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Введение

Данное учебное пособие рассчитано на подготовленного студента, прослушавшего курс «Информатика» в ВУЗе. Может быть использовано для подготовки к зачетным и экзаменационным работам, как краткое изложение пройденного материала.

А также, данное учебное пособие предназначено для подготовки студентов к тестированию по двум разделам курса «Информатика»: Классификация программного обеспечения и Модели решения функциональных и вычислительных задач.

Пособие призвано помочь студентам классифицировать и упорядочить полученные ими знания, что позволит успешно использовать их в дальнейшей учебе и работе по специальности.
Классификация программного обеспечения.

Для реализации информационных технологий необходимы две составляющие:

· аппаратное обеспечение (Hardware);

· программное обеспечение (Software).

Программное обеспечение — совокупность программ обработки данных и необходимых для их эксплуатации документов.

Программа — упорядоченная последовательность команд (инструкций) компьютера для решения задачи.

Классификация программных продуктов

Программные продукты для обеспечения информационной технологии по сфере их использования делятся на три больших класса:

· системное программное обеспечение (System Software) — совокупность программ и программных комплексов для обеспечения работы компьютера и сетей ЭВМ;

· инструментарий технологии программирования — совокупность программ и программных комплексов для разработки, отладки и внедрения создаваемых программных продуктов;

· прикладное программное обеспечение (пакеты прикладных программ) — комплекс взаимосвязанных программ для решения задач в конкретной предметной области. Прикладные программы являются самым многочисленным классом программных продуктов.

Системное программное обеспечение - предназначено для:

обеспечения надежной и эффективной работы компьютера и вычислительной сети;

создания операционной среды функционирования других программ;

проведения диагностики и профилактики аппаратуры компьютера и вычислительных сетей;

выполнения вспомогательных технологических операций (копирования, архивирования, восстановления файлов программ и баз данных и т. д.).

Системное программное обеспечение подразделяется на базовое к сервисное программное обеспечение.

Базовое программное обеспечение — минимальный набор программных средств, обеспечивающих работу компьютера; к нему относятся операционные системы и операционные оболочки.

Сервисное программное обеспечение — программы и программные комплексы, которые расширяют возможности базового программного обеспечения и организуют более удобную среду работы пользователя. Сервисное программное обеспечение включает программы:

· диагностики работоспособности компьютера;

· обслуживания сети;

· обслуживания дисков и архивирования данных(архиваторами называют программы, которые осуществляют упаковку и распаковку файлов);

· антивирусные и др.

Прикладное программное обеспечение

Прикладное программное обеспечение (пакеты прикладных программ) — комплекс взаимосвязанных программ для решения задач в конкретной предметной области.

Приложение (прикладная программа) — компьютерная программа, предназначенная для выполнения конкретного вида paботы: подготовки текстов, создания электронных таблиц, рисунков, диаграмм и т. п.

Документ — объект обработки приложения.

Пакеты прикладных программ являются самым многочисленным классом программных продуктов, что обусловлено большим разнообразием областей применения компьютерной техники. По типам предметных областей, функциям и комплексам реализуемых с их помощью задач пакеты прикладных программ (ППП) подразделяются на несколько больших групп

	Прикладное программное обеспечение

	
	
	
	

	Проблемно-ориентированные

 (1С Бухгалтерия, Космос, Компас)
	
	
	Интеллектуальные системы  (Eros, GURU)

	
	
	
	

	

	 (MathCAD, MathLAB) 
	
	
	Офисные ПП  (Internet Explorer, MS Outlook, Promt)

	
	
	
	

	

	

	ПП автоматизированного проектирования (AutoCAD) 
	
	
	Издательские системы (Page Maker, Quark Xpress, Corel)

	
	
	
	

	

	Средства мультимедиа (Multimedia Viewer, 3D Studio)
	
	
	ПП общего назначения (Word, Excel, Access, Photoshop)

	
	
	


Операционные системы

Операционная система (ОС) — это комплекс программ, предназначенный для наиболее эффективного использования всех средств ЭВМ в процессе решения задачи и для повышения удобства работы с ней.

(т.е. для организации диалога пользователя и компьютера, для управления аппаратурой и ресурсами, для запуска программ и выполнения некоторых других функций)

Функции операционных систем:

· обеспечение всех программ единым и стандартным доступом к устройствам ввода-вывода информации. Важнейшей частью ввода-вывода  информации является  создание  файловой системы;

· запуск других программ;

· организация диалога между компьютером и человеком;

· управление выполнением одной или нескольких одновременно запущенных программ и обменом информации между ними и др.

В настоящее время наибольшее распространение имеют следующие операционные системы:

MS DOS (Microsoft Disk Operation System) — выпускается фирмой Microsoft с 1981 г.; она работает в текстовом режиме; из​вестны также ее разновидности от других фирм-разработчиков: DR DOS, PC DOS;

OS/2 — разрабатывается фирмой IBM;

Unix — создана корпорацией Bell Laboratory;

МасОС — выпускается фирмой Apple для компьютеров типа Macintosh;

NetWare  —  сетевая  операционная  система,  выпускается фирмой Novell;

Windows 95/98/NT/2000/XP/2003 — разрабатываются фирмой Microsoft.

Операционная система MS DOS в настоящее время установлена на подавляющем большинстве персональных компьютеров. Сравнение системы MS DOS с широко используемыми в настоящее время операционными системами, например Windows, позволяет отметить следующие недостатки MS DOS (и DOS-приложений):

· отсутствие стандартов в интерфейсе;

· однозадачный режим работы;

· неэффективное использование оперативной памяти;

· зависимость прикладных программ от характеристик внешних устройств;

· необходимость текстового ввода команд.

Среди сетевых операционных систем наибольшее распространение получили системы Novell NetWare, OS/2 Warp 4.0, Unix, Windows NT/2000 и др.

Сетевая операционная система Novell NetWare используется в сетях фирмы Novell, которая контролирует значительную часть Рынка компьютерных сетей.

Операционная система Unix (Unimplexed Information and Computting System) создана в корпорации Bell Laboratory (Bell Labs) в 1971 г. Денисом Ритчи и Кеном Томпсоном, авторами и Разработчиками языка программирования Си. В настоящее время система Unix имеет много модификаций, выпускаемых различными фирмами и, по мнению многих, является самой удачной операционной системой за всю историю раз​вития компьютерной техники.Операционная система Unix — это мощнейшая 32- или 64-разрядная многозадачная, многопользовательская, высокопро​изводительная и высоконадежная сетевая операционная система. Различные модификации ОС Unix могут иметь разные файловые системы, например NFS, Unix System V или Unix BSD. Все эти варианты полностью совместимы между собой. Unix является открытой системой, ее компоненты доступны в исходных кодах для любого пользователя. К тому же некоторые ее версии, например Free BSD, распространяются бесплатно (официальным путем). Поэтому самые новые идеи и возможности первыми появляются именно в этой системе. Система обеспечения безопасности многопользовательского режима реализована в Unix на чрезвычайно высоком уровне. Не случайно в военных и правительственных учреждениях для работы с информацией государственной важности всегда используются Unix-системы. Система Unix получила распространение для суперкомпьютеров, профессиональных ПК, рабочих станций, а также исполь​зуется в популярном Web-сервере Apache, с помощью которого организовано более 30 % всех Web-серверов мира. Согласно прогнозам, использование ОС Unix будет существенно возрастать, особенно с расширением систем телекоммуникаций и переходом к сетевым технологиям.

В нашей стране наибольшее распространение имеют операционные системы, разрабатываемые фирмой Microsoft — Windows 95/98/NT/2000/XP/2003.

Интерфейс (от англ. interface — средства взаимодействия, связи, согласования) — совокупность средств сопряжения и связи устройств компьютера, предназначенная для обмена информацией между устройствами вычислительной системы.

Существуют аппаратный, программный и пользовательский интерфейсы:

аппаратный интерфейс — средство сопряжения устройств вычислительной техники на уровне электронных компонентов;

программный интерфейс — комплекс правил и соглашений о стыковке программных модулей;

пользовательский интерфейс (интерфейс пользователя) — совокупность аппаратных, программных и графических средств, для организации диалога с пользователем, иными словами, — набор средств, с помощью которых пользователь общается с ПК. 

Замечания по структуре программного обеспечения

Антивирусные программы, драверы и архиваторы относятся к служебному программному обеспечению

В операционной системе Windows логической единицей хранения данных является файл

Восстановить из Корзины ранее удалённый документ невозможно, если корзина была очищена 

К служебным программам не относятся прикладные программы

Комплекс программ, обеспечивающих управление работой всех аппаратных устройств и доступ пользователя к ним, называется операционной системой

Операционная система - это . комплекс программ, обеспечивающих управление работы всех аппаратных устройств и доступ пользователя к ним..

Операционная система это - программа или набор программ, которые загружаются в оперативную память компьютера после его включения

Одна ЭВМ может в различные моменты времени  работать под управлением различных ОС.

 Программное обеспечение это cовокупность прикладных  программ, созданных для работы под управлением конкретной операционной системы

При отсутствии свободного места на диске программа восстановления системы становится неактивной. При выделении достаточного места на диске программа восстановления системы будет автоматически запущена, и все точки восстановления не будут утеряны

При установке нового программного продукта необходимо выполнить его инсталляцию.

Программа архивации в MS Windows  в первую очередь предназначена для создания резервных копий данных

Служебные программы предназначены для диагностики состояния и настройки вычислительной системы 

Создание архивных копий с помощью Программы архивации возможно для состояния системы, файлов, папок и целиком дисков

Форматированием диска называется процесс разбиения его поверхности на сектора и дорожки

Ядро операционной системы можно отнести к системному программному обеспечению

Замечания по видам пользовательского интерфейса

"Пользовательский интерфейс" это ... методы и средства взаимодействия человека с аппаратными и программными средствами

Вычислительная система с пакетной обработкой это система… в которой предусмотрено поочерёдное выполнение программ пользователей, вводимых одновременно в виде пакета

Если с рабочего стола удаляют Ярлык программы то будет удалён только ярлык

Информационное окно предназначено… главным образом для получения информации о различных компонентах вычислительной системы

Клавиши с закрепленными за ними процедурами, называются…«горячими»

Методы и средства взаимодействия человека с аппаратными и программными средствами называется пользовательским интерфейсом

Окна программ, реализующих интерфейс Windows содержат ниспадающее кнопочное контекстное меню.

Определением понятия "пользовательский интерфейс" являются... средства взаимодействия человека аппаратным и программным обеспечением компьютера

Основными элементами человеко-машинного интерфейса являются... меню и диалоговое окно

При необходимости работы с несколькими документами используются многодокументные интерфейсы

Программа "Проводник" предназначена выполнения действий с папками и файлами

Программа архивации в MS Windows в первую очередь предназначена для создания резервной копии данных

Рабочая область экрана, на которой отображаются окна называется… окном приложения
Реализация метода на компьютере – это… код(данные), выполняемый для осуществления требуемой обработки информации

Режим взаимодействия пользователя и вычислительной системы, при котором человек и вычислительная система обмениваются данными в темпе соизмеримом с возможностями их обработки человеком, это диалоговый режим …

Совокупность программных и аппаратных средств, обеспечивающих взаимодействие пользователя с компьютером, называется человеко-машинным  интерфейсом

Создание архивных копий с помощью Программы архивации возможно только для файлов и папок для состояния системы, файлов, папок и целиком дисков

Текстовый, экранный, графический редакторы относятся к числу прикладного программного  обеспечения

Ярлык в OC Windows это ссылка на любой элемент, доступный на компьютере или в сети.

Особенности операционных систем семейства Windows

ОС Windows представляют собой замкнутую рабочую среду. Практически все операции (запуск прикладной программы, форматирование дискет, печать текстов и т. д.) могут быть выполнены без выхода из Windows. Система имеет следующие особенности:

графический интерфейс. Основными элементами  пользовательского интерфейса являются Рабочий стол, окно, значок (пиктограмма, иконка), меню и Панель задач.Windows в переводе с английского означает «окна».

Windows — интегрированная среда, под ее управлением могут работать не только специальные программы, разработанные под Windows (Windows-приложения), но и другие программы, в том числе многочисленные DOS-приложения. Кроме того, Windows обеспечивает эффективный и комфортабельный обмен информацией между отдельными программами и приложениями, работающими под ее управлением. Для обмена данными между различными приложениями и документами используется достаточно простое, но очень эффективное средство — буфер обмена, а также технология связывания и внедрения объектов — OLE (Object Linking and Embedding — связь и внедрение объектов). OLE — это технология работы с объектами, которые созданы в различных приложениях, универсальный механизм для создания и обработки составных документов, содержащих одновременно объекты различного происхождения, разной природы, на​пример текст, таблицы, фотографии, звук и т. п.

С понятием интегрированности связывают также возможность совместного использования различными программами ресурсов компьютера. Windows обеспечивает оптимальное управление оперативной памятью и эффективный оперативный контроль за работающими приложениями. С точки зрения управления выполнением приложений различают однозадачные и многозадачные операционные системы. Однозадачные ОС, например MS DOS, передают все ресурсы вычислительной системы одному исполняемому приложению и не допускают ни параллельного выполнения другого приложения, ни его приостановки и запуска другого приложения. Одной из важнейших особенностей Windows является ее многозадачность, т. е. способность одновременно работать с несколькими программами и легко переключаться с одной программы на другую, а также многопоточность — свойство ОС разделять работающие программы на несколько частей (потоков), самостоятельно претендующих на процессорное время, и обеспечивать одновременное выполнение программой нескольких не связанных друг с другом операций (потоков).

Последние версии Windows реализуют возможность без проблем подключать новые внешние устройства и обеспечивать самонастройку системы под аппаратные средства (технология Plug and Play — «Включи и работай»). 

В Windows предусмотрена возможность широкого представления мультимедийных средств — от воспроизведения звуковых файлов до работы с видеофильмами.

Начиная с Windows 3.11 все последующие версии Windows обеспечивают возможность эффективной работы в локальной сети. Причем ОС Windows имеет вполне законченные средства для работы ПК, как в качестве сервера, так и рабочей станции.

В состав последних версий Windows входят пакеты программ, которые обеспечивают широкие возможности работы в телекоммуникационных средах и в Интернете.

Текстовой редактор Word

После запуска появляется окно текстового редактора Word:


[image: image1]
Панели инструментов


[image: image2]
1 – Вид текста

2 – Шрифт

3 – размер шрифта

4 – жирный шрифт

5 – курсив

6 – подчеркивание

7 – выравнивание по левому краю

8 – выравнивание по центру

9 – выравнивание по правому краю

10 – выравнивание по ширине страницы

11 – увеличить интервал между абзацами

12 – маркированный список

13 – на уровень ниже

14 – на уровень выше

15 – границы для таблицы

16 – цвет текста

17 – увеличить размер шрифта

18 – уменьшить размер шрифта

19 – верхний индекс

20 – нижний индекс

21 – добавить кнопки на панель инструментов


[image: image3]
1 -  новый документ

2 – открыть уже созданный документ

3 – сохранить документ

4 – установить доступ к документу

5 – вложение в сообщение

6 – печать документа

7 – просмотр документа

8 – орфография

9 – справочные материалы

10 – вырезать

11 –копировать

12 – вставить

13 – форматирование по образцу

14 – отменить действие

15 – вернуть ранее отмененное действие

16 – добавить гиперссылку

17 – таблицы и границы

18 – добавить таблицу

19 –  добавить таблицу Excel
20 – колонки

21 – панель Рисование

22 – схема документа

23 – непечатаемые символы

24 – масштаб выдачи документа

25 – справка

26 – режим чтения

27 – добавление кнопок


[image: image4]
1 – меню рисование

2 – выбор объекта

3 – меню автофигуры

4 – линия

5 – стрелка

6 – прямоугольник

7 – овал

8 – вставка текста в графические элементы

9 – объект WodrArt
10 – добавить диаграмму

11 – добавить картинку

12 – добавить рисунок

13 – заливка

14 – цвет линии

15 – цвет текста

16 – тип линии

17 – тип штриха

18 – вид стрелки

19 – стиль тени

20 – объем

Виды курсоров


[image: image5]- Текстовой курсор, указывает позицию в которую будет производиться набор текста.


[image: image6]- Курсор мыши в тексте документа, позволяет быстро перемещать текстовой курсов в нужную позицию.


[image: image7] - Курсор мыши вне текста документа, с его помощью производится выбор пунктов меню, кнопок на панелях инструментов и т.д.

Строка меню

[image: image237.png]



Новый документ

Открыть документ

закрыть документ

сохранить документ

переписать с новым именем или типом

сохранить как web – страницу

поиск файлов

доступ к документу

версии документов

предв.просмотр web-страницы

параметры страницы

предварительный просмотр

печать документа

отправить документ

свойства

Четыре последних документа, которые      

 открывались в Word
выход из Word
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Отменить предыдущее действие

Вернуть отмененное действие

Вырезать

Копировать

Открыть панель «Буфер обмена»

Вставить

Специальная вставка

Вставить как гиперссылку

Очистить (формат, содержимое)

Выделить все

Найти

Заменить

Перейти

Связи

Работа с объектом
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Пять различных видов представления документа на странице.

Панель «область задач» (справа)

Панели инструментов

Линейка

Схема документа (слева)

Эскизы

Колонтитулы

Сноски

Разметка

Распахнуть на весь экран

Масштаб выдачи документа
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Разрыв (страницу, колонку, строку)

Номера страниц

Дата и время

Вставка автотекста

Вставка поля (формулы, даты и т.д.)

Вставка символа

Вставка примечания

Вставка ссылок (сноски и т.д.)

Вставка Web – компонент

Вставка рисунков, картинок, диаграмм

Вставка схематических диаграмм

Вставка надписи в графику

Вставка содержимого файла

Вставка объекта

Вставка закладки

Вставка гиперссылки
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Шрифт

Параметры абзаца

Вид и параметры списка

Границы и заливка

Разбиение на колонки

Задание табуляции

Положение в тексте

Направление текста (таблицы)

Выбор и замена регистра

Заливка

Выбор темы для документа

Задание рамок

Задание автоформатирования

Панель (справа)

Панель (справа)

Работа с объектом
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проверка правописания

панель (справа)

Выбор языка, переносы, перевод

Исправление поврежд. текста

Кол-во стр. и т.д.

Только для англоязычных

Панель (справа)

Исправление

Объединение с уже исправленным

Панель (справа)

 Для работы неск. пользователей

Наклейки, конверты и т.д.

Создание макрокоманд

Выбор и создание шаблонов

Переводчик (если установлен)

Параметры автозамены (увел.букв)

Настройки Word

Параметры Word
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Нарисовать таблицу

Вставить таблицу

Удаление строк, столбцов, таблиц

Выделение строк, столбцов, таблиц

Объединение ячеек

Разбить ячейку

Разбить таблицу

Автоформаты для таблиц

Автоподбор по ширине, высоте и т.д.

Задание заголовков

Преобразование таблица-текст и наоборот

Сортировка содержимого таблицу

Вставка формулы в таблицу

Сетка таблицы

Свойства таблицы


[image: image8]                   
[image: image9]
Параметры страницы

Для того, чтобы задать параметры страницы, выполним:

\Файл\Параметры страницы… 

Откроется диалоговое окно вида:


[image: image10]
В котором вы можете задать: размер граничных отступов, вид страницы, кол-во страниц на листе и выбрать как применить настройки.

На второй закладке, вы можете: выбрать размер бумаги, вид подачи бумаги, а также область применения данных настроек.


[image: image11]
Обратите внимание на кнопку «По умолчанию», при помощи ее выбранные вами параметры страницы можно сделать принимаемыми по умолчанию.

На последней закладке устанавливается: начало раздела, настройки для колонтитула, вертикальное выравнивание на странице, область применения. 


[image: image12]
А также, при помощи дополнительных кнопок (Нумерация строк и Границы), вы можете задать выдачу номеров строк и выбрать границы к данной области применения.

Форматирование абзаца

Еще одним из наиболее важных элементов форматирования и расположения текста в окне, является форматирование абзаца.

Для того чтобы задать параметры форматирования абзаца, надо выполнить:

\Формат\Абзац…
Появится диалоговое окно вида:

[image: image13]   
[image: image14]
Если на первой закладке вы могли задать различные отступы, то вторая закладка служит для облагораживания текста, здесь можно запретить или разрешить автоматические переносы слов, разрывы абзацев и т.д.

Задание шрифта текста

Отметим, что многие операции форматирования, можно сделать при помощи рассмотренной нами ранее панели инструментов «Форматирование», но есть операции не вынесенные на панель инструментов, но тем не менее необходимы пользователю. Рассмотрим такие операции.

Одной из таких операций является работа с шрифтом текста, что-то вы можете сделать при помощи панели инструментов «Форматирование», но для остальных действий надо вызвать окно форматирования шрифта.

Для этого выполните:

\Формат\Шрифт…

Увидим диалоговое окно вида:


[image: image15]   
[image: image16]
На первой закладке данного окна вы можете шрифт и начертание вашего текста, как известных вам: вид шрифта, начертание, размер, цвет, так и новых возможностей: вид и цвет подчеркивания, видоизменения.

Результат можно наблюдать в окне «Образец».

На второй закладке можно задать: масштаб выдачи текста, интервал между буквами, смещение (вверх, вниз) по строке, кернинг для знаков заданного размера.

И как на предыдущей закладке можно увидеть результат в окне «Образец».

На последней закладке вы можете задать анимацию для текста, это делается для текста который представляется при помощи мультимедиа или на компьютере, т.к. на печать анимация не выводится.

Заметим, что как и в окне «Параметры страницы», так и здесь есть возможность выбранные настройки установить по умолчанию.

Границы и заливка

Кроме настроек текста, для улучшения визуального восприятия документа, существуют настройки границ и заливка.

Для задания данных настроек выполните:

\Формат\Границы и заливка…

Появится диалоговое  окно вида:


[image: image17]
На первой закладке данного окна вы можете задать: вид границы, ее цвет, ширину, а также область применения. Заметим, что границы устанавливаются для выделенного фрагмента текста.


[image: image18]
На второй закладке, можно произвести установку границ для всего документа или постранично.


[image: image19]
На последней закладке устанавливается: вид, цвет и применение заливки.

Вставка новой страницы

Для добавления страницы в текст, надо:

установить курсор в позицию перед которой добавляется страница и выполнить:

\Вставка\Разрыв…

Получим диалоговое окно вида:


[image: image20]
Замена в тексте

Если необходимо произвести замену в тексте, например заменить одно слово (словосочетание) со всеми словоформами, или заменить прописные на строчные, или изменить вид шрифта, или добавить анимацию на конкретное слово (словосочетание). Выполните:

\Правка\Заменить…

Откроется диалоговое окно вида:


[image: image21]
В строке «найти» записываем искомое слово, в строке «заменить на» записываем то слово на которое заменяем (это может быть и тоже самое слово). Теперь нажмем кнопку «Больше» и получим:


[image: image22]
В развернувшейся части окна мы можем: задать направление замены, а также вид замены. Если необходимо поменять шрифт для получаемого слова, то выделим слово в строке «Заменить на» и нажмем кнопку «Формат…» или «Специальный», получим:


[image: image23]
И задаем нужный формат. Заметим, что если задали не тот формат, или по ошибки, задали формат для строки «Найти» (чего делать как правило не надо), то для снятия формата есть кнопка «Снять форматирование».

Для поиска по специальным знакам, есть кнопка «Специальный».


[image: image24]
Закладки

Когда текст очень большой, то для более быстрого перемещения по тексту устанавливаю закладки (как правило на начале разделов), а также при редактирование больших текстов необходимо бывает установить закладку в позицию на которой было прервано редактирование.

Для установки закладки выполните:

Установите курсор в позицию закладки

 и

\Вставка\Закладка…

Получаем диалоговое окно:


[image: image25]
Введите имя закладки (заметим, что имя начинается с буквы и не содержит пробелов) и нажмите кнопку «Добавить»

Для того, чтобы перейти на имеющуюся закладку, надо выполнить:

\Правка\Перейти…

Появится диалоговое окно:


[image: image26]
В котором надо указать куда перейти.

Номера страниц

Для нумерации страниц выполните

\Вставка\Номера страниц…

Появится диалоговое окно:


[image: image27]
Колонтитулы

Для задания колонтитулов выполните

\Вид\Колонтитулы…

Получим:


[image: image28]

[image: image29]
Заполнение текста в колонтитулы происходит также как и в обычный документ.

Кроме того можно:

1 – Вставить автотекст

2 – Вставить поле номера страницы

3 – Вставить число страниц

4 – Формат номера страницы

5 – Вставить поле даты

6 – Вставить поле времени

7 – Параметры страницы

8 – Основной текст

9 – Как в предыдущем

10 – Верхний/нижний колонтитул

11 – Переход к предыдущему

12 – Переход к следующему

13 – Выход из колонтитула

Предварительный просмотр документа

Предварительный просмотр документа выполняется для того, чтобы оценить расположение текста на странице перед печатью его на принтер.

Для этого выполним

\Файл\Предварительный просмотр…

Получим:


[image: image30]

[image: image31]
Рассмотрим панель инструментов режима «предварительный просмотр»:

1 – Печать на принтер

2 – Увеличение

3 – Страница целиком

4 – Несколько страниц

5 – Масштаб выдачи

6 – Линейка

7 – Подгонка страниц

8 – Во весь экран

9 – Выход из режима просмотра

Колонки

Для разбиения текста на колонки выполните:

Выделить разбиваемый на колонки текст и в строке меню выбрать:

\Формат\Колонки…

Получаем диалоговое окно:
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Работа со списками

Для создания списка необходимо набрать

1. Текст

и нажать клавишу «Enter» (Заметим, что после 1. надо обязательно поставить пробел), тогда строка принимается как список и появляется «2.» во второй строке и т.д. 

Но можно просто набрать элементы списка в столбец друг за другом и уже потом поставить номера при помощи

\Формат\Список…

Получим диалоговое окно:


[image: image33]
Как видно, в окне четыре закладки. На первой – устанавливаются параметры маркированного  списка, на

второй – параметры нумерованного списка, на третьей – параметры многоуровневого списка и наконец на четвертой – список стилей.

Для задания вида маркера на первой закладке окна выбираем любой список и нажимаем кнопку «Изменить». Получаем диалоговое окно вида:


[image: image34]
В котором при помощи кнопок «Шрифт», «Знак», «Рисунок» выбираем маркер, в разделе «Положение маркера» - отступ от левого края до маркера, в разделе «Положение текста» пункт «табуляция после» задает отступ от левого края до текста в строке с маркером, а пункт «отступ» задает отступ для переносимых строк, позволяя их выравнивать с основной.

Для нумерованных списков настройка производится аналогично, выбираем список и нажимаем кнопку «Изменить». А далее задаем: шрифт, вид нумерации, с какой цифры начать, положение номера, положение основного текста, положение переносимого на другую строку текста.


[image: image35]   
[image: image36]
Рассмотрим теперь набор многоуровневого списка. Данный список может быть набран также как и обычный нумерованный, но если вам надо изменить уровень элементов списка есть две клавиши на панели инструментов «Форматирование»:

[image: image37]- перейти на уровень выше и 

[image: image38]- перейти на уровень ниже.

При помощи этих же клавиш можно форматировать текст набранный в столбец, расположив правильно нужные уровни и затем  при помощи 

\Формат\Список…

Задать форматирование многоуровневого списка.

Для изменения формата списка нажмите кнопку «Изменить».

В получившемся диалоговом окне выбираем уровень, вид нумерации уровня, если необходимо,  то предыдущий уровень, задаем положение номера и положение текста.


[image: image39]  
[image: image40]
Создание таблицы

Для того, чтобы создать таблицу в Word есть два способа: 1. нарисовать таблицу, 2. вставить таблицу. Рассмотрим первый способ.

Для того, чтобы нарисовать таблицу, выполните:

\Таблица\Нарисовать таблицу

Откроется панель инструментов «Таблицы и границы»


[image: image41]
1 – Создать таблицу

2 – Ластик 

3 – Тип линии

4 – Толщина линии

5 – Цвет границы

6 – Внешние границы

7 – Цвет заливки

8 – Вставить таблицу

9 – Объединить ячейки

10 – Разбить ячейки

11 – Сверху по левому краю

12 – Выровнять высоту строк

13 – Выровнять ширину столбцов

14 – Стиль автоформата таблицы

15 – Направление текста

16 – Сортировка по возростанию

17 – Сортировка по убыванию

18 - Автосумма

Теперь при помощи кнопок 1 и 2 на панели инструментов «Таблицы и границы» можно нарисовать таблицу. После этого вы можете ее заполнить, отсортировать по одному или нескольким столбцам, произвести вычисления и т.д.

Для того, чтобы вставить таблицу, выполните \Таблица\Вставить\Таблица…

Получим диалоговое окно вида:


[image: image42]
Преобразование табличных данных в текст

Можно преобразовывать табличные данные в текст, для этого

\Таблица\Преобразовать \Таблицу в текст 

Получается диалоговое окно вида:


[image: image43]
Выбираете знак разделения и получаете табличные данные в виде текста.

Например, если была таблица:


[image: image44]
После преобразования получаем:


[image: image45]
Преобразование текста в таблицу

Для того, чтобы преобразовать текст в таблицу необходимо поставить разделитель (табуляцию) в тех позициях текста, где будут проходить вертикальные линии таблицы. Эту операцию рекомендуется проводить при включенных «непечатаемых символах» (
[image: image46]).

Когда текст набран и разделители все поставлены, выполните

\Таблица\Преобразовать\Текст в таблицу

Получим диалоговое окно вида:


[image: image47]
Например, если набран текст:


[image: image48]
После преобразования получим:


[image: image49]
Вычисление в таблице

Допустим у нас есть таблица успеваемости группы:


[image: image50]
Необходимо вычислить средний балл каждого студента.

Для этого в столбец «средний балл» установим текстовой курсор и выберем

\Таблица\Формула…

Получим диалоговое окно вида:


[image: image51]
В поле «Формула» задается формула, которая начинается со знака «=». В поле «Формат числа», вы можете задать формат получаемого результата. В поле «Вставить функцию», можно выбрать из имеющегося набора функцию для вычисления. В поле «Вставить закладку», можно вставить закладку на вашу формулу.

Теперь заполним поле «Формула», для этого удалим из него все, кроме знака «=».

Теперь в поле «Вставить функцию» выберем функцию «Average()» и в круглых скобках напишем «left».

Повторим эту операцию для каждой строки и получим:


[image: image52]
Вставка диаграммы

Рассмотрим вставку диаграмм на примере построения диаграммы по предыдущей таблицы. Для этого выполним 

\Вставка\Рисунок\Диаграмма…

Получим:


[image: image53]
Теперь скопируем содержимое таблицы, получим:


[image: image54]
Пока диаграмма активна в строке меню имеются два новых пункта: «Данные» и «Диаграмма».

Выберем

\Данные\Ряды образуют столбцы 

Диаграмма перестроится и по оси X встанут фамилии, далее

\Диаграмма\Тип диаграммы 

Появится диалоговое окно вида:


[image: image55]
\Диаграмма\Параметры диаграммы 

Получим диалоговое окно:


[image: image56]
\Диаграмма\Объемный вид 


[image: image57]
Вставка картинок

В Microsoft Office есть набор встроенных картинок, которые можно вставить в свой документ, для этого выполните

\Вставка\Рисунок\Картинки…

Получаем:


[image: image58]
Разворачиваем список картинок и выбираем одну из коллекций. 

Для того, чтобы вставить картинку выполним:


[image: image59]
Для того, чтобы изменить картинку, щелкнем по ней правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберем «Формат рисунка» получим диалоговое окно вида:


[image: image60]
В котором можно произвести настройки картинки.

Вставка рисунков из файла

Для начала рассмотрим вставку рисунков из файла. Для этого выполним

\Вставка\Рисунок\Из файла…

Получаем диалоговое окно, аналогичное окну сохранения, в нем выбираем файл с рисунком который вставляем.

Далее настраиваем рисунок при помощи контекстного меню.

Для внедрения картинки необходимо выбрать:

\Вставка\Объект…

Получаем диалоговое окно вида:

Выберем закладку «Создание из

файла».

Для начала рассмотрим вставку рисунков из файла. Для этого выполним

\Вставка\Рисунок\Из файла…

Получаем диалоговое окно, аналогичное окну сохранения, в нем выбираем файл с рисунком который вставляем.

Далее настраиваем рисунок при помощи контекстного меню.

Внедрение рисунка (объекта)

Для внедрения картинки необходимо выбрать:

\Вставка\Объект…

Получаем диалоговое окно вида:


[image: image61]
Выберем закладку «Создание из файла».

Включаем флажок «Связь с файлом» и при помощи кнопки «Обзор» находим файл с которым надо установить связь.


[image: image62]
Внешне связанный рисунок (объект) не отличается от внедренного, но тем не менее различия есть. Рисунок (объект) который был вставлен, остается неизменным даже если произошли изменения в файле, зато внедренный рисунок (объект) связан с файлом и поэтому при изменении исходного файла изменяется и внедренный рисунок (объект). Для этого достаточно обновить содержимое рисунка (объекта), при помощи контекстного меню:


[image: image63]
Возможности рисования в Word

[image: image64]
1 – Действия (Группировка, положение рисунка и т.д.)

2 – Автофигуры 

3 – Линия 

4 – Стрелка 

5 – Прямоугольник 

6 – овал 

7 – Надпись 

8 – Добавить объект WordArt
9 – Добавить диаграмму или организационную диаграмму

10 – Добавить картинку

11 – Добавить рисунок

12 – Цвет заливки

13 – Цвет линии

14 – Цвет текста

15 – Тип линии

16 – Тип штриха

17 – Вид стрелки

18 – Стиль тени

19 – Объем

20 – Вставка диаграммы

Вставка формул

Для того, чтобы вставить формулу выполните

\Вставка\Объект…


[image: image65]
В появившемся диалоговом окне выберите «Microsoft Equation».

Получим:


[image: image66]
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А1 – Вставка различных математических символов сравнения

А2 – Вставка пробелов и многоточий 

А3 – Вставка штрихов, стрелочек, крышечек и т.д. к уже имеющимся символам

А4 – Математические знаки сложения, вычитания, деления и умножения.

А5 – Набор стрелочек

А6 – Математические сокращения

А7 – Знаки  работы с множествами

А8 – Математические знаки дифференциала, бесконечности и др.

А9 – Маленькие буквы греческого алфавита

А10 – Большие буквы греческого алфавита

В1 – Вставляет скобки, величина которых изменяется в зависимости от величины выражения в них

В2 – Дроби и корни

В3 – верхние и нижние символы к уже набранному символу   и    – форма для заполнения

В4 – Различные виды знака суммирования

В5 – Все виды интегралов

В6 – Растущие стрелочки и черточки

В7 – Знаки произведения, объединения и пересечения

В8 – Стрелочки с подписями

В9 – Формы для матриц и векторов

Электронные таблицы Excel

Программа Excel – это электронные таблицы, предназначенные для решения задач, которые можно представить в виде таблиц. Она позволяет хранить в табличной форме большое количество исходных данных, результатов и математических связей между ними. При изменении исходных данных результаты автоматически пересчитываются и заносятся в таблицу.

Excel позволяет ставить численный эксперимент и подбирать оптимальные параметры, решать задачи моделирования, создавать простейшие базы данных и управлять ими, строить диаграммы и графики различного типа, форматировать и красочно оформлять файлы электронных таблиц, подготавливать и распечатывать итоговые документы. Excel имеет встроенную программу проверки орфографии и графический редактор, может перенести в таблицу информацию из других программ, работающих в операционной среде Windows.

Вызов Excel
Для вызова Excel необходимо щелкнуть мышью на кнопке главного меню 

\Пуск\Программы\Microsoft Office\Microsoft Excel.

Вид окна Excel:
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Работа с меню
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Создание нового файла

Открыть уже имеющийся файл

Закрыть файл

Сохранить файл

Сохранить под другим именем

Сохранить как web-документ
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Сохранить рабочую область

Поиск файлов

Разрешения ->   
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Предв. просмотр Web-страницы

Параметры страницы

Область печати ------>             

Предварительный просмотр
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Печать

Отправить->   

Свойства

Последние документы  которые были загружены в Excel
Выход
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Отменить действие

Повторить действие
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Вырезать

Копировать

Буфер обмена

Вставить

Специальная вставка

Вставить как гиперссылку
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Заполнить--------------->  

Очистить------------> 

Удалить

Удалить лист

Переместить/скопировать лист

Найти

Заменить

Перейти

Связи

Объект


[image: image70]
Вид страницы

Область задач (с права)

Панели инструментов

Строка формул

Строка состояния

Колонтитулы

Примечания

Представления

Во весь экран

Масштаб
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Вставка ячеек

Вставка строки

Вставка столбца

Вставка листа

Вставка диаграммы

Вставка символа

Разрыв страницы

Вставка функции

Задание, вставка имени

Вставка примечания

Вставка рисунков, картинок и т.д.

Вставка схематической диаграммы

Вставка объекта

Вставка гиперссылки
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Формат ячейки

Формат строки ->        

Формат столбца ----------->       
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Формат листа --->          

Автоформат

Условное форматирование

Стиль
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Проверка орфографии

Справка

Проверка ошибок

Окно с права
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Задание уровней доступа

Исправления ->   
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Объединение книг

Установка защиты ->  

[image: image255.png]


Совместная работа  -> 

Подбор параметра         

Сценарии

[image: image256.png]


Зависимости для формул   

[image: image257.bmp]Создание макросов

Надстройки                     

Автозамены

Настройки

Параметры
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Сортировка

Фильтр

[image: image258.bmp]Форма

Итоги

Проверка

Таблица подстановки

Преобразование текста по столбцам

Консолидация данных

Группа и структура ----->      

[image: image259.bmp]Сводная таблица

Импорт данных  --------->    

Работа со списками

Работа с файлами *.XML
Обновление данных
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Строки, столбцы, ячейки

Рабочее поле электронной таблицы состоит из строк и столбцов. Максимальное количество строк равно 16384, столбцов – 256. Каждое пересечение строки и столбца образует ячейку, в которую можно вводить данные (текст, число или формулу).

Номер строки – определяет ряд в электронной таблице. Он обозначен на левой границе рабочего поля.

Буква столбца – определяет колонку в электронной таблице. Буквы находятся на верхней границе рабочего поля. Колонки нумеруются в следующем порядке: A – Z, затем AA – AZ, затем BA – BZ и т.д.

Ячейка – первичный элемент таблицы, содержащий данные. Каждая ячейка имеет уникальный адрес, состоящий из буквы столбца и номера строки. Например, адрес B3 определяет ячейку на пересечении столбца B и строки номер 3.

Указатель ячейки – светящийся прямоугольник, определяющий текущую ячейку. Указатель можно перемещать по таблице как при помощи клавиш со стрелками на клавиатуре, так и мышью.

Текущая ячейка помечена указателем. Ввод данных и некоторые другие действия по умолчанию относятся к текущей ячейке.

Блок представляет собой прямоугольную область смежных ячеек. Блок может состоять из одной или нескольких ячеек, строк или столбцов.

Адрес блока состоит из координат противоположных углов, разделенных двоеточием. Например, B13:C19, A12:D27 или D:F.

Блок можно задать при выполнении различных команд или вводе формул посредством указания координат или выделения мышью на экране.

Выделение столбцов, строк, блоков

Для выделения с помощью мыши:

столбца – щелкнуть мышью на букве-имени столбца; 

нескольких столбцов – не отпуская кнопку после щелчка, протянуть мышь; 

строки – щелкнуть мышью на числе-имени строки; 

нескольких строк – не отпуская кнопку после щелчка, протянуть мышь; 

блока – щелкнуть мышью на начальной ячейке блока и, не отпуская кнопку, протянуть мышь на последнюю ячейку.

Ввод формул

Ввод формул в Excel может осуществляться как непосредственно в текущей ячейке, так и в строке формул. При этом необходимо учитывать ряд замечаний:

1. Любая формула в Excel обязательно начинается со знака равенства, иначе она будет воспринята программой как некий текстовый фрагмент. 

2. Excel оперирует не переменными, а адресами ячеек, поэтому в формуле следует указывать не символьное обозначение какой-либо величины (x, y и т.д.), а адрес ячейки, в которой она расположена на листе Книги Excel. 

3. В формулах при написании адресов ячеек недопустимы русские буквы (символы кириллицы), даже совпадающие с теми или иными буквами латинского алфавита. 

4. Символом разделения целой и дробной частей десятичных чисел в Excel является запятая или точка в зависимости от того, какой из этих знаков установлен разделителем в настройках операционной системы Windows.

Формулы в Excel можно копировать на группу ячеек. Для этого нужно установить курсор мыши на правый нижний угол текущей ячейки, в которой и записана формула, (при этом курсор приобретает вид: +) и, удерживая нажатой левую клавишу мыши, растянуть выделяемую область на нужное количество ячеек, после чего отпустить клавишу мыши. Отметим, однако, что растянуть формулу по диагонали за один раз вам не удастся, для этого необходимо растянуть формула вниз (или в сторону), а затем отпустить левую кнопку мыши и снова ее нажать и теперь уже можно тянуть в сторону (или вниз).

Абсолютные, относительные и смешанные ссылки

При обращении к ячейке можно использовать способы, описанные ранее, например B3, A1:G9 и т.д. Такая адресация называется относительной. При использовании подобной адресации в формулах Excel запоминает расположение относительно текущей ячейки. Так, например, когда вы вводите формулу =B1+B2 в ячейку B4, то Excel интерпретирует формулу как «прибавить содержимое ячейки, расположенной тремя рядами выше, к содержимому ячейки двумя рядами выше».

Если вы скопировали формулу =B1+B2 из ячейки B4 в C4, Excel также интерпретирует формулу как «прибавить содержимое ячейки, расположенной тремя рядами выше, к содержимому ячейки двумя рядами выше». Таким образом, формула в ячейке C4 изменит свой вид на =C1+C2.

Абсолютная адресация. Иногда при копировании формул вы пожелаете сохранить ссылку на КОНКРЕТНУЮ ячейку или область. Тогда вам необходимо воспользоваться абсолютной адресацией. Для ее задания необходимо пред буквой колонки и перед номером ряда напечатать символ $. Например: $B$4 или $C$2:$F$48 и т.д.

Смешанная адресация. Символ $ ставится только там, где он необходим, например B$4 или $C2. Тогда при копировании один параметр адреса изменяется, а другой нет.

Функции пакета Excel

Excel располагает так называемым мастером функций (Меню: Вставка(Функция). С его помощью можно вводить в формулу любую функцию, поддерживаемую Excel. Функции подразделяются на тематические блоки (функции математические, статистические, логические, финансовые, текстовые, инженерные и т.д.). Заметим, что многие часто употребляемые функции целесообразно вводить прямо с клавиатуры. При этом, разумеется, нужно знать, как та или иная функция записывается в Excel.

Аргумент любой функции записывается в круглых скобках, поэтому необходимо следить, чтобы в формуле число открывающих скобок соответствовало числу закрывающих.

Пример решения задач в Excel.

Построить таблицу значений функции f(x)=x2+x+3,   где  x  меняется от 0 до 5 с шагом 0,5.

Заполним столбец значений аргумента x, который изменяется от 0 до 5 с шагом 0,5.

Это можно сделать несколькими способами:

Способ 1. В ячейка А1 запишем «x» и отформатируем его по центру. В ячейку А2 запишем 0. В ячейку А3 – 0,5. В ячейку А4 – 1 и т.д. до ячейки А12, в которую записывается 5.
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Способ 2. В ячейку А1 запишем «х» и отформатируем его по центру. В ячейку А2 запишем 0. В ячейку А3 – 0,5. Затем выделим ячейки А2 и А3, установим курсор мыши в нижний правый угол (он примет вид «+»), нажмем левую кнопку мыши и, удерживая ее, перемещаем до ячейки А12 включительно. (Отметим, что справа от курсора появляется желтенький прямоугольник, в котором при движении мыши меняются цифры. Эти цифры указывают значение в ячейке, мимо которой движется указатель мыши.) Данный способ эффективен, если параметр изменяется с постоянным шагом.

Способ 3. В ячейку А1 запишем «х» и отформатируем его по центру. В ячейку А2 запишем 0. В ячейку А3 установим курсор и наберем формулу:

=А2+0,5
нажмем Enter. Затем установим курсор ячейки на А3, а курсор мыши – на нижний правый угол («+») и, удерживая левую кнопку мыши, растянем до А12.

В результате получим:

1. Вычислим значения заданной функции f(x)=x2+x+3.

Для этого в ячейке В1 наберем текст «f(x)» и центрируем его. В ячейку В2 наберем формулу:

=А2*А2+А2+3

т.е. вместо «х» вы набираете адрес ячейки, в которой находится соответствующий аргумент.

Нажмите кнопку «Вычисление формулы».

Затем, установив курсор мыши в нижний правый угол (+), растяните формулу до ячейки В12.

В результате получим:
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Как видите, курсор мыши стоит на ячейке В2, а в строке формул указаны адрес этой ячейки и формула, набранная в ней, так можно просмотреть все формулы в столбце В. 
Вы можете заметить, что формулы отличаются только номером строки, в остальном они одинаковы.

Назовем наш лист f3(x).

Примечание. Заметим, что в ячейке B3 наша формула будет иметь вид: =A3*A3+A3+3.

Диаграммы в MS Excel. 

Теперь построим график данной функции на этом же листе, для этого выделим ячейки от B2 до B12 и выполним \Вставка\Диаграмма... Появится диалоговое окно вида:
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На закладке «Стандартные» в поле выбора «Тип» выберем «График», в поле выбора «Вид» выберем первый во втором ряду и нажмем кнопку «Далее», получим окно:
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Первая закладка этого окна автоматически заполнилась, заполним вторую закладку:
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Для этого в поле «Имя» запишем 

=’f3(x)’!$A$1

в поле «Подписи оси Х» заполним
=’f3(x)’!$A$2:$A$12
Нажмем кнопку «Далее» и получим окно:
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Данное окно позволяет произвести оформление графика. Начнем с первой закладки «Заголовки». Здесь в поле ввода «Название диаграммы:» вы вводите название вашего графика, назовем его «График функции», в поле 
«Ось Х (категорий)...» введем «х», в поле «Ось Y (значений)» вводим «f(x)».

Открываем вторую закладку «Оси»:
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Здесь можно отключить оси с разбиением и подписями («ось Х» и «ось Y»), а также выбрать один из трех видов осей.

На третьей закладке «Линии сетки» вы можете включить и выключить основные и дополнительные линии сетки, как по x, так и по y:
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На закладке «Легенда» вы можете добавить или убрать легенду, а также выбрать ее месторасположение на графике:
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(Легендой в Excel называют прямоугольник, в котором сообщается, что нарисовано и какого цвета линия отрисовки, например: [image: image85.png]


.)

На закладке «Подписи данных»: вы можете добавить имена рядов (в нашем случае ряд один – это f(x)), имена категорий (в данном случае значения х), значения самой функции, а также поставить различные величины между ними.
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Заметим, что все эти величины пишутся прямо на графике, например:
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Закладка «Таблица данных»:
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На ней вы можете включить таблицу данных в график, например:
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Когда настройки все сделаны, нажмите кнопку «Далее», вы получите диалоговое окно:
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В этом окне вы можете выбрать положение графика (на отдельном листе или на том же самом, где и данные). Выберем имеющийся лист и нажмем кнопку «Готово», получим график вида:
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Работа со списками в MS Excel.

Создать список данных сотрудников предприятия, заголовок которой имеет вид:

	№
	Фамилия
	Имя
	Отчество
	Должность
	Код

	1
	Иванов
	Иван
	Иванович
	Менеджер
	3750


Заполнить список на 15 сотрудников.

Оформление списков производится так же, как и оформление любой таблицы в Excel. Только следует помнить, что таблица для спмска не должна иметь пустых строк и пустых столбцов, а также не допускается объединение ячеек для данной таблицы.

В нашем случае заголовок имеет вид:
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Теперь в ячейку A4 запишем:

=СТРОКА(А4)-3

и растянем эту формулу до ячейки А18.

Далее заполняем ячейки B4:F18 данными, получим:

[image: image93.png]auwna
Veanoe
Bofipoe
Bofikosa
Awmonosa
Coxonos
Cencrynoe
Monawosckan
Kapaci
Teowaos
Makapos
Hocuk

Uinak

Opnos
Powauwosa
pamos

15
Vean
Cepreit
Onera
Enena
Cemen
Vrope,
Wiia
Ana
Anexced
Hukonaii
Duvrpit
Wipnsa
Barun
Onera
Mapar

1] E
Crmcok cotpynsikos
Otuectso | flomkHocTs.
Veanoeu  Menemxep
10psesuy Koopauwarop
Hikonaeena  Meneaxep
Vropeewa  Menemxep
Hikonaesny  Meneaxep
Cepresewy  Meneaxep
Merpoeka  Meneaxep
Nagnoewa  Mewemxep
Tenaneesny  Koopanwarop
Cepreeewy  Koopauwarop
Muxaiinosud Meneaxep
Anexceesna  Menemxep
Bacunesi Meneaxep
FAxosnesna  Koopauwarop
Cepreesimy  Meneaxep

Kon
3750
3751
3752,
3753
3754
755
3756
3757
3758
3759
3760
3761
3762
3763
3764,




Рассмотрим работу с формой списка данных, для этого добавим при помощи формы еще двух сотрудников. Выполним: \Данные\Форма...
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получим диалоговое окно вида:
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Теперь если мы хотим добавить запись в список данных, то нажмем кнопку «Добавить» и получим:
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Заметим, что поле ввода номера не доступно, так как там заложена формула. Мы заполняем только доступные нам поля и получаем:

[image: image97.png]Sammn
Voo
Oreecten;
fomrocte

Kon

[Casenses.

Ficanat

[Crenancem

Mereaxep

[zl

Hosan sannce

Aoaene

BepryTe.

Hasan
daree

Kprepmn

3apeiTe





Заметим, что для перехода из одного поля ввода в другое необходимо нажимать клавишу TAB.

Теперь для того, чтобы добавить еще одного сотрудника, снова нажмите кнопку «Добавить» и введите данные этого сотрудника.

Для завершения добавлений в список данных необходимо нажать клавишу «Закрыть». Произойдет выход из режима «Форма», а также добавление сотрудников в список данных.

Обращаем ваше внимание на то, что сотрудники добавляются не по алфавиту, а в конце списка.

В результате наш список данных приобретет вид:
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Теперь рассмотрим сортировку списка данных.

Сортировать список данных в Excel можно по столбцу любого типа в порядке возрастания или убывания. Допускается задание от одного до трех критериев сортировки.

Установите курсор в любую ячейку списка данных. 
В меню «Данные» выберите пункт «Сортировка...»:
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Получим диалоговое окно вида:
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Теперь заполним поле «Сортировать по». Для начала отсортируем наш список по «Фамилиям» в порядке возрастания, получим:
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Обратите внимание, что заданная нами формула для «№» позволяет сохранять правильную нумерацию независимо от сортировки.

Теперь отсортируем наш список по двум столбцам. Сначала отсортируем по «Должности», а потом по «Коду». Для этого в диалоговом окне сортировки наберем:
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В результате получим:
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В результате такой сортировки на первые позиции встали все «Координаторы», причем между собой они отсортированы по «Коду». В конце у нас «Менеджеры», которые тоже отсортированы между собой по «Коду».

Фильтрация списка предусмотрена для того, чтобы быстро извлекать из документа записи, которые соответствуют указанным критериям, а затем переносить эту информацию в другие части листа или применять в отчетах.

Для извлечения информации из списка по заданному критерию установите курсор в любую ячейку списка и выполните:

\Данные\Фильтр\Автофильтр

В результате вы получите:
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Обратите внимание, что в строке заголовка появились кнопки со стрелками. 

Теперь с помощью фильтра оставим всех «Менеджеров» с «Кодом» из диапазона от 3755 до 3760. Для этого нажмем кнопку со стрелочкой в столбце «Должность» и выберем «Менеджер»:
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Далее нажмем кнопку со стрелочкой в столбце «Код» и выберем «Условие», в результате получим диалоговое окно вида:
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Заполнив это окно так, как показано на рисунке, получим:
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Обратите внимание на то, что вы не удаляли ничего, а просто выбрали лишь те элементы, которые вам необходимы. Стрелочки в столбцах, по которым задавались критерии для фильтрации, выделены цветом, так что если вам необходимо отменить данную фильтрацию, достаточно у выделенных стрелочек выбрать раздел «Все».

Если вы хотите снять фильтр, то выберите:

\Данные\Фильтр\Автофильтр

Примечание. Для того чтобы не только извлечь, но и переместить данные, выполните команду: \Данные\ Фильтр\Расширенный фильтр... В открывшемся диалоговом окне включите опцию «Скопировать результат в другое место» и укажите, куда копировать результат.
Графические методы обработки данных

Графические редакторы. Широкий класс программ, предназначенных для создания и обработки графических изображений. Различают три категории: растровые редакторы (Adobe PhotoShop); векторные редакторы (CorelDraw); 3-D редакторы (трехмерная графика, 3D-Max).
В основе растровой графики лежит принцип точечного формирования изображения в ограниченных пространственных координатах без элементарных математических преобразований. Растровое изображение строится как совокупность отдельных точек, имеющих разный цвет. Если точки достаточно малы, то человеческий глаз воспринимает их как единое целое. Объекты изображения выделяются наблюдателем путем анализа изменений полутонов картины. Таким образом, без предварительного указания цвета точек изображения невозможно определить границы объектов, характеризующие их форму. Поскольку растровое изображение фактически является мозаикой из цветных точек, форма самой точки особой роли не играет. Главное для точки – ее цвет. Разрешение растрового изображения выражается количеством точек, приходящихся на единицу длины. Различают разрешение оригинала изображения, которое измеряют в точках на дюйм (dots per inch – dpi), и разрешение экранных и печатных копий изображений, которое измеряется в пикселях на дюйм (pixel per inch – ppi). Дюймовая система стала основной вследствие ее широко использования в сканирующей аппаратуре и в полиграфии.

Векторные редакторы позволяют создавать изображения из геометрических примитивов (точек, отрезков, дуг и многоугольников). Редактор векторной графики CorelDraw канадской фирмы Corel Corporation считается одним из лучших для векторной графики наряду с Adobe Illustrator, Deneba Canvas. Для векторной графики подошло бы утверждение «Цвет и форма независимы друг от друга, но форма первична, а цвет просто заполнитель формы». В векторном изображении базовым элементом является линия. Только замкнутая линия может быть заполнена цветом, текстурой или иным объектом, растровым или векторным. Таким образом, первой должна появиться линия (форма объекта), и лишь затем возможно изменение цвета. В векторной графике объект фактически является видимым отображением некоей хитрой формулы, описывающей этот объект. Следовательно, форма может существовать без визуального отображения, но при необходимости цвет «заливает» или «обводит» эту форму, проявляясь визуально. Например, в векторных редакторах может существовать объект, не имеющий ни заливки (заполнения), ни контура (абриса). Тогда он становится невидимым, но существует и может принимать участие в операциях с другими объектами. 

Фрактал (от лат. fractus – дроблёный) – это бесконечно самоподобная геометрическая фигура, каждый фрагмент которой повторяется при уменьшении масштаба. Базовым элементом фрактальной графики является математическая формула, задающая форму фигуры. Создание фрактального рисунка состоит в генерации изображений путем математических расчетов по данной формуле. Таким образом, понятия «цвет» и «форма» не существуют отдельно от уравнений для построения изображений фракталов. Данный вид графики по сути является гибридом векторной и растровой графики, где изображение есть визуальный образ некоей математической функции-формулы. Следовательно, форма не существует без способа описания цвета рисуемых элементов изображения.

Понятие трехмерной графики связано с возможностью моделирования в памяти компьютера объектов трехмерного пространства и не имеет отношения к описанию цвета.

Сканер является внешним периферийным устройством. Регистрацию растровых изображений в памяти компьютера осуществляют сканеры. Сканер является устройством, которое любой тип сканируемого носителя информации преобразует в растровое изображение. В дальнейшем данное изображение, фактически цифровую фотографию отсканированного объекта, можно с помощью специализированных программ преобразовать в текст, в векторное изображение либо работать с ним как с фотографией.

Основными характеристиками сканера являются пространственная разрешающая способность и количество передаваемых цветов. Первая количественно описывается числом различаемых точек на единицу длины, например «точек на дюйм», dot per inch (DPI). Вторая определяется разрядностью представления цвета одной точки. Современные значения – это 24 бита, 32 бита. Метод сканирования (планшетный, ручной, проекционный) не связан с качеством получаемых цифровых изображений. Даже большой по размерам лист документа может быть отсканирован с очень плохим качеством Размер цифрового изображения зависит от размеров сканируемого фрагмента и разрешающей способности сканера, т.е. зависит не только от свойств сканера.
Рассмотрим несколько примеров пересчета объема графического изображения на машинные единицы.

Пример 1. С помощью цифрового фотоаппарата получено изображение с разрешением 3456x2592 точек и глубиной цвета 3 байта/пиксель. Для просмотра используется монитор с установленными параметрами разрешения 1280x1024 и цветопередачей 16 битов. Определить, во сколько раз уменьшится информационный объем изображения при отображении его на этом мониторе.

Для подсчета необходимо учесть разрешение и глубину цвета у изображения и монитора, при этом находим отношение:
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8 – количество битов в 1-ом байте, т.к. 3 дана в байт/пиксель, а цветопередача в битах, необходимо привести к одним единицам.

Пример 2. Растровое изображение размером 64х64 пикселя занимает 4 килобайта памяти. Определить максимальное количество цветов, используемых в изображении.

Сначала узнаем, сколько битовых разрядов используется для кодирования цвета одного пикселя. Всего пикселей 64х64=4096. Объем памяти 4Кбайт=4096байт. Получается, что на кодирование цвета каждого пикселя отводится 1 байт памяти, т.е. 8 битов. Далее обращаемся к формуле Р. Хартли, связывающей количество двоичных разрядов (Y) для кодирования цвета с количеством цветов (N). 
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. Итак, каждый пиксель может иметь один цвет из 256.

Пример 3. Растровый графический файл содержит черно-белое изображение с двумя градациями цвета (черный и белый) размером 800х600 точек. Определить необходимый для кодирования цвета точек (без учета служебной информации о формате, авторстве, способах сжатия и пр.) размер этого файла на диске в байтах.

Поскольку сказано, что изображение двуцветное, следовательно, для указания цвета одной точки достаточно двух значений, кодирующих белый или черный цвет. Два значения могут быть закодированы одним битом. Объем графического файла рассчитывается по формуле V=i*k, где i – глубина цвета, а k – количество точек. Тогда объем графического файла  равен 800*600*1бит=480000бит. Учитывая, что 8бит=1байт, получаем 480000/8=60000 байтов. В реальности в графических документах кроме описания цвета точек присутствует еще и служебно-дополнительная информация (о формате записи, авторских правах, способах сжатия и пр.).

Для наглядности рассмотрим работу с графическим редактором Paint.

Графический редактор Paint входит в состав ОС Windows, предназначен для построения несложных графических изображений.

Результат использования редактора:

 1. Изображение на экране.

 2. Изображение записанное на диск (в файл).

 3. Изображение на листке бумаги, выведенное принтером.

Для запуска редактора выполнить:

\Пуск\Программы\Стандартные\Paint
Для завершения работы:

 1. Кнопка  
[image: image111]     

 2. \Файл\Выход

Вид окна Paint:

[image: image112]
Для построения графических объектов необходимо предварительно выполнить следующие действия:

· Выбрать вид инструмента,

· Выбрать толщину линии (если такая возможность есть),

· Задать цвет фона и цвет линии,

· Используя эскиз, разбить изображение на отдельные простые графические элементы,

· Построить последовательно все простые графические элементы.

Рассмотрим простейшие операции:

Очистка экрана: \Рисунок\Очистить,

Задание цвета. Курсор мыши установить на кнопку нужного цвета «Палитры». Далее для задания цвета фона – ЩП, цвета линии – ЩЛ. 

Распахнуть рабочее поле на весь экран: выполнить команду \Вид\Просмотреть рисунок. Возврат окна в исходное состояние – ЩЛ по любой точке окна.

а) Уменьшить размер изображения в окне:


\Файл\Предварительный просмотр. 


Выход из режима «Закрыть».


б) Увеличить размер изображения в окне:


\Вид\Масштаб\Крупный или


\Вид\Масштаб\Выбрать


Выход из режима:


\Вид\Масштаб\Обычный

Теперь рассмотрим работу с панелью инструментов:


[image: image113]
Карандаш(А4) – рисует линии выбранным в «окне цвета» цветом, рисует и правой и левой кнопкой.

Кисть (В4), в «окне дополнительных характеристик»: 
[image: image114]
Аэрозольный баллончик (А5) – распыляет правой и левой кнопкой, заданным цветом, в «окне дополнительных характеристик»: 
[image: image115]
Ластик (А2) – предназначен для стирания лишнего и не нужного, в «окне дополнительных характеристик»: 
[image: image116]
Изображение отрезка прямой:

Нажать кнопку А6

В окне дополнительных характеристик 
[image: image117] выбрать толщину линии.

Установить курсор на начальную точку отрезка и выполнить операцию ТиБ до конечной точки отрезка.

Для построения вертикальных и горизонтальных линий выполняйте операцию ТиБ с нажатой клавишей Shift.

Стирание изображения:

Нажать кнопку А2

В «окне дополнительных характеристик»  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


выбрать толщину ластика.

И выполнить операцию ТиБ от начала до конца стираемой полосы.

Помните, что ластик стирает (закрашивает) цветом фона.

Изображение прямоугольника (скругленного прямоугольника):

Нажать кнопку А7 (или В8).

В «окне дополнительных 

характеристик» выбрать вид 
[image: image119] вид прямоугольника.

Задать цвет закраски прямоугольника (цвет фона) и цвет линии прямоугольника.

Установить курсор на верхний левый угол прямоугольника.

Выполнить операцию ТиБ по диагонали изображаемого прямоугольника.

Для построения квадрата эту операцию следует выполнять с нажатой клавишей Shift.

Изображение замкнутой ломаной линии (многоугольника):

Нажать кнопку В7.

В «окне дополнительных характеристик»  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 выбрать вид многоугольника.

Задать цвета линии и заливки многоугольника.

Установить курсор в начало первого отрезка и выполнить операцию ТиБ до конца первого отрезка.

Повторить эту операцию для всех отрезков многоугольника, пока линия не замкнется.

Изображение окружности или эллипса:

Нажать кнопку A8.

В «окне дополнительных характеристик»  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


выбрать вид эллипса. 

Выбрать цвет линии и заливки.

Мысленно наметить в окне квадрат (прямоугольник) в который должна быть вписана наша окружность (эллипс).

Установить курсор в верхний левый угол этого квадрата (прямоугольника).

Выполнить операцию ТиБ по диагонали нашего квадрата (прямоугольника).

Заметим, что для построения окружности данную операцию надо выполнять с нажатой клавишей Shift.

Закрашивание области ограниченной замкнутым контуром: 

Нажать кнопку В2.

Выбрать цвет заливки.

ЩЛ (ЩП) по любой точке внутри контура.

Заметим, что если контур не замкнут, произойдет заливка всего рисунка, даже если контур не замкнут всего на размер одного пикселя.

Изображение дуги. Редактор позволяет за один прием построить не только одну дугу, но и две сопряженных:

Нажать кнопку В6.

В «окне дополнительных характеристик»  SHAPE  \* MERGEFORMAT 


 выбрать толщину линии.

Задать цвет дуги.

Выполнить операцию ТиБ от начальной точки дуги до конечной.

На экране появится отрезок. 


[image: image123]
Теперь переместить курсор на середину отрезка и выполнить операцию ТиБ. 

Получится дуга:


[image: image124]
Если надо закончить изображение дуги то сделайте ДЩ левой кнопкой мыши.

Для продолжения рисования сопряженной дуги, переместите курсор по уже полученной дуге и вновь выполните операцию ТиБ. Получим следующую картинку:


[image: image125]
Подбор цвета из имеющегося графического изображения.

Эта операция необходима при редактировании уже готовых картинок или фотографий. 

Подбор цвета:

Если вам необходимо подобрать цвет для редакции, а в вашей палитре его нет, зато он есть на самом рисунке, тогда 

Нажмите клавишу А3.

Установите курсор в том месте рисунка, где есть нужный цвет и выполните ЩЛ.

Построение произвольных фигур при помощи  карандаша (кисти):

Нажать кнопку А4 (В4).

В «окне дополнительных характеристик» выбрать толщину линии.

Выбрать цвет линии.

При помощи операции ТиБ нарисовать нужную фигуру.

Построение произвольных фигур при помощи аэрозольного баллончика:

Нажать кнопку А5.

В «окне дополнительных характеристик» выбрать плотность струи баллончика.

Выбрать цвет.

Непосредственно произвести рисование.

Вывод текста на экран:

Нажмите кнопку В5.

Курсор мыши установите на начало текста и выполните ЩЛ.


[image: image126]
С помощью панели инструментов «Шрифты» выберите настройки текста. (Если панели инструментов не появляется, то откройте ее при помощи \Вид\Панель атрибутов текста)

Теперь можно набрать текст.

Работа в режиме лупы. В этом режиме можно увидеть любой фрагмент текста в увеличенном виде и работать с пикселями.

Нажмите кнопку В3.

Наведите прямоугольник с лупой на нужный фрагмент картинки и выполнить ЩЛ.

Для возвращения в исходное состояние:

Нажмите кнопку В3.

Выполните ЩЛ по любому фрагменту рисунка.

Или

\Вид\Масштаб\Обычный

Выделение прямоугольного фрагмента изображения:

Нажмите кнопку В1.

Установите курсор мыши в верхний левый угол прямоугольника выделения.

Выполните прием ТиБ по диагонали прямоугольника выделения.


[image: image127]
Выделение произвольного фрагмента изображения:

Нажмите кнопку А1.

Установите курсор мыши в начало выделения.

Выполните прием ТиБ произвольной замкнутой линией внутри которой окажется нужный фрагмент рисунка.


[image: image128]

[image: image129]
Переместить фрагмент изображения:

 - Выделить фрагмент.

 - Установить курсор    
[image: image130]    на выделенный фрагмент.

 - Выполнить прием ТиБ, пока фрагмент не встанет на нужное место.

 - ЩЛ вне фрагмента отменит выделение.

4. Копирование фрагмента изображения выполняется также как и перемещение, только прием ТиБ выполняется с нажатой клавишей Ctrl.

5. Изменить размеры фрагмента (по высоте и ширине):

 - выделить фрагмент;

 - установить курсор мыши на маркер рамки


он примет вид:
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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 - применить прием ТиБ для изменения фрагмента изображения.

6. Записать фрагмент изображения на диск:

 - выделить фрагмент;

 - \Правка\Копировать в файл…


[image: image135]
7. Вставить в окно редактора фрагмент записанный в файл:

 - \Правка\Вставить из файла


[image: image136]
фрагмент появляется в верхнем левом углу рисунка.

 - Приемом ТиБ переместить фрагмент в нужное положение.

8. Преобразование фрагментов (вращение, наклон, пропорциональное изменение):

 - выделить фрагмент,

8а. Зеркальное отражение фрагмента:

 - \Рисунок\Отразить/Повернуть…
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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
[image: image138]
8б. Обратим цвета при помощи:

\Рисунок\Обратить цвета

8в. Наклоним фрагмент при помощи:

\Рисунок\Растянуть/Наклонить


[image: image139]
8г. Изменим размеры рисунка при помощи:

\Рисунок\Атрибуты…
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9. Печать изображе-ния:

 - подготовить принтер для печати;

 - вывести изображе-ние на экран;

 - выполнить команду \Файл\Предварительный
 просмотр и оценить размещение рисунка;


[image: image141]
- выполнить: \Файл\Параметры страницы и задать параметры страницы;


[image: image142]
- \Файл\Печать


[image: image143]
С помощью кнопки «Настройка» вы можете настроить расход чернил (порошка), вид бумаги т. д.
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Сохранить полученное изображение:

 - \Файл\Сохранить или \Файл\Сохранить как
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Загрузить изображение из файла:

 - \Файл\Открыть


[image: image146]
Презентация PowerPoint

Презентация в PowerPoint XP  –  система , состоящая из множества слайдов , своеобразных страниц, которые оформлены и заполнены пользователем.

Алгоритм создания презентации.

1-Создание и оформление слайдов.

2-Преобразование их в систему.

3-Установка параметров просмотра всех слайдов.

Вы можете управлять данной презентацией с помощью клавиш управления , которые находятся в нижнем правом углу слайдов.

Начало работы.

После того, как вы откроете программу, перед вами развернется окно следующего вида:


[image: image147]
Первый слайд будет уже создан.Слева он будет показан схематически, а так -же обведен в рамку, что говорит о том, что в данный момент он  выбран и увеличен.

В центре он будет в увеличенном виде. Именно там и будет происходить основная работа.

Справа от слайда вы увидите выбор макетов слайдов. Вам будет предложено сделать выбор готового макета. Разновидности оформления слайда. 

Создание фона.

Приступим непосредственно к оформлению слайда. Начнем с подбора фона. 
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Наведите курсор мыши на свободное пространство слайда и, нажав правой кнопкой мыши в контекстном меню, выберите строку “Фон”.

Появится панель фона.
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Если вы хотите изменить цвет слайда нажмите на кнопку со стрелочкой [image: image150.png]


, появится панель заливки.


[image: image151] 

Выберите нужный цвет курсором мыши из перечисленных или нажмите правку “Другие цвета” выберите там нужный цвет, нажмите “ОК” , а затем на панели фона клавишу “Применить”.

Для более сложного фона выберите “Способы заливки”

Здесь вы найдете 4 закладки для оформления фона.

На первой закладке укажите количество цветов и их оформление. Также можете выбрать готовый фон, если поставите точку напротив строки “Заготовка”


[image: image152]
Закладка “Текстура’ позволит сделать выбор уже из имеющихся оформлений.


[image: image153]
Выберите два цвета, сочетание которых кажется вам наиболее оптимально, затем узор в котором и будет сочетание этих цветов.


[image: image154] 

Если на компьютере имеется набор картинок, то можно в виде фона использовать одну из них. В закладке рисунок нажмите “рисунок”.


[image: image155]
Далее нажмите “ОК” а затем “Применить”

Выбор оформления.

После того, как вы выбрали фон для слайда, то обратим внимание на правую часть окна программы, про которую мы уже ранее упоминали, как о наборе макетов слайда.
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Данное обозначение говорит, что можно поместить на слайд текстовую информацию


[image: image158]
Модели макетов с подобным изображением позволят вам поместить на слайд разные объекты – таблицы, рисунки, клипы и т.д. 

После того, как вы определились, что у вас будет на слайде и как это будет располагаться, просто выберите курсором мыши соответствующий макет.

Поверх фона появится табло, заполнением которым и займетесь.

Составные части макетов.

Существует 7 разновидностей вставок на слайдах. 

Рассмотрим их.

[image: image159.png]



1. Если вам необходима таблица, курсором нажмите этот ярлык, далее укажите количество столбцов и строк, в появившемся меню и заполните таблицу значениями.

2. Следующий ярлык предназначен для диаграммы, нажмите на него курсором и введите в появившуюся таблицу данные диаграммы.

3-4. Данные ярлыки помогут внести на слайд графическое изображение, если в первом варианте вы выбираете из коллекции PowerPoint, то с помощью второго ярлыка вы можете вставить любой рисунок с вашего компьютера.

5. Это ярлык предназначен для схематической диаграммы. Подобной  простой.

6. Поместить на слайд видеоклип можно, нажав на этом ярлыке.

Текст – 7 составная часть макета.


[image: image160]
Если вы выбрали данное содержание макета, значит вам предстоит работать с текстом.

Нажмите на пометку (на самом слайде) “Заголовок слайда’ или “Текст слайда”,а затем введите информацию.

После введения вы можете настроить параметры текста, для этого выделите весь текст или его часть и нажмите правую кнопку мыши, в появившемся контекстном меню выберите «Шрифт».
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Укажите в нем все особенности текста, которые вы бы хотели получить и нажмите “ОК”.

Если во время набора текста какое-либо слова стало подчеркнуто красной кривой линией, значит в нем ошибка. Выберите это слово и нажав правой кнопкой, выберите строку “Орфография”.При просмотре слайда красные линии не показываются.

Нижняя панель.

Помимо оформления слайда с помощью макета, вы можете воспользоваться произвольным внесением дополнительных элементов оформления слайда, благодаря использованию нижней панели окна.
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1.Внесение на слайд линии.

2.Стрелка от одного объекта к другому.

3,4.Изображение прямоугольника и окружности.

5.Текст.

6.Объемная надпись WordArt.

7.Диаграммы.

8.Картинка из набора PowerPoint.

9.Изображение, из вашей коллекции.

10.Внесение разнообразнейших объектов оформления. Начиная с линий и заканчивая серьезными предметами.

Настроить любой, внесенный объект, можно нажав на него дважды левой кнопкой мыши. 

Создание слайда.

После того, как вы закончили оформление своего первого слайда, вам необходимо создать еще определенное количество, чтобы позже смонтировать из них презентацию.

Чтобы создать еще один слайд, нажмите правой кнопкой мыши под слайдом слева и выберите правку “Создать слайд” или нажмите на клавишу в верхнем правом углу окна “Создать слайд”.


[image: image163]  
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Также это возможно, если вы выберите курсором мыши старый слайд в столбце слева и нажмете клавишу Enter.

Оформите все слайды, которые вы дополнительно создали.

Анимация

Теперь, когда все ваши слайды оформлены, вы должны заняться настройкой анимации тех предметов, которые были внесены вами на ваши слайды.


[image: image165]
Для того чтобы запустить настройку анимации вам необходимо в верхней строке окна выбрать закладку “Показ слайдов” затем строку “Настройка анимации”.

Справа вы увидите новую структурную таблицу, данного вида. 


[image: image166]
С которой вам и предстоит работать

Настройка анимации.

Выберите курсором мыши элемент слайда и нажмите на закладку “Добавить эффект”.После этого выберите эффект анимации из предложенных вариантов, если ни один из них вам не подходит выберите, не выходя , “Другие эффекты”. После выбора эффекта вам будет продемонстрировано как он будет осуществляться при просмотре.


[image: image167]
Проделайте эту процедуру с каждым элементом вашего слайда.

По завершению вы обнаружите, что у каждого элемента появился номер, а справа в таблице идет перечень ваших элементов.


[image: image168]
Нажимая дважды по объектам перечня элементов вы вызываете их настройку. После настройки цифра будет сменяться на “0”.

В конце вы можете нажать “просмотр” и посмотреть, что у вас получилось.

Если вас устроило, приступайте к следующему слайду.

Режим сортировщика слайдов.

Самое трудное и долгое позади, первый пункт нашего алгоритма выполнен.И сейчас мы будем преобразовывать их в систему. Для этого мы войдем в “Режим сортировщика слайдов”.Нажмите в левом столбце данный значок. 
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Вы видите все созданные вами слайды, уже оформленные и готовые к обработке. Вы можете их удалять, менять местами и переставлять как вам угодно, при этом, если вы заметите ошибки или неточности в слайдах вы можете отредактировать любой, щелкнув на нем дважды левой кнопкой мыши.

После того как вы просмотрели всю свою презентацию, все что вам остается сделать – это настроить параметры просмотра. Остается последний, заключительный пункт алгоритма по созданию презентаций.

Установка параметров просмотра всех слайдов.

Выберите на верхней панели окна закладку “Показ слайдов” затем строку “Смена слайдов”. 

Справа появится таблица.


[image: image171]
Выбирайте курсором мыши слайды в режиме сортировщика, а справа заполняйте таблицу. Вы должны указать эффект смены слайдов, скорость данного эффекта, указать его звуковое сопровождение или оставить без него. Указать будут сменяться слайд по щелчку мыши или по времени. После настройки каждого слайда вы можете просмотреть, что вы сделали, для этого нажмите “Просмотр”.Когда все слайды будут настроены вы можете выбрать ваш первый слайд и нажать “Показ слайдов”.Ваша презентация готова!!!
Предназначение баз данных и СУБД. Краткая характеристика и основные возможности СУБД ACCESS

По мере развития вычислительной техники изменялись и основные направления ее использования. Первоначально средства вычислительной техники подразумевалось использовать для выполнения различных математических вычислений, которые невозможно провести «вручную». Развитие этого направления привело к развитию разделов математики, связанных с численными методами вычислений, и к появлению алгоритмических языков, ориентированных на выполнение математических расчетов (примерами таких языков являются PASKAL и FORTRAN, которые до сих пор широко применяются для научных расчетов).

Затем, по мере увеличения возможностей и уменьшения стоимости вычислительных средств, получило развитие второе направление, связанное с использованием средств вычислительной техники в автоматизированных информационных системах. Здесь основные функции вычислительных средств состоят в поддержке надежного хранения информации и предоставлении пользователю возможностей быстрого поиска и обработки хранимой информации.

Со временем именно второе направление, связанное с хранением и обработкой данных, привело к появлению в конце 60-х – начале 70-х годов специализированного программного обеспечения, получившего название систем управления базами данных (СУБД). СУБД позволяют структурировать, систематизировать и организовывать данные для их компьютерного хранения и обработки.

СУБД – это универсальный комплекс прикладных программ, предназначенный для создания и обслуживания баз данных, а также обеспечения доступа к данным и их обработки.

На основе созданной базы данных с помощью средств СУБД создаются информационные системы, используемые для подготовки и принятия решений в бизнесе, экономике и управлении, без которых в настоящее время уже немыслима ни одна сфера деятельности.   (Информационная система (ИС) — это средство организации информационного обеспечения процесса управления, способствующее своевременному поступлению необходимой и достоверной информации во все звенья системы управления, нуждающиеся в ней).  Например, информационные системы продажи билетов в поезда, на самолеты, в кинотеатры; системы ведения бухгалтерского учета на предприятиях, системы составления смет затрат и календарных планов  строительства; системы управления складами и перевозками; системы автоматизированного проектирования; системы составления расписаний учебных занятий, информационно-поисковые и справочно-правовые системы и т.д. и т.п. 

Основными достоинствами таких систем являются: 

· хранение всей информации в одном месте (в единой базе данных), 

· возможность одновременного использования информации большим количеством пользователей;

· возможность практически мгновенно получать требуемую информацию.
В настоящее время существует около сотни различных СУБД. Наиболее известными СУБД для разработки простых приложений  можно назвать Access, Paradox, Visual FoxPro и Approach. Для создания более сложных бизнес-приложений, корпоративных информационных систем используются СУБД фирм Oracle, Informix, IBM, Sybase.

Понятие о реляционной базе данных. Технология создания базы данных, компоненты (объекты) базы данных.

Прежде чем приступать к непосредственному использованию СУБД, необходимо разобраться в основных принципах построения баз данных. Самой важной концепцией является то, что данные хранятся в таблице. Используя инструментальные средства СУБД, можно извлекать данные из таблиц, отображать их и применять в любых отчетах.
Понятие базы данных
База данных — это компьютерный термин для обозначения информации по опреде​ленной теме или информации, используемой в определенной прикладной области. Хранение такой информации в виде базы данных позволяет существенно облегчить ее использование и доступ к ней.
База данных является организованной на машинном носителе совокупностью взаимо​связанных данных и содержит сведения о реальных объектах, процессах, событиях или явлениях. В ком​пьютерных базах данных информация хранится в оп​ределенном формате. В таких базах данных может со​держаться любая информация — от простого текста (например, имя и адрес) до сложной структуры данных, включая рисунки, звуки и видеоизображения. Хранение данных в заранее известном формате позво​ляет СУБД превращать данные в полезную информацию благодаря использованию разных методов вывода, таких как запросы и отчеты.
Реляционная база данных представляет собой множество взаимосвязанных двумер​ных таблиц - реляционных таблиц. Реляционная система управления базами данных (РСУБД) Access также хранит данные в связанных таблицах. Пользователь может адресовать сложные запросы одной или нескольким таким таблицам. РСУБД возвращает запрашиваемую информа​цию в виде форм и отчетов.

Основные понятия реляционных СУБД 

Терминология:

Поле (атрибут) – свойство описываемого объекта;

Запись (кортеж) – значение атрибута объекта;

Таблица (отношение) – совокупность записей с заполненными значениями атрибутов;

Для идентификации каждой записи в таблице используется уникальный маркер, который называют первичным ключом. Внешний ключ – поле, содержащее ссылку на поле первичного ключа в другой таблице. Поле внешнего ключа определяет способ объединения таблиц. Первичный ключ используется для связывания таблицы с внешними ключами в других таблицах. 

Структура БД (схема отношения) – совокупность информации о полях таблицы;

Стандартные требования к реляционным СУБД – правила Кодда.

· уникальность записей;

· неупорядоченность записей и полей;

· атомарность значений атрибутов (нормализованное представление «поля-записи»)

В базе данных Access хранятся данные и ассоциирующиеся с ними объекты. К объектам баз данных относятся таблицы, запросы, формы, отчеты, макросы и модули. 
Объекты баз данных
Пользователь использует компьютер для доступа к хранящимся в таблицах данным, вводя данные в таблицы через формы ввода данных и получая их с помощью запроса. Запросы извлекают из таблиц только необходимые данные. Затем с помощью отчета данные выводятся на экран или принтер. Макросы и модули позволяют пользователю автоматизировать этот про​цесс, вплоть до создания новых меню и диалоговых окон.
База данных ACCESS
Для того чтобы получить представление о возможностях СУБД и навыки по созданию баз данных, начинающему разработчику  следует воспользоваться СУБД Access, поскольку

· СУБД Access является неотъемлемой частью ППП MS Office, который имеется в арсенале практически каждого пользователя персонального компьютера;

· СУБД Access является полностью русифицированным программным средством, снабженным очень простой и понятной справочной системой и специальными сервисными средствами разработки баз данных и программных приложений к ним, что делает ее доступной даже для непрофессиональных и начинающих разработчиков;

· СУБД Access обладает всеми возможностями, присущими программному обеспечению такого класса, т.е. позволяет создавать базы данных неограниченной сложности и объема. 

Таблицы Access во многом похожи на таблицы Excel, Прежде всего, обе программы яв-ляются продуктами для Windows, т.е. поддерживают специфичные для Windows соглашения, которые можно использовать в Access. Данные таблицы или запроса Access отображаются в виде электронной таблицы, которую принято называть таблицей данных. Размер строк и столбцов таблицы данных можно изменять так же, как в рабочих таблицах Excel. Фактически режим ввода данных Access ничем не отличается от аналогичного режима Excel. Основная задача — ввести данные и озаглавить столбцы, а всю остальную работу выполнит Access. В обеих программах можно создавать однотипные графики и дополнять их комментариями. Инфор​мацию из базы данных Access можно вставлять в таблицу Excel и связывать базы данных Асcess с таблицами Excel.

Access может работать одновременно только с одной базой данных. Однако в одной базе данных Access могут содержаться сотни таблиц, форм, запросов, отчетов, макросов и модулей. Все эти объекты хранятся в одном файле с расширением *.mdb.

В базе данных Access содержится шесть объектов, состоящих из данных и средств, не​обходимых для использования Access.

	Таблица
	Содержит собственно данные. Для их отображения используется просмотр в ре​жиме таблицы

	Запрос
	Позволяет искать, сортировать и извлекать определенные данные.

	Форма
	Позволяет вводить и отображать данные в указанном формате

	Отчет
	Позволяет отображать и печатать форматированные данные, включая калькуляции и итоги.

	Макрос
	Предоставляет простые команды для автоматизации выполнения задач без программирования

	Модуль
	Программы, написанные на VBA


Концептуальная схема СУБД Access. Объекты базы данных


[image: image172]
Таблицы. В таблицах хранятся необработанные (исходные) данные. Вводимые данные в Access группируются по определенным критериям. В таблице информация группируется по строкам, которые называются записями, и столбцам, называемым полями. 

[image: image173.png]T

Eﬁﬁema PO MoskHOCTE [Afipec  [TeqedoH
01 [IBaHOB  [HMpeKTOp
02 [erpos XPAHHHK
03 [PeopoB  pyxrairep

Sanucu




Каждое поле имеет определенный тип данных (текст, число, дата и т) длину и уникальное имя, которое идентифицирует хранящуюся в этом поле информацию. 

Запись идентифицируется номером (целым положительным числом).
Таблицы в Access содержат правила проверки данных для предотвращения введения некорректных значений.
Каждое поле в таблице имеет определенный формат и заданный по умолчанию тип. Access поддерживает все необходимые типы полей:
текстовый — для хранения одной строки текста;
числовой — для чисел;
денежный — для представления денежных величин;
дата/время — для времени;
поле MEMO — для хранения произвольной информации;
логический — для логических значений;
Каждая строка (запись) считается отдельной величиной, к которой можно получить доступ и по которой можно отсортировать таблицу. Все поля, содержащие информацию об определенном объекте,    содержатся    внутри    конкретной записи.
На пересечении строки (записи) и столбца (поля) находится значение - собственно данные. В то время как поля различаются по имени, записи обычно идентифицируются по некоторой уникальной характеристике. Для однозначного определения каждой записи таблица должна иметь уникальный ключ. Иногда для поиска уникального значения требуется больше одного поля. Ключ может состоять из одного или нескольких полей. Уникальный идентифика​тор дает возможность отличать одну запись от другой без просмотра всех значений. По значе​нию ключа отыскивается единственная запись.

Вид окна Access:
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В диалоговом окне «Открыть» выбрать: \Создать файл…

Получим:


[image: image175]
Теперь выберем: \Новая база…

Появится диалоговое окно, в котором выбирается папка для БД, а также имя новой БД. 

Зададим имя новой базы данных, получим:


[image: image176]
В Access несколько способов создания таблицы БД:

· при помощи кнопки на панели инструментов окна БД «Создать»;

· при помощи кнопки «Конструктор».

В первом случае можно создать БД:

· в режиме таблицы;

· мастером;

· конструктором;

· произвести импорт данных из вне;

· установить связи с другими таблицами.

Далее выбирая нужный объект, аналогично создаем запросы, формы и отчеты по имеющимся таблицам.

Контрольные вопросы по теме 1

Вопросы по системе Windows

1. В каком случае файлы разного содержания могут иметь одинаковые имена? 

2. В операционной системе Windows логической единицей является…?

3. В операционной системе Windows собственное имя файла не может содержать  символы …?

4. Что такое полное имя файла?

5. Правила построения имени файла?

6. В основные функции операционной системы входит…?

7. В строке заголовка окна ОС Windows обычно отображается…? 

8. Как вызвать контекстное меню для объекта ОС Windows?

9. Если пользователь, работая в Проводнике, нажмет правую кнопку мыши и выберет команду Копировать, куда скопируется выделенный файл?

10. Исполняемый файл, содержащий программу в виде исполнимого кода, и созданный для операционной системы Windows, имеет расширение…?

11. Комплекс программ, обеспечивающих управление работой всех аппаратных устройств и доступ пользователя к ним, называется…?

12. Компьютерная программа может управлять работой компьютера, если она находится...?

13. Корзиной  - это…?

14. Наибольшая длина имени файла в MS DOS составляет…?

15. Панель инструментов в ОС Windows представляет собой…?

16. Программа ОС Windows «Дефрагментация диска» это…?

17. Программой завершения или запуска процессов и получения представления о текущей загруженности системы можно получить с помощью…?

18. Системная дискета необходима для...?

19. Служебная программа ОС Windows «Восстановление системы» - это…?

20. Средство, позволяющее быстро собрать данные о компьютере и его операционной системе это программа …?

21. Укажите маску для вывода всех файлов, имя которых начинается с символа s и имеющих расширение .ехе.

22. Файловая  структура системы Windows.

23. В операционной системе Windows логической единицей для хранения информации является…? 

24. Файл – это…?

25. собственное имя  - это…? 

26. тип (расширение) – это…? 

27. В чем измеряется размер файла?

28. Что такое дата создания или  изменения?

29. Собственное имя файла плюс его расширение плюс путь доступа к файлу называется? 

30. Что такое Папка? 

31. Что такое Диск (том)?

32. На чем базируется определение «файловой структуры»?

33. Архиваторами называют?

34. Дефрагментация тома возможна?

35. Для выделения группы файлов в файловом менеджере «Far» маска «*.*|*.bak*.tmp» означает?

36. Если размер кластера 512 байт, а размер файла 816 байт, то файл займет на диске ? кластеров

37. Задан полный путь к файлу C:\DOC\PROBA.TXT. Каково имя каталога, в котором находится этот файл?

38. Задан путь к файлу C:\DOC\PROBA.TXT. Каково полное имя файла?

39. Именованная область внешней памяти произвольной длины с определенным количеством информации – это?

40. К основным операциям с файлами не относится?

41. На экране запущена программа Проверка диска И ВЫДЕЛЕН ДИСК D По нажатию на кнопку Запуск будут выполнены действия?

42. Наименьшей физической единицей хранения данных на жестком диске является?

43. Первоначальная подготовка дискеты для записи называется?

44. Представление файлов и каталогов является?

45. Программа ПРОВЕРКА ДИСКА выявляет? 

46. С помощью стандартных средств поздних версий ОС Windows: возможна конвертация разделов FAT, FAT32 в NTFS без потери данных?

47. Служебная программа ОС Windows «Очистка диска» служит для?

48. Файловая система определяет?

49. Файловую систему обычно изображают в виде?

50. Файлом называется?

Вопросы по Word

1. «Тезаурус» представляет собой?

2. B MS Word существуют следующие типы стилей…?
3. В MS Word невозможно применить форматирование к…?
4. Если сделать двойной щелчёк левой кнопкой по конкретному слову текста, то…?
5. Изменение параметров страницы возможно в любое время?
6. Использование разделов при подготовке текстового документа служит…?
7. Каждый раздел документа MS Word может иметь собственные параметры страницы?
8. Колонтитул – это?
9. Колонтитул может содержать…?
10. Ориентация листа бумаги MS Word устанавливается в…?
11. Отличие обычной от концевой сноски заключается в том, что…?
12. Повторяющиеся заголовки таблицы в MS Word отображаются только…?
13. При вставке в тексте фрагмента из буфера обмена где он появиться?
14. Пункт «Тема» меню «Формат» необходим для?
15. Тип шрифта True Type означает, что текст, набранный с помощью данного шрифта, выглядит…?
16. Форматирование текста- это?
17. Чтобы преобразовать заголовок в подзаголовок с помощью панели «Структура» необходимо?
18. Чтобы пронумеровать строки в таблице необходимо?
19. Элементом списка MS Word считается…?
Вопросы по Excel 

1. "Легенда" диаграммы MS Excel – это?
2. Microsoft Excel автоматический ввод производится: только для тех записей…?
3. В электронной таблице MS Excel знак "$" перед номером строки в обозначении ячейки указывает на?
4. В ячейке таблицы записано число 1.1Е+11. какому числу эта запись соответствует?
5. Выделен диапазон ячеек A13:D31. Сколько ячеек он содержит?
6. Если данные уже отфильтрованы по одному из столбцов, то при использовании фильтра для другого столбца в MS Excel будут предложены те значения, которые…?
7. Завершение работы с Microsoft Excel?

8. Как не используя команды меню увидеть число в ячейке где вместо него ############# ?
9. После изменения данных в каких-либо ячейках происходит пересчет…?
10. Указатель мыши в MS Excel имеет вид + при…?
11. Функция ЕСЛИ входит в категорию…?
12. Ячейки диапазона могут быть…?
13. Если в ячейке вместо числа записано #############  то…?

Вопрасы по теме Графика

1. Какие графические редакторы вы знаете?

2. Растровое изображение – это…?

3. Векторное изображение – это…?

4. Фрактальная графика – это…?

5. трехмерная графика – это…?

6. Минимальный элемент изображения.

7. Соотношения цвета и формы.

8. Вычисления объема полученного изображения по заданным параметрам.
Вопросы по PowerPoint 

1. Для осуществления демонстрации презентации необходимо…?
2. Что такое заголовок слайда?
3. Что такое подзаголовок слайда? 

4. Создание титульного слайда презентации.
5. На образце слайдов по умолчанию указывается область…?
6. Основным элементом презентации является…?
7. Переход к последней или предыдущей гиперссылке на каждом слайде осуществляется посредством нажатия клавиши…?
8. Под презентацией понимается…?
9. При нажатии на клавишу Enter после последнего существующего слайда в вкладке «Структура» произойдет…?
10. Сортировка слайдов.
11. Шаблон оформления слайдов.
12. Цветовая схема слайда. 

Вопросы по базам данных

1. База данных – это…?

2. Реляционная БД – это…?

3. Что такое поле?

4. Что такое запись?

5. Что такое ключ?

6. Что такое таблица БД?

7. Структура БД.

8. Объекты БД.

9. Форматирование данных.
Тесты по теме 1

Тесты по Операционной системе
Задание 1

Совокупность средств операционной системы, обеспечивающих взаимодействие устройств и программ в рамках вычислительной системы, – это… 

	
	пользовательский интерфейс

	●
	аппаратно-программный интерфейс 

	
	графический  интерфейс

	
	драйвер


Задание 2

Файл, восстанавливаемый из «Корзины», перемещается …

	
	в «Буфер обмена»

	●
	в папку, из которой он был удален 

	
	в папку «Мои документы»

	
	на «Рабочий стол»


Задание 3

Файловая структура наиболее адекватно может быть описана в виде ____________ модели.

	
	математической

	
	табличной

	
	графической 

	●
	иерархической 


Задание 4
Дана маска для имени файла: k*t.d*. Не удовлетворяет указанному шаблону имя файла …

	●
	kotenok.doc 

	
	kompot.docx

	
	kit_kat.dll

	
	kot.d


Задание 5
В основные функции операционных систем не входит 
	
	обеспечение диалога с пользователем

	●
	разработка программ для ЭВМ 

	
	управление ресурсами компьютера

	
	обслуживание файловой структуры


Задание 6
Полное имя файла Море.bmp. – это ….
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	●
	C:\Мои документы\Петров\Рисунки\Море.bmp 

	
	Море.bmp\C:\Мои документы\Петров\Рисунки

	
	Море.bmp\Рисунки\Петров \Мои документы\C:

	
	C:\Мои документы\Иванов\Петров\Рисунки\Море.bmp


Задание 7
Диалоговое окно Печать не содержит такого элемента управления, как …
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	текстовое поле

	
	счетчик

	●
	ползунок (регулятор) 

	
	командные кнопки


Задание 8
В некоторой папке хранятся файлы, созданные в MS Word, MS Excel, MS Access, MS Power Point.
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Количество файлов, созданных в Word, Excel, Access, Power Point, соответственно равно …

	
	4, 1, 1, 0

	●
	3, 1, 1, 1 

	
	3, 1, 0, 2

	
	2, 2, 1, 1


Задание 9
Выделенные файлы можно удалить с диска, минуя Корзину, с помощью …
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	нажатия клавиши <Delete>

	●
	нажатия комбинации клавиш <Shift>+<Delete> 

	
	нажатия комбинации клавиш <Alt>+<Delete>

	
	выполнения команды Вырезать контекстного меню


Задание 10
Если произвести поиск по указанным критериям, то на локальных дисках C:;D:;F:;G: будут найдены файлы …
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	●
	pepsi.abc, tupic arj, capella.avi 

	
	support.avi, spusk.arj, pepsi.abc

	
	capitalist.a1, capitalist.arj, capitalist.avi

	
	tupik.arj, pepsi abc, ppepsi abc


Задание 11
Многопользовательский характер работы операционной системы достигается благодаря…

	
	возможности параллельного выполнения нескольких программ

	
	32- и 64-разрядным операционным системам

	
	наличию на компьютере нескольких процессоров

	●
	режиму разделения времени 


Задание 12
Определите, какую из приведенных последовательностей символов допустимо использовать в качестве имени файла.

	
	<Любимые_стихи_Александр_Блок>.doc

	
	Любимые стихи/Александр Блок\.doc

	●
	Любимые_стихи_Александр_Блок.doc 

	
	"Любимые стихи"- Александр Блок.doc


Задание 13
По реализации интерфейса пользователя операционные системы разделяются на …

	
	общие и частные

	●
	графические и неграфические 

	
	однозадачные и многозадачные

	
	однопользовательские и многопользовательские


Задание 14
Раздел файловой системы в ОС Windows, содержащий имена файлов и папок и сведения об их размещении на носителе информации, – это…

	●
	таблица FAT или NTFS 

	
	таблица папок

	
	папка «Documents and Settings»

	
	реестр


Задание 15
Установите соответствие между стандартными приложениями ОС Windows и их назначением.

1. Paint

2. WordPad

3. Проводник

4. Адресная книга

	3
	отображение файлов и папок Вашего компьютера 

	4
	управление личными контактами 

	1
	создание, просмотр и редактирование растровых графических изображений 

	
	создание, просмотр и редактирование векторных графических изображений 

	2
	создание и редактирование текстовых документов 


Тесты по Word

Задание 1

Выбор числового значения в раскрывающемся списке «Размер шрифта» приложения Microsoft Office Word позволяет изменить …
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	гарнитуру шрифта

	●
	кегль шрифта 

	
	номер страницы


Задание 2
При работе с текстовым документом в MS Word диалоговое окно «Параметры страницы» доступно …
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	только перед распечаткой документа

	
	только после окончательного редактирования документа

	
	только перед набором текста

	●
	в любое время 


Задание 3
Выполнение представленной на рисунке операции в Microsoft Office Word приводит к изменению …
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	гарнитуры шрифта

	
	начертания шрифта первого абзаца текста

	
	интерлиньяжа шрифта

	●
	начертания шрифта выделенного фрагмента 


Задание 4
Завершение операции в MS Word, представленной на рисунке, приводит к …
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	●
	отображению формулы в ячейке таблицы 

	
	переводу полученного значения из десятичной системы счисления в двоичную

	
	обновлению результатов вычислений после изменения данных

	
	вводу кода для защиты ячейки от изменения данных


Задание 5
Активация указанного на рисунке режима в Microsoft Office Word позволяет пользователю увидеть …
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	верхний или нижний колонтитулы

	
	буквицу

	
	автособираемое оглавление

	●
	непечатаемые знаки форматирования


Задание 6
Увеличенная первая буква в начале раздела документа, иногда украшенная орнаментом, рисунком и т.д. – это …
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	специальный символ

	
	колонтитул

	●
	буквица 

	
	абзац


Задание 7
Область, расположенная в верхнем, нижнем или боковом полях(Поля - пустое пространство на странице за пределами области печати.) каждой из страниц документа, содержащая номера страниц, названия глав или параграфов, сведения об авторе, – это …
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	абзац

	
	буквица

	●
	колонтитул 

	
	заголовок


Тесты по Excel

Задание 1
Формулой применительно к электронной таблице является…

	●
	=A3*B5+A12/C12+4 

	
	=A3*B5+A12:C12+4

	
	=A3B5+A12/C12+4

	
	A3*B5+A12/C12+4


Задание 2

Указатель мыши в MS Excel имеет вид  [image: image189.jpg]


 при ...

	
	выборе значения из раскрывающегося списка

	●
	изменении ширины столбца 

	
	выделении блока ячеек

	
	заполнении ячеек по закономерности (автозаполнении)


Задание 3
Дан фрагмент электронной таблицы.
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После проведения сортировки в указанном порядке
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значение «Россия» окажется в ячейке …

	
	A7

	
	A5

	
	A3

	●
	A9


Задание 4
Дан фрагмент электронной таблицы. При копировании формулы из ячейки D2 в ячейку D4 будет получена формула…
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	●
	=$A$2*C4 

	
	=A4*C4

	
	$A$2*C4

	
	=$A$2*$C$2


Задание 5
Дан фрагмент электронной таблицы в режиме отображения формул. 
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После выполнения вычислений была построена диаграмма по значениям диапазона ячеек A1:A4. Укажите получившуюся диаграмму.
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	●
	[image: image196.jpg]NI






Задание 6
Дан фрагмент электронной таблицы. Формула из ячейки A4 копируется в B4:C4. По данным блока A4:C4 построена лепестковая диаграмма. В A4 вместо «?» используется функция …
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	●
	СУММ 

	
	СРЗНАЧ

	
	МАКС

	
	МИН


Задание 7
Вычислите значение в ячейке B1 по приведенной формуле
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	#ИМЯ?  (сообщение об ошибке, т.к. в формуле используется лишний текстовый символ «Е»)

	
	12,314

	
	3,768

	●
	37,68 


Задание 8
Дан фрагмент электронной таблицы.
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Таблица приобретет вид 
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после выполнения команды …
	
	расширенный фильтр

	●
	промежуточные итоги 

	
	условное форматирование

	
	сортировка


Задание 9
Дан фрагмент электронной таблицы.
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Количество записей, удовлетворяющих условию автофильтра
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равно…
	
	1

	●
	4

	
	0, т.к. в таблице нет материка с названием *Америка

	
	3


Задание 10
Указатель мыши в MS Excel имеет вид [image: image204.png]


 при …
	
	выборе значения из раскрывающегося списка

	
	изменении ширины столбца

	
	выделении блока ячеек

	●
	заполнении ячеек по закономерности (автозаполнении)


Задание 11
Дан фрагмент электронной таблицы. В ячейку C3 введена формула
=ЕСЛИ(A2+B2<12;0;МАКС(A2:D2)). Сравните значения в ячейках C3 и B5. 
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	●
	значение в ячейке C3 больше  значения в ячейке B5 

	
	значение в ячейке C5 меньше значения в ячейке B5

	
	сравнение недопустимо, т.к. полученные данные имеют разный тип

	
	значение в ячейке C5 равно  значению в ячейке B5


Задание 12
Дан фрагмент электронной таблицы в режиме отображения формул. 
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После выполнения вычислений была построена диаграмма по значениям диапазона ячеек A1:A4. Укажите получившуюся диаграмму.
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	●
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Задание 13
При копировании содержимого ячейки C3 в ячейку E6  в ячейке E6  была получена формула =C4+$B4+E$1+$D$1. В ячейке C3 была записана формула…

	
	A1+$B1+C$1+$D$1

	●
	=A1+$B1+C$1+$D$1 

	
	=A1+B1+C1+D1


Задание 14
Торговый агент получает премию в зависимости от объема заключенной сделки по следующей схеме: если объем сделки до 3000, то в размере 5%; если объем больше 3000, но меньше 10000 – 7%; свыше 10000 – 10%. Формула в ячейке C2 должна иметь вид…
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	=ЕСЛИ(B2<3000;B2*5%;B2*7%;B2*10%)

	●
	=ЕСЛИ(B2<3000;B2*5%;ЕСЛИ(B2<10000;B2*7%;B2*10%)) 

	
	=ЕСЛИ(B2<3000;B2*5%;B2<10000;B2*7%;B2*10%)

	
	=ЕСЛИ(B2*5%;B2*7%;B2*10%)


Тесты по теме Графические редакторы

Задание 1
Для создания векторных изображений, основой которых является линия, предназначен графический редактор…
	●
	Adobe Photoshop

	
	3D Studio Max

	
	CorelDraw

	
	Paint Brush


Задание 2
Разрешение растрового изображения – это…
	
	размер мельчайших элементов изображения

	
	размер фокусного расстояния линзы сканера

	
	максимальные размеры (ширина и высота) изображения

	●
	количество точек изображения на единицу длины 


Задание 3
Утверждение «Цвет и форма неотделимы друг от друга, но цвет первичен, а форма не существует без цвета» относится к графике…
	
	трехмерной

	
	векторной

	
	фрактальной

	●
	растровой (точечной) 


Задание 4
Независимый минимальный элемент изображения в растровой графике, из множества которых и строится изображение, называется…
	
	линия

	
	текстура

	●
	пиксель (точка, пиксел) 

	
	контур


Задание 5
Для построения форм объектов на изображении не используются элементарные математические преобразования в _______ графике.
	
	векторной

	
	фрактальной

	
	трехмерной

	●
	растровой


Задание 6
Утверждение «Цвет и форма независимы друг от друга, но форма первична, а цвет просто заполнитель формы» относится к графике…
	
	фрактальной

	
	прямоугольной

	
	растровой (точечной) 

	●
	векторной 


Задание 7
С помощью цифрового фотоаппарата получено изображение с разрешением 3456x2592 точек и глубиной цвета 3 байта/пиксель. Для просмотра используется монитор с установленными параметрами разрешения 1280x1024 и цветопередачей 16 битов. Информационный объем изображения при отображении его на этом мониторе уменьшится  в _____  раз (получившееся значение округлить).

	
	2

	●
	10

	
	5

	
	7


Тесты по PowerPoint

Задание 1
Основным объектом электронной презентации является …
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	диаграмма

	●
	слайд 

	
	таблица

	
	рисунок


Задание 2
На приведенном слайде 
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отсутствует объект…
	●
	рисунок из файла 

	
	автофигура

	
	список

	
	объект WordArt


Задание 3
На рисунке приведен режим ______________ работы с презентаций
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	слайдов (обычный)

	
	структуры

	
	демонстрации (показа)

	●
	сортировщика слайдов 


Задание 4
При работе в программе MS Power Point приведенное на рисунке окно служит для …
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	вставки различных объектов

	
	выбора темы оформления документа

	●
	выбора макета слайда 

	
	настройки эффектов анимации


Задание 5
Режим структуры работы с презентацией позволяет …
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	добавлять новый текст на слайд или редактировать существующий 

	
	настраивать эффекты анимации

	●
	производить хронометраж слайд-фильма

	●
	осуществлять показ презентации


Задание 6
Файл презентации, которая всегда будет открываться только в режиме показа слайдов, – это … 
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	Презент.ppt

	
	Презент.rtf

	
	Презент.gif

	●
	Презент.pps 


Задание 7
В режиме сортировщика слайдов нет возможности … 
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	производить хронометраж слайд-фильма

	
	изменять порядок следования слайдов в презентации

	●
	редактировать отдельный слайд 

	
	изменять эффекты переходов от слайда к слайду


Тесты по базам данных

Задание 1
База данных не может существовать без …

	
	формы

	●
	таблицы 

	
	запроса

	
	отчета


Задание 2
Укажите данные, которые могут быть записаны в одно поле таблицы базы данных:
[image: image218.jpg]123
123"

TRUE (MICTUHA)




	
	г) и  д)

	
	а) и  б 

	
	б) и  в)

	●
	в) и  г)


Задание 3
Структура таблицы реляционной базы данных полностью определяется…
	
	перечнем названий записей

	
	числом записей в базе данных

	●
	перечнем названий полей с указанием их типов и других дополнительных свойств данных,  содержащихся в них 

	
	заданием ключевых полей


Задание 4
Не существует ______________ модель базы данных.
	●
	шинная 

	
	иерархическая

	
	сетевая

	
	реляционная


Задание 5
Таблица, полученная из совокупности связанных таблиц путем выбора строк, удовлетворяющих заданным условиям на значения полей, – это …
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	схема данных

	●
	запрос 

	
	форма

	
	отчет


Задание 6
Связь, когда каждому экземпляру объекта из одного набора данных соответствует один или несколько экземпляров объекта из другого набора данных, называется … 
[image: image220.jpg]



	
	один-к-одному

	
	многие-к-никому

	
	один-ко-всем

	●
	один-ко-многим 


Задание 7
Cредство графического отображения логической структуры базы данных «схема данных»
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позволяет…
	●
	получать таблицы из совокупности связанных таблиц путем выбора строк, удовлетворяющих заданным условиям на значения полей

	
	вводить данные в таблицу базы данных

	
	представлять данные таблицы или запроса в формате, удобном для печати

	
	избежать повторяющихся данных 


Задание 8
Структура таблицы реляционной базы данных (БД) изменится, если…
	
	изменить имя записи

	
	удалить все записи

	
	добавить одну или нескольких записей

	●
	добавить или удалить поле 


Задание 9
Ключ в таблице базы данных не может быть …
	
	простым

	
	пустым

	
	составным

	●
	внешним


Задание 10
сетевая база данных 
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представляет собой такую организацию данных, при которой…

	
	связи между данными описываются в виде совокупности нескольких двумерных таблиц

	●
	связи между данными носят произвольный характер 

	
	связи между данными описываются в виде двумерной таблицы

	
	связи между данными распределяются по уровням, причем элементы нижнего уровня входят в состав элементов более высокого уровня


Задание 11
для эффективной работы с базой данных система управления базами данных (СУБД) должна обеспечивать_____________ данных.
	
	полноту

	●
	целостность 

	
	архивацию

	
	актуальность


Задание 12
Модель базы данных, представляющая собой совокупность двумерных таблиц, где каждая таблица отражает объект реального мира, а каждая строка в таблице отражает параметры конкретного элемента объекта, называется…
	●
	реляционной 

	
	сетевой

	
	шинной

	
	иерархической


Задание 13
Классификация животного мира, структура почтовых адресов, файловая структура диска являются примерами _____________ модели баз данных.
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	реляционной

	
	сетевой

	
	шинной

	●
	иерархической 


Модели решения функциональных и вычислительных задач.

Моделирование как метод познания.

Всё многообразие моделей отличает общий элемент - это искусственно созданный человеком абстрактный или материальный объект. Анализ модели и наблюдение за ней позволяют познать суть реально существующего более сложного объекта - прототипа или оригинала. 

Так что же такое модель?

Модель (от лат modulus – мера, образец, норма) – искусственно созданный заместитель фрагмента действительности (предмета, объекта, явления, ситуации), который можно в определенных целях использовать для получения информации об исходной реальности.
Модель — это новый объект, который отражает некоторые стороны изучаемого объекта или явления, существенные с точки зрения цели моделирования.
Модель — это физический или информационный заменитель объекта, функционирование которого по определённым параметрам подобно функционированию реального объекта.
Под моделью некоторого объекта понимается другой объект (реальный, знаковый или воображаемый), отличный от исходного, который обладает существенными для целей моделирования свойствами и в рамках этих целей полностью заменяет исходный объект.

Дадим общее определение модели:
Модель - формализованное представление реального объекта, процесса или явления, выраженное различными средствами: математическим соотношением, числами, текстами, графиками, рисунками, словесным описанием, материальным объектом. 

Никакая модель не может учесть все свойства и поведение прототипа, поэтому полученный на основе модели результат соответствует реальности приближённо. Степень приближения зависит от степени адекватности модели. Создавая модель, экспериментатор прежде всего стремится отобрать наиболее существенные признаки объекта, пренебрегая теми, которые не оказывают заметного влияния на результат. 

Модель должна: 

а)отражать существенные черты  явления, чтобы сделанные по модели выводы можно было применить к этому явлению; 

б)упрощать явление так, чтобы действовать с моделью было легче, чем с реальным объектом. 

Примеры моделей: бумажный макет здания, уменьшенная копия судна, схема расположения помещений, формула для вычисления площади поверхности стола по его длине и ширине.

Объект, субъект, цель моделирования.

Субъектом моделирования, как правило, выступает человек, который познает окружающий мир.

Объект – некоторая часть окружающего мира, рассматриваемая человеком как единое целое.

Но и сам человек может быть объектом изучения для другого человека. Например, для врача человек (больной) является объектом изучения, а для скульптора натурщик является объектом моделирования.

В мире, в котором мы живем, нас окружает множество объектов. В детстве вы неоднократно слышали: «Посмотри — это дерево. Это солнце. Это дом». Так постепенно вы узнавали названия окружающих предметов. Каждый предмет имеет форму и состоит из того или иного вещества (материала). Это материальные объекты.
Посмотрите вокруг, и вы увидите многочисленные примеры одушевленных и неодушевленных предметов. Это представители живой природы — люди, животные, растения, а также объекты неживого происхождения — горы, звезды, озера. Большим разнообразием отличаются изделия, созданные руками человека: стол, шкаф, авторучка, компьютер, книга.
Перечисленные объекты материальны и имеют форму. Можно привести примеры объектов, которые не имеют определенной формы: снег, песок, вода, молоко и пр.
Объектом является также и то, что создается в результате умственной деятельности человека: стихотворение, музыкальное произведение и т.д. 

Человек сталкивается с различными природными явлениями, такими как молния, радуга, гололед, затмение. Они также являются объектами наблюдения и изучения.
Понятие «объект» связано с практической и познавательной деятельностью человека. Все, что человек использует, производит, изучает, является объектом.

Любой объект характеризуется именем, т.е. у любого объекта есть название (имя), которое определяет его принадлежность к той или иной группе объектов. Например, когда мы говорим «памятник», то представляем достаточно обширную группу объектов, от памятника «рабочий и колхозница» до малых бюстов известных личностей, которыми украшают гостиные, фойе театров, красные уголки организаций. Но можно и конкретизировать, например, сказать «памятник А.С.Пушкину» и тогда каждый вспомнит, тот памятник А.С.Пушкину который он видел.

Также объект может характеризоваться некоторыми неизменными параметрами. Неизменной, например, является дата рождения человека, длина, ширина и высота комнат в построенном доме.
Некоторые параметры объекта могут меняться со временем. Например, меняются определенные физические характеристики человека, такие как рост, вес, цвет волос. Меняется скорость автомобиля при движении или размер клубка шерсти при вязании.
Любой объект всегда находится в каком-то состоянии. Например, человек может находиться в сонном, активном, болезненном, возбужденном состоянии. Состояние объекта характеризуется текущим значением его параметров, К примеру, состояние погоды в определенный день характеризуется значениями температуры и влажности воздуха, направлением и скоростью ветра, облачностью... Состояние спортсмена может характеризоваться текущими значениями температуры тела, давления, пульса.
Характеристика объекта сама может являться объектом. Например, при устройстве на работу вы заполняли анкету, в которой были перечислены следующие характеристики: дата рождения, адрес, паспорт, дети... Здесь «паспорт» и «дети», характеризуя работника, являются в то же время самостоятельными объектами.
Также в реальной жизни объекты при определенных обстоятельствах либо сами, либо под воздействием других объектов могут выполнять какие-то действия. 

Действие всегда проявляется через его результат. Им может стать изменение некоторых параметров самого объекта или окружающих его объектов. Принято говорить, что при этом изменяется состояние объекта. Одни результаты действий проявляются очень быстро, другие намного медленнее. Например, под воздействием огня вода в чайнике закипает за 10 минут. Студент исписывает пасту в шариковой ручке в течение недели. Рост человека меняется совсем незаметно для окружающих в течение нескольких лет.

Переход объекта из одного состояния в другое происходит при воздействии на него других объектов.

Особое место в деятельности человека занимают информационные процессы — процессы, связанные с обменом, хранением и обработкой информации. В таких процессах состояние информации (текущее значение ее параметров) изменяется. Например, вам стало известно, что знакомому исполняется 18 лет. По этому поводу в голове сложилось шуточное четверостишие. На компьютере вы оформили открытку с рисунком и стихотворением и послали ее приятелю по электронной почте. В описанном процессе менялись форма представления информации, содержание, объем и местоположение.
Еще одна характеристика объекта – эта среда его существования. Среда существования объекта влияет на сам объект. Он приспосабливается к окружающей обстановке, иногда изменяя какие-то свои свойства, выполняя новые действия. Например, в холодную погоду человек одевается, при переходе к зиме многие животные меняют окраску, некоторые впадают в спячку.
Для изучения объектов или их свойств, человек и строит модели.

Отношение объект–модель взаимообратимо: про натурщика говорят, как про модель для скульптуры, но и скульптура является его моделью; в математической логике любое приложение рассматривается как модель формальной теории, а в прикладной математике – наоборот; система дифференциальных уравнений является моделью токов в цепи, но это отношение можно обратить, заменяя решение уравнений замерами на физической модели.

Важно отметить необходимость понимания взаимосвязи объект-субъект, целое-часть, процесс-результат, объект-модель, общее-частное. Для лучшего понимания приведем примеры таких пар. Например, пара объект-субъект – это может быть подстанция-оператор (оператор-субъект управляет подстанцией-объектом) или автомобиль-водитель (водитель-субъект управляет автомобилем-объектом). Теперь пара целое-частное – это молекула-атом (молекула-целое состоящее из атомов), книга-страница (книга-целое состоящее из страниц). Пара процесс-результат – это производство-продукция (продукция является результатом производства). Пара объект-модель – это дом-план дома, автомобиль-чертеж или скульптура-натурщик. И, наконец, пара общее-частное – это механика-статика, дифференциальные уравнения – однородные дифференциальные уравнения.

Модель, как упрощенный объект, отбрасывает несущественные для наших целей свойства исходного явления и содержит меньше информации, чем можно извлечь из самого явления. Поэтому каждую модель можно применять только для определенных целей: макеты зданий – для выбора их расположения, но не расчета на прочность; копию судна – для проверки на плавучесть в бассейне, но не для оценки удобства пассажиров; формулу площади поверхности стола – для оценки возможности размещения бытовой техники, но не срока службы.

С другой стороны, модель позволяет получить новую информацию, которая ранее отсутствовала и которую невозможно или трудно получить, манипулируя с самим объектом (при какой нагрузке сломается мост, потепления или похолодания климата следует ожидать в будущем).

Один и тот же реальный объект может быть описан разными моделями (в разных аспектах и с разными целями). Одна и та же модель (например, уравнение) может рассматриваться как модель разных реальных ситуаций (времени наполнения бассейна и пути, пройденного телом).

Моделирование – метод познания, включающий создание модели (искусственного заменителя) явления, предмета, объекта, ситуации (объекта моделирования), и действия с этой моделью для последующего применения полученных результатов к объекту моделирования.

 В инженерных и экономических задачах использование моделирования целесообразно, в частности, если: 

(а)нет смысла дожидаться наступления интересующих нас событий, растянутых во времени (прогноз численности населения); 

(б)создание объекта чрезвычайно дорого (определение последствий строительства ГЭС); 

(в)исследование объекта приводит к его разрушению (оценка предельного веса снега, который может выдержать купол построенного здания).

ПОМНИТЕ: ИСПОЛЬЗОВАНИЕ МОДЕЛИРОВАНИЯ НЕВОЗМОЖНО, ЕСЛИ НЕ ИЗВЕСТНЫ СУЩЕСТВЕННЫЕ СВОЙСТВА ИССЛЕДУЕМОГО ОБЪЕКТА.

Классификация моделей.

I)По характеру модели – способам (инструментам) моделирования.
1. Физические (материальные) – объекты реального мира.

1.1. Натурные – воспроизведение с другими размерами, из другого материала и т.п. (уменьшенная модель самолета, увеличенная модель сердца, бумажный макет здания).

1.2. Аналоговые – объект другой физической природы, но с аналогичным поведением (электрическая схема, заменяющая измерение распределения температур в физической среде).

2. Абстрактные (идеальные, информационные)  – мысленные представления, зафиксированные в обозначениях определенной степени условности.

2.1. Наглядные (зрительные).

2.1.1. Образные – «похожие» на объект при «привычном» восприятии (рисунки, фотографии).

2.1.2. Схематические – использующие условные обозначения (карта, чертеж, блок–схема, схема оргструктуры предприятия, график, круговая или столбиковая диаграмма).

2.2. Знаковые – сформулированные на естественном или искусственном языке.

2.2.1. Описательные (словесные) – текст на естественном языке (милицейский протокол, пересказ сюжета, описание отношений в группе).

2.2.2. Табличные – данные в виде таблицы (хроника событий, бухгалтерская ведомость, справочник по прочности материалов, таблица химических элементов).

2.2.3. Математические – описания в виде определенного математического аппарата, языка (см. далее).

2.2.4. Компьютерные – программы, позволяющие ответить на вопросы об объекте (предсказать будущее поведение, выбрать наилучший вариант действий и т.д.).

Модели могут сочетать в себе черты разных типов. Так, форма глобуса является натурной моделью Земли, а изображение на нем – схематической моделью. 
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Предмет информатики включает, прежде всего, компьютерные модели. Однако все такие модели строятся на базе определенных математических (иногда схематических или табличных) моделей. А результаты компьютерных расчетов должны быть представлены в наглядной или табличной форме. Поэтому информатика рассматривает компьютерное моделирование в связи с математическим и со способами (моделями) представления результатов в виде схем, графиков, таблиц и формул.  

II)По способу представления системы (объекта) в модели.
А)Моделирование системы в виде черного ящика – указания входов, выходов и совокупности связей между входами и выходами (зависимостей характеристик выходов от характеристик входов). При этом не рассматривается, что происходит внутри системы и как она устроена. Так, обработав имеющиеся данные методами математической статистики, можно получить график, показывающий, как зависит производительность работника (выход) от оплаты труда (вход).

Б)Моделирование путем описания состояний (пространства состояний) системы как целого. При этом задаются 

(а)форма описания состояний (перечень возможных состояний или их характеристики – фазовые переменные); 

(б)законы перехода из одного состояния в другое (множество правил (операторов) перехода или зависимости между параметрами); 

(в)при использовании моделирования для управления системой задаются также цели управления (характеристики (свойства) желаемых (целевых) состояний). 

Например, при моделировании подготовки специалиста можно определить разные уровни подготовки с соответствующими объемами знаний и умений (состояния), рассчитать объемы подготовки для перехода от одного уровня к другому с необходимыми затратами времени и средств (правила перехода) и определиться с желаемым результатом обучения (целевым состоянием).


[image: image224]В)Структурное моделирование функционирования системы – описание взаимодействия элементов системы, например материальных, финансовых, миграционных трудовых и т.п. потоков между регионами страны или передачи энергии и силовых взаимодействий между  конструктивными элементами станка.  

III)По свойствам математической и компьютерной моделей, используемых для описания объекта. С этих позиций можно выделить независимые признаки, каждый из которых разделяет модели на два противоположных класса.

1)Статические модели, описывающие состояние системы в определенный момент времени (распределение нагрузки по длине балки; состав населения по возрастным группам), – Динамические модели, отражающие изменение во времени (движение краев колеблющейся балки; изменение рождаемости, смертности, численности населения по годам).

2)Детерминированные модели, позволяющие получить однозначно определенный результат (каким будет ток при заданных напряжении и сопротивлении), – Стохастические (вероятностные) модели, позволяющие предсказать только вероятность каждого возможного результата (пол ребенка; выигрыш в лотерею).

3)Непрерывные модели, в которых для переменных возможны любые значение из определенного интервала (скорость, путь, ток), – Дискретные модели, в которых переменная может принимать только одно из конечного множества значений (номер выбранного проекта или исполнителя работ).
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IV)По специализации – универсальности различают:

1)Содержательные, предметные модели, описывающие конкретное явление из определенной области (уравнения физики, описывающие процессы в атмосфере или недрах Земли; модели управления запасами на складе в менеджменте).

2)Формальные  модели – «заготовки» математического аппарата, которые могут быть применены к разнообразным задачам и явлениям.

Среди моделей последнего типа можно отметить:

А)Системы алгебраических уравнений, которые можно использовать для описания силовых взаимодействий между стержнями фермы моста, потоков жидкости в трубопроводе, поставок товаров между предприятиями и т.д.

Б)Системы дифференциальных уравнений, связывающих между собой изменения во времени переменных, их скоростей и ускорений, которые можно использовать для описания непрерывных динамических процессов в физике (движение планет), химии (изменение концентрации веществ) и т.д. 

В)Модели конечных автоматов, которые представляют собой перечень ограниченного числа состояний объекта и условия перехода из одного состояния в другое (эти условия могут быть однозначно заданы – детерминированный конечный автомат или включать «бросание жребия» – вероятностный автомат). Такие модели хорошо подходят для задач оперативного управления, например, выбора момента переключения светофора в зависимости от ситуации на перекрестке или выбора модели, запускаемой на сборочный конвейер в зависимости от наличия комплектующих.

 Г)Модели графов, представляющие из себя множество вершин (узлов) и соединяющих некоторые из вершин линий (ребер, дуг). Эти модели позволяют описывать планирование строительства (сетевые графики) и задачи логистики (маршрутизации потоков), например, классическую «задачу коммивояжера» – выбора наиболее короткого и неповторяющегося маршрута развозки товара.

В прикладных задачах используют частные случаи графов, такие как: 

(а)дерево – граф, у каждой вершины которого ровно один «предшественник, а у одной «главной» («корня») предшественников нет;

(б)гамильтонов граф, в котором есть путь (последовательность дуг), проходящий только один раз через каждую вершину; 

(в)эйлеров граф, в котором есть путь, проходящий только один раз через каждую дугу.

Д)Модели интеллектуальных систем, основанные на имитации рассуждений экспертов при решении сложных задач – в компьютере формируется набор правил логического вывода, который опирается на знание эксперта в конкретной предметной области и позволяет перейти от описания исходной ситуации к заключению о наилучшем из нескольких возможных вариантов действия. Такой подход оказывается эффективным при решении задач планирования, требующих перебора огромного числа вариантов, очень быстро (по экспоненте) растущего с ростом размерности задачи (такие задачи называют экспоненциальными).

Е)Модели эволюции используют генетические алгоритмы, которые имитируют действующие в живой природе механизмы случайной генерации наследуемых изменений с последующим естественным отбором. Такие модели перспективны для решения широкого класса задач прогнозирования развития и отбора лучших вариантов, что подтверждается впечатляющими результатами эволюции в природе.
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Классифицировать модели можно и по другим признакам. 

Например, в зависимости от поставленной задачи, способа создания модели и предметной области различают следующее множество типов моделей: 

1. По области использования выделяют учебные, опытные, игровые, имитационные, научно-исследовательские модели. 

2. По временному фактору выделяют статические и динамические модели. 

3. По форме представления модели бывают математические, геометрические, словесные, логические, специальные (ноты, химические формулы и т.п.). 

4. По способу представления модели делят на информационные (нематериальные, абстрактные) и материальные.    Информационные модели, в свою очередь, делят на знаковые и вербальные, знаковые – на компьютерные и некомпьютерные. 

На следующем рисунке предлагается альтернативная

классификация моделей:
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Рассмотрим еще несколько видов моделей:

Информационная модель – это совокупность информации, характеризующая свойства и состояние объекта, процесса или явления. 

Вербальная модель - информационная модель в мысленной или разговорной форме. 

Знаковая модель - информационная модель, выраженная специальными знаками, то есть средствами любого формального языка. 

Математическая модель – система математических соотношений, описывающих процесс или явление. 

Компьютерная модель - математическая модель, выраженная средствами программной среды. 

Полигональное моделирование (polygonal modeling) — это самая первая разновидность трехмерного моделирования, которая появилась в те времена, когда для определения точек в трехмерном пространстве приходилось вводить вручную с клавиатуры координаты X, Y и Z.

Заметим, что информационные модели тоже разделяют на классы, мы предложим вам один из вариантов классификации этих моделей:
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Цель задач, решаемых с помощью моделей.

Задачи (функции) моделирования нацелены на: 

а)выработку понимания устройства и поведения объекта (инструмент познания); 

б)прогнозирование характеристик и состояния объекта (инструмент прогнозирования); 

в)выбор воздействий, которые позволят достичь наших целей (инструмент планирования и управления). 

В реальности эти задачи могут быть связаны и переплетены.

В зависимости от характера решаемой задачи и свойств моделируемого объекта выбираются свойства модели и используемый математический аппарат.

Методы и технологии моделирования.

Технология решения задач (анализа, прогнозирования, управления) с использованием компьютерного моделирования включает основные этапы:

1)Постановка задачи – описание исходной задачи и исходных данных («что дано») и определение целей моделирования, требований к результатам («что нужно найти»).

2)Разработка концептуальной модели («расчетной схемы», упрощенного представления) или структуризация или качественный анализ – формулировка предположений и упрощений, выделение существенных элементов и взаимосвязей (результаты этапа желательно представить максимально наглядно – в виде схем, диаграмм или, по крайней мере, сжатого лаконичного описания). 

3)Разработка математической модели, формализация задачи – описание объекта (точнее, разработанной ранее его упрощенной концептуальной модели) на искусственном математическом («формальном») языке с использованием наиболее адекватного математического аппарата.

4)Алгоритмизация задачи – разработка алгоритма расчета, представляющего математическую модель в виде четкой и однозначной последовательности операций, которые могут быть выполнены на компьютере.

5)Кодирование алгоритма (программирование) с помощью выбранных средств программирования (языка и системы программирования, электронных таблиц, набора запросов, форм и отчетов базы данных и т.п.). 

6)Тестирование (отладка) компьютерной системы (программы, расчетной таблицы, базы данных) для выявления и устранения ошибок. Этот этап является обязательным и, зачастую, наиболее длительным, потому что, в силу причин, объясняемых в соответствующем разделе курса, создать сразу программу без ошибок невозможно.

7)Использование компьютерной системы для решения поставленных задач объяснения функционирования моделируемой системы, прогнозирования ее поведения, принятия управленческих решений и т.п.

8)Интерпретация результатов компьютерного моделирования – формулировка выводов из анализа явления и следствий полученных прогнозов, выработка мер по реализации выбранного решения.

Процесс решения задачи с использованием компьютерного моделирования является итеративным (циклическим): на любом из этапов может потребоваться возврат на любой из предыдущих и внесение изменений. Так, даже на этапе интерпретации результатов может оказаться, что полученные выводы неприменимы практически и нужно вернуться к постановке задачи, пересмотрев состав исходных данных и цели моделирования (требования к результатам).

Изобразим схематически последовательность моделирования:
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Контрольные вопросы по теме 2.
1. Этапы решения прикладных задач на ЭВМ: постановка задачи, построение математической модели, выбор метода решения. 

2. Этапы решения прикладных задач на ЭВМ: разработка алгоритма. 

3. Этапы решения прикладных задач на ЭВМ: разработка программы, отладка, применение и сопровождение программы 

4. Какие этапы компьютерного решения задач осуществляются без участия компьютера? 

5. Что называют математической моделью объекта или явления? 

6. Почему невозможно точное исследование поведения объектов или явлений? 

7. Какие способы моделирования осуществляются с помощью компьютера? 

8. Из каких последовательных действий состоит процесс разработки программы? 

9. Чем тестирование программы отличается от её отладки? 

10. Как следует планировать процесс отладки программы? 

11. В чём заключается отличие синтаксических ошибок от семантических? 

12. О чём свидетельствует отсутствие сообщений машины о синтаксических ошибках? 

13. Какие разновидности ошибок транслятор не в состоянии обнаружить? 

14. Для чего программам требуется сопровождение? 

Тест. Модели решения функциональных и вычислительных задач

Задание 1  

  Модель – это ….

	
	описание изучаемого объекта средствами изобразительного искусства

	
	информация о характерных свойствах объекта

	
	материальный или абстрактный заменитель объекта, отражающий только пространственно-временные характеристики

	●
	материальный или абстрактный заменитель объекта, отражающий его существенные характеристики 


Задание 2

Пара понятий «молекула-атом» описывается отношением:

	
	Общее-частное

	
	Объект-субъект

	
	Объект-модель

	●
	Целое-часть


Задание 3
Для получения прогноза загруженности в течение дня  автобусного маршрута наиболее подходят методы ________ моделирования.

	
	полигонального

	
	детерминированного

	●
	статистического

	
	физического


Задание 4
Информационная модель – это…

	
	описание реального объекта, процесса или явления в виде совокупности его характеристик

	●
	совокупность сведений, образующих целостное описание, соответствующее некоторому уровню осведомленности об описываемом вопросе или объекте

	
	связанная совокупность структурированных данных, относящихся к определённому процессу или явлению, в конкретной предметной области

	
	связанная совокупность информационных объектов, описывающих информационные процессы в исследуемой предметной области 


Задание 5
Предметной моделью является ______________ автобуса.

	
	расписание движения

	●
	макет 

	
	фотография

	
	карта с маршрутом


Задание 6
Моделирование – это …. 

	●
	процесс замены реального объекта (процесса, явления) моделью, отражающей его существенные признаки с точки зрения достижения конкретной цели 

	
	процесс выявления существенных признаков рассматриваемого объекта

	
	процесс неформальной постановки конкретной задачи

	
	процесс замены реального объекта (процесса, явления) другим материальным или идеальным объектом


Задание 7
Формула длины окружности [image: image228.png]S=2nr



 является результатом _________ моделирования.
	●
	математического 

	
	сетевого

	
	натурного

	
	компьютерного


Задание 8
При составлении модели расписания движения автобусов внутри республики полученная модель может рассматриваться как пример___________модели.

	
	графической

	●
	табличной 

	
	компьютерной


Задание 9
Образной информационной моделью является ____ автобуса.

	●
	фотография 

	
	расписание движения

	
	макет

	
	карта с маршрутом


Задание 10
Модель может быть построена для любого:

	●
	Объекта, явления или процесса

	
	Объекта или процесса

	
	Объекта или явления

	
	Объекта


Задание 11
Описательной информационной моделью является (-ются)…

	
	глобус

	●
	гелиоцентрическая модель мира 

	●
	таблица, содержащая информацию о планетах Солнечной системы (расстояние, размеры, температуру, период обращения вокруг Солнца)

	
	законы движения планет


Задание 12
Динамические модели используют для описания …

	●
	развития организмов или популяций животных 

	
	классификации  животных

	
	механизма динамомашины


Задание 13
Пара понятий «подстанция-оператор» описывается отношеним:

	
	Общее-частное

	●
	Объект-субъект

	
	Объект-модель

	
	Целое-часть


Задание 14
Для визуализации формальной модели вычислительного алгоритма используется …

	●
	схема алгоритма 

	
	Таблица

	
	словесная форма

	
	Программа


Задание 15
Слово «модель» происходит от латинского «modulus», что в переводе означает…

	
	Явление

	
	Процесс

	●
	образец 

	
	Объект


Задание 16
Основной принцип, который лежит в основе моделей типа «черный ящик», – это…

	●
	реакция на заданные входные данные 

	
	известная работа внутренней структуры модели

	
	стратегия действий на основе заранее заданных известных параметров

	
	оптимальный путь от входных данных к результату


Задание 17
В соревнованиях по бегу получен протокол, представленный на рисунке.
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Время финиша спортсменов в строке протокола ...
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Задание 18
В классификации моделей по области использования  не бывает моделей…

	
	игровых (ролевых)

	
	Учебных

	
	Опытных

	●
	динамических 


Задание 19
Современная классификация представителей животного мира является ___________ информационной моделью.

	
	Сетевой

	
	Линейной

	●
	иерархической 

	
	зоологической


Задание 20
Натурное моделирование – это…

	●
	исследование, в котором модель всегда имеет визуальную схожесть с объектом-оригиналом 

	
	создание математических формул, описывающих форму или поведение объекта-оригинала

	
	создание таблицы, содержащей информацию об объекте-оригинале

	
	совокупность данных, содержащих текстовую информацию об объекте-оригинале


Задание 21
Пара понятий «автомобиль-чертеж» описывается отношением:

	
	Общее-частное

	
	Объект-субъект

	●
	Объект-модель

	
	Целое-часть


Задание 22 Информационной (знаковой) моделью является 

	
	Анатомический муляж

	●
	Диаграмма

	
	Макет здания


Задание 23
Из перечисленного информационными моделями являются модели под номерами …

1) макет декорационного оформления театральной постановки

2) эскизы костюмов к театральному спектаклю

3) географический атлас

4) объемная модель молекулы воды

5) уравнение химической реакции, например [image: image234.png]CO, +2 NaOH = Na,C«

+H,0




6) макет скелета человека

7) формула определения площади квадрата со стороной [image: image235.png]S=a




8) расписание движения поездов

9) игрушечный паровоз

10) схема метрополитена

	
	2, 3, 4, 5, 7, 8

	●
	2, 3, 5, 7, 8, 10 

	
	1, 2, 5, 8, 9, 10

	
	3, 4, 6, 7, 8, 9


Задание 24
Парикмахер делает стрижку за 35 минут. За время его работы пришли 5 человек с интервалами 15 минут. Максимальное количество людей в очереди к парикмахеру составит _______ человек(-а).

	●
	3 

	
	1

	
	2


Задание 25
Компьютерное имитационное моделирование ядерного взрыва позволяет…

	●
	уменьшить стоимость исследований и обеспечить безопасность людей 

	
	экспериментально проверить влияние высокой температуры и облучения на природные объекты

	
	провести натурное исследование процессов, протекающих в природе в процессе взрыва и после взрыва

	
	получить достоверную информацию о влиянии ядерного взрыва на растения и животных в зоне облучения


Задание 26
Не существует классификации моделей по …

	
	отрасли знаний

	
	форме представления

	
	фактору времени

	●
	актуальности 


Задание 27
При проведении занятий проектор включается в начале занятия и выключается через 10 минут после окончания занятия. Расписание занятий на текущий день представлено на рисунке. Максимальное время отдыха проектора (с выключенным питанием) составит ________минут.
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	40

	●
	55 

	
	65


Задание 28
Моделирование – это…

	●
	отвлечение от ряда несущественных для данного исследования свойств и отношений изучаемого явления с одновременным выделением интересующих нас свойств и отношений

	
	расчленение целостного предмета на составные части (стороны, признаки, свойства) с целью их всестороннего изучения

	
	аналог какого-либо объекта, процесса или явления, используемый в качестве заменителя оригинала

	
	изучение оригинала путём создания и исследования его копии, замещающей оригинал с определенных сторон, интересующих исследователя 


Заключение

В заключении хотелось бы напомнить читателю, что работа с машиной существенно упрощает вашу жизнь, но решить все ваши задачи за вас она не в состоянии. Каждый пользователь, садящийся за компьютер должен помнить, что из связки человек-компьютер, умнее человек. Все решения принимаются только вами, машина лишь упрощает процесс реализации этих решений.
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