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Информационные системы и применение компьютерной техники. Инструментальные средства информационных процессов.
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4. Инструментальные средства информационных процессов. Аппаратные и программные средства.

1.Основные понятия и определения.

Основные понятия, определения и термины формулируются ГОСТ 15971—90 «Системы обработки информации. Термины и определения». 
Информация — это сведения о фактах, концепциях, объектах, событиях и идеях, которые в данном контексте имеют вполне определенное значение. Информация — это не просто сведения, а сведения нужные, имеющие значение для лица, обладающего ими.

Можно при определении понятия информации оттолкнуться от схематичного представления процесса ее передачи. Тогда под информацией будут пониматься любые сведения, являющиеся объектом хранения, передачи и преобразования. Информационное сообщение связано с источником сообщения (передатчиком), приемником (получателем) и каналом связи.

В одном терминологическом ряду с понятием информации стоят понятия «данные» и «знания».

Данные — это информация, представленная в виде, пригодном для обработки автоматическими средствами при возможном участии человека.

Знания — это информация, на основании которой путем логических рассуждений могут быть получены определенные выводы.

Важными характеристиками информации являются ее структура и форма. Структура информации определяет взаимосвязи между составляющими ее элементами. Среди основных форм можно выделить символьно-текстовую, графическую и звуковую формы. Основные требования, предъявляемые к экономической информации — точность, достоверность, оперативность, полнота.

Компьютер является цифровым устройством, значит любая информация представляется в виде чисел.

Для записи чисел люди используют различные системы счисления. Система счисления показывает, по каким правилам записываются числа и как выполняются арифметические действия над ними. Мы используем в обычной жизни десятичную систему записи чисел, когда число записывается с помощью 10 цифр (0,1...9). Для счета времени в часах используется двенадцатиричная система счисления, в минутах и секундах — шестидесятиричная система счисления. И это никого из нас не удивляет.

В компьютере для записи чисел используется двоичная система счисления, т.е. любое число записывается в виде сочетания двух цифр — 0 и 1. Почему? Просто двоичные числа проще всего реализовать технически: 0 — нет сигнала, 1 — есть сигнал (напряжение или ток).

И десятичная и двоичная системы счисления относятся к позиционным, т.е. значение цифры зависит от ее расположения в записи числа. Место цифры в записи числа называется разрядом, а количество цифр в числе — разрядностью числа. Разряды нумеруются справа налево, и каждому разряду соответствует степень основания системы счисления.

Минимальной единицей информации в компьютере является 1 бит — информация, определяемая одним из двух возможных значений — 0 или 1.

На практике используется более крупная единица информации — байт. Байт — это информация, содержащаяся в 8-разрядном двоичном коде: 1 байт = 8 бит.

В одном байте можно хранить целые числа (десятичные) от 0 до 255.

Для хранения действительных чисел используются ячейки из 4 или 8 байт. При этом число представляется в экспоненциальной форме: 275,986 = 0,275986 Е + 3.

При хранении действительного числа в ячейке из 4 байт 7 бит занимает порядок числа, а 25 бит — мантисса.

Компьютер всегда округляет действительные числа, представляя их приближенно. Для уменьшения погрешности вычислений
используют представление чисел с двойной точностью, когда число храниться в ячейках памяти из 8 байт.

Любая информация, кроме числовой, в компьютере кодируется т.е. представляется в виде чисел. Каким образом осуществляется кодировка информации? Рассмотрим представление текстовой информации.

В одном байте можно хранить 256 различных чисел (от 0 до 255). Для того чтобы закодировать прописные и строчные буквы латинского алфавита, необходимо 52 числа, а для русского алфавита необходимо еще 66 чисел. Кроме того, необходимо закодировать различные знаки препинания и специальные символы. Таблица такой кодировки носит название таблицы ASCII. Ее первая половина используется для хранения латинского алфавита и специальных символов, а вторая половина содержит символы псевдографики и буквы национальных алфавитов.

Для хранения больших объемов информации используются
производные единицы измерения ее количества:

1 Кбайт = 1024 байт = 2Ш байт;

1 Мбайт = 1024 Кбайт = 2 ю Кбайт;

1 Гбайт = 1024 Мбайт = 2 ю Мбайт.

Если на одной странице текста содержится около 3000 знаков, то это 3 Кбайт информации, а в 1 Мбайт можно сохранить около 300 страниц текста. Представление графической информации опирается на представление экрана монитора в виде массива цветовых точек размером M*N. Каждая точка имеет свой цвет, представляемый в виде комбинации оттенков трех основных цветов: красного, синего и зеленого. Для того чтобы цветопередача была приближена к реальной, необходимо не менее 256 оттенков каждого цвета. При представлении экрана монитора в виде массива 800x600 точек экран покрывает 480000 точек. Используя 8-битное кодирование каждого цвета, получим: 8x3x480000= 1 х 107бит =1,12 Мбайт.

В двоичном виде также можно закодировать и звуковую информацию. Понятие «информационная система» появилось в связи с применением новой информационной технологии, основанной на использовании компьютеров и средств связи.

Информационная система (ИС) представляет собой коммуникационную систему по сбору, передаче, переработке информации об объекте, снабжающую работника любой профессии информацией для реализации функции управления. Другими словами информационная система — это упорядоченная совокупность Документированной информации и информационных технологий.

Как и каждая система, ИС обладает свойствами делимости и Целостности. Делимость означает, что систему можно представлять из различных самостоятельных составных частей — подсистем. Возможность выделения подсистем упрощает анализ, разработку, внедрение и эксплуатацию ИС. Свойство целостности указывает на согласованность функционирования подсистем в системе в целом.

В зависимости от уровня автоматизации различают ручные, автоматизированные и автоматические информационные системы.

Ручные ИС характеризуются выполнением всех операций по переработке информации человеком. В автоматизированных ИС часть функций управления или обработки данных осуществляются автоматически, а часть — человеком. В автоматических ИС все функции управления и обработки информации выполняются техническими средствами без участия человека.

Информационная система включает в себя информационную среду и информационные технологии, определяющие способы реализации информационных процессов.

Информационная среда — это совокупность систематизированных и организованных специальным образом данных и знаний.

Информационные технологии (ИТ) — это совокупность методов и программно-технических средств, объединенных в технологическую цепочку, обеспечивающую сбор, обработку, хранение, распределение и отображение информации с целью снижения трудоемкости процессов использования информационных ресурсов.

Термин «информационная технология» получил распространение сравнительно недавно в связи с использованием средств вычислительной техники при выполнении операций с информацией.

Информационные технологии в экономике и управлении базируются на аппаратных средствах и программном обеспечении.

Аппаратные средства относятся к числу опорных технологий, т.е. могут применяться в любых сферах человеческой деятельности. Программное обеспечение организует процесс обработки информации в компьютере и решение профессиональных задач пользователей.

Областями применения информационных технологий являются системы поддержки деятельности людей (управленческой, коммерческой, производственной), потребительская электроника и разнообразные услуги, например связь, развлечения.

Различают несколько поколений ИС.

Первое поколение ИС (1960—1970 гг.) строилось на базе центральных ЭВМ по принципу «одно предприятие — один центр обработки», а в качестве стандартной среды выполнения приложений служила операционная система фирмы IBM — MVX.

Второе поколение ИС (1970—1980 гг.) характеризуется частичной децентрализацией ИС, когда мини-компьютеры типа DEC VAX, соединенные с центральной ЭВМ, стали использоваться в офисах и отделениях организации.

Третье поколение ИС (1980—1990 гг.) определяется появлением вычислительных сетей, объединяющих разрозненные ИС в единую систему.

Четвертое поколение ИС (1990 г. — до нашего времени) характеризуется иерархической структурой, в которой центральная обработка и единое управление ресурсами ИС сочетается с распределенной обработкой информации. В качестве центральной вычислительной системы может быть использован суперкомпьютер. В большинстве случаев наиболее рациональным решением представляется модель ИС, организованная по принципу: центральный сервер системы — локальные серверы — станции-клиенты.
2.Классификация информационных систем.
Информатизация постепенно становится стержнем, основой и технологическим фундаментом цивилизации.

Почему же мы сейчас говорим об информатизации как о особом факторе развития цивилизации? Ответ на этот вопрос заключен в неуклонном возрастании роли информационных процессов в жизни общества. Сегодня информация превратилась в стратегический ресурс человечества, единственный из всех ресурсов, который при потреблении не убывает, а возрастает.

Информационная революция вбирает в себя все новые и новые сферы человеческих интересов. Компьютер стал своего рода эпицентром, ядром «информационной революции».

Классификацию информационных систем можно проводить по ряду признаков: по назначению, по структуре аппаратных средств, по режиму работы и по характеру взаимодействия с пользователями.

Классификация информационных систем по назначению

По назначению ИС можно разделить на информационно-управляющие, информационно-поисковые, системы поддержки принятия решений, обработки данных и информационно-справочные системы.

Информационно-управляющие системы — это системы для сбора и обработки информации, необходимой для управления организацией, предприятием, отраслью.

Системы поддержки принятия решений предназначены для накопления и анализа данных, необходимых для принятия решений в различных сферах деятельности людей.

Информационно-поисковые системы — это системы, основное назначение которых поиск информации, содержащейся в различных базах данных, различных вычислительных системах, разнесенных, как правило, на значительные расстояния.

К информационно-справочным системам относятся автоматизированные системы, работающие в интерактивном режиме и обеспечивающие пользователей справочной информацией.
Системы обработки данных — это класс информационных систем, основной функцией которых являются обработка и архивация больших объемов данных.
Классификация информационных систем по структуре аппаратных средств
Эта классификация информационных систем подразделяет их на однопроцессорные, многопроцессорные и многомашинные системы (сосредоточенные системы, системы с удаленным доступом и вычислительные сети).

Однопроцессорные ИС строятся на базе одного процессора компьютера, тогда как многопроцессорные системы используют ресурсы нескольких процессоров.

Многомашинные системы представляют собой вычислительные комплексы. В сосредоточенных вычислительных системах весь комплекс оборудования, включая терминалы пользователей, сосредоточен в одном месте, поэтому для связи между отдельными компьютерами системы не требуется применение системы передачи данных.

Системы с удаленным доступом (с телеобработкой) обеспечивают связь между терминалами пользователей и вычислительными средствами методом передачи данных по каналам связи (с использованием систем передачи данных).

Вычислительные сети — это взаимосвязанная совокупность территориально рассредоточенных систем обработки данных, средств и систем связи и передачи данных, обеспечивающая пользователям дистанционный доступ к вычислительным ресурсам и коллективное использование этих ресурсов.
Классификация информационных систем по режиму работы
Если рассматривать используемый режим функционирования информационных систем, то можно выделить однопрограммный и мультипрограммный режимы вычислительной системы.

По характеру обслуживания пользователей выделяют пакетный режим, а также режимы индивидуального и коллективного пользования.

Пакетная обработка — это обработка данных или выполнение заданий, накопленных заранее таким образом, что пользователь не может влиять на обработку, пока она продолжается. Она может вестись как в однопрограммном, так и в мультипрограммном режимах.

В режиме индивидуального пользования все ресурсы системы предоставляются в распоряжение одного пользователя, тогда как в режиме коллективного пользования возможен одновременный доступ нескольких независимых пользователей к ресурсам вычислительной системы. Коллективное пользование в режиме запрос-ответ предполагает, что система обслуживает запрос каждого пользователя без прерываний.

Классификация информационных систем по характеру взаимодействия с пользователями
По характеру взаимодействия с пользователями выделяют системы, работающие в диалоговом и интерактивном режимах.

В диалоговом режиме человек взаимодействует с системой обработки информации, при этом человек и система обмениваются информацией в темпе, соизмеримом с темпом обработки информации человеком. Интерактивный резким — это режим взаимодействия человека и процесса обработки информации, выражающийся в разного рода воздействиях на этот процесс, предусмотренных механизмом управления конкретной системы и вызывающих ответную реакцию процесса.

По особенностям функционирования информационной системы во времени выделяют режим реального времени — режим обработки информации, при котором обеспечивается взаимодействие системы обработки информации с внешними по отношению к ней процессами в темпе, соизмеримом со скоростью протекания этих процессов.
3.Состав и характеристика качества информационных систем
Элементарные операции информационного процесса включают:

· сбор, преобразование информации, ввод в компьютер;

· передачу информации;

· хранение и обработку информации;

· предоставление информации пользователю.

Можно выделить две основные группы характеристик, которые нужно принимать во внимание при анализе качества информационных процессов: временные характеристики и характеристики качества результирующей информации на выходе информационного процесса.

К показателям временных свойств информационных процессов относятся:

· среднее время и дисперсия времени выполнения информационного процесса (среднее время реакции информационной системы на запрос пользователя);

· продолжительность временного интервала, в течение которого информационный процесс завершается с заданной вероятностью.

Качество информационных систем характеризуется:

· достоверностью данных — свойством данных не содержать скрытых ошибок;

· целостностью данных — свойством данных сохранять свое информационное содержание;

· безопасностью данных — защищенностью данных от несанкционированного доступа к ним.

Итак, мы рассмотрели основные термины и понятия информационной технологии, провели классификацию информационных систем, изучили структуру информационного процесса, а также характеристики и показатели качества информационных процессов.
4.Инструментальные средства информационных процессов. Аппаратные и программные средства.
Термин «информационные процессы» объединяет сбор, хранение, обработку, передачу и представление информации. Для обеспечения работы всех этих процессов необходимы специальные средства, которые можно назвать «орудиями труда» в информационных технологиях. Обычно их делят на две большие категории: аппаратные и программные средства, на компьютерном жаргоне называемые «железо» и «софт». Кроме того, важным элементом компьютерных техноло​гий является формат данных (информации, подлежащей компьютерной обработке), используемых этими средствами, а именно ка​ким образом представляется и как должна восприниматься обрабатываемая информация, а также приемы работы с аппаратными и программными средствами.
Аппаратные средства

Центральным звеном любой компьютерной системы обработки информации является, разумеется, компьютер. Надо заметить, что понятие «компьютер» весьма многообразно: под компьютером понимаются и встроенные в оборудование микроконтроллеры (хотя в этом случае они чаще называются процессорами), и огромные компьютерные системы, содержащие тысячи и десятки тысяч процессоров (суперкомпьютеры). Современный многофункциональный телефон (смартфон) также является, по существу, компьютером. Тем не менее, несмотря на такие различия, компьютеры имеют между собой очень много общего, и практически в любом из них можно найти подсистемы, выполняющие, в конечном счете, одни и те же функции. Рассмотрим устройство наиболее распространенного типа компьютеров — настольного персонального компьютера (десктопа), на примере которого мож​но обсудить практически все компоненты компьютерных технологий.

В минимальной комплектации современный персональный компьютер состоит из четырех частей: системного блока, видеомонитора, клавиатуры и мыши.

В свою очередь, системный блок состоит из следующих составляющих:

· корпуса с блоком питания;

· системной («материнской») платы;

· процессора с системой охлаждения (вентилятором);

· модулей основной памяти;

· видеоплаты;

· дисководов гибких, жестких и оптических дисков.

Минимальная комплектация компьютера может расширяться как за счет дополнительных внешних устройств, подключаемых непосредственно к компьютеру — принтера, сканера, модема, так и за счет устройств, подключаемых к компьютеру с помощью плат расширения — специальных плат, вставляемых в материнскую плату, к которым подключаются следующие устройства: звуковые колонки, сетевое оборудование, устройства сбора данных с различных датчиков и т.д. Надо заметить, что способы подключения внешних устройств постоянно совершенствуются. В первых персональных компьютерах для непосредственного подключения использовались расположенные на материнской плате разъемы последовательных и параллельного портов, а для плат расширения — разъемы типа ISA. В современных же компьютерах произошел переход на платы расширения типа PCI-E, а вместо разъемов последовательных и параллельных портов используются разъемы USB. Широкое распространение получили беспроводные средства связи компьютеров и периферийных устройств: Wi-Fi и Bluetooth. Кроме того, тенденцией последнего времени является размещение на материнской плате микросхем, реализующих функции, выполнявшиеся ранее платами расширения: звуковой, сетевой, управления дисководами и даже видеоплатой. Более того, некоторые из перечисленных функций переносятся непосредственно в центральный процессор. Во многих современных компьютерах внутри системного блока нет ничего, кроме системной платы с процессором и памятью и дисководов, и, тем не менее, они обеспечивают гораздо большую функциональность, чем «навороченные» компьютеры пятилетней давности.

Рассмотрим теперь более подробно основные составляющие персонального компьютера.
Процессор и память. Ведущим элементом любого персонального компьютера является центральный процессор (central processor unit — CPU), выполняющий основные арифметические и логиче​ские операции, а также формирующий управляющие сигналы к другим устройствам компьютера. Характеристики процессора оказывают решающее влияние на характеристики компьютера в целом, и в первую очередь на его производительность. Одной из простейших характеристик быстродействия процессора является его тактовая частота, хотя с ее помощью имеет смысл сравнивать лишь однотипные процессоры. Наиболее распространенными процессорами для настольных компьютеров и ноутбуков являются процессоры корпорации Intel, несколько реже используются процессоры от корпорации AMD (Advanced Micro Devices). Традици​онно считается, что процессоры Intel более надежны и создают меньше проблем при настройке компьютера, а процессоры AMD при той же производительности заметно дешевле. В планшетных компьютерах и смартфонах чаще всего используют другие типы процессоров, как правило, имеющие архитектуру ARM.

Не следует думать, что центральный процессор является единственным устройством компьютера, осуществляющим арифметические, логические и управляющие действия. По мере развития технологий производства микросхем и совершенствования архитектуры компьютеров все больше функций центрального процессора, особенно управляющих, передается другим устройствам, являющимся, по существу, специализированными процессорами, так что за центральным процессором остается главная функция «числовой мельницы». Наиболее мощным из таких специализированных процессоров является графический процессор, сравнимый по числу транзисторов и сложности архитектуры с центральным процессором. Другие процессоры чаще называют контроллерами, хотя они превосходят по сложности центральные процессоры совсем недавнего времени. Главным качеством всех этих устройств является то, что они выполняют обработку данных параллельно с центральным процессором, что позволяет значительно ускорить ее.

Вторым элементом компьютера, определяющим его важнейшие характеристики, является основная память, или просто память. Вообще говоря, память, т.е. устройство для хранения данных, имеет несколько уровней. Одни типы памяти предназначены для того, чтобы хранить данные только на время работы компьютера, другие — для постоянного или долговременного хранения. Кроме того, различные виды памяти различаются по скорости работы с данными. Под основной же памятью обычно понимают модули памяти, состоящие из электронных микросхем и вставляемые в разъемы (слоты) на материнской плате. Как правило, на мате​ринской плате содержится от двух до четырех таких разъемов. Эта память является энергозависимой, и ее содержимое теряется при выключении компьютера. Характеристики основной памяти заметно совершенствуются по мере развития технологии, и в настоящее время наиболее распространены модули памяти типа DDR3. Емкость модулей памяти составляет обычно от одного до нескольких гигабайт, и общая емкость установленной основной памяти является одной из наиболее значимых характеристик компьютера.

Материнская плата. Основным элементом системного блока компьютера, определяющим его эксплуатационные качества, является плата — монтажная панель, на которой располагаются все остальные устройства системного блока, кроме дисководов. На ней расположено большое количество внутренних и внешних разъемов и различных вспомогательных микросхем, среди которых ведущую роль играют микросхемы так называемого чипсета («набора микросхем»), выполняющие связующую функцию между процессором и остальными устройствами компьютера. По этой причине микросхемы чипсета иногда называют «мостами». Тип чипсета, наряду с количеством и назначением разъемов, является основной характеристикой материнской платы.

Для описания свойств чипсета надо указать, для какого типа процессоров и для какого типа памяти он предназначен. Кроме того, в последнее время в некоторые типы чипсетов стали включать функции управления видео-, аудио-, сетевыми и другими подсистемами компьютера. В этом случае говорят, что соответствующая подсистема интегрирована в чипсете или на материнской плате, или даже в процессоре. Интегрированные решения получают все большее распространение, особенно для офисных компьютеров.

Видеосистема. В состав видеосистемы обычно включается два элемента: графическая плата (видеоплата) и видеомонитор (дисплей). Роль графической платы может выполнять интегрированный видеоконтроллер.

Характеристики почти всех современных графических плат практически идентичны (если отвлечься от их производительности), и различие между ними заключается, в основном, в объеме функций центрального процессора, которые берет на себя графический процессор видеоплаты. Для компьютерных игр это является весьма существенной характеристикой, поскольку при выводе на дисплей сложных динамичных сцен центральный процессор может просто не справиться с их своевременным отображением. В то же время в офисных приложениях эта характеристика является гораздо менее критичной.

Отметим, что все чаще графические платы стали оснащаться средствами для вывода изображения на телевизор, наряду с выводом того же или другого изображения на монитор, а также средствами для ввода низкочастотного телевизионного сигнала с целью его последующей обработки.

Что касается видеомониторов, то их можно разделить на два больших класса: морально устаревшие дисплеи на электроннолучевой трубке (ЭЛТ) и жидкокристаллические (ЖК) дисплеи. Основной характеристикой дисплеев является размер их видимой области по диагонали, выражаемый в дюймах, а также разреше​ние в точках (пикселах) по вертикали и горизонтали. ЖК-мониторы можно, в свою очередь, также разделить на два больших класса: массовые более дешевые мониторы типа TN-film и более качественные дорогие мониторы других типов (IPS, MVA, PVA и др.). Что касается смартфонов и планшетов, то все чаще в них используются экраны (матрицы) типа IPS или OLED.
Клавиатура и мышь. Клавиатура и мышь являются неотъемлемыми частями современного персонального компьютера. Их основным назначением является первичный ввод информации в компьютер. Вместе с тем принципы их взаимодействия с компьютером существенно отличаются. Клавиатура работает относительно независимо от остальных частей компьютера и ее основной функцией является ввод в компьютер больших объемов текстовой информации. В отличие от этого мышь функционирует только совместно с монитором, обеспечивая взаимодействие с графическими объектами на экране и тем самым осуществляя ввод небольших объемов структурированной информации, а также выполняя управляющие функции.

Типы клавиатур персонального компьютера различаются не слишком существенно. Их модификация идет либо по линии улучшения эргономических качеств («естественные» клавиатуры), либо за счет расширения управляющих функций посредством добавления «мультимедийных» и других клавиш. То же самое можно сказать о манипуляторах типа «мышь». Несмотря на огромное разнообразие «мышей», их основными функциями остаются отслеживание нажатия кнопок мыши и ее перемещения.

Заметное распространение получили беспроводные клавиатуры и мыши, подсоединяемые к компьютеру по радиоканалу или (гораздо реже) по технологии Bluetooth.
Средства хранения и переноса информации. Память компьютера является многоуровневой. Наряду с энергозависимой основной памятью, участвующей только в процессе обработки информации, не меньшую роль играют энергонезависимые виды памяти, предназначенные для хранения и переноса информации. Память такого рода, в отличие от основной, принято называть внешней. В зависимости от характера носителя ее можно разделить на несколько типов:

память на магнитных носителях (гибкие и жесткие магнитные диски и магнитные ленты);

память на оптических носителях (компакт-диски с однократной и многократной записью);

энергонезависимая электронная память (флеш-память).

С другой стороны, функции энергонезависимой памяти можно подразделить следующим образом:

хранение исходных, промежуточных и окончательных данных в процессе обработки информации;

архивное хранение данных;

перенос информации с одного компьютера на другой.

В каждом из этих случаев применяются свои виды внешней памяти. Основными типами внешней памяти, используемыми в процессе обработки информации, являются накопители на жестких магнитных дисках («винчестеры») и твердотельные накопители (SSD — solid state drive). Их основной характеристикой является объем вмещаемой информации, составляющий сотни гигабайт для SSD и терабайты для обычных жестких дисков.

В качестве средств архивного хранения данных в течение долгого времени использовались магнитные ленты и гибкие магнитные диски (дискеты). В последнее время они утратили функцию архивного хранения ввиду недостаточной емкости и неудобства использования. Сохраняют свои функции в качестве архивных носителей информации оптические диски типа DVD, но все большее распространение получают сетевые хранилища информации на магнитных дисках (NAS — Network Attached Storage). Кроме того, большое число сервисов в Интернете предлагает услуги по хранению и даже по обработке информации («облачные» технологии).

Перенос информации в настоящее время осуществляется обычно одним из трех способов:

· с помощью USB-брелоков («флешек») или флеш-карточек — для переноса информации объемом до нескольких гигабайт;

· с помощью внешних магнитных дисков — десятки и сотни гигабайт;

· через локальную сеть или Интернет — в зависимости от технических возможностей.

Нетрадиционным, но вполне эффективным средством для переноса информации является использование внутренних флеш-карт мобильных телефонов.

Дополнительные устройства компьютера.
Помимо уже перечисленных компонентов компьютера, являющихся в той или иной мере обязательными, компьютер может быть оснащен дополнительными устройствами, к которым в первую очередь относятся принтер, звуковая подсистема, сканер и устройства телекоммуникации.

Принтеры обычно подразделяются на матричные, струйные и лазерные. Наиболее распространенными из них являются струйные, что объясняется их дешевизной, хорошим качеством печати и возможностью многоцветной печати. Основным их недостатком являются высокие эксплуатационные расходы. Поэтому их выгодно применять в случаях, когда объем печати сравнительно неве​лик. При больших объемах печати выгоднее применять лазерные принтеры, обладающие еще более высоким качеством печати. Однако они дороже струйных принтеров, а при многоцветной печати — существенно дороже. Матричные принтеры в настоящее время распространены гораздо меньше и имеют, в основном, специальное применение. Связано это с тем, что по стоимости они сравнимы с лазерными, качество печати заметно ниже, а уровень создаваемого шума выше. Вместе с тем требования матричного принтера к качеству бумаги намного ниже. Он также может производить одновременную печать нескольких копий документов, в том числе на рулонной бумаге. Кроме того, печать на документах (без протяжки через принтер) удобнее осуществлять матричным способом.

Из принтеров специального назначения следует еще упомянуть широкоформатные принтеры, позволяющие печатать на листах формата до АО, а также на рулонной бумаге большой ширины.

Звуковой подсистемой (аудиоподсистемой) в последнее время оснащается практически каждый компьютер. Так же, как и видеоподсистема, звуковая состоит из двух частей: внутренней — зву​ковой платы (аудиоплаты) или звукового чипа на материнской плате и внешней — набора компьютерных звуковых колонок. Аудиоподсистемы современных компьютеров имеют очень большой разброс по качеству и стоимости, что существенно затрудняет их классификацию. Простейшая из них добавляет 1 ...2% к общей стоимости компьютера, в то время как высококачественная звуковая плата может стоить столько же, сколько и весь остальной компьютер, превращая его в специализированную станцию обработки звука. Следует отметить, что некомпьютерная аудиотехника обычно обеспечивает более высокое качество звучания, чем компьютерная, однако, если не предъявлять повышенных требований к качеству звучания, современный компьютер вполне может выполнить все ее функции.

Сканеры применяются для ввода графических изображений или текстов, напечатанных на бумаге, в компьютер. Характерной особенностью сканеров является то, что для их работы обычно требуется весьма серьезное программное обеспечение: графический редактор для обработки изображений и программа распознавания текстов для перевода изображения в текстовый формат. Основной характеристикой сканера является разрешающая способность, измеряемая в точках на дюйм (300, 600, 1200, 2400 и т.д.). При этом если для ввода стандартных документов достаточно разрешающей способности 300 точек/дюйм, для ввода негативов фотопленки 35-мм желательно иметь 2400 точек/дюйм. В последнее время область применения сканеров как средства подготовки графических изображений стала стремительно сужаться, переходя к цифровым фотоаппаратам и видеокамерам, хотя их роль как средства ввода текстовых документов (особенно, заполненных бланков) будет, скорее всего, возрастать.

В связи с массовым распространением разнообразных компьютеров (включая планшеты и смартфоны) и высокоскоростных подключений к Интернету важную роль среди других устройств компьютера стали играть средства телекоммуникации (высокоскоростные модемы, сетевые платы, маршрутизаторы, адаптеры беспроводных сетей Wi-Fi и Bluetooth), дающие возможность создавать локальные сети сложной конфигурации с выходом в Интернет, а также эффективно подключать к этой сети различные мобильные устройства. Распространение высокоскоростного подключения к Интернету привело к массовому появлению в конфигурации компьютеров и смартфонов видеокамер, обеспечивающих видеосвязь пользователей между собой. Часто в состав видеокамеры входит и микрофон, что превращает компьютер или смартфон в видеотерминал — мечту фантастов середины и конца XX в.

Общее число устройств, которые могут быть подключены к персональному компьютеру, неограниченно. Это объясняется его удачно спроектированной компонентной архитектурой, позволяющей собирать ПК, как детский конструктор. Практически любое электронное устройство может быть подключено к персональному компьютеру, если для него будет разработана схема подключения. Можно назвать три основных способа подключения внешних устройств. Самый простой способ — через внешние разъемы материнской платы. Обычно для этого используются USB-разъемы, обладающие достаточно высокой скоростью передачи данных и возможностью подключения к работающему (включенному) компьютеру. USB-разъем, кроме того, может обеспечить небольшую мощность для энергопитания устройства. Кроме того, современные компьютеры оснащаются большим количеством аудио- и видеоразъемов (включая телевизионный разъем высокого разрешения HDMI), что позволяет на основе компьютера создать домашний кинотеатр.

Другой способ подключения — с помощью специально разработанной платы расширения, вставляемой в разъем (слот) на материнской плате. Этот способ обладает гораздо большей универсальностью и обеспечивает большую скорость передачи данных, однако требует проектирования платы расширения, специфичной для каждого устройства. Наконец, третий способ передачи данных с внешнего устройства на компьютер не связан с непосредственным подключением, а использует какие-либо устройства переноса данных (например, флеш-карту). Чаще всего он используется для цифровых фотоаппаратов и видеокамер. С его помощью можно даже исключить компьютер из технологического цикла обработки данных, печатая, например, фотографии с цифрового фотоаппарата непосредственно на принтере, оснащенном такой возможностью.

Заметим, что практически во всех отмеченных случаях недостаточно лишь аппаратного подключения внешнего устройства к компьютеру. Для их успешной совместной работы необходима еще согласующая программа, называемая драйвером устройства, причем организация драйвера существенно зависит от операционной системы компьютера и в разных операционных системах для одного и того же устройства, как правило, пишутся различные драйверы.

Помимо внешнего исполнения, дополнительные устройства компьютера могут изготовляться и во внутреннем исполнении, когда это устройство целиком размещается на плате расширения. Таким образом, например, изготовляются различные адаптеры нестандартных устройств, TV-тюнеры, а также нейропроцессоры, значительно расширяющие функциональные возможности компьютера при решении многих прикладных задач. Преимуществом внутреннего исполнения является высокая скорость передачи данных между устройством и компьютером, недостатками — сниженные возможности диагностики и необходимость того, чтобы источник питания компьютера имел достаточный запас мощности для обеспечения энергопитания этого устройства.

Программные средства.

Современному компьютеру никак нельзя обойтись без программ. Ведь именно программы определяют возможности компьютера: что он будет делать — поможет свести бухгалтерский баланс или позволит побродить по всемирной сети Интернет. Большинство программ правильнее было бы называть программными продуктами, ведь зачастую на их создание требуется не меньше затрат, чем на производство самого компьютера. Практически любая программа, если это специально не оговорено, является коммерческим продуктом, который продается наравне с компьютерами.

Под программным обеспечением (ПО) информационных систем понимается совокупность программных и документальных средств для создания и эксплуатации систем обработки данных средствами вычислительной техники. В самом общем плане программное обеспечение для вычислительной техники может быть разделено на базовое (системное) и прикладное.

Базовое (системное) ПО организует процесс обработки информации в компьютере и обеспечивает нормальную рабочую среду для прикладных программ. Базовое ПО настолько тесно связано с аппаратными средствами, что его иногда считают частью компьютера.

Прикладное ПО непосредственно нацелено на решение профессиональных задач пользователя.

В состав базового ПО входят:
· операционные системы;

· сервисные программы (оболочки, утилиты, антивирусные средства);

· программы технического обслуживания (тестовые программы, программы контроля);

· инструментальное ПО (трансляторы языков программирования, компиляторы, интерпретаторы, ассемблеры).

Операционная система (ОС) — это комплекс специальных программных средств, предназначенных для управления загрузкой компьютера, запуском и выполнением других пользовательских программ, а также для планирования и управления вычислительными ресурсами персонального компьютера. Она обеспечивает управление процессом обработки информации и взаимодействие между аппаратными средствами и пользователем.

Одной из важнейших функций ОС является автоматизация процессов ввода-вывода информации, управления выполнением прикладных задач, решаемых пользователем. ОС загружает нужную программу в память ПК и следит за ходом ее выполнения; анализирует ситуации, препятствующие нормальным вычислениям, и дает указания о том, что необходимо сделать, если возникли трудности.

Операционные системы персональных компьютеров делятся на однозадачные и многозадачные.

В однозадачных ОС пользователь в один момент времени работает с одной конкретной программой (задачей). Примером таких ОС служат операционные системы MS-DOS, MSX.

Многозадачные ОС позволяют параллельно работать с несколькими программами, и количество программ зависит от мощности системы. В качестве примера можно привести операционные системы всех версий Microsoft Windows, UNIX, OS/2, Linux, Mac OS.

Сетевые ОС связаны с появлением локальных и глобальных сетей и предназначены для обеспечения доступа ко всем ресурсам вычислительной сети. Примером таких систем являются Novell Net Ware, Microsoft Windows-NT, UNIX, IBM LAN.

Сервисное программное обеспечение — это совокупность программных продуктов, предоставляющих пользователю дополнительные услуги в работе с компьютером и расширяющих возможности операционных систем.

По функциональным возможностям сервисные средства можно подразделять на средства, улучшающие пользовательский интерфейс, защищающие данные от разрушения и несанкционированного доступа, восстанавливающие данные, ускоряющие обмен данными, программы архивации-дезархивации и антивирусные средства.

Под программами технического обслуживания понимается совокупность программно-аппаратных средств для диагностики и обнаружения ошибок в процессе работы компьютера или вычислительной системы в целом.

Они включают в себя средства диагностики и тестового контроля правильности работы ПК и его отдельных частей, а также специальные программы диагностики и контроля вычислительной среды информационной системы в целом, в том числе программно-аппаратный контроль, осуществляющий автоматическую проверку работоспособности системы.

Тема 2.

Методы и приемы обеспечения информационной безопасности.

1. Информационная безопасность и ее составляющие.

2. Задачи информационной безопасности.

3. Информационная безопасность в вычислительных сетях

4. Компьютерные вирусы и информационная безопасность

Проблема информационной безопасности обусловлена возрастающей ролью информации в общественной жизни. Современное общество все более приобретает черты информационного общества. Информационная безопасность является одной из проблем, с которой столкнулось современное общество в процессе массового использования автоматизированных средств ее обработки.
1.Информационная безопасность и ее составляющие.

Информационная безопасность – это защищенность информации и поддерживающей ее инфраструктуры от случайных или преднамеренных воздействий естественного или искусственного характера, которые могут нанести ущерб владельцам или пользователям информации.

Информационная безопасность не сводится исключительно к защите от несанкционированного доступа к информации – это принципиально более широкое понятие.

Задачи по обеспечению информационной безопасности для разных категорий субъектов могут существенно различаться.

Под защитой информации понимается комплекс мероприятий, направленных на обеспечение информационной безопасности.

Защита информации (ГОСТ 350922-96) – это деятельность, направленная на предотвращение утечки защищаемой информации, несанкционированных и непреднамеренных воздействий на защищаемую информацию.

Обеспечение информационной безопасности в большинстве случаев связано с комплексным решением трех задач:

1. Обеспечением доступности информации.

2. Обеспечением целостности информации.

3. Обеспечением конфиденциальности информации.

Именно доступность, целостность и конфиденциальность являются равнозначными составляющими информационной безопасности.


Доступность – это гарантия получения требуемой информации или информационной услуги пользователем за определенное время.

Фактор времени в определении доступности информации в ряде случаев является очень важным, поскольку некоторые виды информации и информационных услуг имеют смысл только в определенный промежуток времени. Например, получение заранее заказанного билета на самолет после его вылета теряет всякий смысл. Точно так же получение прогноза погоды на вчерашний день не имеет никакого смысла, поскольку это событие уже наступило. В этом контексте весьма уместной является поговорка: "Дорога ложка к обеду".

Целостность – гарантия того, что информация сейчас существует в ее исходном виде, то есть при ее хранении или передаче не было произведено несанкционированных изменений.

Конфиденциальность – гарантия доступности конкретной информации только тому кругу лиц, для кого она предназначена.

Нарушение каждой из трех категорий приводит к нарушению информационной безопасности в целом. Так, нарушение доступности приводит к отказу в доступе к информации, нарушение целостности приводит к фальсификации информации и, наконец, нарушение конфиденциальности приводит к раскрытию информации.
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Составляющие информационной безопасности
Как уже отмечалось, выделение этих категорий в качестве базовых составляющих информационной безопасности обусловлено необходимостью реализации комплексного подхода при обеспечении режима информационной безопасности. Кроме этого, нарушение одной из этих категорий может привести к нарушению или полной бесполезности двух других. Например, хищение пароля для доступа к компьютеру (нарушение конфиденциальности) может привести к его блокировке, уничтожению данных (нарушение доступности информации) или фальсификации информации, содержащейся в памяти компьютера (нарушение целостности информации).

Рассматривая проблему информационной безопасности в узком смысле, отметим, что в этом случае речь идет о совокупности методов и средств защиты информации и ее материальных носителей, направленных на обеспечение целостности, конфиденциальности и доступности информации.
2.Задачи информационной безопасности.

Основными задачами информационной безопасности являются:

· защита государственной тайны, т. е. секретной и другой конфиденциальной информации, являющейся собственностью государства, от всех видов несанкционированного доступа, манипулирования и уничтожения;

· защита прав граждан на владение, распоряжение и управление принадлежащей им информации;

· защита конституционных прав граждан на тайну переписки, переговоров, личную тайну;

· защита технических и программных средств информатизации от ошибочных действий персонала и техногенных воздействий, а также стихийных бедствий;

· защита технических и программных средств информатизации от преднамеренных воздействий.

Режим информационной безопасности включает три уровня:

· законодательно-правовой;

· административный (организационный);

· программно-технический.

Законодательно-правовой уровень включает комплекс законодательных и иных правовых актов, устанавливающих правовой статус субъектов информационных отношений, субъектов и объектов защиты, методы, формы и способы защиты, их правовой статус.

Административный уровень включает комплекс взаимокоординируемых мероприятий и технических мер, реализующих практические механизмы защиты в процессе создания и эксплуатации систем защиты информации.

Программно-технический уровень включает три подуровня: физический, технический (аппаратный) и программный.

Основными задачами системы защиты информации, нашедшими отражение в Законе "Об информации, информатизации и защите информации", являются:

· предотвращение утечки, хищения, утраты, несанкционированного уничтожения, искажения, модификации (подделки), несанкционированного копирования, блокирования информации и т. п., вмешательства в информацию и информационные системы;

· сохранение полноты, достоверности, целостности информации, ее массивов и программ обработки данных, установленных собственником или уполномоченным им лицом;

· сохранение возможности управления процессом обработки, пользования информацией в соответствии с условиями, установленными собственником или владельцем информации;

· обеспечение конституционных прав граждан на сохранение личной тайны и конфиденциальности персональной информации, накапливаемой в банках данных;

· сохранение секретности или конфиденциальности информации в соответствии с правилами, установленными действующим законодательством и другими законодательными или нормативными актами;

· соблюдение прав авторов программно-информационной продукции, используемой в информационных системах.
3.Информационная безопасность в вычислительных сетях

В последнее время с развитием вычислительных сетей и в особенности глобальной сети Интернет вопросы безопасности распределенных систем приобрели особую значимость.
Сервисы (функции) безопасности и исполняемые ими роли:

1. Аутентификация. Данный сервис обеспечивает проверку подлинности партнеров по общению и проверку подлинности источника данных. Аутентификация партнеров по общению используется при установлении соединения и периодически во время сеанса. Аутентификация бывает односторонней (обычно клиент доказывает свою подлинность серверу) и двусторонней (взаимной).

2. Управление доступом обеспечивает защиту от несанкционированного использования ресурсов, доступных по сети.

3. Конфиденциальность данных обеспечивает защиту от несанкционированного получения информации. Отдельно выделяется конфиденциальность трафика – это защита информации, которую можно получить, анализируя сетевые потоки данных.

4. Целостность данных подразделяется на подвиды в зависимости от того, какой тип общения используют партнеры – с установлением соединения или без него, защищаются ли все данные или только отдельные поля, обеспечивается ли восстановление в случае нарушения целостности.

5. Неотказуемость (невозможность отказаться от совершенных действий) обеспечивает два вида услуг: неотказуемость с подтверждением подлинности источника данных и неотказуемость с подтверждением доставки.

Механизмы безопасности:

· шифрование;

· электронная цифровая подпись;

· механизм управления доступом;

· механизм контроля целостности данных;

· механизм аутентификации;

· механизм дополнения трафика;

· механизм управления маршрутизацией;

· механизм нотаризации (заверения).

Администрирование информационной системы в целом включает обеспечение актуальности политики безопасности, взаимодействие с другими административными службами, реагирование на происходящие события, аудит и безопасное восстановление.

Администрирование сервисов безопасности включает в себя определение защищаемых объектов, выработку правил подбора механизмов безопасности (при наличии альтернатив), комбинирование механизмов для реализации сервисов, взаимодействие с другими администраторами для обеспечения согласованной работы.

Среди защитных механизмов в сетевых конфигурациях на первое место выдвигается криптография, помогающая поддерживать как конфиденциальность, так и целостность. Следствием использования криптографических методов является необходимость реализации механизмов управления ключами.
4.Компьютерные вирусы и информационная безопасность

Е. Касперский в своей книге "Компьютерные вирусы" отмечает, что "Борьба с компьютерными вирусами является борьбой человека с человеческим же разумом. Эта борьба является борьбой умов, поскольку задачи, стоящие перед вирусологами, ставят такие же люди:"

1. Компьютерные вирусы одна из главных угроз информационной безопасности. Это связано с масштабностью распространения этого явления и, как следствие, огромного ущерба, наносимого информационным системам.

2. Современный компьютерный вирус – это практически незаметный для обычного пользователя "враг", который постоянно совершенствуется, находя все новые и более изощренные способы проникновения на компьютеры пользователей. Необходимость борьбы с компьютерными вирусами обусловлена возможностью нарушения ими всех составляющих информационной безопасности.

3. Антивирусные программы и аппаратные средства не дают полной гарантии защиты от вирусов.

4. Термин "компьютерный вирус" появился в середине 80-х годов на одной из конференций по безопасности информации, проходившей в США.

5. Основная особенность компьютерных вирусов заключается в возможности их самопроизвольного внедрения в различные объекты операционной системы.

6. Программный вирус – это исполняемый или интерпретируемый программный код, обладающий свойством несанкционированного распространения и самовоспроизведения в автоматизированных системах или телекоммуникационных сетях с целью изменить или уничтожить программное обеспечение и/или данные, хранящиеся в автоматизированных системах.

7. Надежная защита от вирусов может быть обеспечена комплексным применением аппаратных и программных средств и, что немаловажно, соблюдением элементарной "компьютерной гигиены".

Выводы 

1. Вирусоподобная" программа – это программа, которая сама по себе не является вирусом, она может использоваться для внедрения, скрытия или создания вируса.

2. К "вирусоподобным программам" относятся: "троянские программы" (логические бомбы), утилиты скрытого администрирования удаленных компьютеров, "intended"-вирусы, конструкторы вирусов и полиморфик-генераторы.

3. К "троянским" программам относятся программы, наносящие какие-либо разрушительные действия в зависимости от каких-либо условий.

4. Утилиты скрытого администрирования являются разновидностью "логических бомб" ("троянских программ"), которые используются злоумышленниками для удаленного администрирования компьютеров в сети.

5. Внедренные в операционную систему утилиты скрытого управления позволяют делать с компьютером все, что в них заложил их автор: принимать/отсылать файлы, запускать и уничтожать их, выводить сообщения, стирать информацию, перезагружать компьютер и т. д.

6. Конструкторы вирусов предназначены для создания новых компьютерных вирусов.

7. Полиморфик-генераторы, как и конструкторы вирусов, не являются вирусами, поскольку в их алгоритм не закладываются функции размножения; главной функцией подобного рода программ является шифрование тела вируса и генерация соответствующего расшифровщика.

Способы борьбы

1. Использование антивирусного программного обеспечения является одним из наиболее эффективных способов борьбы с вирусами.

2. Самыми популярными и эффективными антивирусными программами являются антивирусные сканеры, CRC-сканеры (ревизоры).

3. К антивирусным программам также относятся антивирусы: блокировщики и иммунизаторы.

4. Принцип работы антивирусных сканеров основан на проверке файлов, секторов и системной памяти и поиске в них известных и новых (неизвестных сканеру) вирусов. Для поиска известных вирусов используются так называемые "маски".

5. Маской вируса является некоторая постоянная последовательность кода, специфичная для этого конкретного вируса.

6. Принцип работы CRC-сканеров основан на подсчете CRC-сумм (контрольных сумм) для присутствующих на диске файлов/системных секторов.

7. CRC-сканеры, использующие "анти-стелс" алгоритмы реагируют практически на 100% вирусов сразу после появления изменений на компьютере.

8. Антивирусные блокировщики – это резидентные программы, перехватывающие "вирусоопасные" ситуации и сообщающие об этом пользователю.

9. Качество антивирусной программы определяют надежность и удобство работы, качество обнаружения вирусов, возможность сканирования "на лету" и скорость работы.

Основные пути проникновения вирусов в компьютеры пользователей:

1. Глобальные сети – электронная почта.

Основным источником вирусов на сегодняшний день является глобальная сеть Интернет, такова расплата за возможность доступа к массовым информационным ресурсам и службам. Наибольшее число заражений вирусом происходит при обмене электронными письмами через почтовые серверы E-mail. Пользователь получает электронное письмо с вирусом, который активизируется (причем, как правило, незаметно для пользователя) после просмотра файла-вложения электронного письма. После этого вирус (стелс) выполняет свои функции. В первую очередь вирус "заботится" о своем размножении, для этого формируются электронные письма от имени пользователя по всем адресам адресной книги. Далее идет цепная реакция.

2. Пиратское программное обеспечение.

Нелегальные копии программного обеспечения, как это было всегда, являются одной из основных "зон риска". Часто пиратские копии на дискетах и даже на CD-дисках содержат файлы, зараженные самыми разнообразными типами вирусов. Необходимо помнить, что низкая стоимость программы может дорого обойтись при потере данных.

3. Локальные сети.

Другой путь "быстрого заражения" – локальные сети. Если не принимать необходимых мер защиты, то зараженная рабочая станция при входе в сеть заражает один или несколько служебных файлов на сервере. Далее пользователи при очередном подключении к сети запускают зараженные файлы с сервера, и вирус, таким образом, получает доступ на компьютеры пользователей.

4. Персональные компьютеры "общего пользования".

Опасность представляют также компьютеры, установленные в учебных заведениях. Если один из студентов принес на своих дискетах вирус и заразил какой-либо учебный компьютер, то очередной вирус будет гулять по всему учебному заведению, включая домашние компьютеры студентов и сотрудников.

5. Сервисные службы.

Достаточно редко, но до сих пор вполне реально заражение компьютера вирусом при его ремонте или профилактическом осмотре в сервисных центрах.

Правила защиты от компьютерных вирусов

1. Внимательно относитесь к программам и документам, которые получаете из глобальных сетей.

2. Перед тем, как запустить файл на выполнение или открыть документ/таблицу, обязательно проверьте его на наличие вирусов.

3. Используйте специализированные антивирусы – для проверки "на лету" (например, SpIDer Guard из пакета Dr. Web и др.) всех файлов, приходящих по электронной почте (и из Интернета в целом).

4. Для уменьшения риска заразить файл на сервере администраторам сетей следует активно использовать стандартные возможности защиты сети, такие как: ограничение прав пользователей; установку атрибутов "только на чтение" или "только на запуск" для всех выполняемых файлов (к сожалению, это не всегда оказывается возможным) и т. д.

5. Регулярно проверяйте сервер обычными антивирусными программами, для удобства и системности используйте планировщики заданий.

6. Целесообразно запустить новое программное обеспечение на тестовом компьютере, не подключенном к общей сети.

7. Используйте лицензионное программное обеспечение, приобретенное у официальных продавцов.

8. Дистрибутивы копий программного обеспечения (в том числе копий операционной системы) необходимо хранить на защищенных от записи дисках.

9. Пользуйтесь только хорошо зарекомендовавшими себя источниками программ и прочих файлов.

10. Постоянно обновляйте вирусные базы используемого антивируса.

11. Старайтесь не запускать непроверенные файлы, в том числе полученные из компьютерной сети. Перед запуском новых программ обязательно проверьте их одним или несколькими антивирусами.

12. Ограничьте (по возможности) круг лиц допущенных к работе на конкретном компьютере.

13. Пользуйтесь утилитами проверки целостности информации. Такие утилиты сохраняют в специальных базах данных информацию о системных областях дисков (или целиком системные области) и информацию о файлах (контрольные суммы, размеры, атрибуты, даты последней модификации файлов и т. д.).

14. Периодически сохраняйте на внешнем носителе файлы, с которыми ведется работа.

15. При работе с Word/Excel включите защиту от макросов, которая сообщает о присутствии макроса в открываемом документе и предоставляет возможность запретить этот макрос. В результате макрос не только не выполняется, но и не виден средствами Word/Excel.

ВЫВОД:
Если в пользователь работает в компании, то основное, что он должен делать, это:

· неукоснительно соблюдать требования нормативных документов в области информационной безопасности, например, например «Политика информационной безопасности» и «Положение о работе пользователей». Все что можно и нельзя пользователям прописано в этих документах, а методы и приемы защиты используют системные администраторы.

Если же речь идет о домашнем компьютере (или мелкой организации без выделенной ИТ-службы), то тут пользователю нужно быть бдительным самому.

Понятие «информационная безопасность» подразумевает обеспечение целостности, доступности и конфиденциальности информации пользователя.

Поэтому пользователю необходимо:

1. Физическая защищенность ПК – часто технику воруют или еще чаще теряют в общественном транспорте вместе со всей важной информацией (очень актуально для флеш-памяти, переносных накопителей, ноутбуков, планшетов, реже стационарные ПК).

2. Парольная защита (очень часто пользователи оставляют вход в компьютер без пароля, что крайне не рекомендуется, особенно, если компьютер подключен в сети Интернет. Пароль должен быть сложный (буквы, цифры, длина).

3. Антивирусная защита (даже если компьютер не подключен к сети, через съемные носители можно занести вредоносную программу и потерять всю информацию). Для ПК подключенного к сети Интернет антивирус обязателен. Самые популярные: Касперский, Доктор Веб, NOD32. И Бесплатные: Аvast, Avira, Comodo и пр.)

4. Резервное копирование (очень часто пользователи хранят информацию в одном экземпляре и потом очень расстраиваются, когда теряют важную информацию из-за поломки винчестера или вирусной атаки). Поэтому, если нет желания потерять, к примеру, весь семейный архив фотографий (или любую другую важную информацию – дипломы, письма, счета и пр ), крайне рекомендуется делать копии всех важных документов (только не на соседний логический диск на том же винчестере, а на внешние диски или оптические накопители (на флеш - память лучше не сохранять, ненадежны и часто теряются).

5. При подключении компьютера к сети Интернет желательно защитить себя от возможных атак из Интернета, установив Файервол (программный или программно-аппаратный элемент компьютерной сети, осуществляющий контроль и фильтрацию проходящего через него сетевого трафика в соответствии с заданными правилами, например, СОМОДО Firewall или любой другой). Немного с ним неудобно, но зато можно контролировать, что запускается на твоем компьютере и кто пытается получить к нему доступ).

6. Ну и общие правила работы в сети Интернет: не лазить по незнакомым сайтам, не качать и не устанавливать незнакомые программы, не вводить на незнакомых сайтах свои данные (от пластиковой карты, номер телефона, персональные данные).

Тема 3.

Компьютерная графика. Графические редакторы.

1. Модели представления графических изображений
2. Точечная (растровая) модель представления графических изображений
3. Векторная (объектная) модель представления графических изображений
4. Достоинства и недостатки моделей представления графических изображений
5. Формат графических файлов
6. Цветовые модели в компьютерной графике.

7. Векторный графический редактор КОМПАС.

8. Растровый графический редактор GIMP

1.Модели представления графических изображений
Чтобы изображение можно было хранить на компьютере, обрабатывать и передавать, оно должно быть представлено в цифровом виде. Для представления графической информации в цифровом виде были предложены две модели графических изображений. Одна из моделей называется точечной (растровой), а вторая модель – векторной (объектной).
2.Точечная (растровая) модель представления графических изображений
В точечной модели изображение – это совокупность пикселов (одинаковых по размеру и форме мельчайших элементов изображения), расположенных в виде матрицы (таблицы).

Пиксель – аббревиатура двух английских слов: picture element (элемент изображения).

Пиксели обладают следующими важными свойствами: однородность (все пиксели имеют одинаковую форму) и неделимость (пиксел – мельчайший элемент). Каждый пиксель вносит свой вклад в формирование изображения. Иногда точечное изображение называют растровым.

Растр (от нем. raster) – это решетка (сетка), которая разбивает изображение на отдельные элементы.

Представление точечного изображения – это совокупность сведений о цвете всех пикселов, которые составляют данное изображение. Хранить информацию о цвете точки можно при помощи разного количества бит информации. Например, при помощи 1 бита мы можем хранить только 2 цвета – белый и черный (0 и 1).

Глубина цвета – величина, определяющая количество информации о цвете точки изображения.

Если на глубину записи отводится 1 байт (8 битов), то доступно будет 28=256 цветов.

Разрешение (resolution) – количество пикселов (pixels) или точек (dots) на дюйм (inch) изображения. Оно измеряется в ppi (pixels per inch) или dpi (dots per inch).

Различают разрешение оригинала (то разрешение, с которым изображение сканировали, фотографировали, создавали с помощью графического редактора), а также разрешение изображения на экране монитора и разрешение напечатанного изображения.

Разрешение экрана монитора может быть различным, его можно выбрать в настройках разрешения экрана ОС.

Примеры разрешения мониторов:

· 800х600;

· 1024х768;

· 1280х1024;

· 1600х1200;

· 1920х1080.

Чем больше разрешение экрана, тем лучше изображение.

Разрешение печатного изображения – это количество отдельных точек, которые могут быть напечатаны на участке единичной длины.

Разрешение печатного изображения также измеряется в ppi и dpi. Для получения относительно качественного изображения необходимо хотя бы 72 dpi, а для получения действительно качественного – не меньше 300 dpi.

Точечная модель представления графического изображения появилась не случайно. Это модель известных художественных техник (например, мозаики, вышивки). Когда мы смотрим на изображение, выполненное в стиле мозаики, мы видим сплошное изображение, и только при приближении можно увидеть, как оно распадается на отдельные точки. Аналогично, при приближении к глазам вышивки, мы видим, что изображение распадается на отдельные крестики, бисеринки. Каждый такой элемент (камешек, крестик) вносит свой вклад подобно тому, как пиксел вносит свой в формирование графического изображения. Фотографии, репродукции полотен, иллюстрации чаще всего представляются с помощью точечной (растровой) модели представления изображений.
3.Векторная (объектная) модель представления графических изображений
Еще одна модель представления цифрового изображения – векторная модель. В векторной модели изображение – это совокупность разнообразных сложных геометрических объектов, состоящих из простейших фигур (круги, эллипсы, прямоугольники, многоугольники, отрезки прямых, дуги кривых линий). Такие фигуры называют также графическими примитивами.
С векторными изображениями мы встречались на уроках алгебры, когда рисовали графики функций, геометрии, черчения. С помощью векторной модели очень легко представить изображения, которые являются схемами, чертежами, рисунками, то есть там, где не важна фотореалистичность.

Для того чтобы сохранить информацию об изображении в векторной модели, достаточно записать математические формулы, которые помогут воссоздать линию, круг, дугу. Например, для того чтобы записать информацию о круге, мы должны записать координаты центра и радиус.
4.Достоинства и недостатки моделей представления графических изображений
Каждая из моделей имеет свои достоинства и недостатки. Сравним эти модели. Точечная модель требует больших объемов памяти для хранения изображения, потому что необходимо хранить информацию о каждой точке изображения. Размер графического файла равен произведению площади изображения на разрешение и на глубину цвета. В векторной модели хранится только важнейшая информация о графических примитивах, поэтому файл с векторными изображениями меньше по объему, чем с растровыми.

Изображения, представленные векторной моделью, не теряют своего качества при изменении их размеров или при другой трансформации (рис. 2), а растровые изображения ухудшаются (рис. 1). При увеличении масштабов изображения между пикселами возникает пустое пространство, которое заполняется копиями существующих пикселов, из-за этого изображение «размывается» (рис.1). Нам кажется, что размер пиксела увеличивается за счет того, что вокруг существуют его копии.
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Рис. 1
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Рис. 2

Для обработки точечных и векторных изображений существуют специализированные графические редакторы. Для обработки точечных изображений можно использовать графические редакторы Adobe Photoshop (рис. 3), Gimp и другие редакторы.
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Рис.3.Окно графического редактора Adobe Photoshop
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Для обработки векторных изображений можно использовать графические редакторы CorelDRAW (рис. 4), Adobe Illustrator и другие редакторы.

Рис.4.Окно графического редактора CorelDRAW

С появлением новых версий редакторов их стараются выполнять многофункциональными (позволяют импортировать и работать как с векторными, так и с растровыми графическими изображениями).

Рендеринг – преобразование векторного изображения в точечное.
5.Формат графических файлов
Формат файла – это описание (спецификация) того, что именно, где и в каком виде должно быть представлено в файле.

Существует более 20 различных форматов графических файлов. Примеры форматов графических файлов:

· BMP;

· JPEG;

· GIF;

· TIFF;

· CDR;

· PCX;

· WMF.
6.Цветовые модели в компьютерной графике.
Цветовая модель RGB
Наиболее проста для понимания и очевидна модель RGB. В этой модели работают мониторы и бытовые телевизоры. Любой цвет считается состоящим из трех основных компонентов: красного (Red), зеленого (Green) и синего (Blue). Эти цвета называются основными.

Считается также, что при наложении одного компонента на другой яркость суммарного цвета увеличивается. Совмещение трех компонентов дает нейтральный цвет (серый), который при большой яркости стремится к белому цвету. Это соответствует тому, что мы наблюдаем на экране монитора, поэтому данную модель применяют всегда, когда готовится изображение, предназначенное для воспроизведения на экране. Если изображение проходит компьютерную обработку в графическом редакторе, то его тоже следует представить в этой модели.
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Метод получения нового оттенка суммированием яркостей составляющих компонентов называют аддитивным методом. Он применяется всюду, где цветное изображение рассматривается в проходящем свете («на просвет»): в мониторах, слайд-проекторах и т.п. Нетрудно догадаться, что чем меньше яркость, тем темнее оттенок. Поэтому в аддитивной модели центральная точка, имеющая нулевые значения компонентов (0,0,0), имеет черный цвет (отсутствие свечения экрана монитора). Белому цвету соответствуют максимальные значения составляющих (255, 255, 255). Модель RGB является аддитивной, а ее компоненты: красный (255,0,0), зеленый (0,255,0) и синий (0,0,255) называют основными цветами.
Цветовая модель CMYK

Эту модель используют для подготовки не экранных, а печатных изображений. Они отличаются тем, что их видят не в проходящем, а в отраженном свете. Чем больше краски положено на бумагу, тем больше света она поглощает и меньше отражает. Совмещение трех основных красок поглощает почти весь падающий свет, и со стороны изображение выглядит почти черным. В отличие от модели RGB увеличение количества краски приводит не к увеличению визуальной яркости, а наоборот к ее уменьшению.

Поэтому для подготовки печатных изображений используется не аддитивная (суммирующая) модель, а субтрактивная (вычитающая) модель. Цветовыми компонентами этой модели являются не основные цвета, а те, которые получаются в результате вычитания основных цветов из белого:

· голубой (Cyan) = Белый - красный = зелёный + синий (0,255,255)

· пурпурный (сиреневый) (Magenta) = Белый - зелёный = красный + синий (255,0,255)

· жёлтый (Yellow) = Белый - синий = красный + зелёный (255,255,0)

Эти три цвета называются дополнительными, потому что они дополняют основные цвета до белого.

Существенную трудность в полиграфии представляет черный цвет. Теоретически его можно получить совмещением трех основных или дополнительных красок, но на практике результат оказывается негодным. Поэтому в цветовую модель CMYK добавлен четвертый компонент - черный. Ему эта система обязана буквой К в названии (blacK).

В типографиях цветные изображения печатают в несколько приемов. Накладывая на бумагу по очереди голубой, пурпурный, желтый и черный отпечатки, получают полноцветную иллюстрацию. Поэтому готовое изображение, полученное на компьютере, перед печатью разделяют на четыре составляющих одноцветных изображения. Этот процесс называется цветоделением. Современные графические редакторы имеют средства для выполнения этой операции.
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В отличие от модели RGB, центральная точка имеет белый цвет (отсутствие красителей на белой бумаге). К трем цветовым координатам добавлена четвертая – интенсивность черной краски. Ось черного цвета выглядит обособленной, но в этом есть смысл: при сложении цветных составляющих с черным цветом все равно получится черный цвет. Сложение цветов в модели CMYK каждый может проверить, взяв в руки голубой, сиреневый и желтый карандаши или фломастеры. Смесь голубого и желтого на бумаге дает зеленый цвет, сиреневого с желтым – красный и т.д. При смешении всех трех цветов получается неопределенный темный цвет. Поэтому в этой модели черный цвет и понадобился дополнительно.

Цветовая модель НSB

Некоторые графические редакторы позволяют работать с цветовой моделью HSB. Если модель RGB наиболее удобна для компьютера, а модель CMYK – для типографий, то модель HSB наиболее удобна для человека. Она проста и интуитивно понятна. В модели HSB тоже три компонента: оттенок цвета (Hue), насыщенность цвета (Saturation) и яркость цвета (Brightness). Регулируя эти три компонента, можно получить столь же много произвольных цветов, как и при работе с другими моделями. Оттенок цвета указывает номер цвета в спектральной палитре. Насыщенность цвета характеризует его интенсивность – чем она выше, тем «чище» цвет. Яркость цвета зависит от добавления чёрного цвета к данному – чем её больше, тем яркость цвета меньше.

Цветовая модель HSB удобна для применения в тех графических редакторах, которые ориентированы не на обработку готовых изображений, а на их создание своими руками. Существуют такие программы, которые позволяют имитировать различные инструменты художника (кисти, перья, фломастеры, карандаши), материалы красок (акварель, гуашь, масло, тушь, уголь, пастель) и материалы полотна (холст, картон, рисовая бумага и пр.). Создавая собственное художественное произведение, удобно работать в модели HSB, а по окончании работы его можно преобразовать в модель RGB или CMYK, в зависимости от того, будет ли оно использоваться как экранная или печатная иллюстрация. Значение цвета выбирается как вектор, выходящий из центра окружности. Точка в центре соответствует белому (нейтральному) цвету, а точки по периметру - чистым цветам. Направление вектора определяет цветовой оттенок и задается в модели HSB в угловых градусах. Длина вектора определяет насыщенность цвета. Яркость цвета задают на отдельной оси, нулевая точка которой имеет черный цвет.
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Тема 4

Математическая обработка данных.
1. Ввод формул.
2. Виды адресации:
1) относительная адресация;

2) абсолютная адресация;

3) дадим ячейке имя.

3. Форматирование данных.

4. Вычислительные возможности Excel (мастер функций).
1.Ввод формул.

К данным относятся и формулы. С помощью формул можно, например, складывать, умножать и сравнивать данные таблиц, т. е. формулами следует пользоваться, когда необходимо ввести в ячейку листа вычисляемое значение. Ввод формулы начинается с символа «=» (знак равенства). Именно этим знаком отличается ввод формул от ввода текста или простого числового значения.

При вводе формул можно применять обычные числовые и текстовые значения — константы. Необходимо отметить, что используемые в формулах текстовые выражения должны заключаться в двойные кавычки, например, «константа». Кроме того, в формулах можно использовать ссылки на ячейки (в том числе в виде имен) и многочисленные функции, которые соединяются между собой операторами.

Ссылки представляют собой включаемые в формулу адреса ячеек или диапазоны ячеек. Ссылки на ячейки задаются обычным образом, т.е. в виде Al, Bl, C1. Например, для того чтобы получить в ячейке A3 сумму ячеек А1 и А2, в нее достаточно ввести формулу = А1 + А2.

Диапазон ячеек представляет собой некоторую прямоугольную область рабочего листа, однозначно определяется адресами ячеек, расположенными в диаметрально противоположных углах диапазона. Разделенные символом «:» (двоеточие), эти две координаты составляют адрес диапазона. Например, чтобы получить сумму значений ячеек диапазона СЗ:D7, используйте формулу = СУММ(СЗ:D7).

В частном случае, когда диапазон состоит целиком из нескольких столбцов, например от В до D, его адрес записывается в виде В: D. Аналогично, если диапазон целиком состоит из строк с 6-й по 15-ю, то он имеет адрес 6: 15. Кроме того, при записи формул можно использовать объединение нескольких диапазонов или ячеек, разделяя их символом «;» (точка с запятой), например СЗ: D7; Е5; F3: G7.

При вводе формулы ссылки на ячейки могут непосредственно набираться с клавиатуры символ за символом на английском языке, но намного проще указывать их с помощью мыши. Например, чтобы ввести формулу =А1 + В2, выполните следующие действия:

· выделите ячейку, в которую нужно ввести формулу;

· начните ввод формулы, нажав клавишу [=] (равно);

· щелкните мышью по ячейке А1;

· введите символ «+»;
· щелкните мышью на ячейке В2;
· закончите ввод формулы, нажав клавишу [Enter].

Аналогично можно указывать ссылки на диапазоны ячеек, выделяя их при вводе формулы с помощью мыши или клавиатуры.

Редактирование уже введенной формулы можно сделать несколькими способами:

· двойным щелчком мышью по ячейке, чтобы корректировать формулу непосредственно в этой ячейке;

· выбрав ячейку и нажав клавишу [F2];

· выбрав ячейку и щелкнув мышью в строке формул.

В результате программа перейдет в режим редактирования, в процессе которого можно вносить необходимые изменения. Как и при вводе формул, ссылки на ячейки можно править как непосредственно с клавиатуры, так и путем наведения мыши на нужный диапазон данных.
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В таблице часто требуется вычислить итоговую сумму по столбцу или строке. Для этого Excel предлагает функцию автоматической суммы, выполняемой нажатием кнопки Автосуммирование на панели инструментов.
При заполнении таблицы принято задавать расчетные формулы только для первой строки или первого столбца, а остальную часть таблицы заполнять формулами с помощью режимов копирования или заполнения. Прекрасный результат дает применение автокопирования формул с помощью автозаполнителя, о котором мы уже говорили. При копировании формул компьютер сразу производит расчеты по ним, выдавая, таким образом, быстрый и наглядный результат.
2.Виды адресации
В формуле может присутствовать два вида адресации: относительная и абсолютная. Возможные виды адресации показаны в таблице.
	Вид адресации
	Адрес ячейки (пример)
	Действие при копировании

	Относительный столбец, относительная строка
	В6
	Меняются имя столбца и номер строки

	Абсолютный столбец, относительная строка
	$В6
	Не меняется имя столбца, меняется номер строки

	Относительный столбец, абсолютная строка
	В$6
	Меняется имя столбца, не меняется номер строки

	Абсолютный столбец, абсолютная строка
	$В$6
	Не меняются имя столбца
и номер строки


При копировании по столбцу формул с относительной адресацией автоматически изменяется номер строки, соответственно при копировании по строке автоматически изменяется имя столбца. В формулах с относительной адресацией в адресе ячейки отсутствует символ «$».

Абсолютный вид адресации применяется для того, чтобы защитить в формулах адреса от изменения при копировании, если ссылка производится на одну и ту же ячейку. При абсолютной адресации перед той частью адреса ячейки, которая не должна меняться при копировании, ставится символ «$». Для упрощения ввода этого знака в адрес ячейки удобно пользоваться клавишей [F4], при этом курсор должен находиться на нужном адресе в формуле. При каждом повторном нажатии [F4] знак доллара будет появляться перед разными частями адреса: $В$6, В$6, $В6, В6.

Это интересно
При вводе формул адреса ячеек можно набирать с клавиатуры, но лучше их вводить щелчком мыши по ячейке с нужным адресом —вероятность ошибки в адресе ячейки резко уменьшается.
Дадим имя ячейке.
Для удобства работы в Excel имеется возможность присваивания имен отдельным ячейкам или диапазонам, которые затем можно использовать в формулах наравне с обычными адресами. Чтобы быстро присвоить имя ячейке, выделите ее, установите указатель на поле имени в левой части строки формул, нажмите кнопку мыши и введите название. При присвоении имен необходимо знать, что имена могут состоять из букв (в том числе русского алфавита), цифр, точек и символов подчеркивания. При этом пробелы в написании имен не допускаются, а прописные и строчные буквы воспринимаются одинаково.

Чтобы вставить имя в формулу, можно воспользоваться командой Вставка/Имя/Вставить, выбрав нужное имя в списке имен.

Это интересно
Имена в Excel используются как абсолютные ссылки, т. е. являются разновидностью абсолютной адресации, что удобно при копировании формул.

Имена в Excel можно определять не только для отдельных ячеек, но и для диапазонов (в том числе несмежных). Для присвоения имени достаточно выделить диапазон, а затем ввести название в поле имени. Кроме того, для задания имен диапазонов, содержащих заголовки, удобно использовать специальную команду Создать в меню Вставка/Имя.

Чтобы удалить имя, выберите его в списке и нажмите кнопку Удалить.
3.Форматирование данных.

Для придания внешнему виду таблицы выразительности следует отформатировать как первично введенные текстовые и числовые данные, так и результаты расчетов. Форматирование включает в себя:

· установку формата изображения числа;

· выравнивание в ячейке;

· изменение типа шрифта и его размера;

· оформление ячейки рамкой;

· цвет фона и шрифта.

Все указанные действия по форматированию таблиц могут быть выполнены через команды меню Формат/Ячейки или через контекстное меню Формат ячеек, вызываемое правой кнопкой мыши.

Основные действия по форматированию достаточно широко применяются пользователями. Нам же хотелось бы остановиться на некоторых мало применяемых приемах форматирования.

Меню форматирования ячеек содержит шесть вкладок: Число, Выравнивание, Шрифт, Граница, Вид и Защита.

Рассмотрим виды задаваемых форматов чисел. Для форматирования чисел используется вкладка Число. Наибольший интерес обычно представляют те форматы, которые удобно использовать для денежных величин. Не всегда пользователи четко представляют разницу между форматами и поэтому зачастую используют только какой-нибудь один.

Из всех форматов для денежных величин, пожалуй, самый неудачный — общий, поскольку число, набранное в этом формате, мы видим так, как набрали. В этом формате не предусмотрена возможность жесткого задания количества знаков в дробной части числа. Для финансистов, экономистов, бухгалтеров и работников других профессий, связанных с учетом сумм в денежных единицах, важно, чтобы в дробной части числа фиксировались два знака для отображения копеек.
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Числовой, денежный и финансовый форматы позволяют это делать, но если нам желательно отобразить вид валюты
(рубли, доллары), то нам придется отказаться от числового вида, поскольку в нем вид валюты не предусмотрен. Вот денежный формат, пожалуй, самый оптимальный: в нем можно задать количество десятичных знаков, вид валюты и еще один очень интересный параметр — вид отрицательных чисел в красном цвете. Это замечательное свойство, однако, редко применяется пользователями. А ведь как наглядно выглядит таблица с большим количеством данных или анализ финансовой деятельности, в которых все отрицательные результаты отображаются еще и красным цветом.

При применении процентного формата число автоматически умножается на 100 и добавляется знак «%».
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Форматирование чисел — это часто используемые операции, поэтому в панели инструментов Форматирование им соответствуют ряд кнопок.

И если кнопку Автосуммы называют золотым значком Excel,
[image: image14.emf]

то кнопки форматирования чисел 
можно назвать «серебряными» значками программы. Слева направо эти кнопки устанавливают: денежный формат, процентный формат, число с разделением групп разрядов, увеличение разрядности (дробной части) числа и уменьшение разрядности числа. Их применение значительно упрощает процесс форматирования чисел в таблице.

Для оформления заголовка таблицы удобно использовать кнопку Объединить и поместить в центре, при этом надо выделить группу ячеек по ширине таблицы вместе с заголовком. Симметрия придает строгий и опрятный вид документу.
[image: image15.emf]

4.Вычислительные возможности Excel (мастер функций).
Excel, как и любая другая электронная таблица, предназначена прежде всего для автоматизации расчетов, которые обычно производят на листке бумаги или с помощью калькулятора. На практике в профессиональной деятельности встречаются довольно сложные расчеты, поэтому мы подробнее рассмотрим вычислительные возможности Excel.

Операторы в формулах применяются для обозначения действия, например сложения, вычитания и т.п. Все операторы делятся на несколько групп.
Арифметические операторы используются для обозначения основных математических операций над числами. Результатом выполнения арифметической операции всегда является число. Операторы сравнения используются для обозначения операций сравнения двух чисел. Результатом выполнения операции сравнения является логическое значение ИСТИНА или ЛОЖЬ.

Функции в Excel в значительной степени облегчают проведение расчетов и взаимодействие с электронными таблицами. Наиболее часто применяется функция суммирования значений ячеек. Напомним, что эта функция имеет название СУММ, а в качестве аргументов служат диапазоны суммируемых чисел.

Кроме функции суммирования Excel позволяет обрабатывать данные с помощью других функций. Любую функцию можно ввести непосредственно в строке формул с помощью клавиатуры, однако для упрощения ввода и снижения количества ошибок в Excel имеется Мастер функций.
[image: image16.emf]

Вызвать окно диалога мастера функций можно следующими
способами:

· с помощью команды Вставка/Функция;

· комбинацией клавиш [Shift]-[F3];

· кнопкой на стандартной панели инструментов.

Первый диалог мастера функций организован по тематическому принципу. В верхнем списке находятся названия групп. Щелкнув мышью по нужной группе, в нижней части вы получите список имен функций, содержащихся в данной группе. Например, функцию СУММ( ) вы сможете отыскать в группе Математические, а в группе Дата и время находятся функции ЧИСЛО( ), MEСЯЦ(), ГОД(), СЕГОДНЯ(). Кроме того для ускорения выбора функций программа «помнит» имена десяти недавно использованных в соответствующей группе. Обратите внимание, что в нижней части окна отображается краткая справка о назначении функции и ее аргументах. Если вы нажмете кнопку Справка в нижней части диалогового окна, то Excel откроет соответствующий раздел Справочной системы.

После заполнения соответствующих полей функции будет произведен расчет амортизации имущества. Некоторые вычисления можно производить без ввода формул.

Сделаем небольшое лирическое отступление, которое, возможно, окажется полезным для многих пользователей. Как известно, электронная таблица, благодаря своему удобному интерфейсу и вычислительным возможностям, может вполне заменить расчеты с использованием калькулятора. Однако практика показывает, что значительная часть людей, часто использующих Excel в своей деятельности, держат калькулятор на своем рабочем столе для выполнения промежуточных вычислений.

Действительно, чтобы произвести в Excel операцию суммирования двух или более ячеек для получения временного результата, необходимо выполнить как минимум две лишние операции: найти место в текущей таблице, где будет расположена итоговая сумма, и активизировать операцию автосуммирования кнопкой. И лишь после этого можно выбрать те ячейки, значения которых необходимо просуммировать.

Тема 5
Базы данных. Системы управления базами данных.

1. Базы данных и системы управления базами данных.

2. Состав СУБД.

3. Структура базы данных. Режимы работы базы данных.

4. Объекты базы данных.

5. Работа с базами данных в OpenOffice.Org BASE.

· создание таблиц;

· связи;

· создание запросов.
1.Базы данных и системы управления базами данных.

База данных – это организованная структура, предназначенная для хранения информации. В современных базах данных хранятся не только данные, но и информация. 

С понятием базы данных тесно связано понятие системы управления базой данных. Это комплекс программных средств, предназначенных для создания структуры новой базы, наполнение ее содержимым, редактирование содержимого и визуализации информации. Под визуализацией информации базы понимается отбор отображаемых данных в соответствии с заданным критерием, их упорядочение, оформление и последующая выдача на устройства вывода или передачи по каналам связи.

В мире существует множество систем управления базами данных. Несмотря на то, что они могут по-разному работать с разными объектами и предоставляют пользователю различные функции и средства, большинство СУБД опираются на единый устоявшийся комплекс основных понятий.
2.Состав СУБД

Архитектура СУБД может быть представлена следующим образом:
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Язык описания данных (ЯОД) – средства описания данных в БД и связей между ними. Средствами этого языка описывается структура БД, форматы записей, пароли, защищающие данные.

Язык манипулирования данными (ЯМД) – язык для выполнения операций над данными, позволяющий менять их строение.

Для различных СУБД реализация этих уровней языков может быть различной. В одних случаях ЯОД и ЯМД требует составления пользователем программы полностью “вручную”, в других (что отражает современную тенденцию) в СУБД присутствует средства визуальной (зримой, наглядной) разработки программ, как в OpenOffice.Org BASE. Для этого в современных СУБД имеются редакторы экранных форм, отчетов. “Кирпичиками” (инструментами) таких редакторов являются поля различных видов (поля ввода, поля вывода, вычисляемые поля), процедуры обработки различных типов (формы ввода, таблицы, отчеты, запросы). На основании созданных пользователем объектов программы – генераторы формируют программный код на языке конкретной машины или на промежуточном языке.

3.Структура простейшей базы данных

Сразу поясним, что если в базе нет никаких данных (пустая база), то это все равно полноценная база данных. Этот факт имеет методическое значение. Хотя данных в базе и нет, но информация в ней все-таки есть – это структура базы. Она определяет методы занесения данных и хранения их в базе. Простейший «не компьютерный» вариант базы данных – деловой ежедневник, в котором каждому календарному дню выделено по странице. Даже если в нем не записано ни строки, он не перестает быть ежедневником, поскольку имеет структуру, четко отличающую его от записных книжек, рабочих тетрадей и прочей писчебумажной продукции. 

Базы данных могут содержать различные объекты. Основными объектами любой базы данных являются ее таблицы. Простейшая база данных имеет хотя бы одну таблицу. Соответственно, структура простейшей базы данных тождественно равна структуре ее таблицы.

Структуру двумерной таблицы образуют столбцы и строки. Их аналогами в простейшей базе данных являются поля и записи. Если записей в таблице пока нет, значит, ее структура образована только набором полей. Изменив состав полей базовой таблицы (или их свойства), мы изменяем структуру базы данных и, соответственно, получаем новую базу данных

Безопасность баз данных
Базы данных – это тоже файлы, но работа с ними отличается от работы с файлами других типов, создаваемых прочими приложениями.

Для базы данных предъявляются особые требования с точки зрения безопасности, поэтому в них реализован другой подход к сохранению данных.

Базы данных – это особые структуры. Нередко с одной и той же базой работают тысячи людей по всей стране. Поэтому целостность содержимого базы не может и не должна зависеть ни от конкретных действий некоего пользователя, забывшего сохранить файлы перед выключением компьютера, ни от перебоев в электросети.

Проблема безопасности баз данных решается тем, что в СУБД для сохранения информации используется двойной подход. В части операций, как обычно, участвует операционная система компьютера, но некоторые операции сохранения происходят в обход операционной системы.

Режимы работы с базами данных 
Обычно с базами данных работаю две категории пользователей. Первая категория – проектировщики. Их задача состоит в разработке структуры таблиц базы данных и согласование ее с заказчиком.

Вторая категория исполнителей, работающих с базами данных, - пользователи. Они получают исходную базу данных от проектировщиков и занимаются ее наполнением и обслуживанием.

Соответственно СУБД имеет два режима работы: проектировочный и пользовательский. Первый режим предназначен для создания или изменения структуры базы и создание ее объектов. Во втором режиме происходит использование ранее подготовленных объектов для наполнения базы или получения данных из нее.
4.Объекты базы данных

Таблицы
Таблицы – это основные объекты любой базы данных. Во-первых, в таблицах хранятся все данные, имеющиеся в базе, а во-вторых, таблицы хранят и структуру базы (поля, их типы и свойства).

Запросы
Эти объекты служат для извлечения данных из таблиц и предоставления их пользователю в удобном виде. С помощью запросов выполняют такие операции как отбор данных, их сортировку и фильтрацию. С помощью запросов можно выполнять преобразования данных по заданному алгоритму, создавать новые таблицы, выполнять автоматическое наполнения таблиц данными, импортированными из других источников, выполнять простейшие вычисления в таблицах и многое другое.

Формы
Если запросы – это специальные средства для отбора и анализа данных, то формы – это средства для ввода данных. Смысл их тот же – предоставить пользователю средства для заполнения только тех полей, которые ему заполнять положено. Одновременно с этим в форме можно разместить специальные элементы управления (счетчики, раскрывающиеся списки, переключатели, флажки и прочее) для автоматизации ввода. Преимущества форм раскрываются особенно наглядно, когда происходит ввод данных с заполненных бланков. В этом случае форму делают графическими средствами так, чтобы она повторяла оформление бланка – это заметно упрощает работу наборщика, снижает его утомление и предотвращает появление печатных ошибок. 

Отчеты
По своим свойствам и структуре отчеты во многом похожи на формы, но предназначены только для вывода данных, причем для вывода не на экран, а на принтер. В связи с этим отчеты отличаются тем, что в них приняты специальные меры для группирования выводимых данных и для вывода специальных элементов оформления, характерных для печатных документов.

5.Работа с базами данных в OpenOffice.Org BASE

Находясь в базе данных OpenOffice.org, можно пользоваться данными, хранящимися в различных форматах файлов баз данных. Исходно база данных OpenOffice.org поддерживает некоторые обычные файловые форматы баз данных, например dBase. Кроме того, можно использовать базу данных OpenOffice.org для подключения к внешним реляционным базам данных, например, к базам данных MySQL или Oracle.

Во время работы часто возникают вопросы по выполнению тех или иных задач. OpenOffice.org BASE имеет хорошую справочную систему, которая поможет ответить практически на любой вопрос. Для вызова справки выберете пункт Вызов справки.
Чтобы создать новый файл базы данных, выберите команду меню Файл - Создать - База данных.

С помощью мастера баз данных можно создать файл базы данных и зарегистрировать новую базу данных в OpenOffice.org Base.

Чтобы открыть файл базы данных, выберите команду меню Файл - Открыть. Из списка Тип файла выберите для просмотра только Документы базы данных. Выберите документ базы данных и щелкните Открыть.

Создание таблиц
Рассмотрим создание таблицы на примере. Создадим таблицу, содержащую информацию о книгах, хранящихся в библиотеке.

Для создания таблицы откройте файл базы данных, в которой требуется создать новую таблицу. Щелкнете значок Таблицы. Чтобы создать новую таблицу, выберите Создание таблицы в режиме дизайна.

Теперь можно создать поля для таблицы в режиме дизайна (Рисунок 1).

Введите новые поля в строки сверху вниз. Щелкните ячейку Имя поля и введите имя для каждого поля данных.

В следующей ячейке справа определите Тип поля. Щелкнув в этой ячейке, выберите тип поля из списка.
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В каждое поле можно вводить данные, соответствующие заданному типу. Например, нельзя ввести текст в числовое поле. Поля записок в формате dBase III являются ссылками на внутренне управляемые текстовые файлы, которые могут содержать до 64 КБ текста.

Для каждого поля можно ввести Описание. Текст описания будет возникать в виде всплывающей подсказки при наведении курсора на заголовок в представлении таблицы.

Введите свойства для каждого выбранного поля данных. В зависимости от типа базы данных некоторые возможности ввода могут быть недоступны.

В поле Значение по умолчанию введите содержимое по умолчанию для каждой новой записи. Это содержимое потом можно будет изменить.

В поле Обязательное укажите, может ли поле оставаться пустым.

В поле Длина можно открыть список с вариантами выбора. После того как все поля будут заполнены, откройте таблицу для заполнения, для этого в окне базы данных щелкните два раза левой кнопкой мыши на названии таблицы. Заполненная таблица выглядит следующим образом (Рисунок 2).
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Связи

При существовании связей между именем поля в одной таблице и именем поля в другой таблице эти связи можно использовать в запросе.

Если, к примеру, имеется электронная таблица для книг с названием издательства и электронная таблица, в которой хранятся адреса и главные редакторы всех издательств, то существует связь между двумя полями данных "название издательства". Теперь, чтобы создать запрос всех книг и адресов их издания, необходимо получить данные из двух электронных таблиц. Для этого требуется указать в OpenOffice.org base, какая связь существует между данными этих электронных таблиц.

Создание запросов

Если вам часто приходится обращаться только к подмножеству своих данных, которые могут быть хорошо определены условием фильтра, рекомендуется составить запрос. По сути, это просто новое представление отфильтрованных данных. Открыв запрос, вы увидите текущие данные в виде таблицы, которую вы определили.

Создание запроса с помощью мастера запросов

Для создания нового запроса в OpenOffice.org BASE можно использовать Мастер запросов:

1.Откройте файл базы данных, в котором нужно создать новый запрос.

2.В левой области окна базы данных щелкните значок Запросы.

3.Установите флажок Использовать мастер для создания запросов.

Тема 6.
Современные способы создания презентаций. MS PowerPoint.

1. Современные способы организации презентации.

2. Оформление презентации.

3. Способы достижения единообразия в оформлении презентации.

4. Показ презентации. Принципы планирования показа слайдов.

1.Современные способы организации презентации.

Для грамотного специалиста мало только хорошо работать - нужно уметь наглядно представить результаты своего труда коллегам, начальству, деловым партнерам. Это и предполагает создание презентации, когда при выступлении используются различные иллюстративные материалы.

Под презентацией подразумевается передача или представление аудитории новой для нее информации, т. е. в общепринятом понимании презентация — это демонстрационные материалы для публичного выступления. Всем известно, что перспектива публичного выступления на многих просто наводит парализующий ужас, а компьютерная программа создания презентации как раз и позволит не заучивать все выступление назубок, да и слайды презентации будут канвой вашего выступления.

Это интересно
praesento (лат.) — передаю, вручаю;"

present (англ.) — представлять.

Компьютерная презентация — это файл, в который собраны материалы выступления, подготовленные в виде компьютерных слайдов. При наличии проектора эти слайды можно проецировать на экран в увеличенном виде.

К достоинствам слайдовой презентации можно отнести:

· последовательность изложения. При помощи сменяющихся слайдов легко удержать внимание аудитории;

· возможность воспользоваться официальными шпаргалками. Презентация это не только то, что видит и слышит аудитория, но и заметки для выступающего - как расставить акценты, о чем не забыть;

· мультимедийные эффекты. Слайд презентации — это не просто изображение, в нем могут быть элементы анимации, аудио- и видеофрагменты;

· копируемостъ. Копии презентации создаются мгновенно, поэтому каждый желающий может получить материалы презентации на руки;

· транспортабельность. Дискета с презентацией гораздо компактнее рулона плакатов, при этом файл презентации можно легко переслать по электронной почте или опубликовать в Интернете.

Программы создания презентации по принципам работы находятся где-то посередине между текстовыми редакторами и редакторами векторной графики.

Основными инструментами для подготовки и показа презентаций в мировой практике являются программы PowerPoint компании Microsoft, CorelPresentations фирмы Corel и пакет StarOffice компании SterDivision GMBH.

Презентация представляет собой серию независимых страниц:если текст и иллюстрации не помещаются на одной странице, то избыток не переносится на новую страницу, а теряется. Распределение информации по страницам презентации производит пользователь, при этом в его распоряжении имеется обширный набор готовых объектов. Самое важное в программе подготовки презентации — это не число необычных возможностей, а простота выполнения и степень автоматизации тех операций, которые приходится выполнять чаще всего.

В пакет офисных программ MS Office фирмы Microsoft, наиболее популярный среди пользователей, входит программа создания презентаций MS PowerPoint, позволяющая достойно подготовиться к выступлению. С ее помощью можно создавать презентации различных типов: на экране, на слайдах и на бумаге.
Создание новой презентации
Запуск программы MS PowerPoint ничем не отличается от запуска любого Windows-приложения и осуществляется нажатием кнопок Пуск/Программы/MS PowerPoint или двойным щелчком мышью по ярлыку MS PowerPoint.

При запуске на экране появляется окно с предложением создать презентацию разными способами - с помощью мастера автосодержания, шаблона или на основе пустой презентации.

Несомненно, удобство всех приложений MS Office заключается в единообразии представления пользовательского интерфейса, поэтому интерфейс PowerPoint стандартен для операционной системы Windows. Для каждой создаваемой презентации открывается отдельное окно с меню и панелями инструментов. Конкретный вид окна зависит от режима отображения документа, применяемого в данный момент.

При стандартных настройках окно PowerPoint состоит из следующих элементов: заголовок, строка меню, панели инструментов, рабочая область и строка состояния.

В списке панелей инструментов их насчитывается тринадцать. Внутри панелей инструментов собраны элементы управления, представляющие операции, выполнение которых необходимо при работе с презентациями. Управление отображением панелей инструментов осуществляется в меню Вид/Панели инструментов.

Приступая к созданию презентации, следует знать режимы просмотра редактора. PowerPoint предлагает шесть режимов отображения документов, переключение между которыми производится в меню Вид либо пятью кнопками в левой части горизонтальной полосы прокрутки.

Обычный режим является основным рабочим режимом в процессе создания презентации. Удобство его заключается в том, что он трехпанельный: в одной из панелей (слева) редактируется текст слайдов и отображается их список; вторая панель служит для показа макета слайда (справа вверху); а третья панель позволяет вводить комментарии к нему и заметки (справа внизу).

Режим структуры является в некотором роде трансформацией обычного режима с утрированным выделением структуры презентации. Им удобно пользоваться, когда докладчик надумает переорганизовать порядок слайдов в презентации.

Режим слайдов концентрирует внимание докладчика на внешнем виде самого слайда. Им имеет смысл воспользоваться при корректировке размещения текста и графики для обеспечения наибольшей наглядности.

Режим сортировщика слайдов позволяет оценить вид презентации в целом. В нем на экране в миниатюре отображаются все слайды, следующие один за другим в нужном порядке.

Режим показа слайдов используется для предварительного просмотра, репетиции готовой презентации, а также для реального показа готовой презентации.

В режиме страницы заметок утрированно выделена панель окна, отвечающая за внесение заметок докладчика. Этот режим отличается от прочих тем, что для него нет соответствующей кнопки в полосе прокрутки в правом нижнем углу рабочего экрана программы.

Существуют следующие способы создания новой презентации:

· с помощью мастера автосодержания, предлагающего выбрать в качестве исходного материала презентацию с определенным типовым содержанием и оформлением. Мастер автосодержания предоставляет несколько образцов презентаций на различные темы;

· на основе предлагаемого шаблона оформления, определяющего его композицию, но не включающего содержание;

· используя пустую презентацию, или, иначе говоря, создавая документ с «нуля».
Создание презентации при помощи Мастера автосодержания

Этот способ создания презентации можно считать самым легким, но самым стандартизованным. Мастер, как и большинство мастеров, задает вам вопросы, собирает тем самым необходимую информацию и предлагает на ее основе набор слайдов по указанной теме. Запуск мастера автосодержания производится из меню Файл/Создать, затем на вкладке Общие следует выбрать Мастер автосодержания и, следуя его указаниям, создавать презентацию.
На первом этапе мастер предлагает выбрать вид презентации, затем ее стиль, а потом производится оформление титульного листа. PowerPoint создает образец презентации, в который затем можно добавить собственные слова и рисунки, и отображает его в режиме структуры.

Создание презентации на основе Шаблона оформления

Создание презентации на основе шаблона отличается от использования шаблонов в других приложениях офисного пакета, скажем в Word. PowerPoint предлагает два вида шаблонов - Шаблоны презентаций и Шаблоны оформления.

Шаблоны презентаций похожи на стандартные шаблоны в Word: они носят названия «Бизнес-план», «Общее собрание», «Диплом». Эти шаблоны также содержат наиболее подходящие и принятые для каждой тематики стандарты и служат основой для создания стандартных типов презентаций. Шаблоны оформления не имеют аналогов в других приложениях офисного пакета. Они созданы профессиональными дизайнерами и служат для придания слайдам презентации единообразного эстетического оформления. Каждый из шаблонов имеет определенную цветовую гамму, фон, стилистику, содержит разнообразные графические элементы и специальные эффекты. При работе с презентацией следует внимательно отнестись к выбору шаблона оформления.
При выборе способа создания презентации надо учитывать, что шаблоны презентаций и шаблоны оформления не взаимозаменяемые вещи, а скорее взаимодополняющие. На практике оказывается удобным сначала создать слайды презентации, а лишь затем приступить к окончательному оформлению в единой цветовой гамме.

Вызываются шаблоны командой Создать из меню Файл вкладками Презентации и Шаблоны оформления. Используя полосу прокрутки, просмотрите все шаблоны, затем выберите подходящий и нажмите кнопку ОК.
Для задания оформления готовых слайдов в меню Формат выберите команду Применить шаблон оформления.

Создание презентации на основе пустой презентации
Создание презентации без использования мастера и шаблонов несколько отличается от создания нового документа в Word или Excel.

В этом случае необходимо выбрать в меню Файл команду Создать, затем перейти на вкладку Общие, дважды щелкнуть по значку Пустая презентация, а затем выбрать разметку для первого слайда. Такое же окно открывается из меню Формат/Разметка слайда.

В новой презентации используются цветовая схема, стиль заголовка и стили текста презентации, принимаемой по умолчанию.

В любой презентации первым слайдом должен идти титульный лист, после оформления которого необходимо задать нужные виды разметки новых слайдов и набрать содержание.

Создание очередного слайда производится командой Вставка/Новый слайд, а сохранение созданной презентации производится стандартным образом - Файл/ Сохранить.

Это интересно
Создавая презентацию, можно сэкономить время с помощью дублирования слайдов («Вставка»/ «Дублировать слайд»). Например, чтобы задать анимацию для каждого слайда с маркированными пунктами, достаточно создать ее один раз, затем продублировать ее для всех подобных слайдов в презентации.

Кроме того, слайды можно копировать (Вставка/Слайды из файлов) или перемещать в другие презентации, а также вставлять весь набор слайдов из другой презентации.

Удаление слайда производится из меню Правка командой Удалить слайд. Чтобы удалить несколько слайдов одновременно, переключитесь в режим сортировщика слайдов или режим структуры, нажмите клавишу [Shift] и, удерживая ее, щелкните поочередно все слайды, затем выберите команду Правка/Удалить.
2.Оформление презентации.
Вставка текста в слайд.

Как правило, самый простой способ добавления текста к слайду — введение его непосредственно в местозаполнитель на слайде. Чтобы вставить текст вне местозаполнителя или фигуры (например, снабдить рисунки надписями или выносками), можно воспользоваться инструментом Надпись, расположенным на панели инструментов Рисование.

Чтобы добавить текст в автофигуру, щелкните по ней и наберите текст. Этот текст закрепляется за фигурой и перемещается, а также вращается вместе с ней. Текст можно вставить в любую автофигуру, кроме линии, произвольной фигуры и соединительной линии.

Форматирование текста и абзацев слайдов аналогично форматированию в программе Word и при определенных навыках работы в текстовом редакторе не вызывает вопросов.

Для получения справки о каком-либо параметре щелкните по вопросительному знаку, затем по самому параметру.

Проверка орфографии.

Орфографию можно проверять автоматически в процессе набора или в другое время, например по окончании работы над слайдами. В ходе автоматической проверки орфографии слова с возможными ошибками подчеркиваются волнистой линией. При избыточном количестве выявляемых ошибок подчеркивания можно временно скрыть до этапа исправления ошибок.

Это интересно
Можно проверять орфографию текста, написанного на любом иностранном языке. В PowerPoint имеется доступ к иностранным словарям, устанавливаемым другими приложениями Microsoft Office, такими как Word.

Вставка рисунков в презентацию.

В комплект PowerPoint входит стандартный набор рисунков в виде коллекции. Эта коллекция включает множество картинок, выполненных на профессиональном уровне, что позволяет придать презентации более красочный вид. Выбор рисунков самый широкий: карты, изображения людей, зданий, пейзажей и тематические картинки.

Для выбора рисунка нажмите кнопку Добавить картинку на панели инструментов Рисование и перейдите на вкладку Рисунки.

Можно вставлять рисунки и отсканированные фотографии из других приложений или из других мест (это называется импортированием графики). Для этого укажите в меню Вставка на команду Рисунок и затем щелкните Из файла. При этом появится панель инструментов Настройка изображения, с помощью которой можно кадрировать рисунок, перекрасить его, обвести рамкой, отрегулировать яркость и контрастность. Для вставки отсканированной фотографии укажите в меню Вставка на команду Рисунок, затем щелкните Со сканера или камеры. Изображение откроется в приложении Microsoft Photo Editor, где его можно изменить.

Помимо рисунков можно вставлять в слайды таблицы и диаграммы.

Анимация текста и объектов.

Анимация текста, графики, звука, кино и других объектов на слайдах позволяет подчеркивать различные аспекты содержания, управлять потоком информации, а также делает презентацию более привлекательной. Вы можете обеспечить появление каждого маркированного пункта независимо от остальных или постепенное появление объектов одного за другим. Для каждого пункта или объекта можно установить порядок его появления на слайде, например «влетание» с левой или с правой стороны; а также порядок изменения пунктов или объектов при добавлении нового элемента, например потускнения или изменения в цвете.

Порядок и время показа анимационных элементов можно изменять, а показ можно автоматизировать, чтобы не пользоваться мышью. Для подготовки и предварительного просмотра анимации текста и объектов выберите в меню Показ слайдов команду Настройка анимации.
Использование музыки, звуков и видеоклипов.
В комплекте PowerPoint имеются музыкальные, звуковые и видеоклипы, которые можно воспроизводить в ходе показа слайдов. Некоторые звуки (например, стук пишущей машинки или аплодисменты) вызываются с панели инструментов Эффекты анимации. Другие звуки, а также музыка и видеоклипы доступны в коллекции.

Чтобы воспользоваться этой коллекцией, укажите в меню Вставка на команду Фильмы и звук, затем щелкните Фильм из коллекции или Звук из коллекции.

Музыку, звук или видеоклип можно вставить в слайд с расчетом их воспроизведения в определенный момент показа. По умолчанию для запуска кино или звука необходимо щелкнуть по его значку в ходе показа. Чтобы изменить способ запуска клипа или
вставить в него гиперссылку, выберите в меню Показ слайдов команду Настройки действия.

Звуки, музыка и видеоклипы вставляются в виде объектов PowerPoint. Чтобы воспроизвести звук или видеоклип как объект универсального проигрывателя, выберите в меню Вставка команду Объект, затем щелкните по клипу мультимедиа. В этом случае для запуска звука или видеоклипа используется универсальный проигрыватель, устанавливаемый вместе с Windows. Он воспроизводит файлы мультимедиа и управляет такими устройствами, как проигрыватели для компакт-дисков и видео-дисков.
3.Способы достижения единообразия в оформлении презентации.
Возможности PowerPoint позволяют придать всем создаваемым презентациям единый вид. Существует три метода управления внешним видом слайдов: с помощью образцов, цветовых схем и шаблонов оформления.

Образец слайдов определяет формат и размещение заголовков и текста, вводимых в слайды, а образец заголовков контролирует формат и размещение титульного слайда и всех остальных слайдов, описанных вами как титульные (например, начального слайда раздела). Кроме того, в образцах находятся элементы фона, например графика, включаемая в слайды.

Любое изменение, внесенное в образец слайдов, отражается в каждом слайде.

Цветовая схема — это набор из восьми гармонично подобранных цветов, используемых в качестве основных цветов презентации: для текста, фона, заливки, акцентов и т.п. Каждый цвет в цветовой схеме автоматически отводится под определенный элемент слайда. Можно выбрать из меню Формат цветовую схему для одного слайда или для всей презентации. Если к презентации применяется шаблон оформления, на выбор предлагается несколько заранее составленных цветовых схем, закрепленных за этим шаблоном. Это позволяет применять к слайду новые цветовые схемы, гармонирующие с остальными слайдами презентации.
Шаблоны оформления содержат цветовые схемы, образцы слайдов и заголовков с нестандартным форматированием, а также стилизованные шрифты, предназначенные для конкретных видов оформления. Если к презентации применяется шаблон оформления, его образец слайдов и цветовая схема заменяют образец слайдов и цветовую схему исходной презентации. После применения шаблона каждый добавляемый в презентацию слайд независимо от авторазметки будет гармонировать с остальными слайдами.

В состав PowerPoint включены различные профессионально выполненные шаблоны. Кроме того, вы можете создать собственный шаблон. Созданную презентацию нестандартного вида можно сохранить в виде шаблона вместе с образцом заметок или образцом выдач.
4.Показ презентации. Принципы планирования показа слайдов.

В большинстве случаев презентация готовится для показа с использованием компьютера, ведь именно при таком показе презентации можно реализовать все преимущества электронной презентации.
Если аудитория слушателей небольшая, то показ можно осуществлять с экрана компьютера. Для больших аудиторий применяются либо большие экраны, либо проекторы, причем, готовя презентацию, надо учитывать возможности устройств (разрешающую способность, яркость, контрастность), на которых она будет показана.

Существует три способа проведения показа слайдов: управляемый докладчиком, управляемый пользователем и автоматический. Для выбора нужного способа установите соответствующий переключатель в диалоговом окне Настройка презентации меню Показ слайдов.

Показ слайдов, управляемый докладчиком
В этом случае слайды отображаются во весь экран (наиболее типичная ситуация), а презентацию обычно ведет докладчик. Этот способ показа слайдов наиболее приемлем для доклада.

Ведущий получает полный контроль над презентацией: он может проводить ее вручную или в автоматическом режиме, останавливать ее для записи замечаний или действий, а также вести запись звука во время презентации. Режим удобен для показа презентации на большом экране или для проведения презентационной конференции.

Показ слайдов, управляемый пользователем

В этом случае презентация показывается на малом экране, например при просмотре одним пользователем по корпоративной сети.

Слайды отображаются в небольшом окне; имеются команды смены слайдов, а также команды редактирования, копирования и печати слайдов. В этом режиме для перехода к другому слайду используется полоса прокрутки, причем одновременно может работать другое приложение. Можно отобразить панель инструментов Web, помогающую просматривать другие презентации и документы Office.

Автоматический показ слайдов

Данный переключатель позволяет провести автоматическую презентацию, например на выставке.

Для проведения автоматического показа слайдов на выставочном стенде или в другом подобном месте можно подготовить ее с расчетом недоступности большинства меню и команд и автоматического повторения слайдов в непрерывном цикле.

Автоматические презентации представляют собой удобный способ распространения информации в виде показа слайдов, осуществляемый без ведущего. Большинство средств управления можно сделать недоступными (за исключением инициирования некоторых элементов щелчком мыши) для защиты от изменений, вносимых пользователями. После завершения автоматическая презентация запускается повторно; то же самое происходит при замене слайдов вручную, когда какой-либо слайд остается на экране более 5 мин.

Для подготовки автоматического показа слайдов откройте презентацию, выберите в меню Показ слайдов команду Настройка презентации, затем установите переключатель Автоматический.

Принципы планирования показа слайдов
Проводя показ слайдов, на первый план необходимо выдвинуть содержание. Инструментальные средства (анимация, переходы и др.) используются для подчеркивания определенных аспектов сообщаемых сведений, поэтому они не должны отвлекать внимание аудитории на спецэффекты.

Для зрителей, читающих слева направо, включите анимацию в слайды таким образом, чтобы пункты текста «влетали» на экран слева. Для выделения определенного пункта введите его справа, что привлечет особое внимание.

Подобных правил следует придерживаться и в отношении звука. Музыка, которая зазвучит во время перехода или анимации, сконцентрирует внимание зрителей на показываемых слайдах. Однако злоупотребление звуковыми эффектами может отвлечь внимание от важных моментов.

Реакция аудитории зависит также от темпа проведения презентации. Так, слишком быстрая смена слайдов утомляет, а слишком медленная может подействовать расслабляюще. Средства PowerPoint позволяют прорепетировать темп показа перед проведением презентации.

Во время репетиции можно проверить наглядное оформление слайдов. Обилие слов или рисунков может смутить аудиторию. Если вы решите, что текста излишне много, разбейте слайд на два или три, а затем увеличьте размер шрифта.
Тема 7

WEB-ДИЗАЙН

1. Основы web-технологий.
2. Специализация в web-дизайне (ознакомление).
3. Планирование web-сайта. Особенности проектирования сайтов (ознакомление).
4. Организация сайта:

· Основные этапы разработки сайта.

· Типовые виды сайтов.

· Файловая структура сайта (ознакомление).

5. Графика на web-страницах.

· Рекомендации по созданию главной страницы.

· Тестирование web-страниц (ознакомление).

· Оптимизация web-страниц (ознакомление).

6. Публикация сайта в Интернете.
· Виды хостинга.

· Продвижение сайта (ознакомление).

· Подбор ключевых слов (ознакомление).

1.Основы web-технологий.

HTML.Hyper Text Markup Language (язык разметки гипертекста) - язык, используемый для создания документов в Интернете. Практически все содержимое wеb-узлов, которое отображается на экране подключенных к Интернету компьютеров, является набором документов, содержащих код HTML. HTML позволяет формировать на странице сайта текстовые блоки, включать в них изображения, организовывать таблицы, управлять отображением цвета документа и текста, добавлять на сайт звуковое сопровождение, организовывать гиперссылки с контекстным переходом в другие разделы сервера или обращаться к иным ресурсам Сети и компоновать все эти элементы между собой. Файлы, содержащие гипертекстовый код, имеют расширение .htm или .html. Одной из основных особенностей, характерных именно для данного языка разметки, благодаря которой он и получил свое название, является гиперссылка.
Гиперссылка (Hyperlink) - базовый функциональный элемент html-документа, представляющий собой реализацию динамической связи какого-либо объекта данной wеb-страницы с контекстным содержимым другого документа. В качестве Гиперссылки может использоваться как элемент текста, так и графический объект, а саму гиперсвязь можно устанавливать как между несколькими документами, расположенными на одном физическом сервере, так и с объектами, размещенными на различных узлах Интернета.
Браузеры. Для просмотра html-документов необходимо специальное Программное обеспечение, предназначенное для динамической обработки кода НТМ L и отображения wеb-страниц. Такие программы называются браузерами. Браузеры содержат встроенный транслятор языка разметки гипертекста, компилирующий html-кoд в процессе открытия wеb-страницы. При этом, обнаружив в тексте ошибку, такая программа не выдает соответствующего предупреждения (если страница не содержит встроенных скриптов Java), а попросту игнорирует всю ошибочную строку. Это следует иметь в виду, оставляя НТМL-код, Wеb-дизайн поскольку можно ненароком пропустить незаметную ошибку и выявить ее наличие уже тогда, когда страница будет опубликована в Web.

Следует также помнить, что интерпретаторы HTML, встроенные в различные браузеры, работают не одинаково, из-за чего один и тот же html-документ может отображаться в них по-разному. Существует несколько классов браузеров, различающихся в основном спектром реализуемых ими возможностей. Два основных класса- это браузеры, поддерживающие и не поддерживающие отображение графических элементов wеb-страниц. Большинство современных браузеров относится к первому классу. Наиболее распространены среди пользователей Интернета браузеры Microsoft Internet Explorer и Opera, предназначенные для работы в среде Microsoft Windows. Менее распространены Mozilla и текстовый браузер для UNIХ-совместимых платформ под названием Lynx.
Сервер. Сервером сети Интернет называется компьютер, на котором установлена специальная программа (она тоже называется сервером, wеb-сервером или http-cepвepoм), которая отображает wеb-страницы по запросу клиентской машины, а также выполняет множество других полезных функций. Системой «клиент-сервер» называют механизм передачи информации между удаленным компьютером, предоставляющим свои ресурсы в распоряжение пользователей, и пользовательским компьютером, эксплуатирующим эти ресурсы. Компьютер, открывающий доступ к собственным ресурсам, носит название сервера, а получающий такой доступ, - клиента.
Серверы могут быть разными, причем различия заключаются, прежде всего в операционной системе, под управлением которой они работают. В настоящее время на большинстве интернетовских узлов используют два типа серверных программ: либо Internet Information Server, рассчитанный на работу под Windows NT, либо Apache, предназначенный для платформ, совместимых со стандартом UNIX. Как правило, серверы работают на линиях с большой пропускной способностью, например, в сетях с оптоволоконными каналами связи, что по финансовым соображениям доступно лишь крупным предприятиям. Помимо соответствующей программы сервер должен иметь собственный домен, т. е. адрес DNS, отвечающий стандартам Domain Name System.
Таким образом, сервер- это компьютер с установленным на нем специальным программным обеспечением, имеющий собственное доменное имя. Владелец и · администратор сервера могут гибко менять необходимые настройки, разрешать или запрещать доступ к его ресурсам, подключать, настраивать и запускать ряд дополнительных программ и функций, таких как скрипты CGI или приложения SSI, т. е. полностью конфигурировать его работу по мере необходимости. Полноценный сервер представляет собой информационный портал, т. е. он является достаточно большим виртуальным пространством, состоящим из множества различных тематических разделов меньшего размера, либо некоторого количества самостоятельных проектов.

Сайт в отличие от сервера выделенной серверной программой не обладает. Как правило, он является интегрированной частью сервера, каталогом на серверном компьютере несмотря на то, что большинство сайтов имеют собственное доменное имя. Еще один аспект, в котором сервер и сайт значительно различаются , - это их информационное наполнение. Сайт (от англ. site, участок) - это именно участок сервера, т. е. раpдел, полностью посвященный какой-либо одной теме . Разумеется, практически все сайты включают в себя множество подразделов, каждый из которых может дробиться на еще более мелкие составляющие . Но в любом случае все части сайта объединяет некая общая идея, смысловая направленность, общий стиль исполнения.

Wеb-страница - это текстовый файл, содержащий текст, оформленный с помощью языка разметки HTML, а также ссылки на графические файлы (иллюстрации) и гипертекстовые ссылки на другие wеb-страницы сайта.

Работа системы «клиент-сервер». Функция браузера (программы- клиента) состоит в том, чтобы запросить у сервера определенную страницу, получить ее и отобразить на экране пользователя. Сервер принимает запрос, ищет запрошенный документ и выдает клиенту либо содержимое найденного файла, либо сообщение об ошибке, если такой файл не был найден или доступ к нему почему-либо запрещен. Сервер не анализирует содержимое передаваемого документа, ему все равно, что находится внутри запрошенного файла, он только передает его браузеру, а всю работу по структурированию и отображению полученной информации браузер берет на себя.

Поиск запрашиваемой страницы осуществляется в определенной директории, которая отведена на серверном компьютере под данный сайт. Ссылка на эту директорию присутствует во введенном пользователем адресе, например, в ссылке http://cko.miet.ru/ видно, что на сервере miet.ru для сайта ЦКО отведена директория cko.miet.ru. В случае когда обращение осуществляется не к конкретному документу, а к сайту в целом, сервер автоматически подставляет вместо названия передаваемого файла так называемую стартовую страницу, которая носит имя index.htm или index.html (в некоторых случаях - default.htm или default.html). Этот документ обязательно должен располагаться в корневом каталоге, отведенном для размещения вашего сайта, либо, если это оговорено особо, в директории с названием WWW. Все остальные файлы можно размещать либо в этом же каталоге, либо во вложенных директориях, что иногда бывает удобным, особенно в случае, когда сайт содержит несколько тематических разделов или рубрик, например http://cko.miet.ru/about/a_foto5_1.html.
Серверная директория сайта содержит обычно еще несколько каталогов. Например, папка CGI-BIN, где размещаются скрипты и другие запускаемые с сайта интерактивные приложения, а также другие служебные директории, необходимые для нормальной работы сайта. Иногда в том же каталоге, где хранится index.html, присутствует ряд дополнительных файлов: not_found.html - документ, который отображается в случае, если http-cepвep не смог найти запрашиваемый пользователем файл; forbldden.html - отображается в качестве сообщения об ошибке, если доступ к запрашиваемому документу запрещен, и robots.txt- файл, в котором специальным образом описываются правила индексации вашего сайта поисковыми машинами.
В большинстве случаев, а особенно при публикации домашней странички на серверах, предоставляющих бесплатный хостинг, к служебным директориям и папке CGI-BIN доступ пользователям закрыт, изменение содержимого файлов not_found и forbldden.html также невозможно.
Таким образом, браузер клиента может только получать и обрабатывать информацию с сервера, а размещать и изменять ее может лишь в том случае, если загрузка файлов на сервер реализована на основе протокола НТТР с помощью специальных СGI-скриптов, включенных в серверный wеb-интерфейс. Во всех остальных случаях для загрузки информации на сайт пользуются ftр-сервером.
О кодировках кириллицы. Кодировкой кириллицы называется общепринятый стандарт, включающий набор символов, который позволяет отображать в документах HTML знаки русского алфавита. В настоящее время существует пять основных кодировок кириллицы, т. е. наборов символов, с помощью которых можно отобразить на wеb-странице знаки русского алфавита. Они носят названия ISO, KOI8-R, DOS, Windows 1251 и МАС. Имеется также ряд менее распространенных кодировок, так или иначе способных воспроизводить символы кириллицы, они называются Unicode (UTF-8) и транслит.
Чаще всего используют кодировки K018-R и Windows 1251. KOI8 является основным стандартом для серверов, работающих на базе платформы UNIX (например, для http-cepвepa Apache), а также используется в качестве формата по умолчанию при пересылке сообщений электронной почты на русском языке. Стандарт Windows 1251 используется для отображения русских символов в браузерах, работающих под управлением операционных систем компании Microsoft.
Универсальный международный стандарт Unicode (UTF-8) был создан с целью объединения всех существующих на сегодняшний день национальных кодировок в одну. Поддержка Unicode требует замены части программного обеспечения, да и далеко не все клиентские программы умеют распознавать этот стандарт. Именно поэтому сегодня Unicode практически не используется в Интернете, это кодировка будущего.

Для операционных систем, вообще не поддерживающих кириллицу, существует транслит. Собственно, данный вариант русского языка даже трудно назвать кодировкой, поскольку транслит подразумевает всего-навсего запись русских слов символами латинского алфавита. Такой подход связан с определенными трудностями, так как стандартный латинский шрифт не содержит большинства необходимых для полноценного отображения русского текста символов, например, таких как мягкий и твердый знаки, а также буквы ш, щ, ы, ю, я и некоторых других. Поэтому и был разработан набор правил, позволяющих избегать подобных трудностей, - транслит.
2.Специализация в web-дизайне (ознакомление).
В создании крупного сайта, как правило, участвуют несколько специалистов:
· редактор wеЬ-кода (wеЬ-кодер, wеЬ-верстальщик);
· wеЬ-мастер (wеЬ-программист).
· wеЬ-дизайнер.
Редактор wеb-кода (wеb-кодер, wеb-верстальщик) кодирует wеb-страницы на языке разметки HTML и автоматизирует их оформление с помощь таблиц стилей CSS. В обязанности редактора также входит умение отлаживать элементы и сценарии, созданные с использованием технолоmй DHTML и JavaScript. Клиентские технологии JavaScript и DHTML позволяют с минимальными знаниями и затратой времени создать сайт, динамически меняющийся в зависимости от различных факторов (например, даты и времени, типа браузера и др.), и активно взаимодействующий с пользователем. Для редактора wеb-кода не составит труда создать простой сайт для небольшой фирмы, не располагающей средствами для заказа своего представительства в Интернете у профессиональных wеb-студий.
Web-мacmep (wеb-программист) - специалист, полностью обеспечивающий интерактивность wеb-сайтов практически любой сложности. В обязанности большинства wеb-мастеров входит администрирование wеb-серверов (Microsoft IIS или Apache), клиентское и серверное программирование с использованием современных технологий (JavaScript, DHTML, ASP, Perl, РНР) и обеспечение публикации баз данных в Интернете. Для того чтобы успешно работать в качестве wеb-мастера, вам необходимо знание:
· HTML и CSS;
· JavaScript и DHTML;
· wеb-мастеринга - навыков администрирования wеb-серверов Internet lnformation Server и Apache;
· wеb-программирования (на платформах ASP или РНР).
ASP (Active Server Pages) - это технология от Microsoft, позволяющая разрабатывать приложения для web. ASP работает на платформе Windows 2000/NT и IIS (lnternet Information Server). ASP - это не язык программирования, это внутренняя технология, позволяющая подключать программы к wеb-страницам. Основа ASP - простой скриптовый язык (Visual Basic Script Java Script) и возможность использования внешних СОМ-компонент.
РНР - это также серверная технология, позволяющая создать высокий уровень интеграции с базами данных. Изучив РНР, можно настраивать совместную работу с серверами Apache и MySQL, создавать профессиональные wеЬ-интерфейсы к базам данныхвИнтернет или организовывать электронный магазин.
Wеb-дизайнер- это специалист, отвечающий за структуру и внешний вид сайта. Для того чтобы успешно работать в качестве wеЬ-дизайнера, необходимо знание HTML, CSS и графических программ: Photoshop, ImageReady, Flash и др.
Работа wеb-дизайна включает в себя следующие функции:
· создание макета сайта;
· распределение информации по разделам сайта;
· разработку навигации;
· использование шаблонов;
· макетирование сайта с учетом эргономики (web-usabllity);
· создание иллюстраций для wеb-страниц;
· создание анимационных элементов и баннеров;
· разработку динамических элементов (ролловеров);
· оценку и тестирование сайта.
3.Планирование web-сайта. Особенности проектирования сайтов (ознакомление).
Перед тем как перейти к созданию wеb-страниц, обдумайте структуру и организацию сайта. Ответьте на следующие вопросы.
· Зачем вам нужен wеb-сайт? (Каковы ваши цели и задачи?)

· На какую аудиторию вы нацелены?

· Кто будет работать на вашем сайте? Сколько разработчиков планируется привлечь к созданию сайта?

· Как вы будете создавать или откуда собираетесь брать текст и изображения для вашего сайта?

· Как следует организовывать файлы вашего сайта?

· Будут ли на сайте располагаться мультимедиа-файлы Flash или RealAudio?

· Нужны ли вам такие интерактивные функции, как форма обратной связи, гостевая книга, форум, чат?

· Какое программное обеспечение вам необходимо для создания сайта? (например, Adobe Photoshop - для обработки растровых изображений, Macromedia Flash - для создания анимации, Macromedia Dreamweaver- для написания кода).

· Какая система навигации будет на вашем сайте (т. е. как можно максимально упростить перемещение пользователей по сайту)?

· Как вы будете решать проблемы роста и в дальнейшем разрабатывать сайт? 
Особенности проектирования сайтов.
К особенностям проектирования сайтов можно отнести следующее:
· избыток информации;
· люди не читают wеb-страницы, а просматривают;

· пользователи избегают медленно загружающихся сайтов;

· люди плохо ориентируются в большом количестве информации;

· ограниченность кратковременной памяти человека;

· трудности чтения с экрана монитора.

Рассмотрим эти особенности подробнее.

Избыток информации. Сейчас в Интернете скопился огромный объем информации и пользователя подчас даже приходится уберегать от него, упорядочивая информацию, делая работу с ней более понятной и удобной.

Люди не читают wеb-страницы, а просматривают. Вместо подробного чтения текста посетители бегло его просматривают, задерживаясь на словах и выражениях, которые привлекают их внимание, важны для них. Поэтому важно грамотно оформить текст и заголовки, чтобы максимально быстро донести основную мысль статьи до посетителя сайта, заинтересовать его.

Пользователи избегают медленно загружающихся сайтов. В большинстве случаев посетители не дожидаются полной загрузки медленных сайтом и уходят, так как есть возможность найти другой, «быстрый», сайт с той же направленностью. Сайт может загружаться медленно по разным причинам: страницы перегружены графикой или Flаsh-содержимым, он расположен на wеb-сервере с узкой пропускной способностью, возникли проблемы на линиях связи. Wеb-дизайнер может решить только первую проблему - сделать дизайн сайта более легким, свести графическое оформление к минимуму
Люди плохо ориентируются в большом количестве информации. В отличие от операционной системы, которая является стандартизованной и содержащей единые элементы интерфейса, wеb-сайты имеют разное представление данных. Это создает определенные трудности для его посетителя, он должен за несколько секунд разобраться в системе навигации по сайту. В этом ему поможет продуманное планирование сайта, которое также ложится на wеb-дизайнера.
Трудности чтения с экрана монитора. Конечно, мы каждый день читаем электронную почту, новости и другую информацию несмотря на то, что на мониторе буквы видны хуже, чем на бумаге, - с этим все давно смирились. Но эту особенность следует учитывать при составлении текстов для wеb-страниц, выбирать четкий «читабельный» шрифт на контрастном фоне.
4.Организация сайта:
Основные этапы разработки сайта.

Основные этапы разработки сайта Можно выделить шесть основных этапов разработки сайта:
· составление технического задания;
· подготовка текстового содержания и иллюстраций;
· разработка дизайна сайта;
· кодирование и программирование;
· тестирование сайта;
· публикация и раскрутка сайта.
В техническом задании определяются цели и задачи проекта, сроки его выполнения, структура сайта и параметры его реализации. После составления технического задания собирается весь текстовый и иллюстративный материал сайта. Следующим этапом будет выполнение нескольких эскизов внешнего вида сайта, учитывая пожелания заказчиков по цветовым решениям. Практически одновременно с отрисовкой эскизов начинается кодирование и программирование механизма сайта. По окончании этой работы нужно провести тщательное тестирование созданного сайта на предмет ошибок в процессе его функционирования. Только убедившись в том, что все отлажено и нет никаких сбоев, можно опубликовать готовый сайт на сервере. С этого момента сайт смогут увидеть миллионы пользователей Интернета.
Типовые виды сайтов
Универсальных решений относительно того, какие разделы должен включать в себя сайт, нет - все зависит от целей, которые ставит перед собой автор, и от выбранных методов их достижения.
Персональный сайт. Персональный сайт создают, как правило, по двум причинам: во-первых, в процессе поиска в Интернете новых знакомых неизменно возникает ситуация, когда человеку необходимо рассказать собеседнику о себе, чтобы тот получил хоть какое-то представление о том, с кем он общается. В этом случае гораздо удобнее переадресовать его к собственной домашней страничке, нежели в очередной раз подробно излагать одну и ту же информацию. Во-вторых, опубликовав на домашней странице свое резюме, вы можете значительно облегчить процесс поиска работы - у вашего потенциального работодателя появится возможность оценить ваши человеческие качества, ознакомившись с данным документом. Из сказанного следует, какие разделы желательно иметь на своей домашней страничке. Это, прежде всего, рассказ о себе, т. е. вольное изложение собственной биографии. Затем необходима рубрика, которую можно условно назвать «Мои хобби» или «мои увлечения», подробно рассказывающая о том, чем вы любите заниматься в свободное от дел время. Весьма желательна фотогалерея, включающая ваши фотографии, а также страницы, касающиеся вашей семьи и работы. По желанию в список разделов можно добавить страничку с подборкой ссылок, которые по тем или иным причинам кажутся вам интересными.
Визитная карточка. Несложное представительство в Интернете подойдет для компаний, которым необходимо опубликовать общую информацию о деятельности. На таком сайте обычно представлены логотип, элементы фирменного стиля, краткая информация о компании, контактная информация. Объем такого сайта обычно составляет несколько страниц. Целью создания сайта является, как правило, имиджевая реклама.
Промо-сайт - сайт, направленный на продвижение одного или группы товаров или услуг, объединенных под одной торговой маркой. Другими словами, - сайт-презентация, насыщенный анимацией. Целью создания сайта является, как правило, имиджевая реклама.
Корпоративный сайт - сайт, направленный на наиболее полное информационное сопровождение хозяйственной деятельности компании. Сайт содержит интегрированную систему управления содержимым для оперативного внесения изменений. Целью создания сайта является, как правило, имиджевая реклама, а также привлечение клиентов. На таком сайте обязательными являются страница о компании, которая рассказывает об истории создания фирмы, ее профиле, о проектах и планах развития; страница продукты/услуги, предоставляющая посетителю информацию о том, чем занимается данная организация, и содержащая предложение приобрести или заказать что-либо из производимого ею товара, воспользоваться ее услугами, а также раздел вакансий с информацией о требующихся в данный момент специалистах и перечнем условий приема на работу.
Интернет-магазин. Основная его часть - электронный каталог товаров или услуг, содержащий наиболее полную информацию для совершения покупки: цветные фотографии, описания, характеристики товара, сравнение товара и т. д. Эффективность Интернет-магазина напрямую зависит от степени его дальнейшей рекламы. Целью разработки Интернет-магазина является привлечение клиентов, осуществление продаж on-line.
Тематические порталы- wеb-сайты сложной структуры, как правило, посвященные определенной тематике. Информационное наполнение происходит либо посетителями (форум, тематический каталог, доска объявлений и т. п.), либо инициаторами проекта (лента новостей). Целью создания портала является привлечение определенной целевой аудитории для обмена или получения информации, получение постоянных посетителей (читателей), и, таким образом, создание рекламных площадок.
Файловая структура сайта.

Если сайт состоит из нескольких страниц, то не имеет смысла тщательно продумывать, как называть и размещать файлы на сайте. Но чем больше сайт, тем сложнее управлять расположенной на нем информацией. Бывает так, что уже никто не помнит, что находится на страничке с названием page54a.htm и где находятся иллюстрации к прошлогодней презентации. Можно избежать подобной ситуации, если сделать ряд подготовительных шагов. Самый простой способ разделения файлов - разделение по выполняемым функциям . В простом статическом сайте можно выделить несколько групп файлов:
· странички сайта, файлы с расширением HTML;
· таблицы стилей, файлы с расширением CSS;
· клиентские скрипты, обычно написанные на JavaScript, файлы с расширением JS;
· графические файлы, используемые в дизайне сайта, файлы с расширением JPG, GIF, PNG, SWF;
· файлы для скачивания посетителями, файлы с расширением ZIP, RAR, МРЗ, PDF< DOC и т. п.
Не стоит все эти файлы размещать в одном каталоге. Лучше всего сделать для каждой группы файлов свой каталог, тогда сразу станет ясно, где и что лежит. Ниже приведен один из возможных примеров файловой структуры сайта.
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Обратите внимание, что в данном случае папка images является вложенной в каталог pages, так как содержит иллюстрирующую графику, относящуюся к страничкам, находящимся в папке pages. При использовании относительных ссылок на иллюстрации такие странички можно будет в любой момент скопировать в другое место вместе с относящейся к ней графикой. Для динамических сайтов обычно добавляются также следующие каталоги:
[image: image4.emf]


Два типа графики на web-caйmax. Существует два типа графики, которая используется на сайте. Первый тип - это графика, используемая в дизайне сайта: логотип, графические элементы оформления, разнообразные кнопки и пиктограммы. Данный тип графики характерен тем, что он появляется почти на всех страничках сайта, и при смене дизайна сайта автоматически меняется и вся «оформительская» графика. Поэтому логично такую графику хранить в одном месте.
Второй же тип графики - это иллюстрирующая графика. Она, как правило, встречается в контексте конкретной статьи. Обычно это фотографии, рисунки, разнообразные графики и схемы. Этот тип графики несет основную смысловую нагрузку. Если оформительскую графику можно безболезненно удалить, и статья все равно останется читаемой, то с иллюстрирующей - все наоборот: без нее вообще можно ничего не понять. Другими словами, иллюстрирующая графика не представляет интереса в отрыве от содержащей ее статьи. По этой причине иллюстрирующую графику нужно хранить таким образом, чтобы ее было легко копировать вместе со статьей.
Из представленной файловой структуры видно, что НТМL-странички размещены в папке pages. Для небольших сайтов этого достаточно, но если в сайте есть большие специализированные разделы, для них стоит завести отдельные папки. Например, для статей имеет смысл завести одноименную папку:
/articles/ - в этой папке будут храниться статьи
/images/ - а в этой - иллюстрации к статьям
Этот способ имеет еще и то преимущества, что в адресной строке отображается название каталога, и пользователь может легко определить свое местоположение на сайте.
Имена файлов. Логично и понятно названный файл позволит сэкономить время при обновлении сайта. Кроме того, при передаче поддержки сайта другому человеку будет гораздо легче объяснить, что и где находится. Не рекомендуется называть файлы безликими именами (pagel.htm, 123.htm и т. п.). Необходимо, чтобы при взгляде на список файлов сразу было понятно, что в них находится. Другими словами, называть файлы следует, исходя из смысла странички. Если страничка содержит общую информацию о компании, то ее можно назвать, к примеру, about.html, а страничку с контактной информацией - contacts.html. В некоторых случаях для группы файлов могут использоваться похожие имена, состоящие из базового имени и цифры. Например, article_1.htm, article_2.htm, article_З.htm и т. д. Заметьте, что в качестве разделителя базового имени и цифры используется знак подчеркивания (пробелы в именах файлов запрещены).
Русский или английский? При формировании имен файлов можно взять за основу либо русский язык, либо английский. Так как использовать русские символы в именах файлов нельзя, то при использовании русского в качестве базового языка необходимо писать имена файлов в транслитерации (русские слова латинскими буквами). В этом случае страничку с описаниями услуг можно назвать, например, uslugi.htm, а страничку с информацией об истории фирмы - istoriya.htm.
Но лучше все-таки использовать в качестве основного языка английский, в этом случае слова будут корректно индексироваться поисковыми системами, а значит, при корректном запросе по теме вашего сайта релевантность (степень соответствия поисковому запросу) вашей странички будет выше. Кроме этого, если имена файлов используют английский язык, то человек, который попал на вашу страничку и совершенно не знает русского языка, сможет хотя бы догадаться, о чем идет речь.
Выбрав для использования в именах файлов какой-либо язык, придерживайтесь его в пределах всего сайта. Не допускайте ситуации, когда английские и русские имена файлов идут вперемешку.
Ограничения на имена файлов со стороны операционных систем. Кроме логических и интуитивных аспектов именования файлов, существуют также и ограничения, связанные с операционной системой. Хотя большинство пользователей работают за компьютерами, оснащенными Windows, на серверах в Интернете стоит более надежный UNIX (точнее, одна из ее версий, как правило, FreeBSD и Linux). Правила наименования файлов в Windows и UNIX разные. Основное различие, которое и вызывает большинство проблем, - регистр символов в именах файлов. Windows не различает регистр в именах файлов, т. е. файлы с названиями index.html и lndex.HTMI для нее будут неразличимы. Для UNIX это два разных файла, которые могут оба одновременно существовать в одной папке. По вышеуказанной причине имена файлов и ссылки на них в тексте страничек должны совпадать вплоть до регистра.
Это основная ошибка начинающих wеb-мастеров, в результате которой хорошо работающий на локальном компьютере сайт перестает функционировать, будучи опубликованным в Интернете. Проявляется это, в первую очередь, в неработающих ссылках и исчезновении картинок (а картинка, с точки зрения HTML, это та же ссылка). Иногда такая проблема возникает при ошибочном использовании в именах файлов русских букв вместо английских, похожих по начертанию (например: с, а, о). В этом случае самый простой способ исправить ошибку - это переименовать файл, заново набрав его имя и точно так же заново напечатать имя файла в исходнике странички.
Вторая большая проблема в именах файлов - это русские буквы. Если файл называется «галерея.htm» и он сохранен в кодировке Windows 1251, то при обращении к страничке браузером в кодировке koi-8r ссылка на такой файл в тексте странички автоматически будет перекодирована в «3БMETEC.htm»(«галерея.htm» в кодировке koi-8r). Файл с таким именем на сайте отсутствует, и, следовательно, найден не будет- посетитель получит страничку с сообщением о 404-й ошибке (файл не найден).
Для того чтобы с именами файлов не возникало проблем, они должны удовлетворять следующим требованиям:
· в именах файлов можно использовать только латинские буквы [a-z], цифры [0-9], знак подчеркивания «_» и дефис «-»), а также точку «·» как разделитель собственно имени файла и его расширения;
· в именах файлов должны использоваться только символы нижнего регистра; • имя файла должно начинаться с буквы;
· во избежание проблем длина имени файла не должна превышать 31 символ (ограничение на длину имени в некоторых операционных системах, в первую очередь в MacOS).
Все вышесказанное также относится и к названиям каталогов. Постарайтесь без особой надобности не использовать в именах каталогов расширений.
5.Графика на web-страницах.

Рекомендации по созданию главной страницы.
Название и логотип компании должны выделяться, но так, чтобы не притягивать к себе все внимание посетителя сайта. То есть посетитель должен с первого взгляда понимать, на какой сайт он попал, но последующая работа с сайтом не должна усложняться излишне навязчивыми логотипом и названием компании.
Очень полезно на главную страницу сайта помещать рекламный лозунг, который бы четко характеризовал сферу деятельности компании. Важно, чтобы лозунг был простым, коротким и точным. Если в название компании род ее деятельности выражен достаточно четко и определенно, от лозунга можно отказаться.
Чрезвычайно важно прямо на главной странице сайта подчеркнуть основные отличия вашей компании от конкурентов. В Public Relations этот прием носит название «отстройка от конкурентов». Очень хорошо для этого подходит краткий лозунг, не носящий явно рекламного характера. Кроме того, если эти отличия требуют более пространных пояснений, их надо поместить в выделенный блок, чтобы посетитель не смог его не заметить.
На главной странице сайта нужно четко выделить основные моменты, которые компании наиболее важно донести до своего потенциального клиента. Как правило, такая информация располагается в центральной части главной страницы сайта.
Подбирая названия разделов/подразделов и других пунктов меню, необходимо ориентироваться на язык пользователя, а не на профессиональный сленг, принятый в компании. Часто бывает, что названия, которыми свободно оперируют специалисты компании, совершенно непонятны пользователям.
Надо стараться избегать повторений, которые обычно делаются для привлечения большего внимания к тем или иным элементам wеb-страницы. Такие повторения не только захламляют страницу, но и не выполняют своего предназначения - привлечь внимание пользователя. Мало того, повторяющиеся элементы запутывают и раздражают посетителя. Особенно это касается ссылок с разными названиями, которые ведут на одну и ту же страницу.
Вы наверняка попадали в такую ситуацию, когда щелкаешь по разным ссылкам, а переходишь на одну и ту же страницу. При этом не сразу поймешь, что страница одна и та же.
Надо стараться избегать употребления непонятных пользователю «умных фраз и рекламного жаргона. Важнейшим принципом является информативность и недвусмысленность построения. Не надо затруднять понимание. Пользователю нужна всего лишь информация в наиболее простой и доступной для восприятия форме.
Если какой-то блок или часть страницы визуально выделены, и по содержанию однозначно ясно, о чем этот блок, специального названия ему давать не следует. Это не только потребует дополнительного драгоценного места на странице, но и дополнительно «нагрузит» ее. И при этом не добавит новой информации для посетителя.
Указания посетителям wеb-сайта (например, «Введите пароль» или «Выберите раздел») должны быть сформулированы в повелительном наклонении, но в мягкой форме. Люди в основном устроены так, что их притягивают фразы, дающие четкие указания относительно их действий на wеb-сайте.
Следует избегать употребления восклицательных знаков. Употребив восклицательный знак один раз, его придется ставить еще и еще- иначе остальные части страницы потеряют свою значимость. Надо стараться, как можно реже использовать слова, набранные прописными буквами. Такие слова создают впечатление загроможденности.
Очень полезно вместо подробного словесного описания использовать краткие примеры или просто иллюстрации. Особенно это важно для сайтов-каталогов, где вместо описания раздела можно привести небольшое изображение какого-либо типового товара. Это поможет посетителю wеb-сайта быстрее сориентироваться и пойти туда, куда ему нужно.
Если приводится пример какого либо продукта/товара, следует поставить ссылку, отправляющую посетителя не только на раздел каталога, к которому относится эта товарная позиция, но и к детальному описанию самого товара. Причем ссылка на описание товара должна стоять первой. Желательно, чтобы ссылка на подробное описание внешне немного отличалась от ссылки на категорию каталога.
Следует избегать использования для ссылок инструкций общего характера типа «Щелкните здесь». Названия ссылок должны быть осмысленными и четко показывать, куда они ведут. Например, вместо ссылки «Чтобы открыть каталог товаров, щелкните здесь» следует использовать конструкцию ссылки «Каталог товаров». Для ссылок, нуждающихся в более подробном объяснении, можно использовать всплывающие подсказки. Также ссылку, стоящую в конце какой-либо информации или списка, не рекомендуется называть просто «подробнее». Лучше четко указать посетителю, что именно он найдет, пройдя по этой ссылке (например, «другие товары этой ценовой категории»).

Главное навигационное меню должно располагаться в заметном месте страницы, желательно рядом с ее основной частью. Не рекомендуется горизонтальную навигационную панель сайта размещать выше графических элементов наподобие баннеров. Дело в том, что пользователи уже не воспринимают баннеры - так называемый эффект «баннерной слепоты». Поэтому все, что находится выше элемента типа баннера, с большой долей вероятности останется вне поля зрения посетителя wеb-сайта.
Как правило, навигационные элементы должны быть сгруппированы по каким-либо признакам. То есть неправильно помещать в один столбец, например, перечисление категорий каталога и ссылки на страницу «О Компании», «Контакты», «Новости». Это разделение должно быть логически обосновано.
Не рекомендуется на одной странице создавать разные области навигации, которые ведут на одни и те же страницы. Особенно если оформление этих областей отличается друг от друга. Такая схема может также запутать посетителя wеb-сайта.
Не стоит в названиях элементов навигации использовать самостоятельно придуманные слова, которые пользователь не сможет понять. Надо стараться использовать общеупотребительные термины, которые даже не читаются, а «схватываются» взглядом. Это существенно упростит для посетителя навигацию по сайту.
Использовать пиктограммы для привлечения внимания к навигационным элементам следует с большой осторожностью. Как правило, эти пиктограммы только усложняют навигацию, так как недостаточно продуманны. Если для объяснения элементов навигации сайта достаточно простых текстовых ссылок, пиктограммы лучше вообще не использовать.
Не следует выставлять на wеb-сайте службы, которые повторяют функции браузера: выбор стартовой страницы, создание закладки, кнопка «Назад» и проч.
Не загромождайте wеb-сайт службами, не имеющими прямого отношения к самому сайту. Например, сейчас достаточно распространенным стало использование информеров - погоды, курсов валют и проч. Если такая информация не является важным дополнением к основной информации сайта, лучше не загромождать такими службами свой wеb-сайт.
Иллюстрации должны отображать реальное содержание wеb-сайта, а не использоваться только в качестве его украшения. Если иллюстрация не несет никакой смысловой нагрузки, лучше отказаться от ее применения. Люди устроены так, что их всегда тянет к «картинкам». Поэтому обилие иллюстраций может отвлекать посетителей от восприятия важной информации, помещенной на сайте.
Если смысл рисунка или фотографии не очевиден из самого рисунка, иллюстрацию следует подписать. Но часто рисунки применяются только как наглядное изображение для того, чтобы пользователь, пробегающий страницу глазами, быстро мог схватить суть. В таких случаях рисунки подписывать не следует. Как правило, следует подписывать фотографии людей.
Избегайте использования фоновых изображений, поверх которых идет текст. Даже если фон представлен в виде «водяных знаков». Это только захламляет страницу и снижает «читабельность» текста. Пусть изображение само по себе интересно - в качестве фона посетители все равно не смогут его толком разглядеть. Если же в изображении нет ничего интересного - значит, оно вообще не нужно. Как правило, «водяные знаки» несут чисто декоративную (т. е. не информационную) нагрузку.
Особенно распространено использование в качестве фона логотипа компании. Это говорит только о кустарной работе создателей сайта. Одно время (очень короткое) использование фоновых изображений было очень модным. Сейчас же это просто признак плохого вкуса. Как говорится, сейчас «так не носят». Тем не менее, использование цветного, даже градиентного, фона может придать wеb-сайту некоторый шарм. Но использовать их надо с большой осторожностью.
Категорически не рекомендуется использовать анимацию для привлечения внимания посетителя к каким-либо элементам главной страницы. Анимация всегда отвлекает внимание посетителя. Мало того, анимация полностью овладевает вниманием посетителя, она не дает ему воспринять другую информацию на сайте.
Корни этого кроются в нашем прошлом, когда человеку приходилось защищаться от саблезубых тигров. Тогда у него очень развилось периферийное зрение, чутко реагирующее на движение. Зачастую от этого типа зрения напрямую зависела жизнь - успеет ли человек заметить практически невидимое движение хищника в кустах. Сегодня проблема саблезубых тигров стоит не так остро, но периферийное зрение по-прежнему выполняет свою функцию.
Никогда не подвергайте анимации основные элементы страницы- логотип компании, рекламный лозунг или основной заголовок. Это отталкивает посетителей, принимающих эти элементы за рекламу. К тому же текст трудно читается на анимированной странице.
Старайтесь избегать чрезмерного использования форматирования текста, потому что излишнее внимание к тексту «убивает» смысл слов. Если текстовые блоки станут похожими на графику, посетители wеb-сайта с большой вероятностью примут их за рекламные объявления и не обратят на них внимания.
Не рекомендуется использовать для текста и фона страницы сайта слабоконтрастные цвета - это затрудняет чтение и восприятие текста. Хотя с точки зрения внешнего вида это может смотреться очень эффектно (по мнению художника), но с позиции пользователя будет совершенно неприемлемым.
Все главные элементы страницы wеb-сайта должны находиться выше «линии сгиба» страницы, т. е. умещаться на первом экране. Если же этого сделать не удается, следует использовать какие-то дизайнерские приемы, подсказывающие пользователю, что ниже на экране эти элементы есть. Не рекомендуется оставлять слишком много свободного места по вертикали между элементами страницы wеb-сайта, чтобы пользователь не подумал, что ниже ничего нет.
Не рекомендуется использовать элементы интерфейса, если они не являются ссылками. Например, если на странице есть маркированный список гиперссылок, следует позаботиться о том, чтобы маркирующие элементы также являлись ссылками. Исследования показали, что часто посетители интернет-сайта пытаются щелкать на таких элементах. И если это не получается, то они решают, что список не является набором ссылок.
Старайтесь избегать большого количества полей ввода, особенно в верхней части страницы. Как правило, посетители сайта путают эти поля с полями ввода поисковых систем.
Если новости, помещаемые на главной странице сайта, относятся к событиям последней недели, специально указывать дату и время не следует. Если же важно продемонстрировать посетителю, что wеb-сайт периодически обновляется, можно указать в верхней или нижней части страницы сайта дату его последнего обновления.
Необходимо отказаться от автоматически открывающихся окон. Как правило, посетители сайта принимают такие окна за рекламные объявления и стараются закрыть их как можно быстрее. Поэтому эффект будет достигнут обратный - посетитель не увидит важную информацию. Лучше для такой информации предусмотреть на странице сайта специальные места и как-то (но не чрезмерно) выделить их визуально.
Старайтесь не использовать на странице wеb-сайта приветствия посетителю. Например, довольно часто начинающие дизайнеры используют фразу типа «Спасибо, что посетили наш сайт. Вы такой-то по счету посетитель». Это совершенно бессмысленно и не только не несет никакой информации, но и раздражает посетителей сайта. Лучше место, отведенное для приветствия, использовать для рекламного лозунга или иной полезной информации.
Не следует использовать механизм автоматического обновления страницы. Особенно нехорошо, когда посетитель работает с какой- то областью страницы, а после автоматического обновления эта область изменяет свое местоположение.
Не следует ставить гостевые книги на деловых сайтах. Гостевые книги придают сайту оттенок непрофессионализма, что неблагоприятно сказывается на имидже компании. Как правило, посетителям таких сайтов от гостевых книг тоже пользы никакой нет.
Тестирование web-страниц (ознакомление).
Корректность ссылок. Обязательно проверяйте wеb-страницы на возможные ошибки. Неверные ссылки - это ссылки, которые указывают на несуществующий файл или имеют неправильный путь. Несвязанные файлы – это файлы, размещенные на сайте, но не связанные ссылками ни с одним документом и поэтому никогда не отображаются при просмотре, а только занимают дисковое пространство.
Иногда, несмотря на то, что все ссылки якобы корректны, некоторые из них могут указывать на другой документ. Следует «вручную» проверить, что все ссылки ведут на нужные файлы («прощелкать» все ссылки).
Проблема несоответствия ссылок может возникнуть и в случае, когда в качестве ссылки на один документ используется одновременно рисунок и текст. Они должны указывать на один файл.

Типичные ошибки, возникающие со ссылками.
1.Ссылка на локальный документ. Ошибка часто возникает в некоторых программах для создания сайта, например Microsoft FrontPage; Вместо относительных или абсолютных ссылок на документ добавляется локальная ссылка на файл, хранящийся на диске. Такие ссылки выглядят как: filе:///с:\Мои%20документы\ file.html. Разумеется, все работает прекрасно, пока сайт не будет перенесен на другой компьютер или удаленный хостинг. Тогда и выяснится, что никаких «Моих документов» нет. На сайте вообще не должна использоваться конструкция file:/ 1 j. .. Заменяйте ее относительными ссылками /file.html или подобными.
Примечание: Относительные ссылки - ссылки внутри сайта без указания конкретного wеb-сервера (наnример, image/picl.gif или .. /menu.html). Абсолютные ссылки - ссылки с указанием URL (наnример, http://mypage.host.ru/image/picl.gif или http:/ /mypage.host.ru/menu.html).
2.Регистр. Ошибка, как правило, проявляется на серверах с операционной системой Linux, чувствительной к регистру символов. Поэтому файлы с именами INDEX.HTML и index.html являются разными. Если вы все имена в ссылках задаете в нижнем регистре, следует точно также использовать нижний регистр и в именах файлов.
Создавайте имена документов в нижнем регистре и точно также указывайте ссылки на них.
3.Неправильный путь к файлу. При разветвленной системе папок, размещенных на сайте, можно легко допустить ошибку в указании пути к документу. Использование современных программ для создания сайтов сводит эту ошибку к нулю.
Используйте средства программ создания сайтов для проверки правильности всех ссылок.
Рекомендуется использовать альтернативный текст для картинок- ссылок. При отключенном показе изображений в браузере можно будет прочесть надпись и понять, куда ведет ссылка.
На каждой странице рекомендуется писать ее заголовок. Заголовки страниц (Title) используются поисковыми системами для обозначения страницы, а также при сохранении ссылки в разделе «Избранное» браузера. Для того чтобы посетителю сайта было легче и удобней ориентироваться в сайте, всегда пишите заголовок страницы, соответствующий ее содержанию.
Кроме того, следите, чтобы были выполнены следующие требования:
· цвет посещенных и непосещенных ссылок должен различаться;
· в каждой директории размещайте файл index.html (default.html);
· описание и ключевые слова (Meta) должны присутствовать и различаться для каждой страницы;
· проверьте орфографию.
Оптимизация web-страниц (ознакомление).
Под оптимизацией wеb-страницы понимается использование различных приемов и методов, позволяющих сделать загрузку страницы в браузере максимально быстрой для пользователей. Большинство посетителей отмечают именно высокую скорость загрузки страниц наряду с другими критериями хорошего сайта.
Разбивайте большие таблицы. Как правило, wеb-страницы верстаются с использованием таблиц с невидимой границей. Пока последнее слово в самом низу таблицы не загрузится, на экране содержимое таблицы отображаться не будет. Браузеры используют такой подход, чтобы получить всю информацию о таблице для правильного форматирования ее содержимого. Однако, если таблица велика по высоте, может пройти значительное количество времени, прежде чем мы увидим нужную информацию. Чтобы сократить время появления текста на экране, разбивайте одну большую таблицу на несколько таблиц, меньших по размеру.
Оптимизируйте графику. Чтобы графические изображения быстрее загружались на wеb-странице, следует уменьшать размер файлов картинок при сохранении их качества. Для оптимизации графики существуют специальные программы, позволяющие управлять различными параметрами с учетом форматов файлов. Например, Adobe Photoshop, Adobe lmageReady и др. В этих программах изображение можно сохранять в формате для web, при этом размер файла существенно уменьшается.
Задавайте ширину и высоту рисунков. Указывайте ширину и высоту для всех изображений, чтобы браузер знал размеры рисунков еще до их появления. Это позволяет показывать содержание перед загрузкой изображений, поскольку размеры графических элементов уже известны и вместо них браузер подставляет пустые прямоугольники. Если ширина и высота рисунков не указаны, браузер станет тратить время на определение этих параметров для каждого изображения.
Многократно используйте одни и те же изображения. Используйте повторяющиеся графические элементы, такие как логотип, элементы навигации, от страницы к странице. При первой загрузке рисунка файл с изображением помещается в кэш браузера, и повторное использование данного рисунка ускоряет его появление на других страницах, где он встречается.
Применяйте каскадные таблицы стилей (CSS). Стили позволяют существенно сократить код HTML за счет применения одним действием сразу всей группы атрибутов форматирования. С помощью стилей можно, например, изменить вид всех заголовков. Вместо форматирования заголовка в три приема, когда сначала задается его размер, затем шрифт «Arial» и, наконец, выравнивание по центру, то же самое можно сделать одновременно, применив стиль к определенному тегу. Если требуется быстро изменить внешний вид текста, созданного с помощью одного из стилей, достаточно изменить параметры стиля во всех документах, где он используется, и текст будет изменен автоматически.
Код HTML без использования стилей:
<р align=center><b><font face=Arial color=navy
size=S>Зaгoлoвoк</font></b></p>
То же с использованием стилей:
<р class=title>Зaгoлoвoк</p >
Видно, что происходит сокращение кода, вдобавок, описанный класс можно использовать многократно.
Храните таблицу стилей во внешнем файле. Стили хранятся в отдельном файле, который может быть использован для любых wеb-страниц . Для подключения таблицы связанных стилей используется тег LINK в заголовке страницы. Достоинства такого размещения стилей:
· используется один файл со стилем для любого количества web-страниц, а также возможно его применять на других сайтах;
· можно изменять таблицу стилей без модификации wеbстраниц;
· файл со стилем при первой загрузке помещается в кэш на локальном компьютере, отдельно от wеb-страниц, поэтому загрузка сайта происходит быстрее;
· при изменении стиля в одном единственном файле, стиль автоматически применяется ко всем страницам, где есть на него ссылка.
Размещайте важную информацию наверху страницы. Wеbстраницы загружаются сверху вниз, информация вверху страницы появляется раньше, нежели та, что размещается внизу. Поэтому, более важные для пользователя материалы располагайте ближе к началу страницы.

6.Публикация сайта в Интернете.

Виды хостинга.
Wеb-хостинrом, или просто хостингом, называется размещение wеb-страниц в сети Интернет на заранее арендованном дисковом пространстве какого-либо сервера. При этом под хостингом подразумевается не публикация wеb-страницы, а именно аренда такого дискового пространства. Для публикации сайта существует четыре пути. Каждый из них имеет свои достоинства и недостатки.
Бесплатный хостинг. Существует определенное количество фирм, которые предлагают пользователем Всемирной сети определенный объем дискового пространства для размещения wеb-страниц, не требуя за это денег. Никаких ограничений на содержание сайтов, как правило, не накладывается, а коммерческая направленность страниц иногда даже и приветствуется. В некоторых случаях контент (смысловое содержимое вашего ресурса) должен соответствовать лишь ряду общепринятых в Интернете положений: отсутствие порнографии, материалов, напрямую нарушающих международное законодательство, например, об авторском праве и откровенных призывов к насилию. Все, что не запрещено, - разрешено.
Новый пользователь подобных услуг регистрируется непосредственно на предлагающем хостинг сервере в режиме on-line путем заполнения формы с анкетными данными, проверять которые все равно никто не станет. После этого пользователь получает по электронной почте подтверждение регистрации, а также логин и пароль. После этого можно приступать к публикации страницы.
Но нужно отметить, что в каждую страницу вашего сайта владельцы сервера вставят рекламу, за счет показа которой они и получают прибыль. Причем часто рекламный баннер выводится на экран не отдельным окном, а непосредственно в верхней части страницы, что может негативно повлиять на ее дизайн. Если откровенная реклама отсутствует, адрес вашей электронной почты, скорее всего, будет включен в список рассылки какого - нибудь спам-агентства.
Более того, если wеb-мастер решил использовать на своем сайте какие-либо СGI-скрипты, в частности доску объявлений, чат, систему автоматического поиска или гостевую книгу, в большинстве случаев от этой идеи придется отказаться. Почти каждый сервер может предложить вам стандартный набор подобных программ, включающий все упомянутые элементы, но такие скрипты практически не поддаются индивидуальной настройке либо возможности настройки очень ограничены. Использование же CGI, написанных самим пользователем или позаимствованных с серверов freeware, не допускается. И еще один немаловажный недостаток условно-бесплатного хостинга. Все адреса служб, предлагающих подобного рода услуги, обычно широко известны пользователям Интернета, поэтому публиковать там страницы коммерческих организаций считается дурным тоном: если фирма не может разместить свой сайт на платном сервере - значит, у нее нет денег. Иными словами, эта компания ненадежна. Поэтому бесплатная публикация хороша для индивидуальных домашних страничек, а также для некоммерческих организаций и обществ, которые не очень заботятся о собственном имидже. Имена, назначаемые сайтам службами бесплатного хостинга, тоже довольно длинные, выглядят они приблизительно так: http:/ fwww.members.uмя_cepвepa.com/ ~ваше_имя. Конечно, страничке можно назначить www-псевдоним, воспользовавшись системами da.ru, null.ru или им подобным. Условия публикации wеb-страниц, как правило, представлены непосредственно на серверах, предлагающих данную услугу. Помимо дискового пространства многие подобные службы предлагают пользователю также бесплатный почтовый ящик, некоторые к тому же создают для вашего ресурса полноценный домен третьего уровня вида http:/ /www.your site.server.com или .ru.
Следует учесть также и то, что ни один сервер бесплатного хостинга не несет ответственности за качество предоставляемых им услуг, а некоторые поисковые машины не индексируют странички, размещенные на таких серверах.
Хостинг у провайдера. Большинство Интернет-провайдеров предлагают вместе с какой-либо из своих услуг дисковое пространство под домашнюю страничку. Этот вариант, безусловно, значительно лучше бесплатного хостинга: во-первых, провайдер несет перед вами ответственность за качество и бесперебойность работы собственного сервера, во-вторых, на вашей страничке не будет чужой и не нужной вам рекламы, а ваш почтовый ящик не станет переполняться нежелательной корреспонденцией, в-третьих, вы всегда можете позвонить в службу технической поддержки и проконсультироваться с дежурным администратором по любому вопросу. Однако не лишен этот подход и очевидных недостатков.
Далеко не все провайдеры позволяют использовать на своих серверах СGI-скрипты, имя вашей странички будет достаточно длинным и неудобочитаемым, а самое главное - с момента публикации своего сайта вы будете намертво привязаны к данной конкретной фирме, поскольку стоит вам сменить провайдера или временно прекратить пользоваться Интернетом, как ваша страничка будет незамедлительно удалена. В принципе, несложно перенести ее на другой хост, но тогда все приложенные ранее усилия по ее рекламе будут потрачены впустую. Да и пользователь, реши он обратиться к вашему ресурсу через какое-то время, будет изрядно разочарован, не найдя этой странички по известному ему адресу.
Платный хостинг. В общем случае оплата аренды нескольких мегабайт дискового пространства, достаточных для размещения средних размеров wеb-сайта, составляет от 5 до 10 долл. в месяц, 50 долл., как правило, верхний предел. Причем публикация страницы на иностранных серверах в ряде случаев обходится значительно дешевле, чем на российских. Очевидно, что платный хостинг практически лишен описанных выше недостатков, вы же можете быть уверены, что с сервером, обслуживающим ваш сайт, ничего не случится. Более того, в стоимость услуг зачастую входит регистрация для вашей страницы домена третьего уровня, благодаря этому ее адрес будет выглядеть как http://www.your_site.server.com или .ru, что по всем меркам достаточно прилично и престижно. Однако надо помнить, что услуги различных компаний, предлагающих платный хостинг, значительно отличаются по ассортименту. Чтобы спектр предлагаемых услуг позволил вам достаточно комфортно чувствовать себя в роли wеb-мастера и ни в чем не ограничивал ваши потребности, он должен как минимум отвечать следующим требованиям.
· сумма оплаты хостинга не должна зависеть от создаваемого вами трафика. Служба не должна накладывать жестких ограничений на максимально возможный поток информационного обмена между вашей страницей и клиентскими компьютерами;
· сервер, предлагающий хостинг, должен поддерживать CGI, а также другое дополнительное программное обеспечение, такое как система Real Audio и Real Video, причем за это совершенно не обязательно взимается отдельная плата. Если для подготовки страниц вы используете Microsoft FrontPage, желательно, чтобы сервисная служба установила для вас ее серверную часть. Иначе возможность ее установки должна входить в стоимость услуг;
· в стоимость хостинга должна входить регистрация доменного имени третьего уровня в зоне сервера, предоставляющего дисковое пространство;
· если помимо дискового пространства выбранная вами фирма предлагает какие-либо почтовые услуги, проследите, чтобы они охватывали службы входящей и исходящей почты. Случается, что провайдер хостинг-услуг предлагает вам почтовые адреса, а не почтовые ящики. Это означает, что приходящая на данный адрес почта будет переадресовываться на ящик, арендованный вами на другом сервере, что значительно затрудняет и замедляет работу;
· желательно, чтобы для вашего сайта сервисная служба выделила отдельную копию программы-сервера (lnternet Information Server для Windows NT илиАрасhе для Uniхсистем). Это позволит вам осуществлять индивидуальные настройки сайта на программном уровне. Однако, если стоимость хостинга относительно невелика, добиться этого от владельцев сервера практически невозможно.
Хостинг у знакомых. В том случае, если ни один из предложенных выше вариантов по каким-либо соображениям вас не устраивает, остается одно: пустить в ход все свои связи и найти среди друзей человека, который имеет доступ к Интернет-серверу и позволит вам разместить на этом сервере свою страничку. Иногда дают результаты обращения к администраторам близких по тематике сайтов. Например, если вы подготовили страничку, посвященную российским автомобилям, можно попросить прибежище у владельцев сервера какой-нибудь автомобильной компании с предложением разместить на своем сайте ссылку на эту фирму. Однако, скорее всего, хозяин хоста не разрешит вам использовать весь спектр необходимых вам услуг и какие-то возможности Интернета останутся для вас недоступны.
Требования к размещаемым ресурсам. Еще раз перечислим наиболее распространенные требования, выдвигаемые большинством предоставляющих хостинг служб, к размещаемым у них ресурсам. Во-первых, как правило, запрещена публикация порнографических материалов и другой информации сексуального характера. Во-вторых, в ряде случаев запрещено создание виртуальных библиотек с материалами, авторские права на которые принадлежат третьим лицам, а также коллекций музыкальных произведений в формате МРЗ. На бесплатных серверах не приветствуется публикация политической рекламы и иногда сайтов коммерческой направленности. И наконец, запрещена пропаганда насилия, национализма и прочие нарушения российского и международного законодательства, например продажа посредством Интернета наркотиков, оружия, похищенных предметов и т. д.
Продвижение сайта (ознакомление).
Вы создали новый оригинальный проект, разместили на хорошем хостинге, проверили каждую страницу сайта на ошибки, поставили счетчики, но они день за днем показывают только ваши заходы, а также заходы ваших друзей и коллег. Вы можете начинать продвижение своего сайта, для решения этой задачи можно использовать несколько методов.
Регистрация в каталогах и поисковых системах. Этот метод обеспечит вас постоянным трафиком, но произойдет это не так быстро. Примерно, этот процесс растягивается на 2-3 месяца. Следует различать каталоги и поисковые системы. Каталог - это подобие телефонной книги в Сети, редактируемой пользователями, которые заходят на сайт, редактируют описание и добавляют описание в каталог. Поисковая система - это автоматический механизм, основанный на анализе содержания каждой страницы и ранжирования результатов поиска. Здесь пользователей- редакторов уже нет. При регистрации в каталогах ваша главная задача - составить грамотное описание сайта, которое бы объективно отражало содержание сайта, и не содержало бы различных призывов, например: «Самый крутой сайт - заходи сюда не пожалеешь!!!!!!!!» При регистрации вашего сайта в поисковых системах обратите внимание на конкретные рекомендации данной системы по обеспечению высокой позиции вашего сайта. Используйте mеtа-теги keywords и description, ставьте подписи к рисункам в атрибуте ALT тега IMG, используйте теги заголовком Hl и т. п., не забывайте про тег TITLE (название страницы) - все эти теги считаются важными для поисковых роботов, которые автоматически индексируют страницы.
Размещение описания сайта в рассылках-обзорах Сети. Такие рассылки вы можете найти в разделе «Интернет»-«Обзоры» на http://subscribe.ru; в разделе «Интернет» на http://content.list.ru/ cat_5.html; на сервисе http://maillist.ru. В случае благоприятного стечения обстоятельств описание вашего сайта увидят до 100 тысяч подписчиков этих рассылок. Помимо ссылки на сайт обязательно включите описание сайта, составленного так, чтобы выставить на первый план особое содержание сайта, его изюминку. Велика вероятность, что оно в таком виде будет использовано ведущим рассылки. В случае попадания в обзор вы можете реально получить больше двухсот новых посетителей только за один день.
Обмен ссылками с другими сайтами. Этот метод принесет вам целевую аудиторию, но в то же время потребует очень серьезной работы по отбору сайтов. Обычно ссылки располагаются в двух местах: на главной странице сайта (обычно внизу), а так же на отдельной странице «Ссылки». Таким образом, вы сможете иметь возможность предлагать обмен ссылками разным сайтам в зависимости от количества посещений. Не секрет, что можно договориться с заметно более крупным сайтом на обмен на условиях: вы - на главной странице, а они - на странице «Ссылки». Старайтесь отбирать сайты по качеству содержания, а не по посещаемости, большая посещаемость может быть «подкрученной».
Баннерная реклама. На Западе это давно прошедший этап развития Интернета. Применять баннерную рекламу имеет смысл только для более-менее раскрученных проектов. Если ваша посещаемость находится на уровне 5-10 человек в день, то мгновенный показ вряд ли привлечет новых посетителей, попытайтесь сначала поработать без показа баннеров, чтобы создать актив показов. Существует два класса сетей: общие и специализированные. Точность воздействия на потенциального посетителя обеспечивается наличием таргетинга, т. е. возможности выбора категории сайтов, где будет показываться ваш баннер. Проблемой специализированных сетей является выгорание баннеров, т. е. снижение результативности по привлечению посетителей. (показатель CTR - отношение количества нажатий на баннер к числу его показов). Наилучшим выбором будет сочетание баннеров общей сети и специализированной.
Подпись к сообщениям почты. Вам следует добавить адрес и краткое описание сайта в вашу подпись в почтовых сообщениях. Прием не так эффективен, как остальные, но если вы регулярно участвуете в дискуссионных листах, - эффект может быть более существенным.
Написание собственных статей. Если ваш сайт содержит информацию по конкретной теме, то попытайтесь начать писать авторские статьи по этой тематике. Затем предлагайте более крупным проектам размещать их у себя, ссылка на ваш сайт при публикации будет обеспечена. При пересылке статей редактору не посылайте файл как вложение, а поместите текст в тело сообщения. Перед статьей сделайте небольшую аннотацию о содержании статьи.
Открытие собственной рассылки. Любой грамотно раскручиваемый сайт рано или поздно подходит к осознанию наличия собственной рассылки. В Рунете существует немало сервисов, которые предоставляют такую возможность: http://content.list.ru, http://maillist.ru, http://subscribe.ru, http://virtuals.atlant.ru. Для пробы сил как нельзя лучше подходит http://content.list.ru. Старайтесь сделать содержание рассылки оригинальным, не ограничивайтесь только новостями сайта. Это поможет вам создать целевую аудиторию для своего сайта.
Подбор ключевых слов (ознакомление).
Как правило, основное внимание в области продвижения сайтов в поисковых системах уделяют технологии продвижения по определенным ключевым словам. Точный и полный выбор ключевых слов и словосочетаний особенно важен для узких областей бизнеса, когда потребность в услугах или товарах невелика и нужно расширить список целевых запросов. Но и для областей, достаточно популярных в Интернете, поиск новых словосочетаний важен - он позволит получить преимущество перед конкурентами.
При выборе словосочетаний для продвижения важно представлять, что в данный момент хочет найти пользователь, как далеко от стадии покупки этот человек находится. Поисковые системы и вы можете предложить пользователю ответ в виде страницы сайта и, возможно, довести до стадии покупки.
Один из промоутеров (специалистов по продвижению услуг) Рунета Андрей Иванов предлагает рассматривать в качестве стадий поиска осознание возникшей проблемы, поиск метода ее решения, выбор товара, поиск отзывов, выбор производителя и марки, поиск оптимальных цен и места покупки.
Осознание проблемы. Примеры словосочетаний, вводимых в поисковую систему:
· почему у меня не работает компьютер;
· не работает cd-rom;
· принтер не печатает;
· сломалась стиральная машина.
Выбор вида товара, услуги как решения проблемы. Примеры:
· реклама недвижимости;
· цветной лазерный принтер;
· программы для сканирования;
· снаряжение для дайвинга.
Поиск отзывов, мнений, тестов. Примеры:
· тестирование видеокарт;
· тест зимних шин;
· выбор пылесоса; 
· обзор цифровых фотоаппаратов;
· советы по ремонту квартиры;
· какой принтер купить;
· сравнение сотовых телефонов.
Поиск по качеству, новизне, характеристикам. Примеры:
· профессиональный бухгалтер;
· платный хостинг;
· качественные обои;
· ноутбуки б/у;
· дешевые сотовые телефоны;
· радиотелефоны 900 МГц.

Поиск по выбранному производителю или марке. Примеры:
· сканер mustek;
· mustek 1200 ub plus;
· фотоаппараты nikon.
· Поиск цен, магазинов, тарифов, прайсов и т. п. Примеры:
· продажа принтеров;
· прайс сотовых телефонов;
· интернет-магазин книги.
Глядя на эти реальные запросы, можно составить адекватное описание своего сайта и предлагаемых на нем услуг и продуктов, так, чтобы сайт попадал в статистику ответов на запросы пользователей поисковых систем.
При составлении списка ключевых слов и словосочетаний нужно учитывать следующие параметры:
· варианты названия товара, услуги, синонимы, переводы, транслитерации;
· сленговые, профессиональные, сокращенные варианты названий;
· варианты названия «составных частей» товара, услуги - в случае, если эти части отдельно могут быть предложены потребителю. Особенно важно для комплексных услуг, сложных систем;
· варианты названия «более крупных потребительских решений» на основе этого товара, услуги. Это наиболее важно для того, чтобы вас нашли субподрядчики. Например, предлагая услуги wеb-программирования нужно учесть, что потребителя интересует не само программирование, но одно из решений (магазин, CMS и др. типовые решения);
· задачи и проблемы покупателя, которые решают эти товары, услуги (и по которым, соответственно, их могут искать);
· понятия качества, привлекательности товара, услуги. К некоторым товарам применимы одни понятия (надежный хостинг, быстрый процессор, хостинг с РНР), а к другим - другие (профессиональный аудит, дорогой дизайн, бесшумная стиральная машина).
Всячески стараясь упомянуть важные ключевые фразы в тексте страницы, особенно в ее начале, этим вы сделаете важный шаг в продвижении сайта. К сожалению, по многим ключевым запросам наблюдается высокая конкуренция, требующая дополнительных действий для достижения первых позиций в результатах поиска. Перемещение страницы с 936-го места 46-е является относительно хорошим результатом, однако трафик посещений несущественно увеличится, если сайт не окажется в первых 10-30 позициях в результатах поиска . Очень часто приходится оплачивать свое место в поисковой системе. Расценки можно посмотреть на сайте данной системы.
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