена команды, выполненной последней. Эта 
возможность может быть реализована не для 
всех команд.

Вернуть
Повторное выполнение команды, отмененной 
последней. Эта возможность может быть 
реализована не для всех команд.

100% t Масштаб

Задание степени увеличения или уменьшения 
изображения. Если установлено значение 100%, 
размер изображения на экране соответствует 
реальным размерам документа.
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Приложение 3

Вид основных пиктограмм Панели инструментов 
Форматирование

Кнопка Название Назначение

felill ' Шрифт
Указание вида шрифта путем выбора 
значения в списке или ввода названия с 
клавиатуры.

'12 Размер шрифта
Изменение размера шрифта путем 
выбора значения в списке или ввода с 
клавиатуры.

ж Полужирный Установка полужирного (bold) 
начертания.

ж Курсив Установка курсивного (italic) 
начертания.

' М
Подчеркивание Выделения символов подчеркиванием.

ДД'"" Выравнивание 
по левому краю

Задание такого способа выравнивания 
абзацев, при котором левый край 
абзаца ровный.

Выравнивание 
по центру

Выравнивание абзаца относительно 
центра страницы.

:Ш Выравнивание 
по правому краю

Задание такого способа выравнивания 
абзацев, при котором оба края абзаца 
ровные.

т
т

Маркированный
список

Вставка перед выделенными абзацами 
символа перечисления.

Приложение 4

Перечень сокращений, используемых в тексте

BIOS - базовая система ввода-вывода
ПК - персональный компьютер
МП - микропроцессор
ОС - операционная система
ОП - оперативная память
ПЗУ - постоянное запоминающее устройство
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