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1   ИНФОРМАЦИЯ И ИНФОРМАТИКА 
 

1.1   ПОНЯТИЕ ИНФОРМАЦИИ 
 
Термин "информация" происходит от латинского informatio, что в переводе означает изложение, 

разъяснение. В обыденной жизни под этим словом понимают сведения, передаваемые людьми устным, 
письменным или другим образом. В научных и официальных источниках этот термин трактуется по-
разному. Так, например, ст. 2 Федерального закона от             20 февраля 1995 г. № 24-ФЗ "Об информа-
ции, информатизации и защите информации" (с изменениями от 10 января 2003 г.) дает следующие 
определения терминов, связанных с информацией: 

− информация – сведения о лицах, предметах, фактах, событиях, явлениях и процессах независимо 
от формы их представления; 

− информатизация – организационный социально-экономический и научно-технический процесс 
создания оптимальных условий для удовлетворения информационных потребностей и реализации прав 
граждан, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, обществен-
ных объединений на основе формирования и использования информационных ресурсов; 

− документированная информация (документ) – зафиксированная на материальном носителе ин-
формация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать; 

− информационные процессы – процессы сбора, обработки, накопления, хранения, поиска и распро-
странения информации; 

− информационная система – организационно упорядоченная совокупность документов (массивов 
документов) и информационных технологий, в том числе с использованием средств вычислительной 
техники и связи, реализующих информационные процессы; 

− информационные ресурсы – отдельные документы и отдельные массивы документов, документы и 
массивы документов в информационных системах (библиотеках, архивах, фондах, банках данных, дру-
гих информационных системах). 

В наиболее общем виде понятие информации можно выразить следующим образом. Информация – 
это отражение предметного мира с помощью знаков и сигналов. 

В теории информации под этим термином понимается такое сообщение, которое содержит факты, 
неизвестные ранее потребителю и дополняющие его представление об изучаемом или анализируемом 
объекте (процессе, явлении). Другими словами, информация – сведения, которые должны снять в той 
или иной степени существующую у потребителя до их получения неопределенность, расширить его по-
нимание объекта полезными (для потребителя) сведениями. По Шеннону, информация – это снятая не-
определенность. 

В процессе обработки информация может менять структуру и форму. Признаками структуры явля-
ются элементы информации и их взаимосвязь. Различают содержательную и формальную структуры. 
Содержательная структура естественно ориентирована на содержание информации, а формальная – на 
форму представления информации. Формы представления информации также различны. Основные из 
них – символьная (основанная на использовании символов – букв, цифр, знаков), текстовая (использу-
ет тексты – символы, расположенные в определенном порядке), графическая (различные виды изобра-
жений), звуковая. 

В зависимости от области знаний различают научную, техническую, производственную, правовую 
и т.д. информацию. Каждый из видов информации имеет свои особые смысловые нагрузку и ценность, 
требования к точности и достоверности, преимущественные технологии обработки, формы представле-
ния и носители (бумажные, магнитные и др.). 

Информация – это неубывающий ресурс жизнеобеспечения. Объем информации с течением време-
ни возрастает. Особенно ярко это стало проявляться с середины XX в. В 70-е гг. объем информации уд-
ваивался каждые   5 – 7 лет. В 80-е гг. удвоение происходило уже за 20 месяцев, а с 90-х – ежегодно. Такой 
хлынувший лавинообразный поток не дает человеку воспринять информацию в полной мере и требует 
информатизации всех сфер человеческой деятельности на основе использования современных инфор-
мационных технологий (т.е. технологий, связанных с получением, обработкой и ее распространением 
(передачей)). 



 

В повседневной практике такие понятия, как информация, данные, знания, часто рассматриваются 
как синонимы. Однако это не совсем верно. Данными называется информация, представленная в удоб-
ном для обработки виде (технология автоматизированной обработки информации предполагает мани-
пулирование отдельными информационными элементами). Для автоматизации работы с данными, отно-
сящимися к разным типам, унифицируют форму их представления. Для этого используют кодирование 
данных. Примерами могут служить код Морзе, код ASCII, двоичное кодирование, которое используется в 
вычислительной технике. Знание – это проверенный практикой результат познания действительности, ее 
верное отражение в сознании человека. Знания рассматривают как констатацию фактов и их описание. 
Научное знание заключается в понимании действительности в ее прошлом, настоящем и будущем, в 
достоверном обобщении фактов, в том, что за случайным оно находит необходимое, закономерное, за 
единичным – общее, а на основе этого осуществляет предвидение. Научное знание может быть как эм-
пирическим, так и теоретическим. 

В области систем искусственного интеллекта знания связываются с логическим выводом: знания – 
это информация, на основании которой реализуется процесс логического вывода. Другими словами, на 
основании этой информации можно делать различные заключения по имеющимся в системе данным с 
помощью логического вывода. 

В системах обработки информации под знаниями понимают сложноорганизованные данные, со-
держащие одновременно как фактографическую (регистрация некоторого факта), так и семантическую 
(смысловое описание зарегистрированного факта) информацию, которая может потребоваться пользо-
вателю при работе с данными. 
 

1.2   СВОЙСТВА ИНФОРМАЦИИ 
 
Как и всякий объект, информация обладает определенными свойствами. 
Наиболее важными требованиями, предъявляемыми к информации, являются: корректность, полез-

ность, оперативность, точность, достоверность, устойчивость, достаточность. 
Корректность информации обеспечивает ее однозначное восприятие всеми потребителями. 
Ценность (или полезность) информации проявляется в том случае, если она способствует достиже-

нию стоящей перед потребителем цели. 
Ценность информации – это свойство относительное: одна и та же информация имеет разную цен-

ность для разных потребителей. С течением времени ценность информации уменьшается – она стареет. 
Однако следует иметь в виду, что старит информацию не само время, а появление новой информации, 
которая отвергает полностью или частично имеющуюся информацию, уточняет ее, дополняет, дает но-
вое сочетание сведений, приводящее к получению дополнительного эффекта. 

Оперативность отражает актуальность информации для необходимых расчетов и принятия реше-
ний в изменившихся условиях. 

Точность определяет допустимый уровень искажения как исходной, так и результатной информа-
ции, при котором сохраняется эффективность функционирования системы. 

Достоверность определяется свойством информации отражать реально существующие объекты с 
необходимой точностью. Достоверность информации измеряется доверительной вероятностью необхо-
димой точности, т.е. вероятностью того, что отображаемое информацией значение параметра не отли-
чается от истинного значения этого параметра в пределах необходимой точности. 

Устойчивость информации отражает ее способность реагировать на изменения исходных данных 
без нарушения необходимой точности. Устойчивость информации определяется выбранной методикой 
ее отбора и формирования. 

Достаточность (полнота) информации означает, что она содержит минимально необходимый 
объем сведений для принятия правильного решения. Не полная информация (недостаточная для приня-
тия правильного решения) снижает эффективность принимаемых пользователем решений. Избыточ-
ность обычно снижает оперативность и затрудняет принятие решения, но зато делает информацию бо-
лее устойчивой. 

При передаче информации от источника к получателю используется некоторый носитель информа-
ции. Сообщение, передаваемое с помощью носителя, называют сигналом. Если при передаче сигнала 



 

одна из его характеристик (параметр сигнала) принимает конечное число значений, то такой сигнал (как 
и само сообщение) называют дискретным. Информация, передаваемая при этом, также будет дискрет-
ной. Если при передаче источник вырабатывает непрерывное сообщение, то в этом случае передаваемая 
информация будет непрерывной. Примером дискретного сообщения может быть процесс чтения книги, 
информация в котором представлена дискретной последовательностью букв. Примером непрерывного 
сообщения – человеческая речь, передаваемая звуковой волной. 

Непрерывное сообщение всегда можно преобразовать в дискретное. Процесс такого преобразования 
называют дискретизацией.  

 
1.3   ИЗМЕРЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ 

 
Разработаны различные способы оценки количества информации. Чаще всего используется способ 
оценки, предложенный в 1948 г. основоположником теории информации Клодом Шенноном. Как 
было отмечено выше, информация – это снятая неопределенность. Степень неопределенности приня-
то характеризовать с помощью понятия "вероятность". 

Вероятность – величина, которая может принимать значения в диапазоне от 0 до 1. Она есть мера 
возможности наступления какого-либо события, которое может иметь место в одних случаях и не иметь 
места в других. Если событие никогда не может произойти, его вероятность считается равной 0. Если 
событие происходит всегда, его вероятность равна 1. 

Чем больше вероятность события, тем больше уверенность в том, что оно произойдет, и тем меньше 
информации содержит сообщение об этом событии. Если вероятность события мала, то сообщение о 
том, что оно случилось, очень информативно. 

Количество информации I, характеризующей состояние, в котором пребывает объект, можно опре-
делить, используя формулу Шеннона 
 

I = –(p1 log2p1 + p2 log2p2 + ... + pn log2pn), 
 
где n – число возможных состояний; p1, ..., pn – вероятности отдельных состояний; log2 – функция лога-
рифма при основании 2. 

Знак минус перед суммой позволяет получить положительное значение для I, поскольку значение 
log2 pi всегда неположительно. 

Единица информации называется битом. Термин "бит" предложен как аббревиатура от английского 
словосочетания "Binary digiT", которое переводится как "двоичная цифра". 

1 бит информации – количество информации, посредством которого выделяется одно из двух рав-
новероятных состояний объекта.  

Формула Шеннона может быть использована и для оценки количества информации в непрерывных 
величинах. 

При оценке количества дискретной информации часто используется также формула Хартли 

 
I = log2(n), 

 
где n – число возможных равновероятных состояний;  log2 – функция логарифма при основании 2. 

Формула Хартли применяется в случае, когда вероятности состояний, в которых может находиться 
объект, одинаковые. 

В общем случае справедливо утверждение, что количество информации в сообщении зависит от 
числа разнообразий, присущих источнику информации и их вероятностей. 

В качестве примера определим количество информации на один знак при двоичном кодировании 
(т.е. при использовании алфавита, состоящего из двух знаков 0 и 1). Если считать, что со знаками 0 и 1 в 
двоичном алфавите связаны одинаковые вероятности их появления, то  
 

I = log2 2 = 1 бит. 



 

 
Таким образом, количество информации (в битах), заключенное в двоичном слове, равно числу дво-
ичных знаков в нем. 

В вычислительной технике при определении количества информации чаще используется объемный 
подход, суть которого в следующем. 

Как уже было отмечено, в двоичной системе счисления знаки 0 и 1 называют битами (от английско-
го выражения Binary digiTs – двоичные цифры). Создатели компьютеров отдают предпочтение именно 
двоичной системе счисления потому, что в техническом устройстве наиболее просто реализовать два 
противоположных физических состояния (некоторый физический элемент, имеющий два различных со-
стояния: намагниченность в двух противоположных направлениях; прибор, пропускающий или нет 
электрический ток; конденсатор, заряженный или незаряженный и т.п.).            В компьютере бит явля-
ется наименьшей возможной единицей информации. Объем информации, записанной двоичными зна-
ками в памяти компьютера или на внешнем носителе информации подсчитывается просто по количест-
ву требуемых для такой записи двоичных символов. При этом, в частности, невозможно нецелое число 
битов (в отличие от вероятностного подхода). 

Итак, если у нас есть один бит, то с его помощью мы можем закодировать один из двух символов – 
либо 0, либо 1.  

Если же есть 2 бита, то из них можно составить один из четырех вариантов кодов: 00, 01, 10, 11 .  
Если есть 3 бита – один из восьми: 000, 001, 010, 100, 110, 101, 011, 111.  

Закономерность очевидна: 1 бит – 2 варианта, 2 бита – 4 варианта,           3 бита – 8 вариантов, 4 бита 
– 16 вариантов. Продолжая дальше, получим: N бит – 2N (т.е. 2 в степени N вариантов).  

В обычной жизни нам достаточно 150 – 160 стандартных символов (больших и маленьких русских 
и латинских букв, цифр, знаков препинания, арифметических действий и т.п.). Если каждому из них бу-
дет соответствовать свой код из нулей и единиц, то 7 бит для этого будет недостаточно (7 бит позволят 
закодировать только 128 различных символов), поэтому используют 8 бит.  

Для кодирования одного привычного человеку символа в ЭВМ используется 8 бит, что позволяет 
закодировать 256 различных символов.  

Стандартный набор из 256 символов называется ASCII (означает "Американский Стандартный Код 
для Обмена Информацией" – англ. American Standart Code for Information Interchange). Он включает в 
себя большие и маленькие русские и латинские буквы, цифры, знаки препинания и арифметические 
действия и т.п.  

Каждому символу ASCII соответствует 8-битовый двоичный код. 
Для удобства использования введены и более крупные, чем бит, единицы количества информации. 

Так, двоичное слово из восьми знаков содержит один байт информации, 1024 байта образуют килобайт 
(кбайт), 1024 килобайта – мегабайт (Мбайт), а 1024 мегабайта – гигабайт (Гбайт). В информатике 
смысл приставок кило-, мега- и других в общепринятом смысле выполняется не точно, а приближенно, 
поскольку соответствует увеличению не в 1000, а в 1024 раза.  

Скорость передачи информации по линиям связи измеряется в бодах (1 бод = 1 бит/с). В частности, 
если говорят, что пропускная способность какого-то устройства составляет 28 Килобод, то это значит, 
что с его помощью можно передать по линии связи около 28 тыс. нулей и единиц за одну секунду.  

Между вероятностным и объемным количеством информации соотношение неоднозначное. Далеко 
не всякий текст, записанный двоичными символами, допускает измерение объема информации в кибер-
нетическом смысле, но заведомо допускает его в объемном. Если некоторое сообщение допускает изме-
римость количества информации в обоих смыслах, то они не обязательно совпадают, при этом киберне-
тическое количество информации не может быть больше объемного. 
 

1.4   ИНФОРМАТИКА КАК НАУКА 
 
Информатика – научное направление, занимающееся изучением законов, методов и способов на-

капливания, обработки и передачи информации с помощью ЭВМ и других технических средств, группа 
дисциплин, занимающихся различными аспектами применения и разработки ЭВМ: прикладная матема-



 

тика, программирование, программное обеспечение, искусственный интеллект, архитектура ЭВМ, вы-
числительные сети. 

Основные направления информатики следующие. 
Теоретическая информатика – математическая дисциплина, использующая методы математики для 

построения и изучения моделей обработки, передачи и использования информации, она создает тот тео-
ретический фундамент, на котором строится все здание информатики.  

Кибернетика – наука об управлении в живых, неживых и искусственных системах. Кибернетика 
может рассматриваться как прикладная информатика в области создания и использования автоматиче-
ских или автоматизированных систем управления разной степени сложности: от управления отдельным 
объектом (станком, промышленной установкой, автомобилем и т.п.) – до сложнейших систем управле-
ния целыми отраслями промышленности, банковскими системами, системами связи и даже сообщест-
вами людей. Наиболее активно развивается техническая кибернетика, результаты которой используют-
ся для управления в промышленности и науке. 

Программирование – сфера деятельности, направленная на создание отдельных программ и пакетов 
прикладных программ, разработку языков программирования, создание операционных систем, органи-
зацию взаимодействия компьютеров с помощью протоколов связи. 

Искусственный интеллект, цель работ в области которого направлена в раскрытие тайны творче-
ской деятельности людей, их способности к овладению навыками, знаниями и умениями. Исследования 
в области искусственного интеллекта необходимы при создании роботов, создании баз знаний и экс-
пертных на основе этих баз знаний систем, применение которых необходимо и в юридической деятель-
ности. 

Информационные системы – системы, предназначенная для хранения, поиска и выдачи информа-
ции по запросам пользователей. В юридической деятельности примером таких систем являются право-
вые информационные системы "Кодекс", "Гарант", "Консультант", информационные системы для хра-
нения и поиска различных учетов (дактилоскопический, пофамильный, пулегильзотеки, похищенных и 
обнаруженных вещей и др.). Задача перевода всех учетов в электронную форму и организация доступа к 
ним через вычислительную сеть в настоящее время весьма актуальна. 

Вычислительная техника – самостоятельное направление, в котором часть задач не имеет прямого 
отношения к информатике (микроэлектроника), однако при разработке, проектировании и производстве 
ЭВМ наиболее широко используются достижения информатики. 

Защита информации – сфера деятельности, направленная на обобщение приемов, разработку мето-
дов и средств защиты данных. 

Исторически слово информатика происходит от французского слова Informatique, образованного в 
результате объединения терминов Information (информация) и Automatique (автоматика). Несмотря на 
широкое использование термина информатика в ряде стран Восточной Европы, в большинстве стран 
Западной Европы и США используется другой термин – Computer Science (наука о средствах вычисли-
тельной техники). 

В качестве источников информатики принято называть две науки: документалистику и кибернети-
ку. Документалистика, предметом которой было изучение рациональных средств и методов повышения 
эффективности документооборота, сформировалась в конце XIX века в связи с бурным развитием про-
изводственных отношений. Ее расцвет пришелся на 20 –       30-е годы XX в. 

Наиболее близка к информатике техническая наука кибернетика (kyberneticos) – искусный в управлении, 
основы которой были заложены в 1948 г. американским математиком Норбертом Винером. 

Интересно, что впервые термин кибернетика ввел французский физик Андре Мари Ампер в первой 
половине XIX в. Он занимался разработкой единой системы классификации всех наук и обозначил этим 
термином гипотетическую науку об управлении, которой в то время не существовало, но которая, по 
его мнению, должна была существовать. 

Предметом кибернетики являются принципы построения и функционирования систем автоматиче-
ского управления, а основными задачами – методы моделирования процессов принятия решений, связь 
между психологией человека и математической логикой, связь между информационным процессом от-
дельного индивидуума и информационными процессами в обществе, разработка принципов и методов 
искусственного интеллекта. На практике кибернетика во многих случаях опирается на те же программ-



 

ные и аппаратные средства вычислительной техники, что и информатика, а информатика, в свою оче-
редь, заимствует у кибернетики математическую и логическую базу для развития этих средств. 
 

2   ВЫЧИСЛИТЕЛЬНАЯ ТЕХНИКА 
 

2.1   КРАТКАЯ ИСТОРИЯ РАЗВИТИЯ ВЫЧИСЛИТЕЛЬНОЙ ТЕХНИКИ 
 
Слово "компьютер" означает "вычислитель", т.е. устройство для вычислений. Потребность в авто-

матизации обработки данных, в том числе вычислений, возникла очень давно.  Одним из первых про-
стейших ручных приспособлений человека можно назвать абак, который появился в Азии в четвертом 
тысячелетии до н.э. Далее абак заменили счеты и другие механические приспособления, например, "ме-
ханические часы" для операций сложения Вильгельма Шикарда (Германия, 1623 г.); "суммирующее 
устройство", – первый в мире серийный механический калькулятор Блеза Паскаля (Франция, 1642 г.); 
механический калькулятор (для умножения, сложения, вычитания и деления) Г.В. Лейбница (Германия, 
1673 г.). Все эти устройства использовали жесткую логику работы. Лишь благодаря работам англий-
ского математика Чарльза Беббиджа (1792 – 1871) стала возможной идея гибкой автоматизации меха-
нических устройств. Эта идея используется и в современных компьютерах. Суть этой идеи, реализован-
ной им в "аналитической машине" состоит в разделении команд (программ) и данных. 

Но, несмотря на революционность идей, эти устройства были механическими. Лишь век электриче-
ства и появление более совершенных технологий (использование электронных реле, электронных ламп, 
полупроводниковых элементов, микросхем) позволили воплотить давнюю мечту в реальность. Вот 
лишь некоторые, наиболее характерные примеры таких устройств. В 1888 г. американец немецкого 
происхождения Герман Холлерит сконструировал первую счетную машину, использующую электриче-
ское реле – табулятор. В 1945 г. Мочли и Экерт для упрощения процесса задания программ, стали кон-
струировать новую машину, которая могла бы хранить программу в своей памяти. К этой работе был 
привлечен знаменитый математик Джон фон Нейман, который подготовил доклад об этой машине. 
Доклад был разослан многим ученым и получил широкую известность, поскольку в нем фон Нейман 
ясно и просто сформулировал общие принципы функционирования универсальных вычислительных 
устройств, т.е. компьютеров.  

Подавляющее большинство компьютеров в дальнейшем было сделано в соответствии с теми прин-
ципами, которые изложил в своем докладе в 1945 г. Джон фон Нейман. 

Говоря об истории развития вычислительной техники, обычно выделяют поколения машин, беря за 
точку отсчета момент появления соответствующей электронной базы. Вычислительной техникой перво-
го поколения принято называть ЭВМ, использовавшие электронные лампы (ENIAC (США, 1946 г., мас-
са 30 т), БЭСМ (СССР, 1951 г., быстродействие 8000 операций в секунду) и ряд других). Эти машины 
занимали громадные залы, весили сотни тонн и расходовали сотни киловатт электроэнергии. Их быст-
родействие и надежность были низкими, а стоимость достигала 500 – 700 тыс. долларов.  

В 1948 г. благодаря изобретению транзисторов стало возможным появление более мощных и деше-
вых ЭВМ второго поколения. 

В 1959 г. Роберт Нойс (будущий основатель фирмы Intel) изобрел метод, позволивший создать на 
одной пластинке и транзисторы, и все необходимые соединения между ними. Полученные электронные 
схемы стали называться интегральными схемами, или чипами. В 1970 г. фирма Intel начала продавать 
интегральные схемы памяти. Использование интегральных микросхем привело не только к резкому 
увеличению надежности ЭВМ, но и к снижению размеров, энергопотребления и стоимости (до          
50 тыс. долл.) и ознаменовало эру ЭВМ третьего поколения.  

В 1970 г. началась история ЭВМ четвертого поколения, когда ранее никому не известная американ-
ская фирма INTEL создала большую интегральную схему (БИС), содержащую в себе практически всю 
основную электронику компьютера (в 1971 г. появился первый микропроцессор Intel-4004). Цена одной 
такой схемы (микропроцессора) составляла всего несколько десятков долларов, что в итоге и привело к 
снижению цен на ЭВМ до уровня доступных широкому кругу пользователей. 

Наиболее известными примерами машин данного поколения являются первый персональный ком-
пьютер Apple (1976 г.)  и IBM PC (1981 г.).  Фирма Apple по сей день является одним из крупнейших 



 

производителей персональных компьютеров и владельцем самого богатого и разнообразного программ-
ного обеспечения в мире. 

В настоящее время во всем мире наибольшее распространение получили IBM-совместимые персональ-
ные компьютеры, примерно 80 % всего компьютерного парка. В нашей стране этот процент еще выше и 
достигает 99 %. 

В период машин четвертого поколения стали также серийно производиться и суперЭВМ. Примером 
отечественной суперЭВМ является многопроцессорный вычислительный комплекс "Эльбрус" с быст-
родействием до 1,2 – 108 оп/с. 

С конца 80-х годов в истории развития вычислительной техники наступила пора пятого поколения 
ЭВМ. Технологические, конструкторские, структурные и архитектурные идеи машин пятого поколения 
принципиально отличаются от машин предшествующих поколений. Прежде всего, их структура и архи-
тектура отличаются от фон-неймановской (классической). Высокая скорость выполнения арифметиче-
ских вычислений дополняется высокими скоростями логического вывода. В связи с появлением новой 
базовой структуры ЭВМ в машинах пятого поколения широко используются модели и средства, разра-
ботанные в области искусственного интеллекта. 

Современное поколение вычислительных машин использует технологии интегральной схемотехни-
ки и сверхбольшие интегральные схемы. Разработчики вплотную приблизились к решению проблемы 
искусственного интеллекта. Но мечта человека о создании вычислительной машины, способной превы-
сить или хотя бы сравняться с интеллектуальными возможностями человека, остается еще очень дале-
кой. Вместе с тем можно с уверенностью сказать, что работы Intel по созданию искусственных нейрон-
ных сетей, которые были начаты в 1988 г., приблизили тот момент, когда искусственный мозг станет 
сердцем настольного компьютера.               В 1989 г. уже был представлен первый рабочий образец ней-
ропроцессора i80170NX. Вот лишь некоторые его характеристики: 3 млрд. соединений в секунду, алго-
ритм обучения отсутствует, процессор эмулирует работу 64 биологических нейронов (у созданного в 
1993 г. i80160NC параметры еще выше: 10 млрд. соед./с, возможность обучения). 

Высокопараллельная архитектура, свойственная нейронным сетям, и ряд особенностей построения 
процессора позволили добиться быстродействия 2 млрд. операций в секунду! i80170NX является серд-
цем нейронной платы-акселератора для ПЭВМ. Производительность такой платы с восемью процессо-
рами составляет 16 млрд. операций в секунду! До последнего времени такая производительность была 
свойственна только лишь суперкомпьютерам! 

К настоящему времени разработано большое число всевозможных плат ускорителей и специализи-
рованных нейровычислителей. Нейронные ЭВМ уже находят применение в различных сферах деятель-
ности человека. В США действует система по обнаружению пластиковой взрывчатки в багаже авиапас-
сажиров на основе нейронной сети. Большое внимание уделяется вопросу применения нейронных про-
цессоров в системах коммутации в сетях передачи данных. Существуют системы аутентификации лич-
ности по отпечаткам пальцев с использованием нейросетей. В литературе описано и множество других 
случаев успешного применения нейронных процессоров. 

Таким образом, мы с вами живем на переломном этапе в развитии информатики и вычислительной 
техники, и немалую роль в том, что он настал, сыграли нейронные процессоры фирмы Intel – первые 
ласточки эры нейронных компьютеров. 

Еще один перспективный путь создания суперпроизводительных компьютеров – это использование 
вместо электрических сигналов световых сигналов, движущихся с гораздо большей скоростью.  

Производительность современных ПК больше, чем у суперкомпьютеров, сделанных десять лет на-
зад. Но возможно, через несколько лет обыкновенные персоналки будут работать со скоростью, которой 
обладают современные суперЭВМ. 
 

2.2   ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ЧАСТИ ЭВМ 
  

В соответствии с принципами, функционирования универсальной вычислительной машины, пред-
ложенными Фон Нейманом, основные функциональные части компьютеров следующие: устройство 



 

ввода и вывода, устройство хранения информации, устройство обработки информации и управляющее 
устройство.  

Взаимодействие между ними можно упрощенно изобразить в виде схемы:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
На схеме двойные стрелки соответствуют движению данных (информация в ЭВМ называется дан-

ными). Человек вводит данные в компьютер через устройства ввода-вывода, эти данные могут хранить-
ся в устройствах хранения информации и обрабатываться в устройствах обработки информации. Полу-
ченные результаты также могут запоминаться в устройствах хранения информации и выдаваться чело-
веку с помощью устройств ввода-вывода. Управляющие устройства управляют всем этим процессом, 
что изображено на схеме одинарными стрелками.  

Так, в общих чертах, работают все ЭВМ, начиная с простейших калькуляторов и кончая суперком-
пьютерами.  

 
2.3   УСТРОЙСТВА ХРАНЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ 

 
Различают устройства хранения информации, реализованные в виде электронных схем, и накопите-

ли информации, при помощи которых данные записываются на какой-либо носитель, например магнит-
ный или оптический (ранее использовались даже бумажные носители – перфокарты и перфоленты).  

Устройства, представляющие собой электронные схемы, отличаются небольшим временем доступа 
к данным, но не позволяют хранить большие объемы информации. К таким устройствам относятся по-
стоянное запоминающее устройство (ПЗУ, RОМ), оперативное запоминающее устройство (оперативная 
память, ОЗУ, RАМ).  

Накопители информации на гибких и жестких магнитных дисках (винчестеры, Zip, JAZ, ORB), оп-
тических (CD, CD-RW, DVD) и магнитооптических дисках наоборот дают возможность хранить боль-
шие объемы информации, но время ее записи и считывания там велико. Поэтому эффективная работа на 
компьютере возможна только при совместном использовании накопителей информации и устройств 
хранения, реализованных в виде электронных схем.  

Оперативная память предназначена для хранения исполняемых в данный момент программ и необ-
ходимых для этого данных. То есть, в ОЗУ хранится информация, с которой ведется работа в данный 
момент времени. Содержимое оперативной памяти пропадает при выключении питания. 

ПЗУ предназначено для хранения неизменяемой информации. В компьютере постоянно должна 
храниться информация, которая нужна при каждом его включении. Например, в ПЗУ записываются ко-
манды, которые компьютер должен выполнить сразу после включения питания для начала работы (на-
пример, BIOS). ПЗУ называют энергонезависимой памятью, так как содержимое ПЗУ при отключении 
питания сохраняется.  

Принцип записи информации на магнитные ленты и диски аналогичен принципу записи звука в 
магнитофоне. В магнитооптических дисках информация также хранится на магнитном носителе, но 
чтение и запись осуществляются лучом лазера, что значительно повышает сохранность информации. 
Информация на компакт-дисках CD представляет собой участки, в различной степени отражающие ла-
зерный луч.  

Для работы с дискетами предназначено устройство, называемое дисководом, а для работы с ком-
пакт-дисками – CD-ROM (Compact Disc Read Only Memory). В настоящее время можно встретить в про-
даже такие устройства для работы с компакт дисками, поддерживающие одновременно функции чтения 
CD, CDR, CDRW, DVD и обеспечивающие запись CDR и CDRW. То есть Вам уже не требуется приоб-
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ретать два или три отдельных устройства, так как все функции объединены в одном. Такие устройства 
разрабатывались в первую очередь для использования в ноутбуках (переносных портативных компью-
терах), где габариты и вес и функциональность играют далеко не последнюю роль. 
 

2.4   УСТРОЙСТВА ОБРАБОТКИ ИНФОРМАЦИИ И УПРАВЛЯЮЩИЕ УСТРОЙСТВА 
 
Основным устройством обработки информации в ЭВМ является арифметико-логическое устройст-

во (АЛУ). АЛУ выполняет все логические операции (логическое умножение – операция "И", логическое 
сложение – операция "ИЛИ", логическое отрицание – операция "НЕ"), а также арифметические опера-
ции над данными, представленными в виде двоичных кодов (нулей и единиц).  

Булеву алгебру, в которой используются только два числа – 0 и 1, положил в основу теории элек-
трических и электронных переключательных схем-сумматоров, американский инженер Клод Шеннон в 
1938 г. Именно это во многом определило появление ЭВМ, способных автоматически производить 
арифметические вычисления.  

Так как выполнение самых сложных действий в ЭВМ сводится к большому числу простейших 
арифметических и логических операций, производительность процессора при выполнении простейших 
операций определяет быстродействие ЭВМ.  

В ЭВМ арифметико-логическое устройство объединено с управляющими устройствами в единую 
схему – процессор, представляющий собой микросхему с большим числом контактов. Для ускорения 
работы процессора при выполнении математических вычислений обычно используется специальное 
устройство сопроцессор, который в последних моделях конструктивно встроен в микросхему процессо-
ра. 

Изобретателем микропроцессора как схемы, в которую собрана практически вся основная электро-
ника компьютера, стала американская фирма INTEL, выпустившая в 1970 г. процессор 8008. С их появ-
ления и началась история ЭВМ четвертого поколения. По настоящее время фирма INTEL занимает ве-
дущие позиции на мировом рынке в производстве и разработке новых типов процессоров.  
 

2.5   УСТРОЙСТВА ВВОДА И ВЫВОДА 
 
Устройства ввода и вывода можно условно разделить на устройства, с помощью которых информа-

ция передается машине от человека, человеку от машины и от одной машины другой машине. 
Наиболее распространенные устройства следующие:  
− устройства ввода: клавиатура, сканер, устройства местоуказания (мышь, джойстик, графический 

планшет, световое перо);  
− устройства вывода: дисплей, принтер, плоттер, звуковая карта; 
− устройства, обеспечивающие связь с другими машинами: модем, сетевой адаптер, инфракрасный 

порт и т.д. 
Кроме них имеются специальные устройства, обеспечивающие совместную работу ЭВМ с специ-

альной аппаратурой, микрофонами, видеокамерами, видеомагнитофонами, научными приборами и т.д.  
Клавиатура – основное устройство ввода информации. Расположение латинских букв на ней соот-

ветствует расположению клавиш на латинской печатной машинке (клавиатура QWERTY – по первым 
буквам в верхнем ряду), русских букв – русской печатной машинке.  

Сканер – устройство для ввода графической информации в компьютер. Сканеры бывают ручные, 
настольные (планшетные), интегрированные в корпус принтера. Ручные сканеры (более дешевые, но 
обладающие более скромными возможностями) проводят над изображением (чаще всего их используют 
для считывания штрих-кодов), а в настольные лист бумаги вкладывают целиком. Кроме того, сканеры 
бывают цветные и черно-белые.  

Устройства местоуказания предназначены для ввода координат в компьютер. Мышь – наиболее 
распространенный манипулятор, позволяющий перемещать указатель (курсор мыши) по экрану дисплея 
и указывать им на определенные объекты на экране (т.е. вводить в компьютер координаты выбранной 
точки на экране). Наиболее просты и дешевы механические мыши, в основании которых имеется ша-
рик, вращающийся при перемещении мыши по ровной поверхности. Вращение шарика передается на 



 

датчики, вырабатывающие электрические сигналы, отслеживая тем самым движения кисти руки чело-
века, что и приводит к соответствующим перемещениям курсора на экране. Более дорогой и сложной, 
но более точной и надежной является оптическая мышь, в которой в ее основании вместо шарика ис-
пользуется излучатели света и фотодатчики, считывающие отраженный свет от поверхности стола или 
коврика мышки.  

Трекбол – это своеобразная "мышь вверх ногами". Он представляет собой шарик, как правило, 
встраиваемый в клавиатуру, который вращают пальцами. Трекбол обычно используют в переносных 
компьютерах – ноутбуках (англ. notebook – записная книжка).  

Джойстик – манипулятор, выполняемый в виде рычажка (ручки) на массивном основании. Управ-
ляющие сигналы вырабатываются движениями ручки и нажатием кнопки (или кнопок) на ней. Джой-
стики, как правило, используют для работы с игровыми программами.  

Графический планшет (дигитайзер или диджитайзер – англ. digitizer – оцифровыватель) – планшет, 
покрытый сеткой пьезоэлементов – элементов, вырабатывающих электрический ток при механическом 
воздействии. На нем размещают лист бумаги с изображением и надавливанием на определенные точки 
на нем вводят их координаты в компьютер. Дигитайзеры, как правило, используются для ввода карт или 
планов в ЭВМ.  

Световым пером также указываются координаты определенной точки, но непосредственно на экра-
не дисплея. На его конце имеется фотоэлемент. Им при поднесении к экрану фиксируется момент попа-
дания на него электронного луча, формирующего изображение (как известно, этот электронный луч не-
сколько раз в секунду обегает все точки поверхности экрана). На основе этого вычисляются координаты 
точки, к которой поднесено световое перо в данный момент времени.  

Дисплей (монитор) – основное устройство вывода информации. Дисплеи бывают основанными на 
электронно-лучевой трубке или панели на жидких кристаллах (LCD, от англ. Liquid Crystal Display). 
Кроме того различают цветные и монохромные (одноцветные ) дисплеи.  

Формирование изображения на экране обеспечивает как электронная начинка монитора, так и спе-
циальное устройство – видеоадаптер, который формирует, хранит и передает изображение на экран 
дисплея. Конструктивно видеоадаптер представляет собой плату, которая вставляется в корпус компью-
тера (в системный блок). Дисплей подключается непосредственно к ней. На этой плате находятся, в ча-
стности, схемы видеопамяти, в которых запоминается изображение, выводимое на экран.  

Современные дисплеи должны соответствовать очень строгим требованиям, установленным меж-
дународными нормами – стандартами. Защита человека от разного рода излучений в дисплеях выполня-
ется на более серьезном уровне. Специальные защитные фильтры, навешиваемые на экран, защищают 
его поверхность от бликов, позволяют несколько увеличить четкость изображения, обеспечивают до-
полнительную защиту от излучений. Защита от негативных полей обеспечивается лишь при подключе-
нии к заземлению как корпуса компьютера, так и защитного экрана. Следует помнить, что излучения 
имеют место не только со стороны экрана, где конструкторы предусматривают максимально возмож-
ную защиту для человека, но и с задней стороны дисплея, где никакой защиты, как правило, не устраи-
вается. Поэтому размещать компьютер в помещении следует так, чтобы с задней стороны дисплея люди 
в течение длительного времени не находились.  

Дисплей может работать либо в текстовом (когда на экран могут быть выведены только стандарт-
ные ASCII – символы), либо в графическом режиме, когда изображения строятся из большого числа то-
чек – пикселов (для работы с чертежами, графикой, текстом, видео и т.д.).  

Качество изображения в графическом режиме зависит от разрешающей способности, т.е. количест-
ва пикселов по горизонтали и вертикали (640*480, 800*600, 1024*768 и т.д. Разрешающая способность 
не зависит от размера экрана дисплея.  

Существуют различные видеорежимы. Они отличаются разрешающей способностью и палитрой – 
количеством выводимых цветов. С течением времени и развитием техники появляются новые графиче-
ские режимы с большей разрешающей способностью и более богатой палитрой. От типа дисплея зави-
сит способность поддерживать различные видеорежимы. Как правило, для дисплеев выполняется пра-
вило совместимости "сверху вниз". Это значит, что дисплей более современного типа (дисплеи типа 
SVGA – 800*600 и 1024*768) может работать как в режимах с высокой разрешающей способностью и 
большим количеством выводимых цветов, так и в режимах, разработанных для дисплеев старых типов, 



 

т.е. с меньшей разрешающей способностью и меньшим количеством цветов (дисплеи типа VGA 
640*480).  Принтер – устройство вывода информации на бумагу. Принтеры бывают матричные, 
струйные, лазерные. Иногда встречаются принтеры других типов – литерные, лепестковые, светодиод-
ные и другие. Кроме того, по формату бумаги различают "широкие" и "узкие" принтеры.  

В матричном принтере изображение выводится на бумагу с помощью специальной движущейся го-
ловки, в которой имеется несколько (9, 24 или 48) иголок, наносящих удары по листу бумаги через кра-
сящую ленту. Скорость работы матричных принтеров невысока (от 10 секунд на страницу при низком 
качестве, до нескольких минут – при высоком), кроме того, они издают неприятный звук при работе. К 
их преимуществам следует отнести низкую стоимость, высокую надежность. В струйных принтерах 
красящее вещество (тонер) выдувается на бумагу с помощью системы сопел. Эти принтеры обеспечи-
вают более высокие скорость и качество печати, позволяют создавать цветные изображения. При этом 
по стоимости струйные принтеры незначительно отличаются от матричных. Эксплуатационные расхо-
ды (стоимость тонера и обслуживания) у них выше.  

Наиболее высокую скорость печати (до 5 секунд на страницу) при наилучшем качестве обеспечи-
вают лазерные принтеры. В них изображение переносится на бумагу со специального барабана, к участ-
кам поверхности которого, наэлектролизованного лучом лазера, притягиваются частицы красящего по-
рошка. Лазерные принтеры являются достаточно дорогими, но наиболее экономически выгодными при 
печати большого количества документов в офисе и дома. 

Плоттер (графопостроитель) – устройство для вывода чертежей на бумагу. Бывают струйные и ме-
ханические плоттеры. Устройство струйных плоттеров аналогично устройству струйных принтеров. В 
механических плоттерах пишущий узел с перьями (шариковыми, керамическими или фитильными, как 
во фломастерах) перемещается по направляющим относительно листа ватмана, или бумага, зажатая в 
прижимных устройствах, перемещается относительно пишущего узла.  

В корпус компьютера обычно встраивается динамик, способный выдавать звуковые сигналы, на-
пример при ошибках загрузки компьютера. Для возможности прослушивания музыки в качественном 
исполнении, речи, звуковых эффектов необходимо оснастить компьютер звуковой приставкой – специ-
альной платой (саунд-бластером, англ. sound blaster – "выдувающий" звук), вставляемой в системный 
блок (корпус) компьютера, и подключаемыми к ней колонками. В настоящее практически все произво-
дители встраивают звуковую карту непосредственно в материнскую плату (основную плату, на которой 
расположены процессор память и др.). Мощный компьютер, оснащенный этими и другими устройства-
ми для создания звуковых эффектов называют мультимедийным (от англ. multimedia-"многие среды", 
т.е. возможность одновременно использовать всевозможные способы представления информации – тек-
стовой, графической, звуковой, видео и пр.).  

Модем (МОдулятор – ДЕМодулятор) – устройство, преобразующее информацию к виду, в котором 
ее можно передавать по линиям связи (по телефонным линиям). Модемы бывают внутренние (встав-
ляемые в корпус компьютера) и внешние (представляющие собой отдельные устройства, подключаемые 
к компьютеру и телефонной линии). Кроме того, различают телефонные модемы, позволяющие переда-
вать только текстовые сообщения, и факс-модемы, позволяющие передавать и графические изображения.  

Сетевой адаптер (сетевая плата) – устройство, обеспечивающее подключение компьютера к локаль-
ной компьютерной сети. Сетевой адаптер представляет собой вставляемую в корпус компьютера плату 
с разъемом для подключения линии связи компьютерной сети.  
 

2.6   АРХИТЕКТУРА ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМПЬЮТЕРА 
 
Персональным компьютером (ПК, РС – от англ. Реrsonal Сomputer) называют небольшую ЭВМ, 

ориентированную на широкий круг. До появления персональных компьютеров инженеры, ученые, эко-
номисты, представители других профессий общались с ЭВМ только с помощью посредников – инжене-
ров-системотехников и программистов, поскольку работа на ЭВМ старых типов требовала специальной 
подготовки. С появлением персональных ЭВМ необходимость в таком посредничестве отпала, так как 
процесс общения с ЭВМ значительно упростился.  

Впервые производство персональных компьютеров было поставлено на поток в 1975 году амери-
канской фирмой APPLE. В 1981 г. появились первые персональные компьютеры фирмы IBM. Они были 



 

более дешевыми и в них были использованы последние разработки сразу нескольких других фирм, в 
частности программное обеспечение фирмы MICROSOFT (произносится "Майкрософт"). В настоящее 
время большой популярностью пользуется продукция не только IBM, но и других фирм производящих 
IBM совместимые компьютеры, а также компьютеры фирмы APPLE (им присвоили имя "Мэкинтош").  

В вычислительной технике архитектура определяет состав, назначение, логическую организацию и 
порядок взаимодействия всех аппаратных и программных средств, объединенных в единую вычисли-
тельную систему. Иными словами, архитектура описывает то, как ЭВМ представляется пользователю.  

В современных персональных компьютерах используется принцип открытой архитектуры. Он со-
стоит в том, что основные устройства, непосредственно участвующие в обработке информации (про-
цессор, сопроцессор, оперативная память), соединяется с остальными (периферийными) устройствами 
единой магистралью – системной шиной (магистральным интерфейсом). При этом часть структурных 
элементов объединена (конструктивно) системной (материнской или основной – англ. motherboard или 
mainboard) платой. Упрощенная структура персональной ЭВМ представлена на рис. 2.1. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Рис. 2.1   Упрощенная структура персональной ЭВМ 
 
На схеме двунаправленные стрелки указывают на то, что информация движется как от процессора к 

периферийным устройствам, так и в обратную сторону. Схема носит условный характер, иллюстри-
рующий только основные принципы устройства современного компьютера, поэтому ряд устройств не 
изображены (прямоугольник с многоточием), но могут быть подключены.  

Если открыть корпус компьютера, то можно увидеть большую плату, на которой размещаются мик-
росхемы, другие электронные устройства и разъемы (слоты), в которые вставлены другие платы и к ко-
торым посредством кабелей подключены другие устройства. Это и есть материнская плата.  

Конфигурация компьютера – это состав устройств, подключенных к компьютеру.  
Открытая архитектура позволяет выбирать конфигурацию компьютера, т.е. комплектовать его по 

своему выбору из достаточно большого количества совместимых с используемой материнской платой  
и процессором устройств, имеющихся на рынке (в том числе и произведенных различными фирмами). 
Кроме того, всегда имеется возможность модернизировать, а также расширить систему, подключив к 
ней новые устройства. 

2.7   ТЕХНИЧЕСКИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМПЬЮТЕРА 
 

Для оценки возможностей вычислительной машины необходимо знать ее технические характери-
стики. Наиболее характерные из них перечислены ниже. 
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Быстродействие, производительность, тактовая частота. Единицами измерения быстродействия 
служат: 

МИПС (MIPS – Mega Instruction Per Second) – миллион операций над числами с фиксированной за-
пятой (точкой); 

МФЛОПС (MFLOPS – Mega FLoating Operations Per Second) – миллион операций над числами с 
плавающей запятой (точкой); 

КОПС (KOPS – Kilo Operations Per Second) для низкопроизводительных ЭВМ – тысяча неких ус-
редненных операций над числами; 

ГФЛОПС (GFLOPS – Giga FLoating Operations Per Second) – миллиард операций в секунду над чис-
лами с плавающей запятой (точкой). 

Оценка производительности ЭВМ всегда приблизительная, ибо при этом ориентируются на некото-
рые усредненные или, наоборот, на конкретные виды операций. Реально при решении различных задач 
используются и различные наборы операций. Поэтому для характеристики производительности ПК 
вместо производительности обычно указывают тактовую частоту, более общую характеристику, опре-
деляющую быстродействие машины, так как каждая операция требует для выполнения вполне опреде-
ленного количества тактов. Такт – это интервал времени, затрачиваемый на выполнение одной про-
стейшей машинной операции. Следовательно, тактовая частота – это количество тактов в секунду. 
Один такт в секунду равен одному Герцу. Современные компьютеры работают на тактовых частотах в 
несколько сотен МегаГерц, т.е. выполняют несколько десятков или сотен миллионов простейших ма-
шинных операций за одну секунду.  

Зная тактовую частоту, можно достаточно точно определить время выполнения любой машинной 
операции. 

Разрядность машины и кодовых шин интерфейса. Разрядность – это максимальное количество раз-
рядов двоичного числа, над которым одновременно за один такт может выполняться машинная опера-
ция, в том числе и операция передачи информации; чем больше разрядность, тем, при прочих равных 
условиях, будет больше и производительность ПК. 

Типы системного и локальных интерфейсов. Разные типы интерфейсов обеспечивают разные ско-
рости передачи информации между узлами машины, позволяют подключать разное количество внеш-
них устройств и различные их виды. 

Тип процессора. Компьютер на базе процессора более современного типа будет при всех прочих 
равных условиях производительнее, чем машины на базе процессоров старых типов.  

Емкость оперативной памяти. В оперативной памяти хранится обрабатываемая в данный момент 
информация. Ее объем должен быть достаточным для этого. Если это не так, соответствующие про-
граммы не смогут быть запущены на данной машине. Поэтому при описании программ всегда указыва-
ют, какой должен быть объем оперативной памяти, чтобы можно было запустить данную программу В 
настоящее время объем оперативной памяти достигает нескольких сотен Мегабайт.  

Виды и емкость КЭШ-памяти. КЭШ-память – это буферная, не доступная для пользователя быст-
родействующая память, автоматически используемая компьютером для ускорения операций с инфор-
мацией, хранящейся в более медленно действующих запоминающих устройствах. Например, для уско-
рения операций с основной памятью организуется регистровая КЭШ-память внутри микропроцессора 
(КЭШ-память первого уровня) или вне микропроцессора на материнской плате (КЭШ-память второго 
уровня); для ускорения операций с дисковой памятью организуется КЭШ-память на ячейках электрон-
ной памяти. 

Емкость накопителя на жестких магнитных дисках (винчестера). Емкость винчестера измеряется 
обычно в мегабайтах или гигабайтах (1Гбайт=1024 Мбайта). Современное программное обеспечение и 
решаемые пользователем задачи предъявляют все более высокие требования не только к объему опера-
тивной памяти, но и объему винчестера. Если еще совсем недавно объем винчестера составлял 500 
Мбайт – 4 Гбайт, то теперь никого не удивляют 80 – 120 Гбайт. 

Характеристики периферийных устройств. Почти все предыдущие характеристики касались уст-
ройств, находящихся на материнской плате. К характеристикам периферийных устройств относятся ем-
кость жесткого диска (приводилась выше), число и типы дисководов для дискет, тип дисплея и объем 
видеопамяти, тип и скорость печати принтера, быстродействие модема и т.д.  



 

Несомненно, что при определенных условиях эксплуатации имеют значение такие технические ха-
рактеристики как габариты, масса и надежность. Габариты и массу чаще учитывают, когда речь идет 
о персональных компьютерах в мобильном исполнении (ноутбуках). Повышенная надежность и защи-
щенность важна, например, в случае использования компьютера вне дома и офиса (на улице, в цехах, в 
автомобиле и т.д.). Обычно стоимость таких компьютеров значительно выше по сравнению с обычны-
ми. 

3   ОПЕРАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ, ОБОЛОЧКИ И СРЕДЫ 
 

3.1   ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 
 
Рассмотренные технические средства ПЭВМ в совокупности являются универсальным инструмен-

том для решения широкого круга задач. Однако эти задачи могут быть решены лишь в том случае, если 
ПЭВМ "знает" алгоритм их решения. 

Алгоритм (algorithm) – точное предписание, определяющее процесс преобразования исходных дан-
ных в конечный результат. Общими свойствами любого алгоритма являются определенность, массо-
вость и результативность. 

Определенность (детерминированность) алгоритма обеспечивает однозначность результата и ис-
ключает возможность искажения или двусмысленного толкования предписания. Массовость алгоритма 
означает, что его можно использовать для любой конкретной задачи из некоторого класса однотипных 
задач, отличающихся исходными данными. Результативность алгоритма – это возможность получения 
результата за конечное число шагов. 

Программа (program) – данные, их описание и алгоритм, записанный на языке программирования. 
Программа описывает операции, которые нужно выполнить для решения поставленной задачи. 

Операторами называются действия, предписываемые программой, а элементарное предписание, 
предусматривающее выполнение какой-либо операции, называют командой. Общее название програм-
мы определяется, как правило, реализуемой ею задачей (управляющие, ввода/вывода, диагностические 
и пр.). Обычно программы хранятся во внешней памяти ПЭВМ. Однако для выполнения они передают-
ся в оперативную память.          В случае постоянного размещения программы в ОЗУ она называется 
резидентной программой. 

Программирование (programming) – процесс создания программ. Программирование неразрывно 
связано с языками программирования. 

Языки программирования (programming language) – формализованные языки для написания про-
грамм, исполняемых на ПЭВМ. До сих пор язык программирования является искусственным, в нем 
синтаксис и семантика строго определены. 

Программное обеспечение (ПО) (software) – комплекс программ, позволяющих осуществить авто-
матизированную обработку информации на ПЭВМ. 

Настройка ПЭВМ на решение той или иной задачи осуществляется путем загрузки в оперативную 
память машины соответствующего программного обеспечения, таким образом, осуществляется про-
граммная специализация ПЭВМ. 

 
3.2   СТРУКТУРА ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

 
Каждая из известных и еще неизвестных программ, в зависимости от реализуемых функций может быть 

отнесена в той или иной мере к двум большим классам: системное (общее) программное обеспечение 

(ПО) и прикладное (специальное) ПО. 

К системному программному обеспечению относятся операционные системы, их оболочки и среды, 
системы программирования, программы технического обслуживания. 



 

В группу прикладного программного обеспечения входят пакеты прикладных программ, сервисные 
программы, прикладные программы пользователей. 

Системное ПО обеспечивает, во-первых, работоспособность ПЭВМ как системы или элемента сис-
темы (при работе в сети) и, во-вторых, автоматизацию программирования.  

Операционная система (ОС) (operatting system) – организованная совокупность программ, целевое 
назначение которых управлять работой ПЭВМ с момента включения до выключения питания. Эта часть 
ПО обеспечивает функционирование ПЭВМ как некоторого универсального средства ввода, хранения, 
обработки и документирования информации. Техническое обеспечение во многом определяет возмож-
ную ОС, а ОС – возможности технического обеспечения. На практике чем большие удобства и возмож-
ности в работе дает ОС, тем большие требования предъявляются к техническому обеспечению. Так, ес-
ли Windows 95 требует не более 50Мб на жестком диске и минимум 16Мб оперативной памяти, Win-
dows 98 требует не более 700Мб на жестком диске и минимум 32Мб оперативной памяти, то одна из 
наиболее современных ОС Windows ХР требует 1,4Гб на жестком диске, минимум 128Мб оперативной 
памяти и работает не менее чем при 300 МГц частоте процессора. 

С точки зрения простоты общения пользователя с ОС можно условно выделить две группы опера-
ционных систем: с усложненным интерфейсом (например, MS DOS) и с упрощенным интерфейсом 
(System – Apple, Windows – Microsoft, OS/2 Warp – IBM) 

В полной конфигурации ОС с усложненным интерфейсом содержит следующие основные компо-
ненты: 

• загрузочную подсистему; 
• файловую подсистему; 
• подсистему управления внешними устройствами; 
• процессор командного языка. 
Приведенная классификация, весьма условная и не очень строгая, зато она позволяет оттенить ос-

новные функции ОС: настройка ПЭВМ на работу после включения питания, работа с файлами, управ-
ление работой внешних устройств, восприятие и реализация команд пользователя. 

Загрузочная подсистема осуществляет тестирование устройств ПЭВМ после ее включения и загру-
жает в оперативную память основные файлы ОС. 

Файловая подсистема – это часть ОС, обеспечивающая создание файлов и манипулирование ими. 
Пользователь должен знать, что результаты его работы не пропадут даром, если его будет оформле-

ны в виде файла. Файл – это поименованная последовательность данных (команд), стандартная струк-
тура которой обеспечивает ее размещение в памяти машины. Всю работу по оформлению файла берет 
на себя файловая подсистема. Пользователю необходимо лишь указать имя создаваемого файла (требо-
вания к имени файла и ограничения, накладываемые на него, зависят от используемой ОС). По имени 
файловая подсистема осуществляет поиск файла во внешней памяти машины, например, для перемеще-
ния его с дискеты на дискету, вывода на печать, редактирования (в составе ОС есть простейший редак-
тор текста) или исполнения, если этим файлом является программа, и пр. Следует заметить, что кон-
кретные действия по обслуживанию файлов (вывод на печать, редактирование и т.д.) определяет поль-
зователь. 

Подсистема управления внешними устройствами – часть ОС, которая обеспечивает взаимодейст-
вие процессора с внешними устройствами. 

Процессор командного языка – часть ОС, обеспечивающая распознавание и исполнение команд 
пользователя, а сам командный язык – язык взаимодействия пользователя с ОС, обеспечивающий (при 
всей его ограниченности) выполнение требуемых функций. Словарный запас командного языка ОС мал, 
но, несмотря на это, существует сложность его восприятия для начинающего пользователя. Это обу-
словлено, во-первых, новизной реализуемых функций, а, во-вторых, особенностью грамматики: ко-
мандные слова – преимущественно аббревиатура или сокращение английских слов. 

Программные оболочки операционных систем (ПО ОС) – это программные надстройки ОС с ус-
ложненным интерфейсом (таких как MS DOS), целевое назначение которых упростить способ общения 
пользователя с ОС. Известные программные оболочки, например Volkov и Norton Comander, находясь 
на пути "пользователь – операционная система", сохраняют форму общения (диалог), но изменяют язык 
общения (обычно язык команд преобразуется в язык меню). 



 

Системы программирования – это часть ПО, с помощью которой создаются все программы. Систе-
мы программирования включают в себя трансляторы (компиляторы или интерпретаторы) различных 
языков программирования. 

Программы технического обслуживания представляют собой программные средства контроля, ди-
агностики и восстановления работоспособности.  

Прикладное ПО обеспечивает эффективное решение задач пользователя. Ключевым понятием здесь 
является пакет прикладных программ. 

Пакет прикладных программ (ППП) – комплекс программ для решения определенного круга задач 
по какой-либо теме или предмету. 

Различают следующие типы ППП: 
• общего назначения; 
• методо-ориентированные; 
• проблемно-ориентированные. 
ППП общего назначения ориентированы на автоматизацию широкого класса функциональных задач 

пользователя. К этому классу ППП относятся: текстовые процессоры (например, Word); графические 
процессоры (Corel DROW); издательские системы (PageMaker); табличные процессоры (Excel); системы 
управления базами данных (Access); оболочки экспертных систем, систем поддержки принятия реше-
ний и т.д.. 

В основе методо-ориентированных ППП лежит реализация того или иного метода решения задачи. 
Проблемно-ориентированные ППП, как это и определено названием, ориентированы на решение опре-
деленной задачи (проблемы) в конкретной предметной области. Это наиболее широкий класс пакетов 
прикладных программ. Среди них можно выделить такие, как ППП правовых справочных систем и др. 
 

3.3   ОБЩИЕ ТЕНДЕНЦИИ РАЗВИТИЯ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 
 
Преобладающими в развитии ПО являются следующие тенденции: 
− все ускоряющееся развитие; 
− универсализация программных продуктов и специализация их составляющих; 
− упрощение (естественность) интерфейса пользователя. 
Вычислительная техника весьма динамичная область знаний. На смену известным изученным про-

граммным продуктам и техническим средствам приходят совершенно новые. Необходимо, используя 
полученные базовые знания, умения и навыки, непрерывно их совершенствовать, самообучаться. Спо-
собствует этому процессу то, что программное обеспечение создает человек для самого себя, и все (или 
почти все), реализованное в ПО, в обыденной жизни уже существует (каталоги в MS DOS – аналог ка-
талоги в библиотеке, рабочий стол в Windows – аналог рабочего стола с нужными папками и инстру-
ментами в офисе). 

Объединение противоречивых свойств, таких как универсализация и специализация, происходит 
практически во всем. Такой подход позволяет разработчикам ПО удовлетворить потребности большего 
числа потребителей. Упрощение жизни пользователю рационально, однако достигается оно за счет (то 
же пользователя) ужесточения требований к ресурсам ПЭВМ.  

Интерфейс пользователя (User Interface) (ИП), как и все в ПЭВМ, обеспечивается аппаратными и 
программными средствами. Аппаратная часть ИП с 60-х годов по настоящее время представлена экра-
ном, клавиатурой и мышью. Базовый "инструмент" ПО монохромные и цветные экраны, окна, меню и 
графика – известен давно, с начала 70-х. Но "революция" в понимании ПЭВМ и того, что они могут, 
все-таки произошла. Ее совершили создание и стандартизация графического ИП (Graphical User Interface – 
GUI). GUI основан на следующих четырех принципах: 

1) общий интерфейс пользователя, который определяет стандартный путь подачи команд компью-
теру, одинаковые структуру приложений и инструментарий (выпадающее меню, система подсказок и 
пр.). Такой подход используется и Apple, и Microsoft, и IBM, и др.; 

2) наличие битовой карты, высокая разрешающая способность, цветной дисплей. Каждый объект, 
отображаемый на экране, имеет, по крайней мере, два представления: внутреннее и внешнее. Внутрен-
нее представление (не видимое) основано на некоторой модели, а внешнее (видимое) выводится на эк-
ран и состоит из пикселей. Это пассивное изображение называют битовой картой, так как оно создано 



 

из отдельных битов. При сравнении количества и качества информации, размещаемой на странице при-
личного журнала и экране компьютера, сразу же становится видимой пропасть между возможностями 
дисплея и желаниями пользователя. Экран 1024 × 786 пикселей с 256-цветным режимом далек от каче-
ства средней фотографии. Для изображения "картинки" необходимо использовать около 16 млн. разных 
цветов. Такое количество цветов необходимо для отображения тонких, едва уловимых эффектов, созда-
ваемых затемнением, мутным цветом, отражением. Это значит, что каждый пиксель должен отобра-
жаться в формате 24 бит.  

3) What You See Is What You Get (WYSIWYG) – что видишь (на экране), то и получаешь (при печати 
на бумаге). Однако только отображение реальности недостаточно для того, чтобы сделать приложения 
простыми для работы, доступными в использовании, а взаимодействие – мгновенным; 

4) прямая манипуляция. Пользователь должен манипулировать "созданным миром" без посредника 
(прямая манипуляция), не задумываясь о проблемах манипуляции. Например, вставляемая в текст кар-
тинка должна ложиться именно в то место, которое для нее определено пользователем. При этом текст 
должен уступить место – подвинуться беспрекословно и без искажений. 

Все это достаточно удобно реализовано в виде интуитивно понятного графического интерфейса 
пользователя. 

 
3.4   ОПЕРАЦИОННЫЕ СИСТЕМЫ И ИХ КЛАССИФИКАЦИЯ 

 
В настоящее время существует достаточно большое количество различных типов операционных 

систем (MS DOS, Windows (95, 98, Me, NT, 2000, XP и др.), OS/2, MacOS, Linux и т.д.). В нашей стране 
наиболее используемыми, но не самыми наилучшими по ряду параметров, являются: MS DOS и 
Windows. К числу "минусов" этих ОС можно отнести: однозадачность и слишком большую "откры-
тость" и сложность интерфейса MS DOS, а также невысокую надежность и большое количество недора-
боток Windows (особенно Windows 98, Me). 

ОС обычно классифицируют по следующим признакам: 
− число пользователей, одновременно работающих с системой (однопользовательские и многополь-

зовательские); 
− число задач, которые могут решаться с их помощью в любой момент времени (однозадачные и 

многозадачные); 
− базовый способ общения пользователя с ОС (диалог на языке команд, диалог на языке меню, диа-

лог на языке графических представлений); 
− число разрядов адресной шины (16, 32, 64 …); 
− минимально требуемые ресурсы, т.е. минимально необходимые объемы оперативной и дисковой 

памяти, класс микропроцессора. 
В этой классификации MS DOS – однопользовательская, однозадачная, 16-разрядная ОС, общающая-
ся с пользователем на языке команд.  

Windows – это многопользовательская, многозадачная, 32-разрядная ОС. 
Еще совсем недавно ОС MS DOS пользовалась достаточно большой популярностью. Но в настоя-

щее время большинство прикладных программ требуют для своей работы ОС Windows (Windows 98 и 
выше). Поэтому, рассмотрим работу с ОС Windows подробнее. 

3.5   ОПЕРАЦИОННАЯ СИСТЕМА WINDOWS 
 

3.5.1   ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА WINDOWS 
 
В настоящее время широко используются операционные системы (ОС) Windows 95, 98, Ме, 2000, 

ХР, которые представляет собой интегрированные, объектно-ориентированные операционные системы, 
основанные на 32-разрядной технологии со встроенной поддержкой работы в сети. В отличие от них, 
Windows 3.x являлась надстройкой над операционной системой MS DOS, т.е. это была программная 
оболочка, которую чаще называют операционной средой.  



 

Излагаемый далее материал поясняет возможности и работу на примере наиболее распространен-
ной ОС Windows 98. Основные приемы работы с Windows 2000, Windows ХР будут аналогичными. 
Windows 2000 и Windows ХР обеспечивают более надежную и безопасную (с точки зрения защиты ин-
формации) работу, но требуют больших ресурсов компьютера. 

ОС Windows предоставляет следующие возможности: 
− предоставляет пользователю удобный и понятный интерфейс; 
− работает на IBM PC большинства современных конфигураций. При этом сохранена и даже улуч-

шена совместимость с существующими DOS и Windows-приложениями; 
− содержит 32-разрядное ядро, обеспечивающее более быстрое и эффективное управление памятью 

и всеми процессами; 
− имеет новую 32-разрядную файловую систему с открытой для дальнейшего развития архитекту-

рой; 
− имеет встроенные средства для работы со звуком, видео и компакт-дисками; 
− предоставляет такие инструменты, как Мастера (Wizards), которые автоматизируют процесс вы-

полнения операций путем задания достаточно простых вопросов пользователю; 
− включает встроенные средства диагностики, оптимизации и исправления ошибок, которые помо-

гают устранять конфликты между устройствами и повышают эффективность функционирования всей 
системы. 

−  выполнение всех функций DOS (Windows 2000 и Windows ХР для обеспечения безопасности не 
поддерживают режим DOS); 

− поддержку независимой мультизадачности для 32-разрядных приложений, т.е. обеспечивает одно-
временную работу нескольких приложений, распределяя кванты времени (временные интервалы) меж-
ду активными приложениями и автоматически передавая управление другой задаче по окончанию вы-
деленного времени; 

− максимально упрощает установку и настройку периферийных устройств за счет поддержки стан-
дарта Plug and Play; 

− обеспечивает работу в режиме удаленного доступа и синхронизации файлов настольного и порта-
тивного компьютеров; 

− поддерживает работу ПК в неоднородных сетях. 
 

3.5.2   ЗАПУСК WINDOWS 
 
Запуск Windows, как правило, осуществляется автоматически, сразу же после включения компью-

тера.  
В процессе загрузки Windows выводит в качестве заставки свой логотип, и курсор мыши имеет вид 

песочных часов. Когда загрузка завершена, логотип сменяется рабочим окном, на нем очень быстро 
расставляются значки программ и курсор мыши принимает вид стрелки. 
 

3.5.3   КОНЦЕПЦИЯ ОКНА 
 
Как понятно из названия, отличительной особенностью графической среды Windows являются окна. 

Для любой программы, запущенной в среде Windows открывается свое окно, в которое программа и вы-
водит всю информацию.  

Окна могут быть разными, разными не только по размеру, но и по назначению, но все они имеют 
некоторые общие атрибуты, определяемые средой Windows. 

Основным атрибутом окна является его заголовок, который размещается вверху окна и занимает 
целую строку. В строке заголовка указывается имя программы. Если это программа-редактор и работает 
с каким-либо файлом, то при определенных обстоятельствах рядом указывается имя файла. Обычно имя 
файла указывается в заголовке собственного окна, но если оба окна: окно программы и окно файла – 
"распахнуты" на весь экран, то их заголовки объединяются. Если одновременно запущены несколько 
программ, то каждая из них работает в своем окне, при этом заголовок активного окна резко отличается 
по цвету от других заголовков. Обычно цвет активного заголовка – синий. Такой цвет предусмотрен в 



 

стандартной конфигурации Windows. В общем случае можно выбрать любую гамму цветов, или приду-
мать ее самому, но в любом случае цвет заголовка будет отличаться. 

С помощью заголовка можно перенести окно с одного места на экране в другое. Для этого подведи-
те курсор мышки к строке заголовка, нажмите левую кнопку и, удерживая ее нажатой, перемещайте 
мышь по столу. Вслед за курсором мыши начнет перемещаться окно программы.  

Такой прием получил название Drag & Drop – "схватил и тащи". Обычно, в таких случаях пользу-
ются термином "перетащить".  

На строке заголовка справа находятся три кнопки: свернуть, восстановить и закрыть. На кнопке со 
значением "Свернуть" изображена горизонтальная черта. Свернутое окно превращается в кнопку на па-
нели задач, обычно внизу экрана, но иногда (очень редко) сбоку и даже вверху. Чтобы восстановить 
прежние размеры окна, достаточно щелкнуть мышкой (один раз) по кнопке в панели задач. 

Третья кнопка имеет значение "Завершить выполнение программы". На ней изображен крестик. 
Однако, если вы щелкните мышкой в самом левом углу окна, послушно раскроется меню, где можно 
выбрать строку "Закрыть" (Close). Завершить выполнение любой программы можно, нажав комбинацию 
клавиш Alt+F4. 

 
3.5.4   РАБОЧИЙ СТОЛ И ГЛАВНОЕ МЕНЮ В ОС WINDOWS 

 
Ведущие производители в области разработки операционных систем (Apple, Microsoft, IBM) при-

держиваются следующей концепции организации пользовательского интерфейса. 
Весь экран представляет собой рабочий стол, который создан таким образом, что выглядит как по-

верхность обычного стола. За ним пользователь может выполнять самые разнообразные работы: созда-
вать документы сложной структуры (письма, отчеты, приказы, и др.), рисовать, раскладывать папки с 
документами, использовать встроенный калькулятор и пр. Реализация этой концепции преследует одну 
цель – сделать работу проще как для профессионалов, так и для новичков. 

Современные системы, использующие концепцию "рабочего стола", являются объектно-
ориентированными. Это означает, что большинство действий в таких программах осуществляется пу-
тем манипуляций над объектами системы. Каждому типу объекта в таких системах присваивается свой 
значок и некоторый набор свойств  определяющий способы использования того или иного объекта. Эти 
свойства можно увидеть в контекстном меню, нажав правую клавишу мышки на интересующем объек-
те. 

На рабочем столе Windows располагаются самые разнообразные объекты: программы, файлы дан-
ных, папки (folder) и т.д., которые представлены значками (пиктограммами, иконками) – графическими 
изображениями различного вида. Вид значка позволяет определить, с каким объектом имеет дело поль-
зователь. Папки иногда называют аналогом каталога в MS DОS, но на самом деле это более широкое 
понятие. Папка – это хранилище, в котором могут содержаться фаты, устройства (диски, принтеры, 
компьютеры сети) и др. папки. Рабочий стол также является папкой, которая является материнской для 
всех других папок, и находится на высшем уровне иерархии. 

Каждый значок на рабочем столе соответствует программе, документу (файлу данных) или папке. 
Чтобы упорядочить положение значков, достаточно щелкнуть правой кнопкой мышки в поле рабочего 
стола и в открывшемся меню выбрать строку "Выстроить значки". Выбрав строку "Упорядочить знач-
ки" можно упорядочить их по имени, типу, размеру и дате создания. 

Запуск программы осуществляется двойным щелчком мышки на значке этой программы. Если зна-
чок соответствует не программе, а документу, то сначала будет запущена программа, способная рабо-
тать с этим документом, а потом – сам документ. Среди прочих есть значки, соответствующие папкам. 
Например, на рабочем столе всегда находится значок, открывающий папку "Мой компьютер" и значок 
папки "Корзина".  

Удаление документа из папки приводит к удалению файла на диске, чего не происходит, например, 
при удалении значка программы с рабочего стола. 

В нижней части экрана Windows расположена панель задач. Если вы не видите панель задач, то по-
местите курсор мышки в то место экрана, где она по-вашему должна быть. Спустя секунду, панель 
"всплывет". Если нет, то попробуйте поискать панель справа, слева, наконец вверху экрана. Если вы 
отыскали панель, то чтобы задать (или отменить) режим, когда панель автоматически исчезает с эк-



 

рана, когда она не нужна, щелкните правой кнопкой мышки по панели (постарайтесь выбрать место 
подальше от разного рода кнопок и значков) и в открывшемся меню (контекстное меню) выберите 
строку Свойства. Необходимый режим задается галочкой в строке Автоматически убирать с экрана. 
То же контекстное меню можно использовать для автоматического упорядочения окон на экране. 
Для этого следует выбрать строки Каскадом, Сверху вниз, Слева направо, определяющие порядок 
представления окон на экране. 

Панель задач, как и любой объект, можно переместить к любой стороне экрана с помощью мышки в 
соответствии с принципом Drag & Drop. На панели задач в виде кнопок отображаются все запущенные 
программы. Каждой программе соответствует отдельная кнопка. В левой части кнопки виден значок 
запущенной программы и рядом – заголовок из окна программы. Если кнопок много, то их размер про-
порционально уменьшается и заголовок может воспроизводиться не полностью. Кнопка соответствую-
щая задаче, которая в настоящий момент является активной, выглядит "нажатой", т.е. более "утоплен-
ной", по сравнению с остальными. 

Используя кнопки в панели задач удобно переключаться между программами – достаточно один раз 
щелкнуть мышкой по кнопке и окно соответствующей программы всплывет наверх экрана. Если у вас 
нет мышки (или она временно не работает), выбрать необходимую программу можно с помощью ком-
бинации клавиш Alt+Tab. Нажмите клавиши, отпустите Tab но не отпускайте клавишу Alt. На экране 
появится список значков запущенных программ. Нажимая клавишу Tab (клавиша Alt по-прежнему ос-
тается нажатой), выберите интересующую вас программу, после чего Alt можно отпустить. Последний 
метод может быть особенно полезен, когда у вас запущенны несколько DOS-программ и вы не можете 
из под них добраться до панели задач. 

Контекстное меню, о котором мы говорили применительно к панели задач, может быть открыто для 
любого объекта. Для этого достаточно навести курсор мышки на объект и щелкнуть правой кнопкой. 
(Для значков документов, программ и папок контекстное меню может быть вызвано также нажатием 
клавиш Alt+Enter.) 

Содержание контекстного меню зависит от объекта, для которого оно вызвано. Например, контек-
стное меню рабочего стола содержит команды: Упорядочить значки, Выстроить значки. Меню значка 
программы – Открыть, Вырезать, Копировать, Переименовать, Удалить. 

Почти любой объект имеет в своем контекстном меню команду Свойства. Команда Свойства позво-
ляет просматривать характеристики объектов и изменять многие из них, такие как даты и атрибуты фай-
лов, размеры и цвета экранных элементов, параметры работы программ и многое др. 

В левом нижнем углу экрана, на панели задач находится кнопка Пуск. (Кнопка перемещается по эк-
рану вместе с панелью задач.) Кнопка Пуск открывает Главное меню Windows. Главное меню содержит 
команды доступа к прикладным и служебным программам, системе помощи Windows и находящимся в 
работе документам. 

Пункт главного меню Программы открывает доступ к прикладным и служебным программам. В 
пункте Программы обычно имеются следующие группы: Стандартные, Автозагрузка, Microsoft Office, 
др. группы, создаваемые в процессе инсталляции программ. 

В число стандартных входят программы, выбранные при установке Windows: Блокнот, Калькуля-
тор, Графический редактор Paint, текстовый редактор WordPad. Среди стандартных программ две под-
группы: Служебные программы и Мультимедиа. В первой программе наибольший интерес представля-
ет программа ScanDisk – аналог Norton Disk Doctor, а в группе Мультимедиа – Универсальный проиг-
рыватель, способный воспроизводить видео- и звуковые фрагменты, хранящиеся в файлах.  

Группа Документы содержит список имен последних 20 документов, открывавшихся пользователем 
при работе с Windows, для того, чтобы любой из них мог быть легко открыт вновь. 

Группа Настройка содержит папки Панель управления и Принтеры. 
Здесь необходимо сказать, что Windows – система с большой избыточностью. Одной и той же цели 

можно достичь совершенно разными путями, по крайней мере, начиная движение из разных точек. Так, 
папку Панель управления можно найти в папке Мой компьютер, что на рабочем столе, так и через 
Главное меню, в группе Настройка. Свойства панели задач можно изменить, как вызвав контекстное 
меню и выбрав строчку Свойства, так и через Главное меню, группу Настройка, выбрав строчку Панель 
задач.  



 

Папки на Рабочем столе и группы программ в Главном меню существуют независимо друг от друга. 
Одна и та же программа может быть запущена как с помощью ее значка на Рабочем столе или в одной 
из папок Рабочего стола, так и с помощью Главного меню.  
 

3.5.5   СОЗДАНИЕ ЗНАЧКОВ ПРОГРАММ В WINDOWS 
 
Значки программ в Windows называются ярлычками. Чтобы создать значок, соответствующий про-

грамме или документу и разместить его (значок) на Рабочем столе, щелкните правой кнопкой мышки на 
свободном пространстве Рабочего стола и в открывшемся контекстном меню выберите строку Создать. 
Задержите курсор мышки в этой строке на доли секунды и откроется подменю. Осторожно перемещай-
те курсор мышки по строке Создать до самого подменю, после чего поместите его в строку Ярлык и 
щелкните левой кнопкой. Откроется диалоговое окно Создание ярлыка.  

Создать ярлычок можно и из папки Мой компьютер. Откройте папку двойным щелчком мышки. 
Выберите и откройте двойным щелчком окно со списком файлов на устройстве С:. В меню этого по-
следнего окна (сразу под строкой заголовка) выберите последовательно пункт Файл, строку Создать и 
еще строку Ярлык. Раскроется то же диалоговое окно Создание ярлыка. 

В строке, которая так и озаглавлена Командная строка, наберите команду, которая будет запускать 
вашу программу. Как правило, это полное имя файла с расширением .exe или .com. Если Вы испыты-
ваете трудности в наборе команды, или вам просто лень набирать длинный список каталогов и подката-
логов, щелкните по кнопке Обзор, чтобы получить доступ к списку каталогов на диске. Вход в каталоги 
осуществляется двойным щелчком мышки, а выбор файла – одним щелчком. Имя файла должно поя-
виться в строке Имя файла, после чего можно щелкнуть по кнопке Открыть. Полное имя файла появит-
ся в Командной строке. 

Щелкните по кнопке Далее и вам будет предложено указать название создаваемого ярлычка, т.е. 
подпись под значком. По умолчанию, компьютер предлагает в качестве подписи имя файла. Вы можете 
ввести любое имя, любыми буквами, однако, постарайтесь, чтобы оно не было слишком длинным.  

Щелкните по кнопке Далее еще раз, и вам будет предложено выбрать значок из числа стандартных. 
Значки видны на экране, а доступ к тем значкам, которые не видны можно осуществить с помощью по-
лосы прокрутки. Выбор значка осуществляется щелчком мышки. Но если вам понравится другой зна-
чок, то вы можете изменить свой выбор, щелкнув мышкой на новом значке. 

Если ни один значок вас не устраивает, выберите любой. Чуть позже у вас появится возможность 
сменить его. Щелкните по кнопке Готово и на этом создание ярлычка заканчивается. Он появляется на 
рабочем столе. 

Теперь у вас появляется возможность улучшить его, сменить значок, название, изменить некоторые 
параметры окна, в котором будет открываться программа. Щелкните по значку правой кнопкой мыши и 
в открывшемся контекстном меню выберите строку Свойства. Или выделите значок с помощью клавиш 
управления курсором и нажмите Alt+Enter. И в том и в другом случае откроется окно Свойства .... В за-
головке окна будет указано, свойства ярлычка какой именно программы вы сейчас изменяете. 

Удалить непонравившийся вам значок можно, выделив его с помощью клавиш управления курсо-
ром, или щелкнув по нему мышкой, и нажав клавишу Delete. Windows запросит подтверждения удале-
ния значка – щелкните по кнопке Да. 

Вы можете удалить значок, перетащив его мышкой к значку Корзина. В этом случае подтверждения 
не потребуется. 
 

3.5.6   СОЗДАНИЕ НОВОЙ ПАПКИ 
 
Создать новую папку можно, так же как значок, щелкнув правой кнопкой мышки в поле рабочего 

стола и выбрав в контекстном меню строку Создать, в подменю строку Папка. На рабочем столе поя-
вится значок папки и под ним рамочка, в которой вы можете ввести название папки. Как только вы на-
жмете Enter создание папаки будет завершено. 

Создать папку, соответствующую каталогу на диске можно, дважды щелкнув по значку Мой ком-
пьютер, дважды щелкнув по значку одного из доступных вам устройств, например, по значку диска С: и 
выбрав последовательно пункты меню Файл>Создать>Папка. Введите с клавиатуры имя новой папки и 
нажмите Enter. 



 

Чтобы создать подкаталог, войдите предварительно в одну из папок на диске С:, дважды щелкнув 
по ней мышкой. Команда создания новой папки доступна только в тех папках, которые соответствуют 
обычным дисковым каталогам. Папки Мой компьютер, Корзина и некоторые другие таковыми не явля-
ются. 
 

3.5.7   РАБОТА С ОБЪЕКТАМИ 
 
Перетаскивание. Любые операции, связанные с переносом значков объектов, лучше всего выпол-

нять правой кнопкой мыши. 
Когда Вы отпустите правую кнопку, появится меню. В нем можно выбрать нужное действие или 

отказаться от операции. 
Например, при перетаскивании правой кнопкой мыши значков файлов из одной папки в другую бу-

дет по умолчанию выбрана команда Переместить. Если надо скопировать файлы, выбирается команда 
Копировать. Для того, чтобы создать ярлык – команда Создать ярлык(и) . 

Копирование объектов. Существует несколько способов копирования выделенных объектов в дру-
гую папку. 

− Выбрать меню окна папки или Проводника Правка>Копировать, либо пункт контекстного меню 
выделенных объектов Копировать, либо нажать Ctrl+C. После этого перейти в целевую папку и выбрать 
меню Правка>Вставить (клавиши Ctrl+V).  

− Перетащить выделенные объекты в окно целевого каталога, удерживая правую кнопку мыши. 
Можно подтащить их к кнопке целевого каталога на панели задач и дождаться, пока откроется его окно. 
Отпустив кнопку мыши, выбрать из появившегося меню команду Копировать. 

− Удерживая Ctrl, перетащить выделенные объекты в окно (или подтащить к кнопке) целевого ка-
талога левой кнопкой мыши.). 

− Если исходная и целевая папки находятся на разных дисках, можно перетаскивать объекты левой 
кнопкой мыши (не удерживая Ctrl) 

Перенос объектов: 
− Выбрать меню окна папки или Проводника Правка>Вырезать (Edit>Cut), либо пункт контекст-

ного меню выделенных объектов Вырезать (Cut), либо нажать Ctrl+Х или кнопку с ножницами инст-
рументальной панели. После этого перейти в целевую папку и выбрать меню Правка>Вставить 
(Edit>Paste) (в контекстном меню, Ctrl+V, кнопка с                буфером).  

− Перетащить выделенные объекты в окно целевого каталога, удерживая правую кнопку мыши. 
Можно подтащить их к кнопке целевом каталога на панели задач и дождаться, пока откроется его окно. 
Отпустив кнопку мыши, выбрать из появившегося меню команду Переместить (Move Here).  

− Удерживая Shift, перетащить выделенные объекты в окно (или подтащить к кнопке) целевого ка-
талога левой кнопкой мыши. 

− Если исходная и целевая папки находятся на одном диске, можно перетаскивать объекты левой 
кнопкой мыши (не удерживая Shift). 

 Удаление объектов: 
− Выбрать меню окна папки или Проводника Файл>Удалить (File>Delete), либо пункт контекстно-

го меню выделенных объектов Удалить (Delete), либо нажать Del или кнопку с крестиком инструмен-
тальной панели. Подтвердить операцию удаления в появившемся диалоговом окне. 

− Перетащить выделенные объекты в Корзину, удерживая правую кнопку мыши. Отпустив кнопку 
мыши, выбрать из появившегося меню команду Переместить.  

− Перетащить выделенные объекты в Корзину, левой кнопкой мыши. 
Если вы удалили таким образом файлы с жесткого диска, то содержимое Корзины по-прежнему за-

нимает дисковое пространство, но зато файлы можно вернуть. Для того, чтобы удалить файлы безвоз-
вратно, следует дать команду меню окна Корзина, или Проводника Файл>Очистить корзину, или кон-
текстного меню Очистить корзину. Файлы с дискет удаляются раз и навсегда. 

Переименование объектов. Для переименования объекта следует, выделив его, выбрать меню окна 
папки или Проводника Файл>Переименовать, либо пункт контекстного меню объекта Переименовать 
или щелкнуть мышью подпись выделенного объекта. После этого можно просто редактировать под-
пись. Переименовать сразу несколько объектов нельзя. 



 

Для того, чтобы переименовать любой экранный объект, удобнее всего щелкнуть мышью сначала 
по значку, а затем по его подписи. Значок сразу переключится в режим редактирования подписи. 

Не забывайте о том, что длина имени объекта в Windows может составлять до 255 символов. 
Отмена операций. Операции, совершенные с объектами средствами оболочки Windows, можно от-

менять. Для этого служит команда меню папки или Проводника Правка>Отменить, либо команда кон-
текстного меню Отменить, либо кнопка с круговой стрелкой влево на панели инструментов.  

Для того чтобы отменить операцию удаления определенных объектов, проще всего выделить эти 
объекты в папке Корзина и выбрать команду меню папки или Проводника Файл>Восстановить, либо 
команду Восстановить контекстного меню. 
 

3.5.8   ПРОВОДНИК В WINDOWS 
 
Известные по работе в OC DOS программы для работы с папками, файлами Norton Commander 

(Volkov Commander) не позволяет поддерживать некоторые специальные режимы Windows, например 
не поддерживают "длинные имена" (имена с числом символов больше 8). Кроме того, специально для 
Windows была написана другая Norton-образная программа Far (работа с FAR практически не отличает-
ся от работы с Norton Commander. Она не только поддерживает длинные имена файлов (до 255 симво-
лов), но даже удаляет их в Корзину. Для работы с файлами именно Far и Проводник используется наи-
более часто. Так как  программа Проводник (в отличие от FAR, которую приобретают отдельно) интег-
рирована в ОС Windows, рассмотрим работу с ней более подробно.  

Проводник можно запустить из Главного меню, щелкнув по кнопке Пуск на панели задач и после-
довательно выбрав строки Программы, Проводник. 

Окно Проводника имеет все характерные атрибуты любого окна Windows. Кроме того, можно доба-
вить еще два. Выберите пункт меню Вид (меню находится вверху окна, сразу под строкой заголовка). 
Щелкнув мышкой, поставьте галочки в строках Строка состояния и Панель инструментов. В строке со-
стояния, которая появится внизу окна вы, узнаете, сколько файлов и подкаталогов содержится в теку-
щем каталоге, а также, что всегда полезно, сколько свободного места осталось на диске. 

Окно Проводника соответствует лишь одному устройству. Если Вам необходимо работать с не-
сколькими устройствами, то для каждого из них вам придется запустить свой Проводник. При этом ус-
танавливать размеры и форму окон придется вручную. 

Окно Проводника также разделено на две части. Дерево каталогов в левой половине окна включает 
в себя устройства, а корнем дерева является Рабочий стол. Чтобы перейти с одного устройства на дру-
гое средствами Проводника, достаточно щелкнуть мышкой по значку соответствующего устройства на 
дереве каталогов в левой половине окна.  

При работе с файлами в Windows следует помнить, что: 
− допустимы имена файлов и папок длиной до 255 символов; 
− имена могут содержать пробелы и любые символы за исключением? \ * "<> |;  
− в локальной версии (русифицированной) в именах можно использовать буквы русского алфави-

та; 
− можно использовать составные расширения, например, Документ.7896.doc; 
− прописные и строчные буквы не различаются; 
− можно использовать символы шаблона * и ?. 
Для выполнения операций над файлом (файлами) предварительно надо выбрать его (их) одним из 

следующих способов: 
− щелкнуть левой кнопкой мыши для выбора одного; 
− щелкнуть левой кнопкой мыши на первом файле и, нажав и не отпуская клавишу Shift, щелкнуть 

на последнем файле смежного диапазона (выделится группа); 
− щелкать мышью на каждом нужном файле удерживая нажатой клавишу Ctrl для выделения 

группы несмежных файлов; 
− поставить курсор мыши на свободное место за файлами, которые необходимо выбрать, нажать 

правую кнопку мыши и растягивать появившуюся рамку, охватывая диапазон (в этом случае также 
можно использовать клавиши Shift и Ctrl для тех же целей ).  



 

При отпускании правой кнопки мыши появится контекстное меню для выбора нужной операции. В 
принципе для выделения можно использовать и левую кнопку мыши. Выбранные файлы выделяются 
темной подсветкой. 

Копирование и перемещение файлов с помощью Проводника выполняется в следующей последова-
тельности: 

1 Выбрать файлы. 
2 Если открыто только одно окно, то можно отбуксировать выбранные файлы из правого подокна 

в левое, совместив их со значком папки или диска, куда их надо скопировать или переместить. При этом 
по умолчанию предполагается выполнение операции копирования, если используются разные диски, и 
операция перемещения – на одном. Изменить назначение по умолчанию, можно используя клавишу 
Ctrl, удерживая которую при выполнении буксировки, изменяют выполняемую операцию. 

Можно использовать при копировании и перемещении буфер обмена (clipboard). Для этого выде-
ленные файлы сначала копируются в буфер обмена, а затем вставляются в новое место. При этом можно 
применять команды Вырезать, Копировать и Вставить из меню окна или же воспользоваться соответст-
вующими кнопками панели инструментов. 

Удаление файлов в Проводнике осуществляется нажатием клавиши Del для выделенного файла. 
Удаленный файл на самом деле не удаляется, а перемещается в папку называемую Корзиной (Recycled 
Bin). При этом он продолжает занимать место на диске. Чтобы действительно удалить файл, вернитесь 
на Рабочий стол и откройте папку Корзина двойным щелчком мышки. В открывшемся окне вы увидите 
список удаленных файлов из разных каталогов. Если какой-нибудь из них вас заинтересует, и его уда-
ление покажется вам преждевременным, то вы всегда можете восстановить его в прежнем каталоге, вы-
брав в меню Правка строку Отменить, или перетащить его в другой каталог любым известным вам спо-
собом. 

Чтобы окончательно удалить файлы из Корзины, выберите в меню Файл строку Очистить Корзину. 
Окно пустой Корзины можно закрыть, так же как любое окно. 

Чтобы найти необходимый файл выберите последовательно пункты меню Сервис, Найти, Файлы и 
папки и в открывшемся диалоговом окне в строке Имя наберите искомое имя или маску. Потом щелк-
ните мышкой по кнопке Найти. Если вы хотите ограничить область поиска, то в строке Папка необхо-
димо предварительно указать имя каталога, в котором вести поиск. 
 

3.5.9   ОПЕРАЦИИ С ДИСКАМИ. СЖАТИЕ ИНФОРМАЦИИ НА ДИСКЕ 
 
Копирование дискет. Для того, чтобы скопировать все содержимое одной дискеты на другую дис-

кету той же емкости, можно воспользоваться меню Файл>Копировать диск или командой контекстного 
меню Копировать диск. Появится диалоговое окно. Выбрав исходный и целевой дисководы, нужно на-
жать кнопку Начать окна копирования. Имейте в виду, что операции копирования дискет создает точ-
ные копии дискет. Это значит, в частности, что все данные, которые были на целевой дискете до копи-
рования, будут безвозвратно уничтожены.  

Форматирование дисков. Диски необходимо форматировать для того, чтобы ими можно было поль-
зоваться. Иногда дискеты продают уже форматированными. Кроме того, дискеты следует время от вре-
мени переформатировать, чтобы поддерживать их в рабочем состоянии.  

Для форматирования диска служит меню Файл>Форматировать или команда Форматировать 
контекстного меню. Окно форматирования предоставляет на выбор три способа форматирования: 

− Быстрое (очистка оглавления диска) – быстрое форматирование, очищающее дискету от содер-
жащихся на ней данных. 

− Полное – полная переразметка дорожек и секторов дискеты, занимает около минуты. 
Только перенос системных файлов– копирование системных файлов на дискету без какого бы то ни 

было форматирования. 
Информацию на диске можно обрабатывать с помощью специальных программ таким образом, 

чтобы она занимала меньший объем.  
Существуют различные методы сжатия информации. Некоторые из них ориентированы на сжатие 

текстовых файлов, другие – графических, и т.д. Однако во всех них используется общая идея, заклю-
чающаяся в замене повторяющихся последовательностей бит более короткими кодами.  



 

Сжатие информации используют, если объем жесткого диска недостаточен для хранения требуемо-
го объема информации, если какая-то информация не используется длительное время, но удалять ее не-
целесообразно, поскольку она может потребоваться позже, или если какую-то информацию, занимаю-
щую большой объем, хотят перенести на другую ЭВМ с помощью небольшого количества дискет.  

Сжатие всего диска используют редко, поскольку, во-первых, оно замедляет работу (при любом об-
ращении к диску информацию нужно или сжимать при записи или возвращать к нормальному состоя-
нию при считывании), во-вторых, информацию на таком диске сложнее восстановить при каких-либо 
сбоях, например при заражении вирусами. Архивацию, т.е. выборочное сжатие определенных файлов, 
применяют гораздо чаще. Эти программы часто позволяют достичь высокой степени сжатия информации 
– в два раза и более. Наиболее часто для архивации используют программы WinZip, WinRar. Работа с 
этими программами достаточно проста. Наиболее удобно (если установлена одна из названных про-
грамм) использовать команды контекстного меню (при нажатии правой клавиши мышки, указав на под-
лежащий архивированию или разархивированию объект). 

Встроенная в Windows функция архивации данных доступна, например, при нажатии правой кла-
вишей мышки на один из логических дисков (С:, D:) в папке Мой компьютер.  

 
3.5.10   СТАНДАРТНЫЕ ПРИЛОЖЕНИЯ WINDOWS 

 
В состав Windows включен ряд стандартных приложений, которые устанавливаются во время ин-

сталляции системы или же могут добавляться по мере необходимости (Панель управления>Установка и 
удаление программ). В состав этих приложений включены: простейший текстовый редактор Блокнот 
(Notepad), текстовый редактор WordPad, графический редактор Paint, Программа просмотра изображе-
ний Imaging, Калькулятор, служебные программы и др. Доступ к этим программам осуществляется ко-
мандой Пуск>Программы>Стандартные.  

Рассмотрим некоторые из них более подробно. А для остальных приведем лишь краткий обзор воз-
можностей стандартных программ (так как работа с ними интуитивно понятна и, кроме того, всегда 
имеется возможность просмотра помощи по каждой программе). 

Текстовый редактор WordPad. 
 Приложение WordPad является полноценным текстовым процессором, который позволяет форма-

тировать страницы и абзацы – устанавливать размеры страницы и ее ориентацию, границы текста, аб-
зацный отступ, выравнивать текст, изменять шрифты, но и вставлять в документ графические объекты, 
звуковые фрагменты и видеоклипы, так как он поддерживает технологию внедрения и связывания объ-
ектов (OLE). 

WordPad обеспечивает сохранение и чтение документов в различных форматах (Word, RTF – Rich 
Text Format, поддерживаемом большинством текстовых процессоров). Подробно описывать работу с 
программой WordPad не имеет смысла, так как она аналогична работе с текстовым процессором MS 
Word (работа с ним будет рассмотрена ниже), имеющим более широкие возможности. 

Графический редактор Paint.  
Графический редактор Paint пришел на смену Paintbrush из Windows 3.x, но в него добавлены новые 

функции, расширяющие возможности работы с графическими объектами: масштабирование рисунка, 
растягивание и вращение изображения, сохранение изображения в виде обоев рабочего стола и др. 

Рабочую область окна Paint обычно называют холстом. Рисование на нем осуществляется с помо-
щью мыши. Зафиксировав левую кнопку мыши и перемещая ее по холсту, можно рисовать прямые и 
кривые линии, а используя графические примитивы, встроенные в редактор (прямая, кривая, прямо-
угольник, овал, многоугольник, прямоугольник со скругленными углами), строить сложные фигуры. 
Помимо этого предоставляется возможность использовать различные способы оформления изображе-
ния (заливка, регулируемой ширины распылитель, различной формы кисточка). Графический редактор 
позволяет создавать и текстовые фрагменты, применять при этом различные шрифты и стили (курсив, 
жирный, подчеркивание). 

Управление редактором осуществляется с помощью меню (Файл, Правка, Вид, Рисунок, Парамет-
ры), а также панелей инструментов (инструментов для рисования и работы с текстом). Инструменты 
следующие: 

− Выделение области (произвольной  или прямоугольной ); 



 

− Замена цвета на цвет фона (ластик ) и Заливка основным цветом ; 

− Копирование цвета  и Изменение масштаба изображения ; 
− Карандаш с изменяемой толщиной линии  и Кисточка  с изменяемой формой ; 
− Распылитель основного цвета  и Ввод текстовой информации  (действует только при мас-

штабе изображения 1:1) 
− Рисование прямой линии под любым наклоном и Рисование кривой линии ; 
− Рисование прямоугольника и Рисование многоугольника произвольной формы ; 
− Рисование эллипса и Рисование прямоугольника со скругленными углами . 
Приемы работы в графическом редакторе Paint. 
1 Для рисования правильной фигуры необходимо выбрать на панели инструментов ее вид и, удер-

живая клавишу Shift, выполнить формирование изображения, растягивая его в нужном направлении до 
получения фигуры требуемого размера. 

2 Для заливки изображения задать на палитре нужный цвет, затем на панели инструментов вы-
брать Заливка и щелкнуть мышью внутри замкнутого контура фигуры (если контур будет не замкнутый, 
то краска как бы выплеснется и зальет весь холст). 

3 При использовании инструмента Многоугольник можно рисовать любое количество сегментов 
линии, для получения закрашенного объекта необходимо ее замкнуть, соединив начальную и конечную 
точки. 

4 Для копирования или перемещения части изображения необходимо сначала выделить нужную 
область с помощью инструмента Выделить, а затем: 

− либо выполнить команды Правка>Копировать или Правка>Вырезать (выделенное изображение 
копируется или перемещается в буфер обмена), Правка>Вставить; 

− либо щелкнуть мышью внутри выделенного объекта и при нажатой кнопке мыши перетащить 
его на новое место. Если при этом держать нажатой клавишу Ctrl, то выполнится копирование. 

5 Для изменения размера холста, единицы измерения и типа используемой палитры (цветная или 
черно-белая) используется команда Рисунок-Атрибуты. 

6 Для формирования нового рисунка можно использовать следующие способы: 
− в меню Рисунок выбрать команду Очистить; 
− в меню Файл выбрать команду Создать. 
7 Если необходимо изменить отдельные точки (пиксели) изображения, можно увеличить масштаб 

части рисунка, выполнив команду Масштаб одним из следующих способов: 
− Вид>Масштаб>Крупный; 
− выбрать инструмент Масштаб на панели. 
8 Для удобства работы в режиме крупного изображения можно установить отображение сетки. 

Для этого выполнить команду Вид>Масштаб>Показать сетку. 
9 Для создания пользователем своих собственных цветов путем их смешивания используется один 

из способов: 
− дважды щелкнуть на палитре; 
− вызвать команду Параметры>Изменить палитру. 
10 Созданную палитру можно сохранить на диске и использовать при следующих сеансах работы. 
11 Сформированный рисунок можно поворачивать (Рисунок-Отразить>повернуть), растягивать 

(Рисунок>Растягивание>наклон) или обращать его цвета с помощью команды Рисунок>Обратить цвета. 
12 Сохранение созданного рисунка осуществляется по командам Файл>Сохранить или 

Файл>Сохранить как. Пользователю предоставляется возможность сохранить изображение в графиче-
ском формате BMP (монохромном, если рисунок не содержит цвета, 16-цветном – по умолчанию, 256-
цветном – для рисунков с большим количеством цветов, 24-разрядном – для многоцветных сканированных 
изображений). 

Программа Kodak Imaging.  
Эта программа позволяет просматривать, аннотировать и выполнять основные задачи обработки 

графических документов, включая факсы и отсканированные изображения. 



 

Программа Калькулятор. 
Калькулятор имеет два режима работы: обычный, предназначенный для простейших вычислений, и 

инженерный, который обеспечивает доступ ко многим математическим (в том числе и статистическим) 
функциям. 

Программа Портфель. 
Портфель удобен при работе с несколькими копиями одних и тех же документов на разных компью-

терах. Он позволяет, например, согласовать между собой копии документов на переносном и настольном 
компьютерах. 

Программа связи (HyperTerminal) позволяет установить с помощью модема связь с удаленным ком-
пьютером даже в том случае, если на нем не загружена операционная система Windows. Эта программа 
предназначена также для отправки и приема файлов, подключения к электронным доскам объявлений и 
другим интерактивным службам. 

При работе программы ведется протокол связи, который можно сохранить и затем распечатать. 
Программа проверки диска относится к служебным программам и позволяет проверить жесткий 

диск на наличие логических и физических ошибок. После этого поврежденные области могут быть ис-
правлены.  

Программа дефрагментации относится к служебным программам и позволяет ускорить выполне-
ние программ за счет перераспределения файлов и неиспользуемого объема на жестком диске. 

Программа проверки системных файлов относится к служебным программам. Ее используют для 
проверки целостности файлов операционной системы, их восстановления в случае повреждения, а так-
же для распаковки сжатых файлов (таких как драйверы) с установочных дисков. Программа проверки 
системных файлов позволяет также резервировать существующие файлы перед восстановлением ис-
ходных файлов. Кроме того, пользователь имеет возможность задать настройку условий поиска по име-
нам папок и расширениям имен файлов. 

Программа Сведения о системе относится к служебным программам и выполняет сбор сведений о 
конфигурации системы. Программа содержит меню, позволяющее открывать связанные разделы описа-
ния системы. Сотрудникам служб технической поддержки для устранения неполадок в конфигурации 
системы требуется определенная информация о компьютере. Окно Сведения о системе позволяет быст-
ро собрать данные, необходимые для устранения неполадок. 

Системный монитор относится к служебным программам. Программу используют для наблюдения 
за быстродействием компьютера или сети. Каждый выбранный показатель отображается на диаграмме, 
которая обновляется через 5 секунд. 

Ответы на возникающие вопросы при работе с операционной системой Windows легко получить, 
воспользовавшись справочной системой (команда Пуск>Справка). 
 

3.5.11   СЕТЕВЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ВОЗМОЖНОСТИ WINDOWS 
 
Перед обзором сетевых и коммуникационных возможностях Windows приведем основные сведения 

о сетях и используемой терминологии. 
Компьютерная сеть представляет собой совокупность ЭВМ и других устройств, соединенных ли-

ниями связи и обменивающимися информацией между собой в соответствии с определенным правилам 
– протоколом. Преимущества работы в сети перед работой на отдельной машине заключаются в том, 
что пользователь получает значительно более широкие возможности за счет доступа к ее ресурсам. Ре-
сурсами сети называют информацию, программы и аппаратные средства, к которым получают доступ 
пользователи. Сети классифицируют по протяженности линий связи: локальные, региональные, гло-
бальные; топологии, т.е. по способу соединения элементов: шинной (элементы сети подключены к ли-
нии связи последовательно друг за другом), кольцевой, древовидной, полносвязанной (когда каждый 
элемент имеет отдельную связь любым другим элементом и наоборот) и т.д. и способу управления.  

По способу управления различают сети: 
• централизованные, в которых для управления и обеспечения доступа к ресурсам сети выделяют 

компьютеры со специальным программным обеспечением – серверы. Остальные машины в таких сетях 
называют рабочими станциями.  



 

• Децентрализованные (одноранговые), в которых все компьютеры участвуют в управлении сети 
на равных правах. 

Наряду с локальными сетями, сетями внутри организаций (интронет), существует глобальная ком-
пьютерная сеть Интернет. Интернет был создан довольно давно и развивался как ведомственная сеть, 
принадлежащая министерству обороны США. Однако, он достаточно быстро стал доступным рядовым 
пользователям, а начиная с 1990 г., когда стало резко расти число его пользователей, и, особенно, с 1993 
г., когда была изобретена система WWW (англ. World Wide Web, всемирная паутина), Интернет превра-
тился в явление совершенно иного рода. Интернет – это огромный объем информации, доступный с 
любого компьютера, подключенного к сети, это новое средство общения и массовой информации, отли-
чающееся от привычных открытостью, доступностью и демократичностью.  

В основе устройства Интернета лежит система клиент-сервер. Информация в сети находится на ог-
ромном множестве серверов, разбросанных по всему миру. Для обращения к ним и просмотра получае-
мой оттуда информации на компьютерах у пользователей сети устанавливаются специальные програм-
мы – клиенты (броузеры). 

Каждый сервер Интернет имеет свой электронный адрес. Эти адреса называют доменными, по-
скольку они состоят из названий доменов (англ. Domain – область, регион). Имена доменов состоят из 
сегментов, названия которых записываются справа налево и разделяются точками, т.е. слева находится 
имя компьютера, справа имя домена первого уровня, соответствующего стране или, реже, какой-либо 
другой большой группе серверов. Например, tstu.ru имя домена ru означает Россия, tstu – имя компью-
тера-сервера Тамбовского государственного технического университета.  

Чтобы использовать возможности работы в сети необходимо специальное программное обеспече-
ние. В Windows встроены сетевые функции, которые обеспечивают функционирование системы в среде 
с несколькими сетевыми операционными системами и сетевыми протоколами. Доступ к другим компь-
ютерам сети осуществляется с помощью папки Сетевое окружение. Окно папки Сетевое окружение со-
держит папки и файлы совместного использования на удаленном компьютере. Для обращения к файлам 
на другом компьютере используются так называемые сетевые имена, которые строятся по следующей 
схеме: \\имя компьютера в сети\диск:\путь\имя и расширение файла. Для обеспечения защиты инфор-
мации от несанкционированного доступа и изменений сетевой администратор устанавливает права дос-
тупа к ресурсам сети. Могут быть определены следующие права: чтение файлов без права их измене-
ния; чтение и изменение файлов; чтение и изменение защищенных паролем файлов при вводе пароля. 
Наивысшим приоритетом обладает администратор сети, который имеет права открывать все файлы и 
распоряжаться ресурсами по своему усмотрению. 

Подключившись к Интернету и используя встроенную в ОС программу Обозреватель Internet 
Explorer, можно найти и просмотреть любую информацию в этой глобальной сети. 

Проводник Windows и Internet Explorer позволяют объединить ресурсы Web в едином представле-
нии. Рабочий стол Active Desktop делает возможной настройку рабочего стола, запуск программ, пере-
ключение между файлами и отслеживание последних мировых новостей за счет объединения Web и ра-
бочего стола пользователя. Active Desktop позволяет преобразовывать элементы Web в элементы рабо-
чего стола и обновлять их в любое время. 

Панель управления Windows включает программу Outlook Express, которая предоставляет защи-
щенные средства для личной электронной почты и подключения к группам новостей. Для запуска 
Outlook Express достаточно нажать кнопку Пуск и выберать команду Программы>Outlook Express. 

Программа NetMeeting позволяет вести разговоры по цифровым каналам связи с родственниками, 
друзьями и деловыми партнерами по всему миру без больших расходов. Кроме того, NetMeeting делает 
возможной совместную работу группы пользователей любых приложений для Windows с помощью об-
щей доски, текстовых сообщений и передачи файлов. Если на компьютере установлено необходимое 
оборудование, становятся возможными телеконференции в режиме реального времени. 
 

3.5.12   ОКОНЧАНИЕ СЕАНСА WINDOWS 
 
Windows – достаточно сложная операционная система, чтобы можно было просто выключить ком-

пьютер. Для окончания работы закройте все программы, с которыми вы работали. (Если вы не сделаете 



 

этого, чуть позже вам все равно будет предложено это сделать, причем отдельно по каждой программе). 
Щелкните мышкой по кнопке Пуск в панели задач.       В открывшемся меню выберите строку Заверше-
ние работы и в открывшемся окне на вопрос Сейчас следует выключить компьютер? щелкните по кноп-
ке "Да". (Для перезагрузки ОС прежде чем щелкать мышкой по кнопке "Да", нажмите и держите кла-
вишу Shift. Тогда перезагрузка Windows осуществится быстрее и без дополнительных вопросов). Подо-
ждите пока "Идет подготовка к выключению компьютера" и только когда появится сообщение "Теперь 
можете выключить компьютер" – действительно выключайте. 

4   ЗАЩИТА ИНФОРМАЦИИ 
 
Перед тем как рассмотреть программное обеспечение деятельности офиса целесообразно рассмот-

реть основные положения, касающиеся защиты информации, чтобы при изучении и работе с разного 
рода программами не совершать досадных ошибок, которые могут привести к потере информации. 

Хорошо известно, что в современном мире информация имеет определенную, а часто и очень высо-
кую ценность. Как и любую ценность ее нужно защищать. Защита необходима, например, от потерь из-за 
случайного удаления, сбоев, вирусов, несанкционированного доступа к информации. 

Под мероприятиями по защите от несанкционированного доступа имеются в виду те, что связаны 
с секретностью информации. К их числу относятся самые разнообразные способы защиты, начиная от 
простейших, но очень эффективных защит паролем (при рассмотрении программ, имеющих такие воз-
можности, на это будет указано дополнительно) до использования сложнейших технических систем. 
Как показывает практика, вероятность взлома современных средств защиты информации гораздо ниже, 
чем вероятность доступа к секретной информации в их обход. Поэтому особое внимание следует обра-
щать не только на системы защиты, но и на различные организационные вопросы – подбор людей, до-
пускаемых к секретной информации, тщательное соблюдение правил работы с ней и т.д.  

На сегодняшнее время никакая система защиты не обеспечивает стопроцентную надежность. Дос-
таточно надежной считается такая система защиты информации, которая обеспечивает ее защиту в те-
чении необходимого периода времени. Иными словами, система защита информации должна быть та-
кой, чтобы на ее взлом потребовалось больше времени, чем время, которое эта информация должна ос-
таваться секретной.  

В случае если информация не является секретной наиболее простым и универсальным способом 
защиты информации является ее резервное дублирование. Действительно, если имеется резервная копия 
какого-то файла, например на дискете, магнитной ленте или магнитооптическом диске, то в случае пор-
чи или потери основного файла его можно будет легко заменить. Очевидно, что резервное дублирова-
ние требует дополнительных устройств хранения информации, а значит определенных (а часто – весьма 
больших) материальных затрат. Поэтому резервное копирование, как правило, применяют только для 
наиболее ценной информации, потеря которой приведет к серьезным последствиям. Если вся информа-
ция, с которой ведется работа очень ценная, на компьютере иногда устанавливают два диска винчестера 
– один точная копия другого. Такое дублирование обеспечивает технология Rade, при которой инфора-
ция одновременно дублируется на два винчестера. Кроме материальных затрат важно иметь в виду и 
человеческий фактор. Очень часто пользователь экономит несколько минут на создание резервной ко-
пии важного файла, а в результате теряет часы и дни работы на восстановление потерянной информа-
ции.  

Большой вред информации наносят компьютерные вирусы – небольшие программы, которые без 
ведома пользователя, приписывая себя к другим файлам, проникают на компьютер через приносимые 
на компьютер диски или по компьютерной сети, распространяются на нем и производят нежелательные 
действия – уничтожают или модифицируют данные, нарушают работу программ.  

Так как вирус – это программа, то заражение вирусом может произойти, если на компьютере хотя 
бы раз выполнена зараженная программа, которая, например, принесена с другого компьютера.  

Мероприятия по защите от вирусов следующие.  
− Недопущение посторонних к компьютеру. Бывает, что заражение вирусом происходит, когда на 

компьютер пустили поработать какого-то человека, который принес свои дискеты или диски со своими 
программами, оказавшимися зараженными. Для недопущения посторонних к компьютеру эффективно 
использование пароля разрешающего запуск компьютера. Наиболее просто это можно сделать, устано-



 

вив пароль на BIOS. Кроме того желательна и физическая защита компьютера (печати, пломбы), поме-
щения (замки, решетки, сигнализация) и каналов передачи данных (защита от несанкционированного 
подключения к линиям связи внутри организации). 

− Использование только надежного программного обеспечения. Не следует без предварительной 
проверки на наличие вирусов (например с помощью программы AVP Касперского) копировать на свой 
рабочий компьютер всякую понравившуюся Вам программу, увиденную Вами у друзей или в сети Ин-
тернет. В особенности это касается компьютерных игр, – именно с ними вирусы и передаются чаще все-
го.  

− Отслеживание изменений в работе компьютера для возможно более быстрого обнаружения ви-
руса. К таким изменениям относятся: нарушения работы программ, которые раньше работали нормаль-
но, появление каких-либо сообщений на экране и т.п. Чем раньше удастся обнаружить вирус, тем боль-
ше шансов, что он не успел сильно распространиться на диске и заразить много программ, а значит, по-
следствия заражения вирусом будут минимальными. Важно иметь в виду, что некоторые вирусы харак-
теризуются "инкубационным периодом", – т.е. после проникновения на диск в течение определенного 
времени они только распространяются на нем, не производя никаких вредных действий, а проявляют 
себя только потом, когда зараженным оказывается не один десяток файлов.  

− Размещение наиболее ценной информации на защищенных от записи носителях. Если запись на 
диск запрещена, очевидно, вирус не может приписать себя к файлам на нем, и заражение защищенного 
диска будет невозможным.  

− Использование антивирусных программ для обнаружения заражения вирусами, а также своевре-
менного. Важно помнить, что антивирусные программы (антивирусные базы) быстро устаревают, так как 
новые вирусы появляются быстрее их, также как яд всегда появляется раньше противоядия.  

Случайное удаление файла – ошибка, свойственная далеко не только начинающим пользователям, 
способным совершить ее по незнанию. Бывает, опытные пользователи, которые довели свои действия 
при работе с компьютером до автоматизма, могут удалить файл, например, случайно задев другую кла-
вишу, и не заметить этого.  

Мероприятия от случайного удаления информации следующие.  
− Аккуратность и внимательность при работе.  
− Размещение ценной информации на защищенных от записи носителях.  
− Своевременное удаление ненужных файлов и рациональное размещение файлов по каталогам во 

избежание неразберихи. С течением времени на диске появляется все больше и больше файлов, диск 
забивается. Постепенно пользователь забывает, что в каком файле находится и в каких каталогах (пап-
ках) содержится нужная информация. В результате, когда возникнет необходимость освободить место 
на диске, могут быть удалены файлы, содержащие ценную информацию. Поэтому необходимо перио-
дически приводить диски в порядок.  

− Быстрое восстановление ошибочно удаленных файлов при помощи специальных программ. Дело 
в том, что при удалении файла информация с диска не стирается, просто на его место разрешается за-
пись другой информации. Если пользователь быстро обнаружил свою ошибку, у него остаются шансы 
восстановить случайно удаленную информацию, причем, если после удаления он не копировал, не пе-
ремещал другие файлы, не запускал другие программы или не перезапускал компьютер, эти шансы бу-
дут выше. Для восстановления ошибочно удаленных файлов существуют специальные программы, на-
пример Undelete в составе Norton Utilities.           В ОС Windows копии удаленных файлов автоматически 
помещаются в специальную папку (каталог) – "корзину", откуда в случае необходимости их можно вос-
становить (при условии правильной предварительной ее настройки).  

Мероприятия по защите от сбоев в работе устройств могут быть следующие. 
− Наличие источников бесперебойного питания, что позволит корректно завершить работу компь-

ютера при отключении напряжения и сохранить важную информацию. 
− Использование современных защищенных операционных систем (Windows 2000, XP и т.д.), ко-

торые дают меньше сбоев при работе и имеют возможности по восстановлению поврежденных систем-
ных файлов. 

− Периодическая проверка исправности оборудования (в частности – поверхности жесткого диска) 
при помощи специальных программ: Disk Doctor из состава Norton Utilities, ScanDisk из ОС Windows и 



 

др. Подобные программы позволяют обнаружить дефектные участки на поверхности диска и соответст-
вующим образом их пометить, чтобы при записи информации эти участки были обойдены.  

− Периодическая оптимизация (дефрагментация) диска для оптимального размещения файлов на 
нем, ускорения работы и уменьшения его износа. При записи на диск части файла могут оказаться запи-
санными в разных, удаленных друг от друга секторах диска, что связано с тем, что информация может 
быть записана только в свободные сектора. Для того, чтобы объединить эти фрагменты файлов и, тем 
самым уменьшить износ диска и затраты времени на считывание ниформации, следует периодически 
производить оптимизацию (дефрагментацию) диска при помощи соответствующих программ, напри-
мер, Speed Disk из состава Norton Utilities, утилиты дефрагментации диска в Windows.  

− Наличие системной дискеты, с которой можно запустить компьютер (т.е. загрузить операцион-
ную систему) в случае сбоев с основным системным диском. Напомним, что для того, чтобы компьютер 
заработал, необходимо загрузить в оперативную память операционную систему, основная часть которой 
находится в виде файлов на одном из дисков, называемом системным. Если с системным диском или с 
какой-то его частью, где находятся файлы операционной системы, что-то произошло, запустить компь-
ютер с него не удастся, поэтому и нужно иметь резервный системный диск – дискету с соответствую-
щими файлами.  

В случае обнаружения заражения вирусами также следует перезапустить компьютер с резервной 
системной дискеты, поскольку операционная система на основном системном диске также может ока-
заться зараженной и, следовательно, при каждом включении компьютера и загрузки с основного сис-
темного диска операционной системы в оперативной памяти будут находиться вирусы. В такой ситуа-
ции борьба с вирусами, например возможна с использованием антивирусных программ запускаемых не 
только со своего компьютера, но и с дисков или дискет, а также с компьютеров локальной сети (в край-
нем случае, можно снять винчестер и подключить его на другом компьютере для проверки). Весьма 
распространенными и удобными в эксплуатации являются антивирусные программы AVP Касперского 
и Доктор WEB. Использование этих программ (при условии своевременного обновления антивирусных 
баз, например через Интернет) значительно обезопасит Вас от потери информации из-за заражения ви-
русами. 

 
5   ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОФИСА 

 
Не умаляя роли и достоинств операционных систем, утилит, стандартных программ, поставляемых 

в комплекте с операционной системой, программ защищающих от вирусов, следует отметить, что дея-
тельность современного офиса трудно себе представить без, так называемых, офисных программ. Что 
же это за программы? Это программы обеспечивающие полноценную работу с текстовыми документа-
ми (т.е. имеющие значительно большие возможности, чем встроенный редактор WordPad ), электрон-
ными таблицами, электронными базами данных, а также программы, позволяющие преобразовывать 
печатные документы в электронный вид, программы переводчики и автоматизированные информаци-
онно-поисковые (справочно-поисковые) системы (такие как "Гарант" и "КонсультантПлюс" для юриста) 
и многое другое. Наиболее известным пакетом офисных программ на сегодняшний день является 
Microsoft Offiсe и в частности его версии Office 2000 и ХР. При отсутствии на российском рынке пол-
ноценных офисных пакетов других фирм-производителей, само понятие "электронного офиса" в нашей 
стране полностью отождествляется именно с Microsoft Office. И это легко понять: Microsoft Office – 
действительно мощный и многофункциональный инструмент, умело пользуясь которым, можно серьез-
но облегчить себе рутинную работу по подготовке, хранению и обороту разнообразных офисных доку-
ментов. 

Стандартный выпуск Offiсe 2000 (Offiсe ХР) включает следующие программы. 
Microsoft Word – многофункциональный текстовый редактор (который при случае может послужить 

для верстки текстов, изготовления WWW-страниц и прочего). 
Microsoft Excel – программа для создания и обработки электронных таблиц. 
Microsoft Access – программа для создания и администрирования баз данных. 
Microsoft PowerPoint – программа для подготовки презентаций, включающих графические, тексто-

вые, звуковые и даже видеоэлементы. 



 

Microsoft Outlook – мощнейший офисный менеджер, сочетающий в себе программу электронной 
почты, программу для создания и отправки факсов, Планировщик Встреч и Контактов, записную книж-
ку и многое другое. Большинство достоинств Outlook проявляется только при работе с локальной сетью 
– для Интернет эта программа, мягко говоря, слабо приспособлена. 

Microsoft Image Editor – простой (по сравнению с Adobe Photoshop) редактор изображений для про-
стейших операций ввода в компьютер изображений со сканера и самой простой их обработки. 

Microsoft Internet Explorer – программа для просмотра страниц Интернет. 
Профессиональный выпуск – Помимо компонентов стандартной поставки содержит новые про-

граммы: 
Microsoft Access 2000 – программу для создания и редактирования баз данных. 
Microsoft Publisher 2000 – программу верстки и дизайна текстовых публикаций. 
Расширенный выпуск – помимо компонентов профессионального выпуска, включает: 
Microsoft FrontPage 2000 – программу для создания и дизайна страниц Интернет. 
Microsoft PhotoDraw 2000 – графический редактор. 
Office ХР в дополнение к вышеперечисленному обеспечивает поддержку голосового ввода инфор-

мации. Однако русская версия Office ХР не обладает такой возможностью, так как нормальный, рабо-
чий алгоритм распознавания русской речи пока что не разработан. В отличие от обратного процесса – 
последние версии Windows оснащены системой преобразования "текст-голос" Microsoft Agent, голосом 
с ярко выраженным акцентом способен озвучивать тексты, набранные в том же Microsoft Word. 

Необходимо отметить, что существует некоторая альтернатива Microsoft Office "Русский офис", от 
фирмы "Арсеналъ" (http://www.ars.ru) – единственный на сегодня полноценный офисный комплект, соз-
данный русскими разработчиками. Возможности его несколько меньше, чем у Office. 

В семейство "Русский офис" входят следующие программы.  
Текстовый редактор "Лексикон". Лексикон – классический текстовый редактор, пусть не обла-

дающий такой избыточностью как Microsoft Word, но все же обладающий всеми необходимыми для 
домашнего пользователя возможностями. Новый вариант "Лексикона" под названием "Лексикон-XL", 
ко всему прочему, умеет работать и с электронными таблицами, отчасти заменяя, таким образом, Micro-
soft Excel. 

Программа-переводчик "Сократ". На самом деле это – целый класс программ, одна из которых мо-
жет переводить обычные тексты из любых текстовых редакторов, а другая специализируется на перево-
де страниц Интернет.  

Декарт – программа для учета домашних финансов. Своего рода семейный микробухгалтер.  
ДИСКо Качалка – программа для копирования содержания целых сайтов Интернет на ваш жесткий 

диск. 
Дела в порядке – персональный менеджер документов. 
Три-О-Граф – обширная коллекция русских шрифтов. 
PictureMan – комплект программ для работы с графикой. 
"Русский офис" отличается невысокой ценой, богатым набором компонентов, компактностью и 

практичностью. Пожалуй, единственное, чего в нем не хватает, – программы распознавания текстов, 
введенных со сканера. Такая программа в комплекте предыдущих версий "Русского офиса" имелась – в 
комплект от "Арсенала" была включена система распознавания FineReader компании Bit Software (ныне – 
ABBYY). Однако сегодня положение изменилось – FineReader и "Русский офис" продаются отдельно. 
 

5.1   ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР MICROSOFT WORD 
 
Microsoft Word для Windows разработка фирмы Microsoft, относится к текстовым редакторам, а точ-

нее к текстовым процессорам, так как к текстовым редакторам относят программы ориентированные на 
обработку простых текстов. К текстовым редакторам, во-первых, относят встроенные в систему про-
граммирования (С++,Turbo Pascal и др.) редакторы программ, во-вторых, включаемые в операционные 
оболочки редакторы (Norton Commander, NotePad и др.). Возможности текстовых процессоров (редак-
торов документов) значительно шире. Они позволяют работать с таблицами, диаграммами, стилями, ри-
сунками, позволяют форматировать документ, вставлять в документ графические файлы и т.д. 



 

Поскольку Word работает в графической операционной среде (ОС) Windows, одним из его досто-
инств является удобство в использовании. 

Управление всеми опциями и командами осуществляется с помощью мыши, если мыши нет, боль-
шинство функций можно вызвать с помощью специальных комбинаций клавиш ("горячих" клавиш). 
Это экономит время, которое тратится на обращение к меню и подменю.  

Word позволяет просмотреть на экране дисплея готовый к печати документ, все символы отобра-
жаются на экране так, как они будут выглядеть на печати. 

Word является многофункциональной программой обработки документов, по возможностям не ус-
тупает издательским системам. В нем можно создавать тексты (одноколоночные и многоколоночные), 
графики, таблицы, иллюстрации. Можно импортировать тексты и иллюстрации многих форматов из 
других программ и встраивать в текст документа. В результате такой операции они становятся частью 
текстового файла.  

Основные возможности Word представлены ниже. 
1 Возможность создания нового документа с помощью специальных шаблонов (в частности, в 

Word включены шаблоны стандартных писем, поздравительных записок, отчетов, факсов и ряд других 
офисных документов). 

2 Возможность одновременного открытия и работы с большим количеством документов. 
3 Автоматическая проверка орфографии, грамматики и даже стилистики при вводе документа. 
4 Автоматическая коррекция наиболее часто повторяющихся ошибок. 
5 Расширенные возможности форматирования документа. В отличие от WordPad, Word допускает 

выравнивание документа по обоим краям, многоколоночную верстку. 
6 Использование стилей для быстрого форматирования документа. 
7 Возможность автоматизации ввода повторяющихся и стандартных элементов текста. 
8 Удобные механизмы работы с ссылками, сносками, колонтитулами. 
9 Включение в текст элементов, созданных в других программах Microsoft Office, графических 

изображений, электронных таблиц и графиков, звуков, видеоизображений и т. д. 
10 Возможность подготовки простых электронных таблиц и гипертекстовых документов Интернет. 

11 Возможность работы с математическими формулами. 
12 Возможность автоматического создания указателей и оглавления документа. 
13 Возможность отправки готового документа непосредственно из Microsoft Word на факс и по 

электронной почте (в обоих случаях необходимо, чтобы компьютер пользователя был оснащен моде-
мом). 

14 Расширенные возможности индексации готового документа. 
15 Встроенный Мастер подсказок и объемная система помощи. 
Запуск Word осуществляется из ОС Windows командой Пуск>Программы> Microsoft Word. На эк-

ран дисплея загрузится рабочее окно документа Microsoft Word.  
Основные элементы окна Word те же, что и в других приложениях. Это строка заголовка програм-

мы, основное меню, панель управления (пиктографическое меню), полосы прокрутки, статусная строка 
(строка состояния). Здесь она содержит номер текущей страницы, раздела, количество страниц в доку-
менте, определяет положение курсора в документе. В строке выводится справочная информация. Спе-
цифическим элементом окна Word является линейка (горизонтальная и вертикальная) с указателями 
границ текста и абзацного отступа. 

Далее изложены лишь самые необходимые на наш взгляд функции, приемы работы и приложения 
Word.  
 

5.1.1   ФУНКЦИИ И КОМАНДЫ WORD 
 
Все команды в Word могут быть вызваны с помощью мыши или с клавиатуры. Использование мы-

ши облегчает работу с программой. Как правило, для вызова команды используется левая кнопка мыши, 
которой выполняется фиксация (щелчок), двойная фиксация (двойной щелчок и буксировка (транспор-
тировка) объекта. Фиксация (щелчок) – нажать и отпустить кнопку мыши. Двойная фиксация – быстро 
дважды с небольшим интервалом нажать кнопку мыши. Буксировка – нажать кнопку мыши и, удержи-
вая ее нажатой, переместить манипулятор, отпустить кнопку.  



 

Если специально не указано, что необходимо пользоваться правой кнопкой мыши, то подразумева-
ется работа с левой кнопкой. 

При работе с Word необходимо различать два понятия – указатель (курсор) мыши и курсор ввода.  
Текст вводится, начиная с позиции курсора ввода, который можно перемещать с помощью клавиш 

управления курсором. Более удобно позиционировать курсор ввода с помощью мыши. Для этого надо 
установить указатель мыши в нужной позиции в тексте и выполнить щелчок.  
 

5.1.2   РАБОТА С ДОКУМЕНТОМ 
 
Создание документа. Выполняется командой Файл>Создать. Например, в рабочей области окна 

Word набить текст, вставить таблицы, формулы, рисунки.  
Переключение с русского шрифта на английский осуществляется с помощью определенных кла-

виш-сокращений, например: Alt+Shift, Ctrl+ Shift, Shift +Shift и др. или кнопкой-переключателем кла-
виатуры на панели задач. 

После того как документ создан, его необходимо сохранить, т.е. сохранить файл, в котором он будет 
находиться (Файл>Сохранить>Сохранить как из меню Файл).  

Закрытие файла (документа) производится командой Закрыть меню Файл. Закрыть файл можно 
кнопкой со знаком  (правый угол строки операционного меню).  

Загрузка в рабочее окно Word готового документа (своего файла). Для этого: войти в меню Файл, 
найти команду Открыть и выполнить по ней щелчок мышью. На экране появится рамка Открыть. В 
ней, в поле Диск, выбрать имя диска, на котором находится ваш файл, в поле Каталог выбрать имя ва-
шего каталога и войти в него, в поле Файл найти файл. Нажать (мышкой) кнопку ОК. В рабочую об-
ласть окна загрузится нужный вам файл. 

Установка параметров страницы документа производится командой Файл>Параметры страницы. 
В рамке Параметры страницы в поле Поля установить размеры левого, правого, верхнего и нижнего по-
лей страницы. В поле "Размер бумаги" выбрать необходимый размер бумаги (например А4) и здесь же 
выбрать Ориентацию (книжную или альбомную), нажать кнопку ОК. 

Установки абзаца можно выполнить следующим образом: 
−  войти в меню Вид (в этом меню есть все команды, от которых зависит вид документа на экране 

дисплея и представленные на панели задач элементы управления); 
−  вызвать команду Линейка. На экране появятся горизонтальная и вертикальная линейки. Коорди-

натная (горизонтальная) линейка расположена над окном документа. С ее помощью можно изменять 
величину абзацных отступов;  

−  чтобы изменить отступ следует переместить левый или правый маркер отступа в нужную пози-
цию. Маркеры имеют вид треугольников и расположены на координатной линейке. Левый маркер со-
стоит из двух – маркера первой строки абзаца (верхний) и маркера отступа слева и отступа всех сле-
дующих строк абзаца (нижний).  

Для выполнения точной установки абзацных отступов необходимо вызвать команду Фор-
мат>Абзац>Отступы и интервалы и в группе полей Отступ, а затем задать левый (поле Слева) и правый 
(поле Справа) отступы, а также вид первой строки. 

Завершение сеанса работы с Word выполняется командой Файл>Выход Существует несколько спо-
собов завершения сеанса работы Word: 

− вызов команды Файл>Выход из меню; 
− нажатие комбинации клавиш Alt+F4; 
− выполнение двойной фиксации (двойного щелчка) на кнопке вызова системного меню в левом 

верхнем углу окна; 
− выполнение щелчка мышкой по кнопке с крестиком в правом углу строки заголовка. 
Если в один или несколько документов внесены изменения перед закрытием окна программы, то 

появится запрос о сохранении измененных данных. На запрос можно дать один из следующих ответов: 
Да, Нет, Отмена, Справка. Такой же запрос появляется и в том случае, если сеанс работы с Word за-
канчивается принудительно – средствами оболочки Windows.  
 

5.1.3   ОБЗОР МЕНЮ 
 



 

В WORD КОМАНДЫ МОЖНО ВЫЗЫВАТЬ ОДНИМ ИЗ ЧЕТЫРЕХ СПОСОБОВ: ПОСРЕДСТ-
ВОМ ПИКТОГРАФИЧЕСКИХ МЕНЮ (ПАНЕЛЕЙ ИНСТРУМЕНТОВ), ИЗ ОПЕРАЦИОННОГО 
МЕНЮ, ИЗ ДИНАМИЧЕСКИХ МЕНЮ, С ПОМОЩЬЮ ГОРЯЧИХ КЛАВИШ (КЛАВИШ СО-

КРАЩЕНИЯ). 
Пиктографические меню (панели инструментов) выводятся на экран пользователем с помощью ко-

манды Вид>Панели инструментов операционного меню. После активизации команды Панели инстру-
ментов открывается окно, в котором пользователь может выбрать нужные ему панели инструментов 
(стандартная, форматирование, рисование, обрамление и др.).  

Главное пиктографическое меню (Стандартная панель инструментов) расположено под строкой ме-
ню и состоит из кнопок с пиктограммами, набор кнопок с пиктограммами зависит от пользователя и оп-
ределяется с помощью команды меню Сервис>Настройка. Для вставки кнопки на панель инструментов 
следует войти в меню Сервис, активизировать команду Настройка, в открывшемся окне в поле Панели 
инструментов выбрать нужную категорию меню и с помощью мыши отбуксировать выбранную кнопку 
на панель инструментов. С каждой кнопкой связана некоторая команда, а рисунок на этой кнопке пере-
дает суть этой команды. Кнопки дублируют команды доступные в меню. Вызов команды с помощью 
пиктограммы гораздо быстрее, чем выбор в меню. 

 
 

 
 

РИС. 5.1.1   ВНЕШНИЙ ВИД ОКНА WORD 
Пиктографическое меню Форматирование. Панель инструментов Форматирование расположена 

под главным пиктографическим меню и, как правило, содержит следующие Пиктограммы (команды):  
 – Список стилей активного документа, открывается с помощью кнопки со стрелкой, 

направленной вниз (кнопка находится справа от списка).  
 – В этом поле отображается название шрифта активного документа. Открыть спи-

сок с помощью кнопки, выбрать нужный шрифт и выполнить на нем щелчок мышкой. 
 – В данном поле отображается установленное значение размера шрифта в пунктах. Для из-

менения размера шрифта следует выбрать нужное значение в списке или ввести его клавиатуры.  
 – Установка начертания символов (жирного, курсивного, задание подчеркивания) начерта-

ния.  
 – Выравнивание (влево, центрирование, вправо, по ширине) маркированного фрагмента 

текста или абзаца, в котором находится курсор ввода. 
 – Добавление (либо удаление) нумерации и маркировки выделенных абзацев. 

Все эти команды выполняются для выделенного (маркированного) текста. Выделить текст можно с 
помощью мыши и с помощью клавиш.  

Выделить весь текст (документ) можно нажав кнопку мыши и, удерживая ее нажатой, провести по 
диагонали текста; удерживая клавишу [Ctrl] нажатой, один раз нажать левую кнопку мыши (указатель 
мыши находится слева от текста); нажав комбинацию клавиш клавиш Ctrl+Ф.  

Одну строку можно выделить один раз, щелкнув мышью (указатель мыши находится слева от стро-
ки).  

Абзац выделяют двумя щелчками мышью, когда она находится слева от абзаца. 
Одно слово выделяют двумя щелчками мышью на слове. 



 

Установка межстрочного интервала (из меню): войти в меню Формат, загрузить команду Абзац, 
в появившемся окне установить требуемый интервал в поле Интервал в строке Межстрочный и, если 
необходимо, в строке Значение установить точное значение межстрочного интервала в пунктах или зна-
чение множителя. 

Операционные меню. Строка меню содержит имена меню (Файл, Правка, Вид, Формат, Сервис, 
Таблица, Окно, Справка), которые можно открыть как с помощью мыши, так и посредством клавиату-
ры. 

Для открытия меню с помощью мыши следует зафиксировать ее указатель на имени нужного меню. 
Для вызова команды с помощью мыши необходимо выполнить щелчок на ее имени.  

Меню Файл содержит все команды для работы с файлами, например, Сохранить, Открыть, а так-
же команды, обеспечивающие печать документа и т.п. Кроме того, в нижней части меню Файл распо-
ложен список нескольких последних файлов из числа тех, с которыми работал пользователь. Конкрет-
ное число файлов устанавливается пользователем с помощью команды Сервис >Параметры. Для от-
крытия одного из них при развернутом меню достаточно щелкнуть мышью на его имени в этом списке.  

Основные команды меню Файл следующие: 
Создать – позволяет открыть новый документ со стандартным шаблоном.  
Открыть – появляется диалоговое окно, позволяющее выбрать подлежащий открытию документ.  
Закрыть – закрывает окно документа. 
Сохранить – сохраняет документ. 
Сохранить как – сохраняет текущий файл под другим именем.  
Свойства – выдает информацию об открытом документе (когда создан, сколько места занимает на 

диске и др.). 
Параметры страницы – с ее помощью можно задать поля страницы, способ подачи бумаги, ее 

формат, ориентацию, а также параметры колонтитулов документа и т.д.  
Предварительный просмотр – позволяет увидеть, как будет выглядеть распечатанный документ.  
Печать – позволяет распечатать документ (как весь, так и избранное количество листов и экземп-

ляров).  
Выход – завершает сеанс работы с Word.  
Меню Правка. Первые две команды этого меню позволяют отменить или восстановить несколько 

операций, выполненных последними. Стандартная группа команд копирования – Вырезать, Копиро-
вать, Вставить и Удалить (Очистить) (удаленная информация может быть восстановлена только с 
помощью команды Отменить ввод меню Правка) – предназначены для манипуляций с маркированным 
фрагментом с использованием буфера промежуточного хранения. Специальная вставка – осуществля-
ется вставка с организацией связей. Выделить все – применяется для маркировки всего документа. Ко-
манды Найти и Заменить предназначены для поиска и замены фрагментов текста. Перейти – предос-
тавляет возможность позиционировать курсор на нужной странице, сноске, колонтитуле и т.д. Связи – 
обновляет связи объектов.  

Меню Вид содержит команды и опции, позволяющие изменять внешний вид Word-экрана или спо-
соб отображения документа. Например, с помощью команд меню Вид можно задать отображение на эк-
ране пиктографических меню, линейки форматирования и т.д., а также установить колонтитулы, сноски 
и примечания.  

Комады Обычный, Структура и Разметка страницы предназначены для выбора режима изобра-
жения: нормального режима, режима эскиза (просмотра структуры документа) и режима макета. Для 
данных команд существуют пиктограммы. 

Команды меню Вставка позволяют вставить в документ разделители Разрыв, номера страниц Но-
мера страниц, ссылки Примечение, дату и время Дата и время, Ссылки (Сноска, Оглавление и указате-
ли и т.д.), поле подстановки Поле, символ из любого шрифта Символ. Команда Поле формы позволяет 
вставлять в активный документ текстовые поля, переключатели и поля с раскрывающимся списком.  

Команды последней группы позволяют вставить в документ рамку Кадр, иллюстрацию Рисунок, 
объект Объект или файл Файл.  

Меню Формат. Команды первой группы предназначены для задания межстрочных интервалов, 
размера и вида шрифта Шрифт, форматирования абзацев Абзац, расстановки табулостопов Табуляция, 
рисовании контурных линий и определения вида фона Обрамление и заливка. С помощью команды Ко-



 

лонки, устанавливается число колонок в документе. Команды Регистр и Буквица позволяют задать спо-
соб написания символов и первой буквы параграфа. Команда Список предоставляет возможность про-
нумеровать абзацы и установить для них символы перечисления. Нумерация заголовков – для нумера-
ции заголовков. Вызов команды Автоформат приведет к автоматическому форматированию докумен-
та. Команды Библиотека стилей и Стиль применяются при форматировании документов. Команды 
Кадр и Рисунок предназначены форматирования кадров и иллюстраций. Команда Графический объект 
задает вид линии, цвет, узор заполнения, размеры и позицию графического объекта, создаваемого поль-
зователем.  

Меню Сервис содержит команды, позволяющие проверить текущий документ на наличие ошибок 
правописания, подобрать синонимы к словам, изменить символы нумерации и перечисления, создать 
почтовые конверты и т.п., установить защиту документа (от вставок, исправлений), создать макросы, 
настроить панели инструментов, меню, клавиатуру и установить необходимые параметры документа.  

Меню Таблица. Это меню содержит команды, предназначенные для создания и обработки таблиц. 
Если таблица расположена на нескольких страницах, удобно разместить ее заголовок на каждой стра-
нице. Для этого предназначена команда Заголовки. Заголовок нужно выделить перед использованием. 
Эта команда не выполняется, если таблица разбита на страницы фиксированным образом. Формула – 
позволяет выполнять несложные арифметические вычисления, результаты которых помещаются в ука-
занные пользователем ячейки таблицы. При выполнении расчетов для идентификации ячеек в таблице 
используются следующие обозначения А1, А2, В1, В2 и т. д., где буквы определяют колонки таблицы, а 
цифры – строки.  

Меню Окно. В меню находятся команды, позволяющие упорядочивать окна документов, создавать 
новые и переходить из одного окна в другое. Команда Расположить все располагает на экране все от-
крытые документы без перекрытия (окна занимают одинаковую площадь). С помощью команды Разде-
лить рабочую область окна можно разбить на две части.  

Меню Справка содержит команды Вызов справки и О программе.  
Динамические меню. При выделении некоторых элементов (текста, рисунка, таблицы и т.д.) можно 

открыть динамическое меню с командами, относящимися к выделенному элементу. Эти меню откры-
ваются в окне документа рядом с указанным объектом. Для отображения динамического меню на экра-
не необходимо установить курсор на обрабатываемом элементе документа и нажать правую кнопку 
мыши или клавиши Shift+F10. Чтобы выбрать команду в динамическом меню, следует щелкнуть мы-
шью на ее имени. Для закрытия динамического меню – нажать клавишу Esс или выполнить щелчок вне 
динамического меню.  

 
5.1.4   Таблицы в Word 

 
Для создания таблицы следует поместить курсор ввода в то место, где должна быть таблица, и вы-

полнить фиксацию на пиктограмме вставки таблицы. На экране появится прототип таблицы, в нем мы-
шью указать требуемое число столбцов (колонок) и строк.  

Перемещая указатель мыши при нажатой кнопке, можно изменять размер таблицы. Если, удержи-
вая кнопку мыши нажатой, переместить курсор мыши за пределы сетки прототипа, ее размер увеличит-
ся. Таблица (в виде сетки) вставится в документ, когда Вы отпустите кнопку мыши.  

Наиболее просто создать и откорректировать таблицу можно с помощью пиктограмм  – рисова-
ние линий,  – ластик. 

Способы перемещения курсора в таблице следующие: 
− с помощью мышки; 
− Enter – ввод нового абзаца в ячейке; 
− Shift+Tab – позиционирование курсора ввода в предыдущей ячейке текущей строки; 
− Alt+Home – позиционирование курсора ввода в первой ячейке текущей строки; 
− Alt+PgUp – позиционирование курсора ввода в первой ячейке текущего столбца; 
− Alt+PgDn – позиционирование курсора ввода в последней ячейке текущего столбца; 
−  ↑ – перемещение курсора ввода на одну строку вверх; 
−  ↓ – перемещение курсора ввода на одну строку вниз; 
− Alt+End – позиционирование курсора ввода в последней ячейке текущей строки; 



 

− Ctrl+Tab – ввод позиции табулятора в ячейке. 
Вставка строки в таблицу осуществляется следующим образом: 
− маркировать целиком столько строк таблицы, сколько нужно вставить (поместить указатель мы-

ши слева от таблицы и при нажатой кнопке переместить его по вертикале вдоль маркируемых таблиц); 
− выбрать в меню Таблица команду Вставить строки. Если такой команды в меню нет (она долж-

на быть первой), то маркировка выполнена неверно.  
Для вставки строк в самом конце таблицы следует поместить курсор ввода в начале абзаца, сле-

дующего за таблицей, и выбрать команду Вставить строки в меню Таблица, или помесить курсор на 
последней строке таблицы за таблицей и нажать клавишу Enter. Формат ячеек добавляемых строк соот-
ветствует формату ячеек столбца, в котором они располагаются. 

Вставка столбцов:  
−  маркировать в таблице нужное количество столбцов (сколько необходимо вставить). Для этого 

требуется установить курсор на верхней границе столбца (он примет вид черной стрелки, направленной 
вниз), нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, переместить указатель мыши по горизонтали;  

−  выбрать команду "Вставить столбцы" в меню Таблица.  
− Новые столбцы будут вставлены в таблицу слева от маркированных. После вставки новые 

столбцы маркируются. Чтобы расширить таблицу вправо следует разместить курсор ввода за последней 
ячейкой первой строки, выбрать в меню Таблица команду Выделить столбец, а затем команду Вста-
вить столбцы.  

Изменение ширины столбца. Ширину столбца можно изменить с помощью мыши, без меню. Для 
этого требуется разместить указатель мыши на разделительной линии изменяемого столбца. Указатель 
мыши примет вид двойной горизонтальной стрелки. Удерживая нажатой левую кнопку, буксировать 
разделительную линию в нужную сторону (влево/вправо) до получения необходимой ширины столбца.  

Другой способ изменения ширины столбца заключается в использовании координатной линейки. 
Позиции вертикальных разделительных линий между столбцами таблицы обозначаются на координат-
ной линейке маркерами столбцов таблицы. Для перемещения разделительной линии достаточно с по-
мощью мыши отбуксировать соответствующий маркер столбца таблицы на координатной линейке. Не-
зависимо от способа изменения ширины столбца, общая ширина таблицы остается неизменной.  

Более точно размер столбца устанавливается из меню Таблица – команда Высота и ширина ячейки. 
В результате откроется диалоговое окно, в котором в разделе Столбец пользователь может установить 
точную ширину столбца. 

Изменение высоты строки. Высота строки определяется объемом введенного текста и величиной 
расстояния между абзацами в ячейке. Иногда необходимо устанавливать отличную от стандартной вы-
соту строки, для этого:  

− маркировать изменяемую строку; 
− открыть диалоговое окно команды Высота и ширина ячейки меню Таблица и выбрать в нем раз-

дел Строка; 
− в диалоговом окне установки высоты строки выбрать способ определения высоты: Авто – авто-

матически, Минимум – менее указанного в поле Сколько, Точно – точно как указано в поле Сколько. 
Значение высоты вводится в поле Сколько. После нажатия кнопки ОК на экране отобразится изменен-
ная таблица.  

Изменение расстояния между столбцами. Расстояние между столбцами, а точнее, расстояние меж-
ду содержимым соседних столбцов устанавливается следующим образом: 

− маркировать изменяемый столбец; 
− выбрать раздел Столбец в диалоговом окне команды Высота и ширина ячейки меню Таблица;  
− в появившемся диалоговом окне установки ширины столбца в поле Интервал между задать нуж-

ную величину; 
− нажать кнопку ОК. 
Сортировка. Полная сортировка данных таблицы, сопровождающаяся перестановкой целых строк, 

выполняется с помощью команды Сортировка меню Таблица. Если сортируемые данные находятся не в 
таблице, эта команда в меню Таблица называется Сортировка текста.  

Для проведения полной сортировки:  
− маркировать строки для сортировки. Строку заголовка, содержимое которой не подлежит сорти-

ровке, не маркируют;  



 

− вызвать команду Сортировка меню Таблица. В поле Тип определить тип данных, подлежащих 
сортировке (Текст, Число или Дата). С помощью селекторных кнопок По возрастанию и По убыванию 
установить вид сортировки;  

− в случае необходимости изменить опции сортировки в диалоговом окне Опции; 
−  нажать кнопку ОК.  
Сортировка данных в столбце: 
−  вызвать команду Сортировка из меню Таблица. В полях Сортировать>Затем открывшегося 

окна установить номера столбцов, содержимое которых будет использовано при сортировке. В поле Тип 
задать тип данных подлежащих сортировке (Текст – сортировка текста, Число – сортировка цифр, Дата 
– сортировка дат), а с помощью селекторных кнопок По возрастанию и По убыванию определить ха-
рактер сортировки; 

− в случае необходимости изменить опции сортировки в диалоговом окне Опции; 
− нажать кнопку ОК. 
Добавление ячеек. Маркировать в таблице столько ячеек, сколько необходимо добавить, в меню 

Таблица выбрать команду Вставать ячейки, в диалоговом окне вставки ячеек выбрать один из четырех 
возможных способов: Сдвигать ячейки вправо; Сдвигать ячейки вниз; Вставить целую строку; Вста-
вить целый столбец, нажать кнопку ОК.  

Разделение и соединение ячеек. В некоторых случаях таблицу необходимо оснастить заголовком 
(шапкой). Заголовок должен быть общим для всех (или нескольких) столбцов таблицы. Простейшим 
решением в данном случае является объединение нескольких ячеек строки в одну.  

Для объединения ячеек следует маркировать все объединяемые ячейки строки и вызвать команду 
Объединить ячейки из меню Таблица. Для разделения объединенной ячейки на составляющие – марки-
ровать объединенную ячейку и выбрать в меню Таблица команду Разбить ячейки.  

Удаление ячеек, строк и столбцов. Для удаления ячеек, строк или столбцов необходимо маркиро-
вать соответствующие области в таблице и в меню Таблица вызвать нужную команду: Удалить ячейки, 
Удалить строки, Удалить столбцы.  

Маркированные области нельзя удалить с помощью клавиш Del и Backspace. Эти клавиши удаляют 
только содержимое ячеек. 

Разделение таблицы. Таблицу можно разделить на две части. Это необходимо, если между частями 
таблицы должен быть вставлен текст или рисунок, если таблица располагается на нескольких страни-
цах. Деление проводят по горизонтали – на стыке двух строк. Для разделения надлежит установить кур-
сор в первой строке второй части и нажать Ctrl+Shift+Enter (или использовать команду Разбить табли-
цу меню Таблица).  

Установка контурных линий. Для того, чтобы снабдить ячейки таблицы контурными линиями, т.е. 
провести разделительные линии между ячейками, необходимо: 

− маркировать всю таблицу (выполнить щелчок левой кнопкой мыши при нажатой клавише Ctr], 
указатель мыши поместить в поле маркировки – т.е. левее таблицы); 

− вызвать команду Обрамление и заполнение меню Формат. В открывшемся диалоговом окне вы-
брать раздел Обрамление; 

− в группе пиктограмм для оформления контуров Тип выполнить фиксацию на пиктограмме Сет-
ка; 

− в поле Стиль выбрать самую тонкую линию. Нажать ОК.  
В результате вокруг отдельных ячеек появятся контурные линии. Их также можно провести только 

в части таблицы, маркировав ее. 
Провести разделительные линии в таблице можно быстрее, применив команду Автоформат меню 

Таблица. Для этого:  
−  маркировать всю таблицу или ту ее часть, в которой нужно провести разделительные линии; 
− вызвать команду Автоформат из меню Таблица;  
− в открывшемся диалоговом окне команды в списке Форматы выбрать формат, наиболее соот-

ветствующий характеру данных таблице. После фиксации указателя мыши на названии формата в рас-
положенном рядом поле Пример отображается образец таблицы, оформленной в соответствии с вы-
бранным форматом; 



 

− после просмотра предложенных Word форматов таблиц указать формат (без фонового оформле-
ния) для проведения контурных линий. Нажать ОК.  
 

5.1.5   ФОРМУЛЫ И ВЫЧИСЛЕНИЯ 
 
Редактор Формул может запускаться как самостоятельная программа, либо из Word. 
Для запуска Редактора Формул из Word необходимо установить курсор ввода в том месте докумен-

та, где должна быть вставлена формула. Затем вызвать команду Объект из меню Вставка, в разделе 
Создать новый диалогового окна в поле Тип объекта выполнить щелчок на элементе Microsoft Equation 
3.0 и нажать кнопку ОК. 

Если на панель инструментов выведен знак формул (кнопка с иконкой ), можно загрузить Редак-
тор Формул, выполнив щелчок по этой кнопке.  

После запуска Редактора Формул открывается его прикладное окно, аналогичное окну Word. Это 
окно наряду с известными содержит специальные элементы, которые необходимы для эффективной ра-
боты с формулами, например, меню символов и меню шаблонов. 

Под строкой меню расположено меню математических символов, в нем можно выбрать необходи-
мые символы и ввести их в формулы. Для этого необходимо зафиксировать указатель мыши на элемен-
те меню (поле), содержащем нужный символ. Откроется полный список доступных в этом поле симво-
лов. Символ выбирается указателем мыши (щелчком). 

С помощью меню шаблонов, в формуле изображаются математические операции и такие сложные 
объекты, как интеграл, матрица, выражения в скобках и т.д. Вставка шаблонов осуществляется так же, 
как и вставка математических символов. 

При изменении размера шрифта изменяется размер всех однотипных символов. В меню Размер с 
помощью команды Определить можно задать размер шрифта для пяти различных элементов формулы. 
Диалоговое окно изменения размера элементов содержит пять полей для определения размеров и поле 
просмотра.  

Для изменения размера шрифта элементов некоторого типа следует зафиксировать указатель мыши 
на поле, в котором задан размер элемента. В поле просмотра при этом отображаются символы, подле-
жащие изменению. Теперь можно задать нужный размер шрифта. Как правило, единицей измерения яв-
ляются пункты. Чтобы подтвердить установки, достаточно нажать кнопу ОК. 

Команда Стиль>Определить позволяет провести форматирование отдельных компонентов фор-
мулы. Для каждого из компонентов формулы устанавливается свой стиль оформления (шрифт и начер-
тание). 

 
5.1.6   РЕДАКТОР MS GRAPH 

 
Запуск редактора MS Graph. Вызвать команду Объект из меню Вставка, в разделе Создать диало-

гового окна в поле Тип объекта выполнить щелчок на элементе Microsoft Graph 5.0 и нажать кнопку 
ОК. Если на панель инструментов выведен знак редактора MS Graph (кнопка с иконкой  ), можно за-
грузить редактора MS Graph, выполнив щелчок по этой кнопке.  

После запуска редактора MS Graph открывается его прикладное окно. В нем находятся меню, диа-
грамма, которую предлагает редактор и таблица. В меню надо выбрать нужный тип диаграммы и внести 
в таблицу данные для построения диаграммы. Все вносимые в таблицу данные отражаются на диаграм-
ме. Переход между таблицей и диаграммой – щелчок мышкой по нужному вам объекту (таблице или 
диаграмме) или по кнопке панелей инструментов. 

Для создания диаграмм необходимо заполнить таблицу. Верхняя строка таблицы должна содержать 
номера кварталов, года или другую информацию. Для выбора ячейки следует зафиксировать на ней 
курсор, после чего он примет вид большого креста. При вводе символов с клавиатуры автоматически 
уничтожается старое содержимое ячейки. Новые символы заносятся в ячейку на место старых. Для вы-
бора шрифта следует вызвать в меню Формат команду Шрифт. Переход в следующую ячейку осущест-
вляется с помощью клавиш управления курсором или мыши. После перехода содержимое предыдущей 
ячейки отражается на диаграмме.  



 

Диаграмма в любой момент соответствует данным в таблице. По своему желанию пользователь 
может изменить тип диаграммы. Для этого необходимо в меню Типы выбрать тип диаграммы (линей-
ная, гистограмма, круговая, точечная и т.д.) и в открывшемся диалоговом окне Типы диаграмм марки-
ровать нужную диаграмму. Выбор диаграммы завершить нажатием кнопки ОК. Коррекция может по-
требоваться для шрифта. Для изменения шрифта текста на диаграмме на нем выполняется двойной 
щелчок. В открывшемся окне Атрибуты области выполнить щелчок по кнопке Шрифт. После этого 
пользователь получит возможность установить шрифт, кегль, начертание и прочее.  

Для вставки полученной диаграммы в Word-документ следует выполнить щелчок мышкой вне диа-
граммы и таблицы, диаграмма будет вставлена в Word-документ. Маркировав рамку, можно изменять 
ее размеры прямо в документе. 
 

5.1.7   АВТОТЕКСТ 
 
После маркировки текста (формулы, рисунка) и вызова команды Автотекст (меню Вставка) сле-

дует назначить имя создаваемому элементу Автотекста. Имя должно отражать содержание элемента и 
может содержать не более 32 символов, включая пробелы.  

Чтобы в дальнейшем элемент Автотекста был доступен для всех документов, надо с списке Сде-
лать доступным элементы Автотекста для указать шаблон NORMAL.DOT. 

Когда элемент Автотекста записан, нажать кнопку Добавить. 
Для вставки элемента Автотекста в документ: установить курсор ввода в нужное Вам место, вы-

звать команду Автотекст, найти нужное имя элемента и нажать кнопку Вставить. 
5.1.8   СОЗДАНИЕ ТРЕБУЕМОГО ДОКУМЕНТА  
С ПОМОЩЬЮ ШАБЛОНА ИЛИ МАСТЕРА 

 
Используя команду Пуск>Создать документ Office выберите требуемый шаблон или мастер.  
Если этот мастер отсутствует в диалоговом окне Шаблоны, может потребоваться установить его. 

Далее следуйте лишь указаниям мастера.  
Чтобы получить сведения о дополнительных шаблонах и мастерах, посетите Галерею шаблонов 

Microsoft Office (на сайте Microsoft).  
В случае необходимости часто создавать заявления (например судебного заявления), документы с 

разными параметрами страниц и стилем, можно создать автоматические шаблоны для каждого из них. 
Это позволит не проделывать всю работу заново каждый раз.  

 
5.2   ТАБЛИЧНЫЙ ПРОЦЕССОР MICROSOFT EXCEL 

 
Табличный редактор Microsoft Excel (в дальнейшем – просто Excel) предназначен для обработки 

электронных таблиц. Под электронной таблицей понимают способ представления табличной информа-
ции, хранимой в памяти ЭВМ. Этот способ очень похож на обычный ручной, с той лишь особенностью, 
что в памяти компьютера хранится большая прямоугольная таблица, а на экран дисплея выводится 
лишь ее часть. При перемещении дисплейного окна вдоль таблицы пользователь может увидеть любую 
группу ее ячеек. При этом он может вводить в них новую информацию и, что самое главное, устанавли-
вать зависимость содержимого одних ячеек от других в виде формул. Кроме того, Excel позволяет пред-
ставлять данные в виде графиков, диаграмм, гистограмм. Он также включает в себя пакет подпрограмм 
для статистической обработки информации, основные команды и операции для управления базами дан-
ных и многое другое. 

Приведем примеры возможного использования электронных таблиц Excel в юридической деятель-
ности: регистрация документов, статистическая отчетность, кадры и заработная плата, учет преступле-
ний, социальная статистика, контрольные проверки, обработка анкет при проведении социально-
правовых исследований, расчет статистических показателей применительно к расследованию преступ-
лений и т.д. 



 

 
5.2.1   ЗАПУСК ПРОГРАММЫ. ОСНОВНЫЕ КОМПОНЕНТА ОКНА EXCEL 

 
Excel можно запустить с рабочего стола Windows или через главное меню (например, 

Пуск>Программы>MicrosoftOffice>Excel). Рассмотрим основные элементы экрана Excel (рис. 5.2.1). 
 

 
 
 
Главное меню представляет собой набор каскадных меню, посредством которых можно обратиться 

ко всем основным операциям Excel. Панель заголовка служит для перемещения окна Excel, отображе-
ния имен программы и рабочей книги (файла). Панели инструментов – это ряды кнопок (пиктограмм) и 
окон выбора, дающих быстрый доступ к опциям главного меню и позволяющих быстро ввести данные. 
Кнопки Свернуть, Развернуть, Закрыть – стандартные для Windows. Строка формул показывает адрес 
текущей ячейки и ее содержимое.  

Рабочий лист представляет собой то, что мы называем электронной таблицей.  
Статусная строка отображает сведения о выбранной команде или выполняемой операции. В пра-

вой части строки показано, какие функциональные клавиши включены, например, Caps Lock, Num Lock 
и др. 
 

5.2.2   РАБОЧАЯ КНИГА И РАБОЧИЙ ЛИСТ 
 
Пользователю, работающему с Excel, приходится иметь дело с файлами рабочих книг, имеющих 

расширение .xls. Рабочая книга может включать рабочие листы, представляющие собой электронные 
таблицы, листы диаграмм, содержащие графики и гистограммы, листы модулей с текстами программ на 
языке Visual Basic и листы диалога с кнопками и другими элементами управления.  

Переключаться между листами рабочей книги можно при помощи ярлычков, кнопок прокрутки 
листов, а также клавиш Ctrl+PageUp – на лист вперед и Ctrl+PageDn – на лист назад. Рабочее поле пред-
ставляет собой таблицу, в которую вводятся данные. Столбцы таблицы обозначаются латинскими бук-
вами A, B, C, ..., Z, AA, AB, ..., AZ, BA, ..., IV – всего 256; строки нумеруются арабскими цифрами от 1 
до 65536 (в Excel_2002).  

Имя ячейки складывается из заголовка столбца и номера строки, на пересечении которых она нахо-
дится, например, A1, Z324, AA12, IV16384. Полное имя ячейки также включает в себя имена файла ра-
бочей книги и листа, на которых она расположена. Так, ячейка A1 на листе Лист1 в рабочей книге Кни-
га1 имеет полное имя [Книга1]Лист1!A1. 

В пределах одной книги ее название в имени ячейки можно не указывать. Аналогично, в пределах 
одного листа его имя в имени ячейки допускается не указывать. 

     Панель инструментов                  Основное меню                     Заголовок окна
    Поле имен                                         Строка формул  
                                                          Текущая ячейка 

                   Строка состояния                                      Полосы прокрутки 
                Ярлычки (корешки) листов      Отменить        Ввод 
            Полоса прокрутки рабочих листов 

 

���. 5.2.1   �������� �������� ������ Excel  



 

Перемещение по листу производится при помощи полос горизонтальной и вертикальной прокрутки 
или клавиш на клавиатуре: ←, ↑, →, ↓, Page Up, Page Dn. 

 
5.2.3   РАБОТА С КНИГАМИ И ЛИСТАМИ 

 
Создание книги. При загрузке Excel автоматически создает новую книгу с именем Книга 1. Создать 

самому новую книгу можно через главное меню Файл – Создать..., с помощью кнопки Создать книгу в 
панели инструментов Стандартная или сочетания клавиш Ctrl+N. 

Запись книги в файл осуществляется через команды главного меню Файл>Сохранить и 
Файл>Сохранить как... Первая выполняет сохранение книги в тот же файл (расширение файла .xls), из 
которого она была загружена, вторая вызывает стандартный диалог Сохранение документа, в котором 
выбирается каталог и имя файла для записываемой на диск рабочей книги. Альтернативами команде 
Файл>Сохранить является использование кнопки Сохранить в панели инструментов и нажатие на кла-
виатуре комбинации клавиш Ctrl+S. 

Загрузка книги с диска производится или командой меню Файл>Открыть..., вызывающей стан-
дартный диалог Открытие документа, или щелчком мыши по кнопке Открыть на панели инструмен-
тов, или комбинацией клавиш Ctrl+0. 

Закрытие книги выполняется через меню Файл>Закрыть. Если закрываемая книга содержит несо-
храненные изменения, то Excel предложит сохранить данный файл. 

Вставка листа. Добавление листа в рабочую книгу производится командой меню Вставка>Лист с 
присвоением новому листу имени, например, Лист 17. 

Переименовать лист можно опцией меню Формат>Лист>Переименовать... 
Удаление листа выполняется командой меню Правка>Удалить лист. В результате будет удален 

текущий рабочий лист. 
Перемещение и копирование листа позволяет изменить порядок листов в книге (Прав-

ка>Переместить>Скопировать...). 
 

5.2.4   ЯЧЕЙКИ. ВВОД ДАННЫХ И ФОРМАТИРОВАНИЕ 
 
В ячейки электронной таблицы вводится различная информация. Формат содержимого ячейки 

(группы ячеек) таблицы можно изменить, если навести на нее курсор и, нажав правую кнопку мышки, 
выбрать из контекстного меню команду Формат ячеек. Описание выбираемого формата приводится в 
этом же меню. Обычно используются следующие форматы: общий, числовой, текстовый, денежный, 
дата, время, экспотенциальный и др.  

Текстом считается любой набор символов. Числовая информация представляет собой комбинацию 
цифр с разделителем целой и дробной частей (как правило, это символ ","). Для того, чтобы превратить 
число в текст, необходимо перед этим числом поставить апостроф, который не отображается на экране 
и является признаком текстовой информации.  

Формула представляет собой правило вычисления, записанное строго определенным образом. От-
личительным признаком формулы является то, что она начинается со знаков =, + или –. 

Ввод данных в ячейку начинается с ее активизации клавишами управления курсором или щелчком 
левой кнопки мыши на нужной ячейке. Активная (текущая) ячейка имеет жирную контурную рамку и 
ее адрес отображается в левой части строки формул. После этого можно вводить информацию с клавиа-
туры и окончить ввод нажатием клавиши Enter. Вводимые данные отображаются как в самой ячейке, 
так и в строке формул. 

Удаление данных из ячейки производится клавишей Delete. Чтобы редактировать данные, активи-
зируйте соответствующую ячейку и щелкните дважды мышью на ней, либо щелкните один раз в правой 
части строки формул. 

Для форматирования ячеек применяется панель инструментов Форматирование (аналогична панели 
Форматирование Word). 

Кнопки данной панели инструментов представляют пользователю лишь основные команды форма-
тирования. Более полный набор средств для изменения формата ячеек доступен с помощью команды 
Формат>Ячейки.  



 

5.2.5   ОПЕРАЦИИ КОПИРОВАНИЯ И ПЕРЕМЕЩЕНИЯ 
 
В Excel для перемещения и копирования данных используется стандартный механизм, использую-

щий буфер обмена. Последовательность действий при перемещении (копировании) такова – сначала ак-
тивизируется ячейка с копируемыми данными, затем следует команда Удалить в буфер (при перемеще-
нии) или Копировать в буфер (при копировании), после этого активизируется ячейка, в которую пере-
мещается (копируется) информация и выполняется команда Вставить из буфера. 

Команда Удалить в буфер выполняется одноименной кнопкой  в панели инструментов Стан-
дартная, опцией меню Правка>Вырезать или сочетанием клавиш на клавиатуре Ctrl+X. 

Команде Копировать в буфер соответствует кнопка  в панели инструментов, опция меню Прав-
ка>Копировать и сочетание клавиш Ctrl+C. 

Команда Вставить из буфера также имеет свою кнопку  в панели инструментов Стандартная, в 
меню ей соответствует опция Правка>Вставить, а на клавиатуре – сочетание Ctrl+V. 

Кнопка Копировать формат  предоставляет пользователю возможность скопировать формат 
ячейки. 

В дополнение ко всему выше сказанному, операции перемещения/копирования можно выполнять 
одной только мышью. Для перемещения данных подведите курсор мыши к рамке перемещаемой ячей-
ки, затем нажмите левую кнопку и, не отпуская ее, перетащите ячейку в новое место. Для выполнения 
операции копирования необходимо во время перемещения удерживать в нажатом состоянии клавишу 
Ctrl. При этом у стрелки курсора мыши появится "плюс" – признак операции копирования. 

Для того, чтобы скопировать данные в соседние ячейки, можно воспользоваться маркером заполне-
ния, представляющим собой маленький черный квадратик, который находится в правом нижнем углу 
рамки активной ячейки. Установите на него курсор мыши – он должен превратиться в черный крестик. 
Теперь, не отпуская левую кнопку мыши, растяните рамку на одну или несколько близлежащих ячеек. 

 
5.2.6   БЛОКИ ЯЧЕЕК (ДИАПАЗОНЫ) 

 
Блок (диапазон) представляет собой объединение нескольких ячеек. Выделение блока производится 

при помощи мыши. Выделенные ячейки, кроме той, с которой начиналось выделение, отмечаются чер-
ным цветом. Несмежные группы ячеек выделяются мышью с нажатой клавишей Ctrl. Чтобы выделить 
целый столбец, необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по заголовку данного столбца; аналогично, 
выделяется строка. Выделение всех ячеек на рабочем листе производится мышью с помощью прямо-
угольника, расположенного в левом верхнем углу листа. 

Выделенный диапазон обозначают через двоеточие B2:D4, где B2 и D4 – имена левой верхней и 
правой нижней ячеек блока соответственно. Диапазон, состоящий из несмежных блоков ячеек записы-
вается через точку с запятой, например, A1:A4;C2:E5. 

Операции очистки (удаления), копирования, перемещения и заполнения для блоков выполняются 
так же как и для отдельных ячеек. 

Рассмотрим заполнение вертикального блока последовательностью целых чисел, представляющую 
собой арифметическую прогрессию, т.е. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8. Введите в первую ячейку, например, A1 на-
чальное значение – 1, затем выделите мышью блок ячеек, в которые желаете поместить данные – A1:A8. 
Выполните команду Правка>Заполнить>Прогрессия, раскроется окно диалога Прогрессия. В этом окне 
укажите расположение данных – по столбцам, тип прогрессии – арифметическая, шаг – 1 и нажмите 
кнопку OК. В результате получим требуемый столбец цифр. 
 

5.2.7   ФОРМАТИРОВАНИЕ РАБОЧЕГО ЛИСТА 
 
Если текстовая информация не умещается в ячейке, то она выводится на соседние. Однако, когда 

соседние ячейки заполнены, то не поместившиеся данные отсекаются рамками ячейки. При этом ин-
формация не теряется, а просто на экран выводится ее часть. 

Для того, чтобы изменить ширину столбца (например, C), поместите курсор мыши на границу раз-
деления заголовков столбцов (C и D) и, не отпуская левую кнопку, сожмите или растяните данный 
столбец. Аналогично, изменяется высота строки. Более точное изменение размеров ячеек осуществляет-



 

ся опциями меню Формат>Столбец>Ширина и Формат>Строка>Высота. Ширина текущего столбца 
и высота текущей строки задаются в пунктах. 

Для удаления активной ячейки, выделенного блока ячеек, строки или столбца выбирается команда 
меню Правка>Удалить. После этого в появившемся окне диалога Удаление ячеек указывается режим 
удаления (со сдвигом влево, со сдвигом вверх и т.д.). 

Вставка новых ячеек, столбцов и строк выполняется опцией меню Вставка>Ячейки и последую-
щим выбором в окне диалога Добавление ячеек, одного из режимов вставки: Ячейки, со сдвигом впра-
во, Ячейки, со сдвигом вниз, Стоку и Столбец. Строку и столбец можно вставить также командой 
Вставить>Строку и Вставить>Столбец соответственно. Следует отметить, что добавляемые ячейки, 
столбцы или строки располагаются перед активной ячейкой. 

5.2.8   ФОРМУЛЫ. МАСТЕР ФУНКЦИЙ 
 
Формулы используются в Excel для выполнения расчетов, они позволяют производить вычисления 

в ячейках по данным, содержащимся в других. В качестве примера использования формул можно при-
вести такие операции, как расчет итоговых сумм, средних значений, нахождения минимально-
го/максимального значений и т.д. Формулы записываются при помощи арифметических знаков: сложе-
ния (+), вычитания (–), умножения (*), деления (/), возведения в степень (^); чисел; имен ячеек и диапа-
зонов; а также встроенных функций. Порядок выполнения действий определяется приоритетом опера-
ций: в первую очередь выполняются действия в круглых скобках, затем – встроенные функции, возве-
дение в степень, умножение (деление) и в последнюю очередь – сложение (вычитание). 

Формула всегда начинается со знаков =, + или –. 
Например, пусть в ячейки A1:A5 занесены некоторые числа. Требуется посчитать в ячейке A6 сум-

му этих чисел, т.е. в ячейке A6 необходимо ввести формулу, суммирующую значения из A1, A2, ..., A5 
и выводящую результат в A6. Для этого занесем в A6 формулу =A1+A2+A3+A4+A5, при этом вводимая 
информация будет отображаться как в самой ячейке, так и в строке формул. Нажав клавишу Enter, по-
лучим в ячейке A6 искомую сумму – число 15. Если теперь сделать активной ячейку A6, то в строке 
формул можно увидеть не число 15, а формулу =A1+A2+A3+A4+A5. Таким образом, введя в ячейках 
A1:A5 новые данные, в ячейке A6 мы получим новую сумму – Excel автоматически выполняет пересчет 
формул. 

Для подсчета итоговых сумм можно использовать кнопку Автосуммирование , расположенную в 
панели инструментов Стандартная. При нажатии этой кнопки в текущей ячейке появляется встроенная 
функция СУММ, после чего необходимо мышью указать диапазон суммируемых ячеек и нажать Enter. 
В рассмотренном выше примере можно применить автоматическое суммирование и ввести в ячейке A6 
встроенную функцию =СУММ(A1:A5).  

В общем виде встроенную функцию можно записать следующим образом: Имя функции (Аргумен-
ты), где Имя функции – имя встроенной функции (например, СУММ), а Аргументы – ячейка или диа-
пазон ячеек, на которые действует функция (например, A1:A5 или, равнозначная запись, 
A1;A2;A3;A4;A5). 

Встроенные функции можно вводить вручную с клавиатуры или при помощи мастера функций, ко-
торый вызывается нажатием одноименной кнопки  в панели инструментов Стандартная или в строке 
формул. Мастер функций также может вызываться посредством меню Вставка>Функция. 

Рассмотрим работу мастера функций на следующем примере. Исходные данные (числа) введены в 
первой строке рабочего листа в ячейках A1:G1. Требуется определить максимальное значение и вывести 
его в ячейке A2. 

Сначала активизируем ячейку A2 и вызываем мастер функций. Действия в мастере функций состоят 
из двух шагов. 

В этом окне пользователь может выбрать требуемую функцию. В левой части этого окна выводятся 
категории функций: математические, статистические, логические и др. В правой части отображается 
полный перечень функций из выбранной категории. Внизу приводится подсказка: шаблон для функции, 
который помогает понять правила ее записи, и описание назначения функции. Выбираем из категории 
Статистические функцию МАКС, которая возвращает максимальное значение из списка аргументов. 
Чтобы перейти на второй шаг мастера, необходимо щелкнуть мышью на кнопке Далее. На втором зада-
ются аргументы функции. Удобнее всего это делать при помощи мыши, если при этом окно мастера 



 

функций закрывает выделяемые ячейки, то его можно передвинуть за панель заголовка. Укажем мышью 
аргументы функции МАКС – диапазон ячеек A1:G1. 

Завершение работы мастера функций производится нажатием кнопки Готово. В результате в ячейку 
A2 мы занесли формулу =МАКС(A1:G1). Для исходных данных, функция возвратит число 17. 

 
5.2.9   КОПИРОВАНИЕ ФОРМУЛ. ОТНОСИТЕЛЬНЫЕ И АБСОЛЮТНЫЕ ССЫЛКИ 

  
Часто приходится повторять формулы для нескольких ячеек или заполнять диапазоны ячеек сход-

ными формулами. В этом случае для упрощения ввода можно использовать копирование формул. На-
пример, рассмотрим статистику преступлений, приведенную на рис. 5.2.6, а. В ячейке B7 введена фор-
мула для расчета общего числа преступлений за 2003 г. =СУММ(B3:B6). Скопируем из этой ячейки 
формулу в соседнюю ячейку C7, где должна быть рассчитана итоговая сумма за 2002 г. При копирова-
нии Excel не делает точной копии формулы, вместо этого он полагает, что скопированная формула бу-
дет относиться к ячейкам с тем же относительным расположением. То есть он рассматривает формулу в 
B7 как инструкцию сложить содержимое четырех ячеек сверху. При копировании в C7 новая формула 
складывает четыре ячейки над C7, превращаясь в СУММ (C3:C6). Формула в ячейке D3 для расчета 
процента роста преступности за I квартал имеет вид =(B3-C3)/C3 (рис. 5.6.2, б). Ее можно скопировать 
на лежащие ниже ячейки, чтобы получить проценты роста для других кварталов.  Для  этого  активизи-
руем  ячейку  D3  с копируемой формулой, выполним  команду  Правка>Копировать,  выделим  диапа-
зон  ячеек   D4:D7, 

 
 
                            а)                                                            б) 
 

Рис. 5.6.2   Копирование формул: 
а – исходные данные примера; б – расчет итоговых сумм и процента роста 

 
в которые необходимо скопировать формулу и выполним команду Правка>Вставить (см. раздел 5.2.6 Опе-
рации копирования и перемещения). В результате в ячейке D4 появится формула =(B4-C4)/C4, в D5- =(B5-
C5)/C5 и т.д. Далее для всех ячеек диапазона D3:D7 установим процентный формат одноименной кнопкой в 
панели инструментов Форматирование (рис. 5.6.2). 

При копировании формулы в другую ячейку все ссылки на ячейки автоматически меняются так, 
чтобы они относились к ячейкам с такими же относительными позициями; они называются относи-
тельными ссылками. 

Часто требуется, чтобы формула всегда относилась к одной ячейке, независимо от места, куда ее 
скопируют. Тогда перед каждой частью ссылки на ячейку (т.е. буквой столбца и номером строки) ставят 
знак $. Например, формула, ссылающаяся на $B$12, всегда будет использовать значение из ячейки B12 
независимо от того, куда она скопирована. Это называется абсолютной ссылкой. 

В качестве примера использования в формулах абсолютных ссылок на ячейки рассмотрим обработ-
ку результатов голосования (рис. 5.6.3). 

 



 

 
 

Рис. 5.6.3   Абсолютные ссылки 
Для подсчета общего числа голосующих введем в ячейке B7 формулу =СУММ(B3:B6), в результате 

получим 450 человек. Формула в ячейке C3, по которой рассчитывается процент проголосовавших "За", 
имеет вид =B3/$B$7. Скопировав ее на ячейки C4:C7 и применив процентный формат к диапазону 
C3:C7, получим в ячейке C4 процент проголосовавших "Против" – формулу =B4/$B$7, в C5 – =B5/$B$7 
и т.д. 

То есть в рассмотренном примере была использована абсолютная ссылка на ячейку B7. 
 

5.7   СУБД ACCESS 
 

5.7.1   СХЕМА РАБОТЫ С СУБД ACCESS 
 
Microsoft Access – программа для создания и редактирования баз данных, которая входит в состав 

пакета офисных программ Microsoft Offiсe. 
Каждая конкретная система управления базами данных (СУБД) имеет свои особенности, которые 

необходимо учитывать. Однако, имея представление о функциональных возможностях любой СУБД, 
можно представить обобщенную схему работы пользователя в этой среде. 

В качестве основных этапов работы с СУБД можно выделить следующие: 
− создание структуры таблиц базы данных; 
− ввод и редактирование данных в таблицах; 
− обработка данных, содержащихся в таблицах; 
− вывод информации из базы данных. 
Средствами Access проводятся следующие операции. 
1 Проектирование базовых объектов ИС – двумерных таблиц, с разными типами данных, включая 

поля объектов OLE (т.е. объектов, созданных другими приложениями). 
2 Установление связей между таблицами, с поддержкой целостности данных, каскадного обновле-

ния и удаления записей. 
3 Ввод, хранение, просмотр, сортировка, модификация и выборка данных из таблиц с использова-

нием различных средств контроля информации, индексирования таблиц и аппарата логической алгебры 
(для фильтрации данных). 

4 Создание, модификация и использование производных объектов ИС (форм, запросов и отчетов), 
с помощью которых в свою очередь выполняются следующие операции: 

– оптимизация пользовательского ввода и просмотра данных (формы); 
– соединение данных из различных таблиц; проведение групповых операций (т.е. операций над 

группами записей, объединенных каким-то признаком), с расчетами и формированием вычисляемых 
полей; отбор данных с применением аппарата логической алгебры (запросы); 

– составление печатных отчетов по данным, которые содержатся в таблицах и запросах базы дан-
ных (БД). 

MS Access обладает мощными, удобными и гибкими средствами проектирования объектов. Это да-
ет возможность пользователю при минимуме предварительной подготовки довольно быстро создать 
полноценную ИС – на уровне таблиц, форм, запросов-выборок и отчетов. 



 

Запуск и завершение работы с Access осуществляется любым из стандартных способов, предусмот-
ренных в среде Windows (Ссылка на приложение Microsoft Access обычно находится в одном подчи-
ненных меню пункта Главного меню Windows). 

Объектом обработки MS Access является файл базы данных, имеющий произвольное имя и расши-
рение .MDB. В этот файл входят основные объекты MS Access: таблицы, формы, запросы, отчеты, мак-
росы и модули. 

После загрузки Access ожидает от вас одного из следующих распоряжений: 
– либо создать новую базу данных; 
– либо открыть существующую базу данных. 
Создание БД. После выбора команды Файл>Создать, на экране появляется стандартное окно, в ко-

тором надо указать имя и адрес создаваемой базы данных. Создав файл, Access раскрывает пустое окно 
базы данных, и в этом окне будут проводиться все операции над объектами БД. 

Открытие БД. После выбора команды Файл>Открыть, на экране появляется стандартное окно, в 
котором необходимо указать имя и адрес существующего файла базы данных. После чего раскрывается 
окно базы данных, которое обеспечивает доступ к уже созданным объектам БД и возможность созда-
вать новые объекты. 

MS Access является многооконным приложением, однако в любой момент может быть открыта 
только одна база данных. Именно ее окно является главным окном документа в приложении Access. 

Однако это окно порождает множество дочерних окон (таблицы, запроса, формы, отчета и т. д.), и 
каждое такое окно может быть закрыто автономно (любым из стандартных способов Windows). Кроме 
того, не закрывая окна, можно сохранить объект, окно которого находится на экране, и присвоить ему 
имя, – точно так же, как это делается с файлами: командой Файл>Сохранить или Файл>Сохранить как. 

5.7.2   ОБЪЕКТЫ MS ACCESS 
 
Access работает со следующими объектами: 
− таблицами; 
− формами; 
− запросами; 
− отчетами; 
− макросами; 
− модулями; 
− страницами доступа Интернет (только начиная с Access 2000). 
Макрос – это набор специальных макрокоманд (например, ОткрытьФорму, ПечататьОтчет и т. 

п.).  
Модуль – это программа, написанная на языке Access Basic или VBA.  
Таблица является базовым объектом MS Access. Все остальные объекты являются производными и 

создаются на базе ранее подготовленных таблиц. 
Форма не является самостоятельным объектом Access: она помогает вводить, просматривать и мо-

дифицировать информацию в таблице или запросе.  
Запросы и отчеты выполняют самостоятельные функции: выбирают, группируют, представляют, 

печатают информацию. 
Каждый объект MS Access имеет имя. Длина имени любого объекта MS Access (таблицы, формы и 

т. д.) не более 64 произвольных символов (за исключением точки и некоторых служебных знаков). В 
имя могут входить пробелы и русские буквы.  

Работа с каждым объектом проводится в отдельном окне, причем предусмотрено два режима рабо-
ты: 

1) оперативный режим – когда в окне решаются задачи ИС, т. е. просмотр, изменение, выбор ин-
формации; 

2) режим конструктора – когда создается или изменяется макет, структуру объекта. 
Кроме этого, в файл базы данных входит еще один документ, имеющий собственное окно: Схема 

данных. В этом окне создаются, просматриваются, изменяются и разрываются связи между таблицами. 
Эти связи помогают контролировать данные, создавать запросы и отчеты. 



 

 
5.7.3   ОКНО ПРИЛОЖЕНИЯ ACCESS И ОКНО БАЗЫ ДАННЫХ 

 
В окне базы данных (рис 5.7.1) расположены три командные кнопки (Создать, Открыть и Конст-

руктор) и вкладки (по числу объектов Access) с корешками: Таблица, Запрос, Форма, Отчет, Макрос и 
Модуль. 

 
 

Рис. 5.7.1 
 
Если выбрана вкладка Таблица, в окне этой вкладки отображается список существующих таблиц 

данной БД. 
Чтобы открыть существующую таблицу, надо выделить ее имя в этом списке и нажать кнопку От-

крыть. 
Чтобы включить в БД новую таблицу, надо нажать кнопку Создать. 
Чтобы исправить макет существующей таблицы, надо выделить ее имя в списке и нажать кнопку 

Конструктор. 
Такие же операции выполняются со всеми другими объектами Access. 
Типы данных в MS Access 
В MS Access допускаются следующие типы данных: 
1) текстовый – произвольная последовательность символов длиной до 255. Используется для тек-

ста и чисел не участвующих в вычислениях; 
2) числовой – любое число. Используется для чисел; 
3) денежный – число, обрабатываемое с повышенной точностью; 
4) дата/время – используется для дат (в диапазоне лет от 100 до 9999) и времени суток; 
5) логический (TRUE или FALSE); 
6) счетчик – используется для автоматической последовательности идентификации записей; 
7) поле MEMO – используется для аннотации (текст и числа); 
8) поле объекта OLE – объект OLE, внедренный в базу данных Access. 

 
5.7.4   СОЗДАНИЕ ОБЪЕКТОВ В MS ACCESS 

 
Любой объект (таблицу, запрос, форму, отчет) можно создать либо вручную (с помощью режима 

Конструктора), либо с помощью Мастера. 



 

Самый быстрый способ создания объектов возможен с помощью Мастера. Этот способ позволяет 
создавать новые объекты на базе одного или нескольких готовых объектов. При работе с мастером не-
обходимо лишь следовать его указаниям. 

Рассмотрим последовательность шагов при создании в базе данных новой таблицы с помощи Кон-
структора. 

1 В окне базы данных щелкните на вкладке Таблицы, а затем на кнопке Создать. В окне диалога 
Новая таблица выберите вариант Конструктор, после чего щелкните на кнопке ОК. 

2 В столбце Имя поля введите имя нового поля, нажмите клавишу Tab и укажите для него тип в 
столбце Тип данных. 

3 В столбце Описание введите информацию, которая будет отображаться в строке состояния, ко-
гда точка вставки располагается в этом поле таблицы. На вкладке Общие укажите Размер поля, т.е. чис-
ло символов; Формат поля и Маску ввода, т.е. метод отображения и допустимые символы; Подпись для 
режима таблицы; Значение по умолчанию, Условие на значение и другие свойства. 

Для текстового и числового поля желательно указать размер поля, иначе размер поля будет макси-
мально допустимым для данного типа, что скажется не в лучшую сторону на скорости работы с базой 
данных. 

Для поля Дата/время обязательно надо указать формат, чтобы система знала, как обрабатывать вво-
димые данные. Например, если выбрать Краткий формат даты, система будет ожидать от вас ввода 
именно даты (в русской версии – ДД.ММ.ГГГГ), а если выбрать Краткий формат времени, в этом поле 
придется набирать ЧЧ:ММ (часы и минуты). 

В качестве значения свойства Условие на значение вы можете указать правило верификации, т.е. 
логическое выражение, которое должно принимать значение TRUE (Истина) при вводе данных в это 
поле. 

В свойстве Обязательное поле можно указать Да (пустые значения не допускаются) или Нет (пус-
тые значения допускаются). 

4 Щелкните на первой пустой строке таблицы полей и создайте следующее поле базы данных, за-
тем повторите действия 2 и 3. Чтобы вставить поле между двумя существующими, щелкните на кнопке 
Добавить строки панели инструментов Конструктор таблиц. 

5 Чтобы выделить то поле таблицы, которое нужно сделать ключевым, щелкните на селекторе, 
расположенном левее имени поля. После этого нужно щелкнуть на кнопке Ключевое поле панели инст-
рументов. 

6 Щелкните на кнопке Сохранить панели инструментов Конструктор таблиц, введите имя в тек-
стовое поле Имя таблицы окна диалога Сохранение, после чего щелкните на кнопке ОК. Access создаст 
новую таблицу и запишет ее на диск. 

Работа с таблицей. После того, как таблица создана, ее необходимо заполнить данными. Ввод дан-
ных в таблицу или форму осуществляется так же, как и ввод данных в лист Excel или таблицу Word. 

1 Откройте форму или таблицу и перейдите к нужной записи. Если необходимо создать новую за-
пись, щелкните на кнопке Новая запись панели инструментов. 

2 Введите данные в поле. Если необходимо добавить объект OLE, вставьте данные из другого ис-
точника или дайте команду Объект меню Вставка и выберите тип объекта и его имя в соответствующих 
окнах диалога. Если данные являются элементами предопределенного набора, выбирайте нужный вари-
ант в раскрывающемся списке.  

3 Нажмите клавишу Tab для перехода к следующему полю. Повторяйте действие 2 и нажимайте 
Tab для каждого поля. При необходимости перехода к предыдущему полю нажмите клавиши Shift+Tab. 

По достижении последнего поля записи очередное нажатие клавиши Tab переместит точку ввода в 
первое поле следующей записи. 

Если вам не нравится ширина столбца таблицы (например, она слишком велика или, наоборот, мала 
и скрывает часть данных), ее можно уменьшить или увеличить, точно так же, как вы изменяли ширину 
столбца в Excel. 

Перемещение па таблице. В строке состояния указывается общее число записей в таблице и номер 
текущей записи. Текущая запись отмечается стрелкой в левой части окна (в области маркировки запи-
сей). Для перемещения по таблице служат кнопки переходов в строке состояния (слева направо, пере-



 

ход к первой записи таблицы, к предыдущей записи, к следующей записи и к последней записи табли-
цы). 

Чтобы переместить текстовый курсор в произвольную ячейку таблицы, можно просто щелкнуть на 
ячейке мышью. 

Кроме того, по таблице можно перемещаться с помощью клавиш Tab, Shift+Tab, стрелок курсора. 
Редактирование таблицы. При вводе данных используется основной стандарт редактирования. За-

кончив ввод или модификацию данных в конкретном поле, нажмите Tab или Enter (или щелкните мы-
шью в другой ячейке таблицы). 

Для ввода (внедрения) объекта OLE надо щелкнуть правой кнопкой на его поле и выбрать OLE-
сервер из списка. (После внедрения OLE-объекта отображаемым в таблице значением его поля будет 
название соответствующего OLE-сервера (например, Microsoft Word). Чтобы просмотреть или отредак-
тировать объект (или, скажем, чтобы воспроизвести звукозапись) надо, как всегда, дважды щелкнуть на 
этом названии). 

Фильтр. Работая с таблицей в оперативном режиме, вы можете установить фильтр, т.е. задать логи-
ческое выражение, которое позволит выдавать на экран только записи, для которых это выражение при-
нимает значение TRUE ("Истина"). 

Фильтр набирается в окне фильтра. Чтобы установить (или изменить фильтр), выберите команду 
Записи > Изменить фильтр..., отредактируйте фильтр и выберите команду Записи > Применить фильтр. 
Чтобы восстановить показ всех записей, выберите команду Записи > Показать все записи. 

Операции с записями и столбцами. С помощью команд меню и кнопок панели инструментов вы 
можете проводить множество стандартных операций с записями и столбцами: вырезать и копировать в 
буфер, удалять записи, скрывать столбцы и т.д. 

 
5.7.5   СВЯЗЬ МЕЖДУ ТАБЛИЦАМИ И ЦЕЛОСТНОСТЬ ДАННЫХ 

 
Между одноименными полями двух таблиц в MS Access можно устанавливать связь. Это означает, 

что при формировании запроса к этой паре таблиц Access сможет объединить строки таблиц, в которых 
значения поля совпадают. В общем случае допускается связь по двум, трем и более одноименным по-
лям (кроме того, Access позволяет вручную установить связь между таблицами по разноименным по-
лям, однако этой возможностью лучше не пользоваться). 

Целостность данных. Итак, если установлена связь между двумя таблицами (автоматически или 
вручную), данные из обеих таблиц можно объединять. Иногда этого достаточно, однако при создании 
серьезных баз данных придется позаботиться о дополнительных средствах контроля связанных данных, 
вводимых в разные таблицы.  

Механизм, который обеспечивает согласованность данных между двумя связанными таблицами, 
называется так: поддержка целостности данных.  

Если пользователь включил механизм поддержки целостности, он должен одновременно указать 
тип связи: Один-к-Одному или Один-ко-Многим. 

Целостность данных означает: 
1) в связанное поле подчиненной таблицы можно вводить только те значения, которые имеются в 

связанном поле главной таблицы; 
2) из главной таблицы нельзя удалить запись, у которой значение связанного поля совпадает хотя 

бы с одним значением того же поля в подчиненной таблице. 
При попытке нарушить эти запреты, MS Access выдает сообщение об ошибке. 
Каскадное обновление и удаление записей. Включив механизм поддержки целостности, вы можете 

(но не обязаны) потребовать, чтобы при модификации данных система запускала следующие процессы: 
• каскадное обновление связанных полей; 
• каскадное удаление связанных записей. 
Каскадное обновление означает, что изменение значения связанного поля в главной таблице авто-

матически будет отражено в связанных записях подчиненной таблицы.  
Каскадное удаление означает, что при удалении записи из главной таблицы, из подчиненной табли-

цы будут удалены все записи, у которых значение связанного поля совпадает с удаляемым значением. 



 

Порядок создания связей между таблицами. Когда между двумя таблицами устанавливается связь, 
величины одной таблицы ставятся в соответствие величинам из другой таблицы. Чтобы создать связь, в 
одной или обеих таблицах должно быть поле, принимающее уникальные значения во всех записях. В 
родительской таблице поле связи обычно индексировано (как правило, оно является ключевым полем), 
и в соответствие ему ставится поле дочерней таблицы (оно называется внешний ключ). 

Создавая связь, необходимо в окне диалога Связи настроить режим обеспечивая целостности дан-
ных. Обеспечение целостности позволяет избежать наличия несвязанных данных в дочерней таблице, 
которые образуются в том случае, когда для какой-либо записи нет соответствия в поле родительской 
таблицы. Если установлен флажок Каскадное обновление связанных полей, то при изменении величины 
связанного поля в родительской таблице изменяются величины полей и во всех соответствующих запи-
сях дочерней таблицы. Если установлен флажок Каскадное удаление связанных записей, то при удале-
нии записи в родительской таблице будут удалены и соответствующие записи в дочерней таблице. Если 
эти флажки не были установлены, а обеспечение целостности данных, тем не менее, было включено, то 
вы не сможете изменить идентификационное поле родительской таблицы, а также не сможете удалить в 
ней запись, если в дочерней таблице имеются связанные с этой записью данные. 

Для создания связей между таблицами необходимо выполнить следующие действия. 
1 Активизировав окно базы данных, щелкните на кнопке Схема данных панели инструментов, 
чтобы открыть окно Схема данных или выполните команду Сервис>Схема данных. 

2 Щелкните на поле родительской таблицы и с помощью мышки "дотяните" связь от него до поля 
дочерней таблицы. 

3 Откроется окно диалога Связи. В его нижней половине при необходимости включите режим 
обеспечения целостности данных и настройте правила обновления дочерней таблицы. 

4 Для завершения процесса создания связи щелкните на кнопке ОК и закройте окно Схема данных. 
Связь отображается в виде линии, соединяющей две таблицы. Любую связь можно выделить и уда-

лить нажатием клавиши Delete. Кроме того, можно щелкнуть на линии правой кнопкой мыши, чтобы 
раскрыть контекстное меню, а затем выбрать команду Изменить связь, чтобы открыть окно диалога 
Связи. Кнопка окна диалога Связи позволяет настроить тип объединения. Можно щелкнуть на этой 
кнопке, чтобы настроить для запросов применяемый по умолчанию метод объединения. 
 

5.7.6   ЗАПРОС-ВЫБОРКА В MS ACCESS 
 
В общем случае запрос – это вопрос о данных. Существуют разные типы запросов (на добавление 

записей, изменение, объединение), рассмотрим наиболее употребляемый запрос-выборку. 
Запрос-выборка – это производная таблица, которая содержит те же структурные элементы, что и 

обычная таблица (столбцы-поля и строки), и формируется на основе фактических данных системы. При 
создании макета запроса (т.е. производной таблицы) в общем случае необходимо выполнить четыре ба-
зовые операции: 

1) указать системе, какие поля и из каких таблиц мы хотим включить в запрос; 
2) описать вычисляемые поля, т.е. поля, значения которых являются функциями значений сущест-

вующих полей; 
3) описать групповые операции над записями исходных таблиц (например, нужно ли объединить 

группу записей с одним и тем же кодом клиента в одну и просуммировать стоимость заказанной им 
продукции); 

4) указать условие отбора, т.е. сформулировать логическое выражение, которое позволит включить в 
выборку только записи, удовлетворяющие какому-то условию. 

В общем случае для создания произвольного запроса используется универсальный язык SQL. Одна-
ко в реальности пользоваться этим языком могут только специалисты (или очень грамотные пользова-
тели). А для обычных пользователей разработчики предложили упрощенный механизм создания запро-
са, называемый QBE (Query By Example – Запрос по образцу). Вам предлагают бланк QBE – некую мо-
дель, заготовку запроса, и на этом бланке, пользуясь определенными соглашениями, вы сообщаете сис-
теме о своих планах: помечаете поля, вводите выражения, значения и т.п. На основании заполненного 
вами бланка система сама выполняет  запрос. 



 

Создать новый запрос можно либо с помощью мастера Создание простых запросов, либо в окне 
конструктора запросов. Оба эти способа достаточно просты, однако мастер Создание простых запросов 
выполняет пошаговое формирование запроса. Мастер позволяет настроить дополнительные параметры.  

Создание запроса на выборку с помощью конструктора потребует следующих операций. 
1 Щелкните на ярлычке Запросы в окне базы данных, затем щелкните на кнопке Создать. В окне 

диалога Новый запрос выберите вариант Конструктор, после чего в окне диалога Добавление таблицы 
дважды щелкните на именах нужных таблиц, а затем на кнопке Закрыть. 

При добавлении связанных таблиц Access автоматически создает линию объединения между этими 
таблицами. 

Чтобы создать связь между двумя таблицами, перетащите ключевое поле родительской таблицы на 
связываемое поле дочерней таблицы. 

2 В списках полей таблиц дважды щелкните на тех полях, которые нужно использовать в качестве 
элементов запроса. 

3 В столбцах всех полей, которые нужно сортировать, щелкните на строке Сортировка и выберите 
вариант По возрастанию или По убыванию. 

Поля сортируются в указанном порядке справа налево. Самое левое сортируемое поле является 
ключевым полем сортировки. Чтобы изменить порядок расположения полей, перетащите заголовки 
столбцов. 

4 Если какие-либо поля запроса должны быть скрыты, сбросьте для них флажки в строке Вывод на 
экран. 

Такие поля будут использоваться в запросе, но не будут отображаться на экране. 
5 Введите необходимые выражения в качестве условий отбора полей. Щелкните на кнопке Сохра-

нить панели инструментов мастера запросов. Введите имя формы в текстовое поле Имя запроса окна 
диалога Сохранить объект и щелкните на кнопке ОК. 

5.7.8   ОТЧЕТЫ В ACCESS 
 
Отчет – это особая форма представления данных, предназначенная для вывода на печать. Как пра-

вило, для формирования отчета создают запрос, в котором собирают данные из разных таблиц, с вклю-
чением вычисляемых полей, группировкой, условиями отбора (любая операция необязательна). Далее, 
по общим правилам MS Access, на базе такого запроса проектируют отчет, который позволяет: 

– представить данные в удобной для чтения и анализа форме; 
– сгруппировать записи (по нескольким уровням) с вычислением итоговых и средних значений; 
– включить в отчет и напечатать графические объекты (например, объекты OLE – рисунки, фото-

графии, диаграммы). 
Быстрее всего отчет создается с помощью инструмента Автоотчет. Если щелкнуть на кнопке Создать 
на вкладке Отчеты, пользователю станут доступны две модификации этого инструмента: Автоотчет: 
в столбец и Автоотчет: ленточный. Отчет типа "в столбец" выводит записи по одной в строке, а лен-
точный отчет отображает каждое поле записи на отдельной строке рядом с подписью. Отчет в стол-
бец намного более распространен, чем ленточный отчет. 

В редких случаях может оказаться необходимым создать отчет непосредственно в режиме конст-
руктора на основе пустого бланка. Однако, поскольку процесс добавления элементов управления доста-
точно утомителен, удобнее сформировать автоотчет, а затем удалить ненужные элементы. Альтерна-
тивным способом является использование мастера отчетов. Если нужно сделать отчет с небольшим 
числом элементов управления или если он должен содержать только подчиненные отчеты, воспользуй-
тесь конструктором отчетов.  

Действия при работе с инструментом Автотчет следующие. 
1 Перейдите на вкладку Отчеты окна базы данных и щелкните на кнопке Создать. 
2 В окне диалога Новый отчет в поле со списком выберите в качестве источника данных отчета 

таблицу или запрос. 



 

3 Дважды щелкните на строке Автоотчет: в столбец или Автоотчет: ленточный. Access сформиру-
ет отчет, расположит в нем все необходимые поля и выведет его на экран в режиме предварительного 
просмотра. 

4 Чтобы изменить структуру отчета, перейдите в режим конструктора. Чтобы сохранить отчет, вы-
берите команду Сохранить меню Файл. 

5.8   СИСТЕМА РАСПОЗНАВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ FINEREADER 
 
Система распознавания документов FineReader осуществляет преобразование графического изо-

бражения документа в редактируемый текст различных форматов, воспринимаемых текстовыми про-
цессорами, электронными таблицами, системами управления базами данных. Она распознает символы 
различных языков (русского, английского, французского, немецкого и т.д.), напечатанные разными 
шрифтами. Причем, в пределах страницы, абзаца и даже отдельного слова могут быть использованы 
разнообразные шрифты. FineReader позволяет работать со смешанными текстами (русский и англий-
ский на одной странице) и сохранять графики с текстом в одном документе. 

Важным преимуществом FineReader является возможность вводить табличные данные, распозна-
вать их, соблюдая форматы оригинала для каждой ячейки таблицы. Результаты распознавания таблич-
ных данных могут записываться в форматах электронных таблиц, например Excel, экспортироваться в 
текстовые процессоры (MS Word, Write, WordPad). Система позволяет сохранять форматирование тек-
ста оригинала, табуляцию, отступы и выравнивание, а также графику в черно-белом, полутоновом и 
полноцветном форматах. FineReader может распознавать курсивное, полужирное и полужирное курсив-
ное начертание символов и обрабатывать многоколонный текст. 

В FineReader реализована функция проверки орфографии. Редактирование текста возможно с по-
мощью внутреннего текстового редактора FineReader, в окне которого отображается распознанный 
текст с выделенными ошибочными или неопределенными словами или символами, а также с помощью 
текстовых процессоров (Word). 

FineReader обеспечивает пакетный режим работы, т.е. сканирование и распознавание множества 
страниц без участия оператора. Система может обрабатывать и сохранять изображения следующих гра-
фических форматов: BMP, PCX, DCX, JPEG, TIFF, PNG. 

FineReader работает со сканерами через TWAIN-интерфейс. Это единый международный стандарт, 
введенный в 1992 г. для унификации взаимодействия устройств для ввода изображений в компьютер 
(например, сканера) с внешними приложениями. При этом возможно два варианта взаимодействия про-
граммы со сканерами через TWAIN-драйвер:  

• через интерфейс FineReader: в этом случае для настройки опций сканирования используется диа-
лог программы FineReader Настройки сканера;  

• через интерфейс TWAIN-драйвера сканера: для настройки опций сканирования используется 
диалог TWAIN-драйвера сканера.  

Переключаться между этими режимами можно на закладке Сканирование>Открытие диалога Оп-
ции (меню Сервис>Опции), установив переключатель в одно из положений: Использовать интерфейс 
TWAIN-драйвера сканера или Использовать интерфейс FineReader.  

Порядок работы с программой FineReader достаточно прост, благодаря возможностям программы и 
удобному интерфейсу (основные элементы его те же, что и у других приложений: строка меню, панель 
инструментов).  

Вначале включите сканер (если он имеет отдельный от компьютера источник питания). Следует за-
метить, что модели сканера, подключаемые не к порту USB, необходимо включать до включения ком-
пьютера. После этого включите компьютер и запустите FineReader (Пуск>Программы>ABBYY 
FineReader). Перед Вами откроется Главное окно программы FineReader. Затем вставьте в сканер стра-
ницу, которую Вы хотите распознать. Наиболее просто отсканировать и распознать документ можно с 

помощью мастера Scan&Read, нажав на стрелку справа от кнопки , в открывшемся локальном 
меню выберите пункт Мастер Scan&Read. Мастер Scan&Read вызывает специальный режим, при кото-
ром Вы можете отсканировать и распознать страницу или открыть и распознать графическое изображе-
ние (пример графического файла Вы можете найти в папке Demo. Она находится в папке, куда Вы уста-



 

новили FineReader). При этом каждый шаг сопровождается подсказками системы. Далее следуйте ука-
заниям Мастера Scan&Read.  

Процесс ввода документов в компьютер состоит из четырех этапов: сканирование, распознавание, 
проверка и сохранение результатов распознавания (не в режиме мастера эти этапы можно выполнить, 
последовательно нажимая кнопки Открыть/Сканировать, Распознать, Проверить, Сохранить на панели 
инструментов). В результате сканирования появится окно Изображение, содержащее "фотографию" 
страницы. Затем программа попросит Вас установить параметры распознавания и приступит к распо-
знаванию изображения, одновременно анализируя его. Обработанные участки изображения закрашива-
ются голубым цветом.  

Результат распознавания Вы увидите в окне Текст. В этом же окне Вы можете проверить и отредак-
тировать распознанный текст. Следуя далее указаниям Мастера Scan&Read, Вы можете либо передать 
распознанный текст в выбранное Вами приложение или сохранить его на диск, либо продолжить обра-
ботку следующих изображений. 

5.9   СИСТЕМЫ МАШИННОГО ПЕРЕВОДА.  
ОФИСНАЯ СИСТЕМА ПЕРЕВОДА STYLUS 

 
Системы машинного перевода открывают быстрый и систематический доступ к информации на ино-

странном языке, обеспечивают оперативность и единообразие в переводе больших потоков текстовой ин-
формации. 

Процесс машинного перевода представляет собой последовательность преобразований, применяе-
мых к входному тексту и превращающих его в текст на выходном языке, который должен максимально 
воссоздавать смысл и, как правило, структуру входного текста, но уже средствами выходного языка. 

Полностью автоматизированный высококачественный перевод считается в настоящее время прак-
тически недостижимой задачей. Для большинства приложений автоматически переведенный текст тре-
бует последующего редактирования. Необходимо также отметить важность предварительного редакти-
рования текста, поскольку содержащие грамматические ошибки слова не могут быть переведены и не 
позволяют корректно перевести словосочетание или предложение в целом. 

Сравнительно недавно появились офисные системы перевода, которые позволяют с приемлемым 
качеством переводить практически любые тексты. К таким системам относится офисная система пере-
вода Stylus, которая позволяет осуществлять перевод текстов с английского, немецкого, французского, 
итальянского и испанского языков на русский язык и наоборот. При этом текст для перевода может 
быть подготовлен средствами Stylus или в другом текстовом редакторе. После перевода исходного тек-
ста на экране отображаются два окна, оригинальный текст и ею перевод. При этом непереведенные сло-
ва помечаются контрастным цветом. При наборе текста для перевода непосредственно в программе 
можно воспользоваться подключаемыми программами проверки орфографии ОРФО, Пропись, Lingvo 
Corrector. 

Подключение специализированных словарей позволяет осуществлять качественный и корректный 
перевод предметно-ориентированных текстов. При необходимости пользователь имеет возможность 
воспользоваться только библиотекой словарей для перевода отдельных слов. Stylus содержит многочис-
ленные предметные словари, например, такие как: Коммерческий; Информатика; Нефтегазовый; Аэро-
космический; Математический; Физический; Электротехнический; Автомобильный; Строительство и 
Архитектура; Медицинский; Юридический; Телекоммуникационный; Военно-политический. 

Создавая пользовательские словари, можно настроить систему на перевод документов выбранной 
тематики. Интеллектуальная система пополнения словарей позволяет ввести в словарь новые слова и 
словосочетания. 

Отметим важную особенность системы, характерную, впрочем, для многих описанных в данном 
разделе программ – интеграция с приложениями. Система Stylus интегрирована, например, с текстовым 
процессором Word таким образом, что пользователь может даже не подозревать о наличии специальной 
программы – переводчика. При инсталляции Stylus создает в редакторе несколько макроопределений 
Word (и добавляет в меню раздел Translate), благодаря которым возможен перевод выделенного фраг-
мента, абзаца либо всего текста в окне редактирования Word без каких – либо переносов файлов или 
фрагментов текста. 



 

 
6   РАБОТА С СПРАВОЧНО-ПРАВОВОЙ СИСТЕМОЙ "ГАРАНТ" 

 
Ни для кого не секрет, что существующая в настоящее время ситуация с правовой базой нашего об-
щества создает множество проблем для граждан этого общества и в первую очередь для юристов-
практиков. Прошли времена относительной неизменности законодательной базы, и сегодня поиск 
соответствующих редакций каких-либо правовых документов является вопросом номер один для 
всех практикующих юристов – ведь ежедневно принимаются изменения и поправки к законам, ука-
зам и т.п.           И если при этом федеральное законодательство, в основном, публикуется в специали-
зированных изданиях, то зачастую поиск необходимых ведомственных подзаконных актов сильно 
усложнен. 

Поэтому большая роль в решении этих проблем отводится справочно-правовым системам (СПС) и 
автоматизированным информационно-поисковым системам (АИПС). Наиболее известными и распро-
страненными в нашей стране можно считать справочные системы "Консультант Плюс" и "Гарант", "Ко-
декс". Несмотря на некоторые различия в организации пользовательского интерфейса, в возможностях 
и скорости поиска, в объеме и качестве накопленной информации все системы имеют сходную функ-
циональную структуру. Типичная система правовой информации включает в себя: 

• средства поиска документов по контексту и рубрикатору; 
• средства поиска документа по реквизитам; 
• механизм навигации в базе данных по гипертекстовым ссылкам; 
• модули работы со списками и текстами документов; 
• подсистему обновления базы данных. 
Система "Гарант" имеет мощные средства поиска, позволяющие быстро найти нужную правовую 

информацию. Выбор вида поиска зависит от того, какой предварительной информацией об 
интересующем Вас вопросе или документе Вы располагаете. Правильный выбор во многом определяет 
точность и скорость поиска. 

В системе имеются следующие виды поиска: 
• Поиск по реквизитам – поиск с указанием точных реквизитов. 
• Поиск по ситуации – поиск с описанием реальной ситуации. 
• Поиск по классификаторам – удобен для составления тематических подборок документов.  

На рис. 6.1 представлен вариант требуемого запроса при поиске по реквизитам. 

Все элементы пиктографического меню имеют всплывающие подсказки, что значительно упрощает 
диалог с программой. 

Часто используемые команды выполнять наиболее быстро позволяют комбинации клавиш (клави-
ши быстрого доступа). Они перечислены ниже в табл. 6.1. 

 



 

 
 

Рис. 6.1   Пример поиска по реквизитам 
 Таблица 6.1 
 

Команда Клавиши 
Возврат к предыдущему доку-
менту 

BackSpace 

Удаление документа из списка Delete 
Перемещение между ссылками Tab, Ctrl-вниз, Ctrl-вверх 
Переход по ссылке; открытие 
документа из списка 

Enter 

То же, но в новое окно Shift+Enter 
Переключение в другое окно Ctrl+ Tab 
Переход к следующему доку-
менту списка (из документа) 

Ctrl-вправо 

Переход к предыдущему доку-
менту списка (из документа) 

Ctrl-влево 

История переходов Ctrl+H 
Остановка текущей операции 
(напр., сортировки), возврат в 
список  

Esc 

Вызов справки F1 
Вызов Основного меню F2 
Открытие комплекта Ctrl+O 
Вызов статистической инфор-
мации об открытом комплекте 

Ctrl+Shift+I 



 

Установка закладки на текущий 
документ 

Insert 

Просмотреть список закладок Alt+Insert 
Положить в папку Ctrl+F11 
Выбрать из папки Shift+F11 
Поиск словосочетания в тексте 
документа 

Ctrl+F 

Поиск следующего словосоче-
тания в тексте документа 

F3 

Поиск по ситуации (с помощью 
словаря ключевых слов) 

F5 

Продолжение табл. 6.1 
 

Команда Клавиши 
Результаты поиска по ситуации Ctrl+F5 
Поиск по реквизитам F7 
Результаты поиска по реквизи-
там 

Ctrl+F7 

Вызов справки к документу F8 
Вызов списка респондентов Ctrl+F8 
Вызов списка корреспондентов Alt+F8 
Выделение всего текста в окне Ctrl+A, Gray + 
Отмена выделения gray - 
Увеличить шрифт Ctrl "+" 
Уменьшить шрифт Ctrl "–" 
Копирование выделенного 
фрагмента в Буфер Обмена 

Ctrl+C, Ctrl+Insert 

Подсчет количества страниц Ctrl+L 
Печать документа Ctrl+P 
Предварительный просмотр пе-
чати 

Ctrl+Shift+P 

Запись документа в файл Ctrl+S 
Завершение работы с системой Alt+F4 
Вызов списка установленных 
информационных баз 

F9 

Вход в командное меню F10 
Просмотр атрибутов документа Alt+I 

 
Пополнение базы документов СПС "Гарант" возможно как по сети интернет, так и с помощью ком-

пакт дисков. В Интернет на странице http://www.garant.ru/ можно найти всю необходимую информацию 
о СПС "Гарант", а также изучить все приемы работы с этой СПС на практике. 
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