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I. ПРОГРАММА КУРСА 
«ОСНОВЫ ИНФОРМАТИКИ»

ОРГАНИЗАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЙ РАЗДЕЛ

Цель курса

Öåëüþ êóðñà ÿâëÿåòñÿ ïîäãîòîâêà ñòóäåíòîâ ê ðàáîòå íà 
âûñîêîì ïðîôåññèîíàëüíîì óðîâíå, îáó÷åíèå èõ ïðèåìàì 
ñîçäàíèÿ, õðàíåíèÿ, âîñïðîèçâåäåíèÿ, îáðàáîòêè è ïåðåäà÷è 
äàííûõ ñðåäñòâàìè âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè.

Задачи курса

Â ñîîòâåòñòâèè ñ ïðîãðàììîé êóðñà îñíîâíûå åãî çàäà÷è ñîñòîÿò 
â òîì, ÷òîáû ïîìî÷ü ñòóäåíòàì:

•	ïîëó÷èòü	ïðåäñòàâëåíèå	î	ñîâðåìåííûõ	êîìïüþòåðíûõ	òåõ
íî ëîãèÿõ;

•	îâëàäåòü	 ïðèåìàìè	 è	 ìåòîäàìè	 ðàáîòû	 ñ	 àïïàðàòíûìè	 è	
ïðîãðàììíûìè ñðåäñòâàìè âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè;

•	ïîëó÷èòü	ïðàêòè÷åñêèå	íàâûêè	â	ñîçäàíèè	ðàçëè÷íîãî	ðîäà	
äîêóìåíòîâ.

Требования к уровню освоения курса

Â ïðîöåññå îáó÷åíèÿ ñòóäåíòû äîëæíû:
•	îñâîèòü	 ïîëüçîâàòåëüñêèé	 èíòåðôåéñ	 (ìåòîäû	 è	 ñðåäñòâà	

âçàèìîäåéñòâèÿ ÷åëîâåêà ñ àïïàðàòíûìè è ïðîãðàììíûìè 
ñðåäñòâàìè);

•	íàó÷èòüñÿ	îáñëóæèâàòü	ôàéëîâóþ	ñòðóêòóðó	äàííûõ;
•	ñîçäàâàòü,	ñîõðàíÿòü,	îòêðûâàòü,	ðåäàêòèðîâàòü	òåêñòîâûå	

äîêóìåíòû;
•	ñîçäàâàòü	ïðåçåíòàöèè;
•	ñîçäàâàòü	è	ðåäàêòèðîâàòü	ïðîñòåéøèå	ðèñóíêè;
•	ïîëó÷èòü	íà÷àëüíûå	ñâåäåíèÿ	î	ñîçäàíèè	ïå÷àòíûõ	èçäàíèé	

ñðåäñòâàìè íàñòîëüíîé èçäàòåëüñêîé ñèñòåìû;
•	ïîëó÷èòü	ïðåäñòàâëåíèå	î	êîìïüþòåðíîé	áåçîïàñíîñòè;
•	îçíàêîìèòüñÿ	ñî	ñëóæáàìè	Èíòåðíåòà,	íàó÷èòüñÿ	îòêðûâàòü	
è	ïðîñìàòðèâàòü	Webñòðàíèöû,	îñóùåñòâëÿòü	ïîèñê	èíôîð
ìàöèè âî Âñåìèðíîé ïàóòèíå.
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СОДЕРЖАНИЕ КУРСА

Разделы курса

Раздел 1. Введение в информатику

Èíôîðìàòèêà. Òåðìèíîëîãèÿ èíôîðìàòèêè. Îáúåêò 
èíôîðìàòèêè. Ïðåäìåò èíôîðìàòèêè. Êðàòêàÿ èñòîðèÿ ðàçâèòèÿ 
èíôîðìàòèêè.

Äàííûå. Íîñèòåëè äàííûõ. Îïåðàöèè ñ äàííûìè. Êîäèðîâàíèå 
äàííûõ äâîè÷íûì êîäîì. Êîäèðîâàíèå òåêñòîâûõ äàííûõ. 
Óíèâåðñàëüíàÿ ñèñòåìà êîäèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ äàííûõ. Îñíîâíûå 
ñòðóêòóðû äàííûõ.

Ôàéëû è ôàéëîâàÿ ñòðóêòóðà. Åäèíèöû ïðåäñòàâëåíèÿ 
äàííûõ. Åäèíèöû èçìåðåíèÿ äàííûõ. Åäèíèöû õðàíåíèÿ äàííûõ. 
Ïîíÿòèå î ôàéëîâîé ñòðóêòóðå. 

Ìåòîäû êëàññèôèêàöèè êîìïüþòåðîâ. Êëàññèôèêàöèÿ ïî 
íàçíà÷åíèþ. Äðóãèå âèäû êëàññèôèêàöèè.

Раздел 2. Устройство персонального компьютера

Ñîñòàâ âû÷èñëèòåëüíîé ñèñòåìû: àïïàðàòíîå è ïðîãðàììíîå 
îáåñïå÷åíèå. Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå: áàçîâûé óðîâåíü, 
ñèñòåìíûé óðîâåíü, ñëóæåáíûé óðîâåíü, ïðèêëàäíîé óðîâåíü. 

Áàçîâàÿ àïïàðàòíàÿ êîíôèãóðàöèÿ.	Ñèñòåìíûé	áëîê	(ìàòåðèí
ñêàÿ ïëàòà, æåñòêèé äèñê, äèñêîâîä ãèáêèõ äèñêîâ, äèñêîâîä 
êîìïàêòäèñêîâ	CDROM,	âèäåîàäàïòåð,	çâóêîâàÿ	êàðòà).	Ìîíèòîð	
(ðàçìåð	 ìîíèòîðà,	 øàã	 ìàñêè,	 ÷àñòîòà	 ðåãåíåðàöèè,	 êëàññ	
çàùèòû).	Êëàâèàòóðà.	Ìûøü.

Раздел 3. Функции операционных систем 
персональных компьютеров

Îáåñïå÷åíèå èíòåðôåéñà ïîëüçîâàòåëÿ. Îáåñïå÷åíèå 
àâòîìàòè÷åñêîãî çàïóñêà. Îðãàíèçàöèÿ ôàéëîâîé ñèñòåìû.

Îáñëóæèâàíèå ôàéëîâîé ñòðóêòóðû. Ñîçäàíèå è èìåíîâàíèå 
ôàéëîâ,	ñîçäàíèå	êàòàëîãîâ	(ïàïîê),	êîïèðîâàíèå	è	ïåðåìåùåíèå	
ôàéëîâ,	 óäàëåíèå	 ôàéëîâ	 è	 êàòàëîãîâ	 (ïàïîê),	 íàâèãàöèÿ	 ïî	
ôàéëîâîé ñòðóêòóðå, óïðàâëåíèå àòðèáóòàìè ôàéëîâ.

Óïðàâëåíèå óñòàíîâêîé, èñïîëíåíèåì è óäàëåíèåì ïðèëîæåíèé. 
Ïîíÿòèå ìíîãîçàäà÷íîñòè. Óñòàíîâêà ïðèëîæåíèé. Óäàëåíèå 
ïðèëîæåíèé.

Îáåñïå÷åíèå âçàèìîäåéñòâèÿ ñ àïïàðàòíûì îáåñïå÷åíèåì.
Îáñëóæèâàíèå êîìïüþòåðà.
Ïðî÷èå ôóíêöèè îïåðàöèîííûõ ñèñòåì.

Раздел 4. Создание текстовых документов

Ñðåäñòâà ðàáîòû ñ òåêñòîâûìè äîêóìåíòàìè. Îñíîâíûå 
ïðèíöèïû ïðàêòè÷åñêîé ðàáîòû â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå.

Îáùèå ñâåäåíèÿ î òåêñòîâîì ïðîöåññîðå Microsoft Word 
97. Microsoft	Word	 97	 êàê	 êîìïîíåíò	 ïàêåòà	Microsoft	 Office	
97.	Ôîðìàò	 ôàéëîâ	 òåêñòîâîãî	 ïðîöåññîðà	Microsoft	Word	 97.	
Èíòåðôåéñ	 ïðîãðàììû.	 Ðåæèìû	 îòîáðàæåíèÿ	 äîêóìåíòîâ.	
Îñíîâíûå ïðèíöèïû ïðàêòè÷åñêîé ðàáîòû ñ òåêñòîâûì 
ïðîöåññîðîì	Microsoft	Word	97.	

Ïðèåìû ðàáîòû ñ òåêñòîì â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå Microsoft 
Word 97. Ñîçäàíèå	äîêóìåíòà.	Ââîä	òåêñòà	ñ	ïîìîùüþ	êëàâèàòóðû.	
Ñîõðàíåíèå ñîçäàííîãî äîêóìåíòà. Ñïåöèàëüíûå ñðåäñòâà ââîäà 
òåêñòà: àâòîòåêñò, àâòîçàìåíà ïðè ââîäå, ââîä ñïåöèàëüíûõ è 
ïðîèçâîëüíûõ ñèìâîëîâ. Ïðèåìû ðåäàêòèðîâàíèÿ äîêóìåíòîâ. 
Ñïåöèàëüíûå ñðåäñòâà ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà. Ñðåäñòâà 
àâòîìàòèçàöèè	ïðîâåðêè	ïðàâîïèñàíèÿ.	Ôîðìàòèðîâàíèå	òåêñòà.

Íåêîòîðûå ïðèåìû è ñðåäñòâà àâòîìàòèçàöèè ðàçðàáîòêè 
äîêóìåíòîâ â ïðîãðàììå Microsoft Word 97. Ðàáîòà	ñî	ñòèëÿìè.	
Øàáëîíû äîêóìåíòîâ.

Раздел 5. Введение в компьютерную графику

Âèäû êîìïüþòåðíîé ãðàôèêè.	Ðàñòðîâàÿ	ãðàôèêà.	Âåêòîðíàÿ	
ãðàôèêà. Êîäèðîâàíèå ïîëóòîíîâûõ èçîáðàæåíèé. Êîäèðîâàíèå 
öâåòíûõ èçîáðàæåíèé.

Öâåòîâûå ìîäåëè.	Ìîíîõðîìíûå	öâåòîâûå	ìîäåëè.	Èíäåêñíûå	
öâåòîâûå ìîäåëè. Ïîëíîöâåòíûå öâåòîâûå ìîäåëè. Öâåòîâàÿ 
ìîäåëü	CMYK.

Öèôðîâûå èçîáðàæåíèÿ. Ââîä öèôðîâûõ èçîáðàæåíèé. Ñîçäàíèå 
öèôðîâûõ èçîáðàæåíèé. Õðàíåíèå öèôðîâûõ èçîáðàæåíèé.

Ïðîãðàììû îáðàáîòêè ãðàôèêè. Ãðàôè÷åñêèé	ðåäàêòîð	Paint	
êàê èíñòðóìåíò äëÿ ðàáîòû ñ ðàñòðîâîé ãðàôèêîé. Ãðàôè÷åñêèé 
ðåäàêòîð CorelDRAW	9	êàê	èíñòðóìåíò	äëÿ	ðàáîòû	ñ	âåêòîðíîé	
ãðàôèêîé.

Раздел 6. Основы настольных издательских систем

Êîìïüþòåðíûå òåõíîëîãèè â èçäàòåëüñêîì äåëå. Êîìïüþòåðíûå 
ôîðìû ïîäà÷è èíôîðìàöèè. Êîìïüþòåðíûé íàáîð è ýëåê òðîííàÿ 
âåðñòêà ñòðàíèö â ïîâñåäíåâíîé äåÿòåëüíîñòè èçäàòåëüñòâ.

Îáùèå ñâåäåíèÿ î ïðîãðàììå PageMaker 6.51. Èíòåðôåéñ	
ïîëüçîâàòåëÿ.	 Ïàëèòðû.	 Ðàáîòà	 ñ	 ôàéëàìè.	Èìïîðò	 òåêñòà	 è	
ãðàôèêè â ïóáëèêàöèþ.

Ôîðìàòèðîâàíèå  òåêñòà .  Òðè îñíîâíûõ ðåæèìà 
ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà. Òðè ñïîñîáà çàäàíèÿ çíà÷åíèé àòðèáóòîâ 
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ôîðìàòèðîâàíèÿ ñèìâîëîâ. Òðè ñïîñîáà çàäàíèÿ çíà÷åíèé 
àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöåâ. Îñíîâíûå àòðèáóòû 
ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöåâ.

Îñíîâû ðàáîòû â Ðåäàêòîðå ìàòåðèàëîâ. Îòêðûòèå ìàòåðèàëà 
è ñìåíà ðåæèìîâ îòîáðàæåíèÿ. Ñïåöèôèêà Ðåäàêòîðà ìàòåðèàëîâ.

Øðèôòû. Îáùèå	 ñâåäåíèÿ	 î	 øðèôòàõ.	 Ìåðû	 è	 ðàçìåðû	
øðèôòîâ.	Øðèôòû	â	êîìïüþòåðíûõ	ñèñòåìàõ.	

Îðèãèíàë-ìàêåò — êîíå÷íûé ðåçóëüòàò êîìïüþòåðíîé 
âåðñòêè. Ïîíÿòèå	î	ìàêåòèðîâàíèè	è	âåðñòêå.	Îðèãèíàëìàêåò	
êàê	ïðîáíàÿ	ðàñïå÷àòêà	è	êàê	ýòàëîí.	Âûñîêîå	êà÷åñòâî	îðèãèíàë
ìàêåòà — çàëîã âûñîêîãî êà÷åñòâà èçäàíèÿ.

Раздел 7. Компьютерные сети. Интернет. 
Компьютерная безопасность

Êîìïüþòåðíûå ñåòè.	Ëîêàëüíûå	è	ãëîáàëüíûå	ñåòè	(îñíîâíûå	
ïîíÿòèÿ).	Ñåòåâûå	ñëóæáû	(îñíîâíûå	ïîíÿòèÿ).

Èíòåðíåò (îñíîâíûå ïîíÿòèÿ). Òåîðåòè÷åñêèå îñíîâû 
Èíòåðíåòà.	Ñëóæáû	Èíòåðíåòà.	

Ïîëó÷åíèå èíôîðìàöèè èç Èíòåðíåòà. Îñíîâíûå ïîíÿòèÿ 
World	Wide	Web.	 Ðàáîòà	 ñ	 ïðîãðàììîé	 Internet	 Explorer	 6.0.	
Ïîèñê	èíôîðìàöèè	â	World	Wide	Web.

Âîïðîñû êîìïüþòåðíîé áåçîïàñíîñòè. Ïîíÿòèå î êîìïüþòåðíîé 
áåçîïàñíîñòè.	 Êîìïüþòåðíûå	 âèðóñû.	 Ìåòîäû	 çàùèòû	 îò	
êîìïüþòåðíûõ âèðóñîâ. 

Рекомендуемая методика 
проведения лабораторных занятий по группам

Îáó÷åíèå ñòóäåíòîâ â ôîðìå ëàáîðàòîðíûõ çàíÿòèé ïðîâîäèòñÿ 
ïîä ðóêîâîäñòâîì ïðåïîäàâàòåëÿ â êîìïüþòåðíîì êëàññå. Äëÿ 
êàæäîãî ñòóäåíòà îðãàíèçóåòñÿ ðàáî÷åå ìåñòî çà ïåðñîíàëüíûì 
êîìïüþòåðîì, íà êîòîðîì óñòàíîâëåíî ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå: 
Windows	98,		Microsoft	Office	97,	CorelDRAW	9,	PageMaker	6.51.	

Ñ öåëüþ êîíòðîëÿ ýôôåêòèâíîñòè çàíÿòèé ñòóäåíòàì 
ïðåäëàãàåòñÿ ñîçäàòü ýëåêòðîííûå âåðñèè ïóáëèêàöèé, 
ðóêîâîäñòâóÿñü	ðàçðàáîòàííûìè	ïðåïîäàâàòåëåì	«Ìåòîäè÷åñêèìè	
óêàçàíèÿìè ê ëàáîðàòîðíûì ðàáîòàì». Ïîñëå îòðàáîòêè 
ëàáîðàòîðíûõ çàíÿòèé ïî îïðåäåëåííîé òåìå ïðîâîäèòñÿ 
êîíòðîëèðóåìîå ñàìîñòîÿòåëüíîå çàíÿòèå, íà êîòîðîì ñòóäåíòàì 
ïðåäëàãàåòñÿ âûïîëíèòü çàäàíèå ïî ïðîéäåííîé òåìå. 

Примерная тематика лабораторных работ

Тема «Windows 98»

Лабораторная работа 1. Çíàêîìñòâî	ñ	Windows	98.
•	Ðàáî÷èé ñòîë. Ïàíåëü çàäà÷. Êíîïêà Ïóñê. Ãëàâíîå ìåíþ. 

Ïèêòîãðàììà. ßðëûê.
•	Ïðèåìû	óïðàâëåíèÿ	ñ	ïîìîùüþ	ìûøè:	îäèíàðíûé	è	äâîéíîé	
ùåë÷îê	 ëåâîé	 êíîïêîé	 ìûøè,	ùåë÷îê	 ïðàâîé	 êíîïêîé	
ìûøè.	Âûïàäàþùåå	ìåíþ.	Êîíòåêñòíîå	ìåíþ.	Êóðñîð.

•	Ñîñòàâ	êëàâèàòóðû.
•	Ðàáîòà	ñ	îêíàìè.	Êíîïêè	Ñâåðíóòü, Ðàçâåðíóòü, Çàêðûòü. 
Ïðèåìû	ïåðåêëþ÷åíèÿ	èç	îäíîãî	îêíà	â	äðóãîå.	Èçìåíåíèå	
ðàçìåðà	îêíà.	Ïåðåìåùåíèå	îêíà.

•	Çàïóñê	ïðîãðàìì	ñ	ïîìîùüþ	Ãëàâíîãî ìåíþ.	Ðàáîòà ñ îêíàìè.

Лабораторная работа 2. Óïðàâëåíèå ôàéëàìè è ïàïêàìè: 
ïðîãðàììû	Ìîé	êîìïüþòåð	è	Ïðîâîäíèê.

• Ñïîñîáû îòîáðàæåíèÿ â îêíå ôàéëîâ è ïàïîê.
•	Ñâîéñòâà	ïàïêè.	Ñîçäàíèå	ïàïîê.	
•	Ñèñòåìíûé	 áóôåð	 îáìåíà.	 Êîïèðîâàíèå	 è	 ïåðåìåùåíèå	

ôàéëîâ è ïàïîê. Ïåðåèìåíîâàíèå ôàéëîâ è ïàïîê.

Лабораторная работа 3. Ñîçäàíèå è ðåäàêòèðîâàíèå 
äîêóìåíòîâ	(ïðîãðàììà	Áëîêíîò).	Óäàëåíèå	ôàéëîâ	è	ïàïîê.	
Ïîèñê ôàéëîâ è ïàïîê.

•	Ñîçäàíèå	íîâîãî	äîêóìåíòà.	Ñîõðàíåíèå	äîêóìåíòà.	Îòêðûòèå	
ðàíåå	ñîçäàííîãî	äîêóìåíòà.	Áûñòðûé	ïðîñìîòð	äîêóìåíòà.

•	Ðåäàêòèðîâàíèå	äîêóìåíòà.	Ïîëîñû	ïðîêðóòêè.	Ïåðåêëþ÷åíèå	
ìåæäó	ðóññêèìè	è	ëàòèíñêèìè	ñèìâîëàìè.	Êëàâèøè	ENTER,	
BACKSPACE,	DELETE.

•	Ôîðìàòèðîâàíèå	òåêñòà:	âûáîð	ãàðíèòóðû,	êåãëÿ.
•	Íàñòðîéêà	ïàïêè	Êîðçèíà.	Óäàëåíèå	ôàéëîâ	è	ïàïîê.	Âîñ

ñòàíîâëåíèå ôàéëîâ è ïàïîê.
•	Ïîèñê	ôàéëîâ	è	ïàïîê.

Лабораторная работа 4. Ðàáîòà	 ñ	 äèñêåòîé.	 Ðàáîòà	 â	
ìíîãîçàäà÷íîì ðåæèìå.

•	Ôîðìàòèðîâàíèå	äèñêåòû:	ñïîñîáû	ôîðìàòèðîâàíèÿ,	âûâîä	
îò÷åòà î ðåçóëüòàòàõ.

•	Êîïèðîâàíèå	íà	äèñêåòó	è	ñ	äèñêåòû	ôàéëîâ	è	ïàïîê.
•	Óäàëåíèå	ñ	äèñêåòû	ôàéëîâ	è	ïàïîê.
•	Ðàáîòà	â	ìíîãîçàäà÷íîì	ðåæèìå.
•	Èñïîëüçîâàíèå	 ñèñòåìíîãî	 áóôåðà	 îáìåíà	 äëÿ	 îáìåíà	

äàííûìè ìåæäó ðàçëè÷íûìè ïðèëîæåíèÿìè.
Контролируемая самостоятельная работа  ïî  ò åìå 

«Windows	98». 
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Тема «Текстовый процессор Microsoft Word 97»

Лабораторная работа 1. Èíòåðôåéñ	 Word.	 Ñîçäàíèå	
äîêóìåíòîâ.

• Ñòðîêà ìåíþ. Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
•	Ïðèäàíèå	äîêóìåíòó	ôóíêöèîíàëüíîãî	âèäà.
•	Ñîçäàíèå	äîêóìåíòà	íà	îñíîâå	øàáëîíà	Îáû÷íûé. Ââîä òåêñòà 
ñ	ïîìîùüþ	êëàâèàòóðû.	Ñîõðàíåíèå	äîêóìåíòà.	Îòêðûòèå	
ðàíåå ñîçäàííîãî äîêóìåíòà.

•	Ðåäàêòèðîâàíèå	òåêñòà.
•	Ôîðìàòèðîâàíèå	òåêñòà.

Лабораторная работа 2. Ñïåöèàëüíûå ñðåäñòâà ââîäà òåêñòà. 
Àâòîìàòèçàöèÿ âûïîëíåíèÿ çàäà÷.

•	Èñïîëüçîâàíèå ýôôåêòîâ íèæíèõ è âåðõíèõ èíäåêñîâ.
•	Ââîä	ñïåöèàëüíûõ	è	ïðîèçâîëüíûõ	ñèìâîëîâ.
•	Çíàêîìñòâî	ñ	ôóíêöèåé	Àâòîçàìåíà.
•	Âñòàâêà	òåêñòà ñ ïîìîùüþ	ôóíêöèè	Àâòîòåêñò.
Контролируемая самостоятельная работа № 1 ïî òåìå «Òåêñòîâûé 

ïðîöåññîð	Microsoft	Word	97».	

Лабораторная работа 3. Ïðàâîïèñàíèå.
•	Èñïîëüçîâàíèå	Òåçàóðóñà.
•	Äâà	ðåæèìà	ïðîâåðêè	ïðàâîïèñàíèÿ.
•	Ïðîâåðêà	îðôîãðàôèè.	Ïðîâåðêà	ãðàììàòèêè.
•	Ïîâòîðíàÿ	ïðîâåðêà	ïðàâîïèñàíèÿ.
•	Âûáîð	ýëåêòðîííîãî	ñëîâàðÿ.
•	Èñêëþ÷åíèå	 îòäåëüíûõ	 ôðàãìåíòîâ	 òåêñòà	 èç	 ïðîöåññà	

ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ.
Контролируемая самостоятельная работа № 2 ïî òåìå «Òåêñòîâûé 

ïðîöåññîð	Microsoft	Word	97».	

Лабораторная работа 4. Åùå	 ðàç	 î	 ñîçäàíèè	 äîêóìåíòîâ. 
Ôîðìàòèðîâàíèå	äîêóìåíòîâ.	Ôîðìàòû	ôàéëîâ.

•	Ñîçäàíèå	äîêóìåíòà	íà	 îñíîâå	 ñóùåñòâóþùåãî	äîêóìåíòà.	
Ïðèìåíåíèå ãîòîâûõ ñòèëåé.

•	Ñîçäàíèå	êîëîíòèòóëà,	îáû÷íîé	ñíîñêè.
•	Îïðåäåëåíèå	 ôîðìàòà	 ôàéëà	 ïðè	 îòêðûòèè.	 Ñîõðàíåíèå	

äîêóìåíòà â äðóãîì ôîðìàòå.
•	Èñïîëüçîâàíèå	ñðåäñòâà	Ïîèñê è çàìåíà ïðè ðåäàêòèðîâàíèè 

äîêóìåíòà.
•	Ïðåäñòàâëåíèå	 èíôîðìàöèè	 â	 âèäå	 íóìåðîâàííûõ	 è	 ìàð

êèðîâàííûõ ñïèñêîâ.
•	Èñïîëüçîâàíèå òàáóëÿöèè. Ñîðòèðîâêà òåêñòà.

Лабораторная работа 5. Ñîçäàíèå	òàáëèö.	Ðèñîâàíèå.
•	Ñîçäàíèå	è	ôîðìàòèðîâàíèå	òàáëèö.	Ñîðòèðîâêà	òàáëèö.

•	Èñïîëüçîâàíèå	ïðèëîæåíèÿ	WordArt	äëÿ	õóäîæåñòâåííîãî	
îôîðìëåíèÿ òåêñòà.

•	Ñîçäàíèå	ïðîñòåéøèõ	èçîáðàæåíèé:	ïàíåëü	Ðèñîâàíèå, òèï 
è öâåò ëèíèé, öâåò çàëèâêè, ãðóïïèðîâàíèå îáúåêòîâ.

Лабораторная работа 6. È	âû	ìîæåòå	ñòàòü	èçäàòåëåì.
•	Ïàðàìåòðû	ñòðàíèöû.
•	Ñîçäàíèå	êîëîíîê.	Ïðèìåíåíèå	ñïåöèàëüíûõ	ñèìâîëîâ	äëÿ	
óñòðàíåíèÿ	îøèáîê	âåðñòêè.

•	Âñòàâêà	ðèñóíêà	èç	êîëëåêöèè	ClipArt.	Îáòåêàíèå	ðèñóíêà	
òåêñòîì. 

•	Ñîçäàíèå	áóêâèöû.
•	Ãðàíèöû	è	çàëèâêà.
•	Ñîçäàíèå	òèòóëüíîãî	ëèñòà.
Контролируемая самостоятельная работа № 3 ïî òåìå 

«Òåêñòîâûé	ïðîöåññîð	Microsoft	Word	97».	

Тема «Приложение Microsoft PowerPoint 97»

Лабораторная работа. Ñîçäàíèå	ñëàéäôèëüìà.
•	Âûáîð	äèçàéíà	ïðåçåíòàöèè.
•	Ñîçäàíèå	òèòóëüíîãî	ñëàéäà.
•	Íàçíà÷åíèå	ýôôåêòîâ	ïîñòðîåíèÿ.
•	Äîáàâëåíèå	âòîðîãî	è	òðåòüåãî	ñëàéäîâ.
•	Èçìåíåíèå	ôîíà.	Øðèôòîâîå	îôîðìëåíèå.	Ïîâîðîò	òåêñòà.	
Âñòàâêà	ðèñóíêà	èç	êîëëåêöèè	ClipArt.

•	Îðãàíèçàöèÿ	ïåðåõîäîâ.
•	Íàñòðîéêà	ïîêàçà	ïðåçåíòàöèè.
•	Ïîêàç	ñëàéäôèëüìà.

Тема «Растровая графика»

Лабораторная работа. Ãðàôè÷åñêèé	ðåäàêòîð	Paint.
•	Èíòåðôåéñ	 ãðàôè÷åñêîãî	 ðåäàêòîðà	 Paint:	 ñòðîêà	 ìåíþ,	

ïàëèòðà èíñòðóìåíòîâ, ïàëèòðà öâåòîâ.
•	Ðèñîâàíèå	èçîáðàæåíèÿ	ïî	îáðàçöó:	èíñòðóìåíòû	Êàðàíäàø, 

Ëèíèÿ, âûáîð öâåòà ëèíèè, çàëèâêà çàìêíóòîãî êîíòóðà.
•	Âñòàâêà	â	ðèñóíîê	èçîáðàæåíèÿ,	ñîçäàííîãî	ðàíåå.
•	Ðåäàêòèðîâàíèå	ðèñóíêà:	èíñòðóìåíòû	Ëàñòèê, Âûäåëåíèå, 

Âûäåëåíèå ïðîèçâîëüíîé îáëàñòè, Çàëèâêà, Ðàñïûëèòåëü, 
Êèñòü.

•	Ìàñøòàáèðîâàíèå	ðèñóíêà.
•	Êîìàíäû	ïðåîáðàçîâàíèÿ	ðèñóíêà:	îòîáðàçèòü,	ïîâåðíóòü,	

ðàñòÿíóòü, íàêëîíèòü.
•	Ñîçäàíèå	íàäïèñè.
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Тема «Векторная графика  
(графический редактор CorelDRAW 9)»

Лабораторная работа 1. Ïåðâûå	øàãè	â	ñîçäàíèè	âåêòîðíîé	
ãðàôèêè.

•	Èíòåðôåéñ	ãðàôè÷åñêîãî	ðåäàêòîðà	CorelDRAW	9.
•	Ñîçäàíèå	ìíîãîñòðàíè÷íîãî	äîêóìåíòà.
•	Ðèñîâàíèå	ôîðìïðèìèòèâîâ.
•	Öâåòîâûå	çàëèâêè	îáúåêòîâ.
•	Îáâîäêà	êîíòóðîâ	îáúåêòîâ.

Лабораторная работа 2. Ñîçäàíèå	ïðîñòåéøèõ	ðèñóíêîâ.
•	Ðèñîâàíèå	èíñòðóìåíòîì	Êðèâàÿ.
•	Èñïîëüçîâàíèå	ñïåöèàëüíûõ	ñèìâîëîâ	è	çíàêîâ	ïðè	ñîçäàíèè	

ðèñóíêà.
•	Ïåðåìåùåíèå,	 âðàùåíèå,	 èç	ìåíåíèå	 ðàçìåðîâ,	 èçìåíåíèå	

ïîðÿäêà ðàñïîëîæåíèÿ, âû ðàâíèâàíèå è ðàñïðåäåëåíèå, 
ãðóïïèðîâàíèå îáúåêòîâ.

•	Ïðîèçâîëüíîå	ðàçðåçàíèå	îáúåêòà.

Лабораторная работа 3. Ñîçäàíèå ôèãóðíîãî òåêñòà 
â	CorelDRAW	9.

•	Ñîçäàíèå	ôèãóðíîãî	òåêñòà.
•	Èñïîëüçîâàíèå	èíñòðóìåíòà	Ôîðìà äëÿ ñîçäàíèÿ ðàçðÿäêè 

ôèãóðíîãî òåêñòà.
•	Çàëèâêà	ñèìâîëîâ	ôèãóðíîãî	òåêñòà.
•	Èíòåðàêòèâíîå	ðàçìåùåíèå	òåêñòà	íà	ðàçîìêíóòîé	êðèâîé.
•	Ðàçìåùåíèå	òåêñòà	âäîëü	çàìêíóòîé	òðàåêòîðèè.

Лабораторная работа 4. Ýôôåêòû	ïðîãðàììû	CorelDRAW	9.
•	Ýôôåêò	ïåðñïåêòèâû.
•	Ýôôåêò	ôèãóðíîé	îáðåçêè	ïðè	îôîðìëåíèè	òåêñòà.
•	Ýôôåêò	ïåðåòåêàíèÿ.
•	Ýôôåêò	îáîëî÷êè,	èëè	îãèáàþùåé.
•	Ýôôåêò	ýêñòðóçèè,	èëè	âûäàâëèâàíèÿ.
Контролируемая самостоятельная работа ïî òåìå «Âåêòîðíàÿ 

ãðàôèêà	(ãðàôè÷åñêèé	ðåäàêòîð	CorelDRAW	9)». 

Тема «Первые шаги в компьютерной верстке  
(настольная издательская система PageMaker 6.51)»

Лабораторная работа 1. Îñíîâû êîìïüþòåðíîé âåðñòêè.
•	Èíòåðôåéñ	ïðîãðàììû	PageMaker	6.51.
•	Òåêñòîâûé	áëîê.	Òåêñòîâûé	ìàòåðèàë.
•	Çíàêîìñòâî	ñî	ñöåïëåííûì	òåêñòîì.
•	Èçìåíåíèå	ðàçìåðîâ	òåêñòîâîãî	áëîêà.
•	Ðàçáèåíèå	òåêñòîâûõ	áëîêîâ.

•	Óäàëåíèå	òåêñòîâûõ	áëîêîâ	áåç	óäàëåíèÿ	òåêñòà.
•	Îáúåäèíåíèå	òåêñòîâûõ	áëîêîâ.
•	Äîáàâëåíèå	 ñöåïëåííîãî	 òåêñòà	 ìåæäó	 äâóìÿ	 òåêñòîâûìè	

áëîêàìè.
•	Ïðåîáðàçîâàíèå	 ÷àñòè	 ñöåïëåííîãî	 òåêñòà	 â	 íåçàâèñèìûé	

ìàòåðèàë.
•	Ïåðåìåùåíèå	ñöåïëåííîãî	òåêñòà	ñî	ñòðàíèöû	íà	ñòðàíèöó.
•	Îáúåäèíåíèå	íåçàâèñèìûõ	ìàòåðèàëîâ.

Лабораторная работа 2. Ãðàôèêà	â	ïðîãðàììå	PageMaker	6.51.
•	Ïîñòðîåíèå	ëèíèé	è	ãåîìåòðè÷åñêèõ	ôèãóð.
•	Ìàñøòàáèðîâàíèå,	íàêëîí,	ïîâîðîò	è	çåðêàëüíîå	îòîáðàæåíèå	

ãðàôè÷åñêèõ îáúåêòîâ.
•	Èìïîðò	ãðàôèêè.

Лабораторная работа 3. Ñîçäàíèå ïóáëèêàöèè.
•	Ñîçäàíèå	íîâîé	ïóáëèêàöèè	çàäàííîãî	ôîðìàòà.
•	Ñîçäàíèå	äâóõñòðàíè÷íîãî	øàáëîíà.
•	Àâòîìàòè÷åñêàÿ	íóìåðàöèÿ	ñòðàíèö	ïóáëèêàöèè.
•	Ïðèìåíåíèå	íîâîãî	äâóõ	ñòðàíè÷íîãî	øàáëîíà	ê	ðåàëüíûì	

ñòðàíèöàì ïóáëèêàöèè.
•	Èìïîðò	òåêñòà.
•	Ôîðìàòèðîâàíèå	òåêñòà.
Контролируемая самостоятельная работа	ïî	òåìå	«Ïåðâûå	øàãè	

â êîìïüþòåðíîé âåðñòêå».

Тема «Интернет»

Лабораторная работа 1. Íàñòðîéêà è èñïîëüçîâàíèå áðàóçåðà 
Internet	Explorer.

•	Çàãðóçêà	áðàóçåðà	Internet	Explorer.
•	Íàñòðîéêà	ïàðàìåòðîâ	áðàóçåðà	Internet	Explorer.
•	Îòêðûòèå	Website.
•	Ïàðàëëåëüíàÿ	ðàáîòà	ñ	Website.
•	Ñîõðàíåíèå	 àäðåñà	 òåêóùåé	 ñòðàíèöû	 â	 âèäå	 çàêëàäêè	 â	

ïàïêå Èçáðàííîå.
•	Ñîõðàíåíèå	òåêñòà	òåêóùåé	ñòðàíèöû	â	òåêñòîâîì	ôîðìàòå.
•	Ñîõðàíåíèå	òåêñòà	òåêóùåé	ñòðàíèöû	â	ôîðìàòå	.html.
•	Ñîõðàíåíèå	ðèñóíêà,	ðàñïîëîæåííîãî	íà	òåêóùåé	ñòðàíèöå.

Лабораторная работа 2. Ïîèñê	èíôîðìàöèè	â	Èíòåðíåòå.
•	Ïîèñêîâûå	ñèñòåìû.
•	Ñîñòàâëåíèå	 çàïðîñîâ	 ñ	 èñïîëüçîâàíèåì	 ëîãè÷åñêèõ	

îïåðàòîðîâ.
•	Ïîèñê	èíôîðìàöèè	íà	çàäàííóþ	òåìó.
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12.	Èíòåðíåò:	Ýíöèêëîïåäèÿ	/	Ïîä	ðåä.	Ñ.	Ìåëèõîâîé.	ÑÏá.,		2000.	

528	ñ.
13.	 Ñîâðåìåííûé	 ñàìîó÷èòåëü	 ðàáîòû	 â	 ñåòè	 Èíòåðíåò.	 Ñàìûå	

ïîïóëÿðíûå	ïðîãðàììû:	Ïðàêòè÷åñêîå	ïîñîáèåû	/	Ïîä	ðåä.	Â.	Êîìÿãèíà.	
Ì.,	2002.	496	ñ.

14. Ïåðñîí Ð.	Windows	95.	Ýíöèêëîïåäèÿ	ðåñóðñîâ.	Íàèáîëåå	ïîëíîå	
ðóêîâîäñòâî	â	ïîäëèííèêå.	ÑÏá.,	1997.	736	ñ.

15. Óîëëåñ Ð.	 PageMaker	 6.5	 äëÿ	Windows	 95.	 Íàèáîëåå	 ïîëíîå	
ðóêîâîäñòâî	â	ïîäëèííèêå	/	Ïåð.	ñ	àíãë.	ÑÏá.,	1997.	816	ñ.

16.	Ëóöèé Ñ. À.	Èçó÷àåì	Photoshop.	ÑÏá.,	2003.	411	ñ.

№ 
п/п

Наименование разделов и тем лабо-
раторных работ

Аудиторные занятия

лекции лабораторные 
занятия КСР

1. Введение в информатику 2 — —
2. Устройство персонального компью-

тера
2 — —

3. Функции операционных систем 
персональных компьютеров

2 8 2

4. Создание текстовых документов:
1) Подготовка текстовых документов 
в текстовом процессоре Microsoft 
WORD 97.
2) Подготовка презентций в  
приложении Microsoft PowerPoint 97

2
12

2

6

—

5. Введение в компьютерную графику: 
1) PAINT;
2) CorelDraw 9

2
2
8

—
2

6. Основы настольных издательских 
систем: PageMaker 6.51

2 6 2

7. Компьютерные сети. Интернет.  
Компьютерная безопасность

2 4 —

ИТОГО: 14 42 12
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II. ЛЕКЦИИ ПО КУРСУ

Лекция 1. ВВЕДЕНИЕ В ИНФОРМАТИКУ

План
1.	 Òåðìèíîëîãèÿ	èíôîðìàòèêè.
2. Îáúåêò èíôîðìàòèêè.
3. Ïðåäìåò èíôîðìàòèêè.
4.	 Êðàòêàÿ	èñòîðèÿ	ðàçâèòèÿ	èíôîðìàòèêè.
5.	 Äàííûå.
6.	 Ôàéëû	è	ôàéëîâàÿ	ñòðóêòóðà.
7.	 Ìåòîäû	êëàññèôèêàöèè	êîìïüþòåðîâ.

Терминология информатики

Òåðìèí «èíôîðìàöèÿ» èìååò ìíîæåñòâî îïðåäåëåíèé. 
Ëàòèí ñêîå informatio îçíà÷àåò «ðàçúÿñíåíèå, èçëîæåíèå, 
îñâåäîìëåííîñòü».	 Â	 øèðîêîì	 ñìûñëå	 èíôîðìàöèÿ — ýòî 
îòðàæåíèå ðåàëüíîãî ìèðà, â óçêîì ñìûñëå — ëþáûå ñâåäåíèÿ, 
ÿâëÿþùèåñÿ	îáúåêòîì	õðàíåíèÿ,	ïåðåäà÷è	è	ïðåîáðàçîâàíèÿ.

Ñ ïðàêòè÷åñêîé òî÷êè çðåíèÿ èíôîðìàöèÿ âñåãäà 
ïðåäñòàâëÿåòñÿ	â	âèäå	ñîîáùåíèÿ.	Èíôîðìàöèîííîå	ñîîáùåíèå	
ñâÿçàíî ñ èñòî÷íèêîì ñîîáùåíèÿ, ïîëó÷àòåëåì ñîîáùåíèÿ è 
êàíàëîì ñâÿçè. 

Âñå	 ïðîöåññû,	 ïðîèñõîäÿùèå	 â	 âû÷èñëèòåëüíîé	 	 ñèñòåìå,	
ñâÿçàíû íåïîñðåäñòâåííî ñ ðàçëè÷íûìè ôèçè÷åñêèìè íîñèòåëÿìè 
èíôîðìàöèîííûõ ñîîáùåíèé, à âñå óçëû è áëîêè ýòîé ñèñòåìû 
ÿâëÿþòñÿ	 ôèçè÷åñêîé	 ñôåðîé,	 â	 êîòîðîé	 îñóùåñòâëÿþòñÿ	
èíôîðìàöèîííûå ïðîöåññû. 

Î÷åíü	øèðîêî	 èñïîëüçóåòñÿ	 òàêæå	 òåðìèí	 «äàííûå».	 Îí	
ïðèìåíÿåòñÿ	 â	 îòíîøåíèè	 èíôîðìàöèè,	 ïðåäñòàâëåííîé	 â	
âèäå,	 ïîçâîëÿþùåì	 õðàíèòü,	 ïåðåäàâàòü	 èëè	 îáðàáàòûâàòü	 åå	
ñ	ïîìîùüþ	òåõíè÷åñêèõ	ñðåäñòâ.	Ïîýòîìó	íàðÿäó	ñ	òåðìèíàìè	
«ââîä èíôîðìàöèè», «îáðàáîòêà èíôîðìàöèè», «õðàíåíèå 
èíôîðìàöèè», «ïîèñê èíôîðìàöèè» èñïîëüçóþòñÿ òåðìèíû «ââîä 
äàííûõ», «îáðàáîòêà äàííûõ», «õðàíåíèå äàííûõ» è ò. ä.

Àâòîìàòèçàöèÿ ðàáîò ñ äàííûìè èìååò ñâîè îñîáåííîñòè è 
îòëè÷èÿ îò àâòîìàòèçàöèè äðóãèõ òèïîâ ðàáîò. Äëÿ ýòîãî êëàññà 
çàäà÷	èñïîëüçóþò	îñîáûå	âèäû	óñòðîéñòâ,	áîëüøèíñòâî	èç	êîòîðûõ	
ÿâëÿþòñÿ ýëåêòðîííûìè ïðèáîðàìè. Ñîâîêóïíîñòü óñòðîéñòâ, 
ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ àâòîìàòè÷åñêîé èëè àâòîìàòèçèðîâàííîé 
îáðàáîòêè äàííûõ, íàçûâàþò âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêîé. 
Êîíêðåòíûé	íàáîð	âçàèìîäåéñòâóþùèõ	ìåæäó	ñîáîé	óñòðîéñòâ	è	
ïðîãðàìì, ïðåäíàçíà÷åííûõ äëÿ îáñëóæèâàíèÿ îäíîãî ðàáî÷åãî 

ó÷àñòêà, íàçûâàþò âû÷èñëèòåëüíîé ñèñòåìîé. Öåíòðàëüíûì 
óñòðîéñòâîì	 áîëüøèíñòâà	 âû÷èñëèòåëüíûõ	 ñèñòåì	 ÿâëÿåòñÿ	
êîìïüþòåð.

Êîìïüþòåð — ýòî ýëåêòðîííûé ïðèáîð, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ 
àâòîìàòèçàöèè ñîçäàíèÿ, õðàíåíèÿ, îáðàáîòêè è òðàíñïîðòèðîâêè 
äàííûõ. Ñèíîíèì òåðìèíà «êîìïüþòåð» — «âû÷èñëèòåëüíàÿ 
ìàøèíà»,	÷àùå	«ýëåêòðîííàÿ	âû÷èñëèòåëüíàÿ	ìàøèíà»	(ÝÂÌ).

Â ñîâðåìåííîì ìèðå èíôîðìàöèÿ, êàê ïðàâèëî, îáðàáàòûâàåòñÿ 
íà	 âû÷èñëèòåëüíûõ	 ìàøèíàõ.	 Ïîýòîìó	 èíôîðìàòèêà	 òåñíî	
ñâÿçàíà	ñ	èíñòðóìåíòàðèåì	—	âû÷èñëèòåëüíîé	ìàøèíîé.

Èíôîðìàòèêà	—	ýòî	òåõíè÷åñêàÿ	íàóêà,	ñèñòåìàòèçèðóþùàÿ	
ïðèåìû ñîçäàíèÿ, õðàíåíèÿ, âîñïðîèçâåäåíèÿ, îáðàáîòêè è ïåðåäà÷è 
äàííûõ ñðåäñòâàìè âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè, à òàêæå ïðèíöèïû 
ôóíêöèîíèðîâàíèÿ ýòèõ ñðåäñòâ è ìåòîäû óïðàâëåíèÿ èìè.

Ñëîâî «èíôîðìàòèêà» ïðîèñõîäèò îò ôðàíöóçñêîãî informatique, 
îáðàçîâàííîãî â ðåçóëüòàòå îáúåäèíåíèÿ òåðìèíîâ informacion 
(èíôîðìàöèÿ)	 è	 automatique (àâòîìàòèêà),	 ÷òî	 âûðàæàåò	 ñóòü	
èíôîðìàòèêè êàê íàóêè îá àâòîìàòè÷åñêîé îáðàáîòêå èíôîðìàöèè. 
Êðîìå	Ôðàíöèè	òåðìèí	«èíôîðìàòèêà»	èñïîëüçóåòñÿ	â	ðÿäå	ñòðàí	
Âîñòî÷íîé	Åâðîïû.	Â	òî	æå	âðåìÿ	â	áîëüøèíñòâå	ñòðàí	Çàïàäíîé	
Åâðîïû	è	ÑØÀ	èñïîëüçóåòñÿ	äðóãîé	òåðìèí	—	«Computer	Science»	
(íàóêà	î	ñðåäñòâàõ	âû÷èñëèòåëüíîé	òåõíèêè).

Объект информатики

Îáúåêòîì èíôîðìàòèêè âûñòóïàþò àâòîìàòèçèðîâàííûå, 
îñíîâàííûå	 íà	 ÝÂÌ	 è	 òåëåêîììóíèêàöèîííîé	 òåõíèêå,	
èíôîðìàöèîííûå	 ñèñòåìû	 (ÈÑ)	 ðàçëè÷íîãî	 ðîäà	 è	 íàçíà÷åíèÿ.	
Èíôîðìàòèêà	èçó÷àåò	âñå	ñòîðîíû	èõ	ðàçðàáîòêè,	ïðîåêòèðîâàíèÿ,	
ñîçäàíèÿ, àíàëèçà è èñïîëüçîâàíèÿ. Èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè 
(ÈÒ)	—	ýòî	ìàøèíèçèðîâàííûå	(èíæåíåðíûå)	ñïîñîáû	îáðàáîòêè	
ñåìàíòè÷åñêîé èíôîðìàöèè — äàííûõ è çíàíèé, êîòîðûå 
ðåàëèçóþòñÿ ïîñðåäñòâîì àâòîìàòèçèðîâàííûõ èíôîðìàöèîííûõ 
ñèñòåì	(ÀÈÑ).	Ïåðåðàáîòêà	èíôîðìàöèè	ñ	ïîìîùüþ	ÝÂÌ	è	âûðàáîòêà	
íîâûõ çíàíèé, ñîîòíåñåííûõ ñ öåëÿìè ïîëüçîâàòåëåé, ÿâëÿþòñÿ 
ôóíêöèîíàëüíûì	íàçíà÷åíèåì	ÈÒ.	Èíôîðìàöèîííûå	òåõíîëîãèè	
âêëþ÷àþò	äâà	îñíîâíûõ	ýëåìåíòà	—	ìàøèííûé	è	÷åëîâå÷åñêèé	
(ñîöèàëüíûé),	ïðè÷åì	ïîñëåäíèé	âûñòóïàåò	ãëàâíûì.	Ïîä÷åðêíåì,	
÷òî îáúåêòîì èíôîðìàòèêè ÿâëÿþòñÿ íå ñàìè ïî ñåáå ýëåêòðîííûå 
âû÷èñëèòåëüíûå	ìàøèíû	êàê	ïðîãðàììíîòåõíè÷åñêèå	êîìïëåêñû,	
à	 èíôîðìàöèîííûå	 òåõíîëîãèè,	 âîïëîùåíèåì	 êîòîðûõ	 ñëóæàò	
êîìïüþòåðèçîâàííûå, òî÷íåå, ñîöèîòåõíè÷åñêèå ñèñòåìû. Â îòëè÷èå 
îò	 ïðîèçâîäñòâåííûõ,	 ýíåðãîïðåîáðàçóþùèõ,	 èíôîðìàöèîííûå	
òåõíîëîãèè êàê îáúåêò èíôîðìàòèêè îòíîñÿòñÿ ê ñîöèàëüíûì, 
çíàíèå	ïðåîáðàçóþùèì	òåõíîëîãèÿì.

Ïîíÿòèå	òåõíîëîãèè	âîîáùå	âêëþ÷àåò	êîìïëåêñ	íàó÷íûõ	è	
èíæåíåðíûõ	 çíàíèé,	 âîïëîùåííûõ	 â	 ïðèåìàõ	 òðóäà,	 íàáîðàõ	
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 ìàòåðèàëüíûõ, òåõíè÷åñêèõ, ýíåðãåòè÷åñêèõ, òðóäîâûõ ôàêòîðîâ 
ïðîèçâîäñòâà, ñïîñîáîâ èõ ñîåäèíåíèÿ äëÿ ñîçäàíèÿ ïðîäóêòà èëè 
óñëóãè,	 îòâå÷àþùèõ	 îïðåäåëåííûì	 òðåáîâàíèÿì,	 ñòàíäàðòàì.	
Â òàêîì ïîíèìàíèè òåðìèí «òåõíîëîãèÿ» íåðàçðûâíî ñâÿçàí 
ñ	 ìàøèíèçàöèåé	 ïðîèçâîäñòâåííîãî	 èëè	 íåïðîèçâîäñòâåííîãî	
(ñîöèàëüíîãî)	 ïðîöåññà.	 Ïîñëåäíåå	 âàæíî	 ïîä÷åðêíóòü	 äëÿ	
îáîçíà÷åíèÿ òî÷íûõ èñòîðè÷åñêèõ ãðàíèö èíôîðìàòèêè: 
èíôîðìàòèêè	íå	ìîãëî	áûòü	â	äîìàøèííûé	ïåðèîä	îáðàáîòêè	è	
ïðåäñòàâëåíèÿ çíàíèé, êîãäà íå áûëî èíôîðìàöèîííûõ òåõíîëîãèé. 

Åñëè	 èíôîðìàöèÿ	—	 êàòåãîðèÿ	 âñåîáùàÿ,	 ïðèñóùàÿ	 âñåì	
èñòîðè÷åñêèì	ïåðèîäàì,	òî	èíôîðìàòèêà	—	êàòåãîðèÿ	êîíêðåòíî
èñòîðè÷åñêàÿ,	 êîòîðàÿ	 ñâîéñòâåííà	 ëèøü	 ñîâðåìåííîìó	 è	
áóäóùèì	èñòîðè÷åñêèì	ïåðèîäàì.

Предмет информатики

Èíôîðìàöèîííûå	 òåõíîëîãèè	 ÿâèëèñü	 íîâûì	 ñðåäñòâîì	
ïðåâðàùåíèÿ	çíàíèé	â	èíôîðìàöèîííûé ðåñóðñ (ÈÐ) îáùåñòâà, 
êîòîðûé ñòàë îñíîâíûì ðåñóðñîì ÷åëîâå÷åñòâà, ãëàâíîé öåííîñòüþ 
ñîâðåìåííîé öèâèëèçàöèè.

Ïðåäìåòîì èíôîðìàòèêè êàê íîâîé ôóíäàìåíòàëüíîé íàóêè 
âûñòóïàåò	 èíôîðìàöèîííûé	 ðåñóðñ	—	 åãî	 ñóùíîñòü,	 çàêîíû	
ôóíêöèîíèðîâàíèÿ, ìåõàíèçìû âçàèìîäåéñòâèÿ ñ äðóãèìè 
ðåñóðñàìè	îáùåñòâà	è	âîçäåéñòâèÿ	íà	ñîöèàëüíûé	ïðîãðåññ.

Èíôîðìàòèêà	 êàê	 íàóêà	 î	 çàêîíàõ	 ïîëó÷åíèÿ,	 ïåðåäà÷è	
è	 èñïîëüçîâàíèÿ	 èíôîðìàöèîííîãî	 ðåñóðñà	 â	 îáùåñòâåííîé	
ïðàêòèêå ïîäâîäèò òåîðåòè÷åñêèé ôóíäàìåíò ïîä èñïîëüçîâàíèå 
ÝÂÌ	è	àâòîìàòèçèðîâàííûõ	ñèñòåì,	êîòîðûå	ïðåäíàçíà÷åíû	äëÿ	
óñèëåíèÿ	èíôîðìàöèîííûõ	ïðîöåññîâ	â	îáùåñòâå,	èñïîëüçîâàíèÿ	
ÈÐ.	Ðå÷ü	èäåò	ïðåæäå	âñåãî	î	ñïåöèàëüíûõ	ÈÐ,	îñíîâàííûõ	íà	
êîìïüþòåðíîé	 òåõíèêå	 è	 ðåàëèçóþùèõ	ÈÒ,	 ò.	 å.	 èíæåíåðíóþ	
îáðàáîòêó çíàíèé.

Òàêèì îáðàçîì, ïðåäìåòîì èíôîðìàòèêè ÿâëÿåòñÿ 
èíôîðìàöèîííûé ðåñóðñ êàê ñèìáèîç çíàíèÿ è èíôîðìàöèè.

Краткая история развития информатики

Èíôîðìàòèêà	êàê	íàóêà	ñòàëà	ðàçâèâàòüñÿ	ñ	ñåðåäèíû	ÕÕ	ñòî
ëåòèÿ,	÷òî	ñâÿçàíî	ñ	ïîÿâëåíèåì	ÝÂÌ	è	íà÷èíàþùåéñÿ	êîìïüþòåðíîé	
ðåâîëþöèåé.	Ïîÿâëåíèå	 âû÷èñëèòåëüíûõ	ìàøèí	 â	 1950å	 ãîäû	
ñîçäàëî äëÿ èíôîðìàòèêè íåîáõîäèìóþ àïïàðàòíóþ ïîääåðæêó, 
èëè, èíà÷å ãîâîðÿ, áëàãîïðèÿòíóþ ñðåäó äëÿ åå ðàçâèòèÿ êàê íàóêè. 
Ñ	ðàçðàáîòêîé	 ïåðâûõ	 ÝÂÌ	 ïðèíÿòî	 ñâÿçûâàòü	 âîçíèêíîâåíèå	
èíôîðìàòèêè êàê íàóêè, íà÷àëî åå èñòîðèè. Äëÿ òàêîé «ïðèâÿçêè» 
èìååòñÿ	íåñêîëüêî	ïðè÷èí.	Âîïåðâûõ,	ñàì	òåðìèí	«èíôîðìàòèêà»	
ïîÿâèëñÿ íà ñâåò áëàãîäàðÿ ðàçâèòèþ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè, 
è	ïîíà÷àëó	ïîä	íèì	ïîíèìàëàñü	íàóêà	 î	 âû÷èñëåíèÿõ	 (ïåðâûå	

ÝÂÌ	áîëüøåé	÷àñòüþ	èñïîëüçîâàëèñü	äëÿ	ïðîâåäåíèÿ	÷èñëîâûõ	
ðàñ÷åòîâ).	Âîâòîðûõ,	âûäåëåíèþ	èíôîðìàòèêè	â	îòäåëüíóþ	íàóêó	
ñïîñîáñòâîâàëî òàêîå âàæíîå ñâîéñòâî ñîâðåìåííîé âû÷èñëèòåëüíîé 
òåõíèêè, êàê åäèíàÿ ôîðìà ïðåäñòàâëåíèÿ îáðàáàòûâàåìîé è 
õðàíèìîé èíôîðìàöèè. Âñÿ èíôîðìàöèÿ, âíå çàâèñèìîñòè îò åå 
âèäà,	õðàíèòñÿ	è	îáðàáàòûâàåòñÿ	íà	ÝÂÌ	â	äâîè÷íîé	ôîðìå.	Òàê	
ïîëó÷èëîñü, ÷òî êîìïüþòåð â îäíîé ñèñòåìå îáúåäèíèë õðàíåíèå 
è	îáðàáîòêó	÷èñëîâîé,	òåêñòîâîé	(ñèìâîëüíîé)	è	àóäèîâèçóàëüíîé	
(çâóê,	èçîáðàæåíèå)	èíôîðìàöèè.	Â	ýòîì	ñîñòîÿëà	èíèöèèðóþùàÿ	
ðîëü âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè ïðè âîçíèêíîâåíèè è îôîðìëåíèè 
íîâîé íàóêè.

Данные

Носители данных

Äàííûå ìîãóò õðàíèòüñÿ è òðàíñïîðòèðîâàòüñÿ íà íîñèòåëÿõ 
ðàçëè÷íûõ	âèäîâ:	áóìàãå,	CDROM’àõ,	ìàãíèòíûõ	ëåíòàõ,	äèñêàõ	
è äð.

Íîñèòåëè äàííûõ èíòåðåñóþò íàñ íå ñàìè ïî ñåáå, à ïîñòîëüêó, 
ïîñêîëüêó ñâîéñòâà èíôîðìàöèè âåñüìà òåñíî ñâÿçàíû ñî 
ñâîéñòâàìè åå íîñèòåëåé. Îò ñâîéñòâ íîñèòåëÿ íåðåäêî çàâèñÿò 
òàêèå ñâîéñòâà èíôîðìàöèè, êàê ïîëíîòà, äîñòóïíîñòü, 
äîñòîâåðíîñòü. Òàê, íàïðèìåð, ìû ìîæåì ðàññ÷èòûâàòü íà òî, ÷òî 
â	áàçå	äàííûõ,	ðàçìåùàåìîé	íà	êîìïàêòäèñêå,	ïðîùå	îáåñïå÷èòü	
ïîëíîòó èíôîðìàöèè, ÷åì â àíàëîãè÷íîé ïî íàçíà÷åíèþ áàçå 
äàííûõ,	 ðàçìåùåííîé	 íà	 ãèáêîì	ìàãíèòíîì	 äèñêå,	 ïîñêîëüêó	
â ïåðâîì ñëó÷àå ïëîòíîñòü çàïèñè äàííûõ íà åäèíèöå äëèíû 
äîðîæêè	íàìíîãî	âûøå.

Çàäà÷à ïðåîáðàçîâàíèÿ äàííûõ ñ öåëüþ ñìåíû íîñèòåëÿ 
îòíîñèòñÿ	ê	îäíîé	èç	âàæíåéøèõ	çàäà÷	èíôîðìàòèêè.	Â	ñòðóêòóðå	
ñòîèìîñòè âû÷èñëèòåëüíûõ ñèñòåì óñòðîéñòâà äëÿ ââîäà è âûâîäà 
äàííûõ,	ðàáîòàþùèõ	ñ	íîñèòåëÿìè	èíôîðìàöèè,	ñîñòàâëÿþò	äî	
ïîëîâèíû ñòîèìîñòè àïïàðàòíûõ ñðåäñòâ.

Операции с данными

Â õîäå èíôîðìàöèîííîãî ïðîöåññà äàííûå ïðåîáðàçóþòñÿ èç 
îäíîãî âèäà â äðóãîé. Â ñòðóêòóðå îïåðàöèé ñ äàííûìè ìîæíî 
âûäåëèòü îñíîâíûå:

•	ñáîð	äàííûõ — íàêîïëåíèå èíôîðìàöèè ñ öåëüþ îáåñïå÷åíèÿ 
äîñòàòî÷íîé	ïîëíîòû	äëÿ	ïðèíÿòèÿ	ðåøåíèé;

•	ôîðìàëèçàöèÿ	äàííûõ	—	ïðèâåäåíèå	äàííûõ,	ïîñòóïàþùèõ	
èç ðàçíûõ èñòî÷íèêîâ, ê îäèíàêîâîé ôîðìå, ÷òîáû ñäåëàòü 
èõ ñîïîñòàâèìûìè ìåæäó ñîáîé, ò. å. ïîâûñèòü èõ óðîâåíü 
äîñòóïíîñòè;
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• ôèëüòðàöèÿ äàííûõ	—	 îòñåèâàíèå	 «ëèøíèõ	 äàííûõ»,	 â	
êîòîðûõ	íåò	íåîáõîäèìîñòè	äëÿ	ïðèíÿòèÿ	ðåøåíèé,	ïðè	ýòîì	
äîñòî âåðíîñòü è àäåêâàòíîñòü äàííûõ äîëæíû âîçðàñòè;

•	ñîðòèðîâêà	äàííûõ	— óïîðÿäî÷åíèå äàííûõ ïî çàäàííîìó 
ïðèçíàêó	ñ	öåëüþ	óäîáñòâà	ïîëüçîâàíèÿ,	÷òî	ïîâûøàåò	äîñòó
ï íîñòü èíôîðìàöèè;

•	àðõèâàöèÿ	 äàííûõ — îðãàíèçàöèÿ õðàíåíèÿ äàííûõ â 
óäîáíîé è ëåãêîäîñòóïíîé ôîðìå; ñëóæèò äëÿ ñíèæåíèÿ 
ýêîíîìè÷åñêèõ	 çàòðàò	 ïî	 õðàíåíèþ	 äàííûõ	 è	 ïîâûøàåò	
îáùóþ	íàäåæíîñòü	èíôîðìàöèîííîãî	ïðîöåññà	â	öåëîì;

•	çàùèòà	äàííûõ	—	êîìïëåêñ	ìåð,	íàïðàâëåííûõ	íà	ïðåäî	ò
âðàùåíèå	óòðàòû,	âîñïðîèçâåäåíèÿ	è	ìîäèôèêàöèè	äàííûõ;

•	òðàíñïîðòèðîâêà	 äàííûõ — ïðèåì è ïåðåäà÷à äàííûõ 
ìåæäó óäàëåííûìè ó÷àñòíèêàìè èíôîðìàöèîííîãî ïðîöåññà, 
ïðè ýòîì èñòî÷íèê äàííûõ â èíôîðìàòèêå ïðèíÿòî íàçûâàòü 
ñåðâåðîì, à ïîòðåáèòåëÿ — êëèåíòîì;

•	ïðåîáðàçîâàíèå	äàííûõ — ïåðåâîä äàííûõ èç îäíîé ôîðìû 
â äðóãóþ èëè èç îäíîé ñòðóêòóðû â äðóãóþ. Ïðåîáðàçîâàíèå 
äàííûõ	÷àñòî	ñâÿçàíî	ñ	èçìåíåíèåì	òèïà	íîñèòåëÿ.	Íåîá
õîäèìîñòü â ìíîãîêðàòíîì ïðåîáðàçîâàíèè äàííûõ âîçíèêàåò 
òàê	æå	ïðè	èõ	òðàíñïîðòèðîâêå,	îñîáåííî	åñëè	îíà	îñóùå
ñòâëÿåòñÿ	ñðåäñòâàìè,	íå	ïðåäíàçíà÷åííûìè	äëÿ	òðàí	ñïîð
òèðîâêè äàííîãî âèäà äàííûõ.

Ïðèâåäåííûé ñïèñîê òèïîâûõ îïåðàöèé ñ äàííûìè äàëåêî íå 
ïîëíûé.	Ìèëëèîíû	ëþäåé	âî	âñåì	ìèðå	çàíèìàþòñÿ	ñîçäàíèåì,	
îáðàáîòêîé, ïðåîáðàçîâàíèåì è òðàíñïîðòèðîâêîé äàííûõ è íà 
êàæäîì ðàáî÷åì ìåñòå âûïîëíÿþò ñâîè ñïåöèôè÷åñêèå îïåðàöèè, 
íåîáõîäèìûå äëÿ óïðàâëåíèÿ ñîöèàëüíûìè, ýêîíîìè÷åñêèìè, 
ïðîìûøëåííûìè,	íàó÷íûìè	è	êóëüòóðíûìè	ïðîöåññàìè.	Ïîëíûé	
ñïèñîê âåðîÿòíûõ îïåðàöèé ñîñòàâèòü íåâîçìîæíî, äà è íå íóæíî. 
Ñåé÷àñ íàì âàæåí âûâîä: ðàáîòà ñ èíôîðìàöèåé ìîæåò áûòü î÷åíü 
òðóäîåìêîé, è åå íàäî àâòîìàòèçèðîâàòü.

Кодирование данных двоичным кодом

Äëÿ	 àâòîìàòèçàöèè	 ðàáîòû	 ñ	 äàííûìè,	 îòíîñÿùèìèñÿ	 ê	
ðàçëè÷íûì òèïàì, î÷åíü âàæíî óíèôèöèðîâàòü èõ ôîðìó 
ïðåäñòàâëåíèÿ. Äëÿ ýòîãî îáû÷íî èñïîëüçóåòñÿ ïðèåì êîäèðîâàíèÿ, 
ò. å. âûðàæåíèå äàííûõ îäíîãî òèïà ÷åðåç äàííûå äðóãîãî òèïà. 
Íàïðèìåð, àçáóêà — ýòî ñèñòåìà êîäèðîâàíèÿ êîìïîíåíòîâ ÿçûêà 
ñ	ïîìîùüþ	ãðàôè÷åñêèõ	ñèìâîëîâ.

Ñâîÿ	 ñèñòåìà	 ñóùåñòâóåò	 â	 âû÷èñëèòåëüíîé	 òåõíèêå.	 Îíà	
íàçûâàåòñÿ äâîè÷íûì êîäèðîâàíèåì è îñíîâàíà íà ïðåäñòàâëåíèè 
äàííûõ	ïîñëåäîâàòåëüíîñòüþ	âñåãî	äâóõ	çíàêîâ:	0	è	1.	Ýòè	çíàêè	
íàçûâàþòñÿ	äâîè÷íûìè	öèôðàìè,	ïîàíãëèéñêè	—	binary digit 
èëè	ñîêðàùåííî	bit (áèò). Îäíèì áèòîì ìîæåò áûòü âûðàæåíî 
îäíî	èç	äâóõ	ïîíÿòèé:	1	èëè	0	(äà èëè íåò, èñòèíà èëè ëîæü).

Åñëè êîëè÷åñòâî áèòîâ óâåëè÷èòü äî äâóõ, òî ìîæíî âûðàçèòü 
óæå ÷åòûðå ðàçëè÷íûõ ïîíÿòèÿ:
	 	 	 00	 01	 10	 11.

Óâåëè÷èâàÿ íà åäèíèöó êîëè÷åñòâî ðàçðÿäîâ â ñèñòåìå 
äâîè÷íîãî êîäèðîâàíèÿ, ìû óâåëè÷èâàåì â äâà ðàçà êîëè÷åñòâî 
çíà÷åíèé, êîòîðîå ìîæåò áûòü âûðàæåíî â äàííîé ñèñòåìå, ò. å. 
îáùàÿ	ôîðìóëà	èìååò	âèä:

N = 2m,
ãäå N — êîëè÷åñòâî íåçàâèñèìûõ êîäèðóåìûõ çíà÷åíèé, m — 
ðàçðÿäíîñòü äâîè÷íîãî êîäèðîâàíèÿ, ïðèíÿòàÿ â äàííîé ñèñòåìå.

Кодирование текстовых данных

Åñëè ñ êàæäûì ñèìâîëîì àëôàâèòà ñîïîñòàâèòü îïðåäåëåííîå 
öåëîå	 ÷èñëî	 (íàïðèìåð,	 ïîðÿäêîâûé	 íîìåð),	 òî	 ñ	 ïîìîùüþ	
äâîè÷íîãî êîäà ìîæíî êîäèðîâàòü è òåêñòîâóþ èíôîðìàöèþ. 
Âîñüìè	 äâîè÷íûõ	 ðàçðÿäîâ	 äîñòàòî÷íî	 äëÿ	 êîäèðîâàíèÿ	 256	
ðàçëè÷íûõ	 ñèìâîëîâ	 (ò.	 å.	 ïî	 ôîðìóëå,	 ïðèâåäåííîé	 âûøå,	
ïîëó÷àåì	256	=	28). Ýòîãî õâàòèò, ÷òîáû âûðàçèòü ðàçëè÷íûìè 
êîìáèíàöèÿìè âîñüìè áèòîâ âñå ñèìâîëû àíãëèéñêîãî è 
ðóññêîãî ÿçûêîâ, êàê ñòðî÷íûå, òàê è ïðîïèñíûå, à òàêæå çíàêè 
ïðåïèíàíèÿ, ñèìâîëû îñíîâíûõ àðèôìåòè÷åñêèõ äåéñòâèé è 
íåêîòîðûå	îáùåïðèíÿòûå	ñïåöèàëüíûå	çíàêè,	íàïðèìåð	ñèìâîë	§.

Òåõíè÷åñêè ýòî âûãëÿäèò î÷åíü ïðîñòî, îäíàêî âñåãäà 
ñóùåñòâîâàëè	 äîñòàòî÷íî	 âåñêèå	 îðãàíèçàöèîííûå	 ñëîæíîñòè.	
Â ïåðâûå ãîäû ðàçâèòèÿ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè îíè áûëè 
ñâÿçàíû	ñ	îòñóòñòâèåì	íåîáõîäèìûõ	ñòàíäàðòîâ,	à	â	íàñòîÿùåå	
âðåìÿ	âûçâàíû,	íàîáîðîò,	èçîáèëèåì	îäíîâðåìåííî	äåéñòâóþùèõ	
è ïðîòèâîðå÷èâûõ ñòàíäàðòîâ. Äëÿ òîãî ÷òîáû âåñü ìèð 
îäèíàêîâî êîäèðîâàë òåêñòîâûå äàííûå, íóæíû åäèíûå òàáëèöû 
êîäèðîâàíèÿ,	à	ýòî	ïîêà	íåâîçìîæíî	èççà	ïðîòèâîðå÷èé	ìåæäó	
ñèìâîëàìè íàöèîíàëüíûõ àëôàâèòîâ, à òàêæå ïðîòèâîðå÷èé 
êîðïîðàòèâíîãî õàðàêòåðà.

Äëÿ	 àíãëèéñêîãî	 ÿçûêà,	 çàõâàòèâøåãî	 äåôàêòî	 íèøó	
ìåæäóíàðîäíîãî	 ñðåäñòâà	 îáùåíèÿ,	 ïðîòèâîðå÷èÿ	 óæå	 ñíÿòû.	
Èíñòèòóò	 ñòàíäàðòèçàöèè	 ÑØÀ	 (ANSI	—	American	 National	
Standard	 Institute)	 ââåë	 â	 äåéñòâèå	 ñèñòåìó	 êîäèðîâàíèÿ	
ASCII	 (American	 Standard	 Code	 for	 Information	 Interchange	—	
ñòàíäàðòíûé	êîä	èíôîðìàöèîííîãî	îáìåíà	ÑØÀ).	Â	ñèñòåìå	ASCII	
çàêðåïëåíû	äâå	òàáëèöû	êîäèðîâàíèÿ		—	áàçîâàÿ	è	ðàñøèðåííàÿ.	
Áàçîâàÿ	 òàáëèöà	 çàêðåïëÿåò	 çíà÷åíèÿ	 êîäîâ	 îò	 0	 äî	 127,	 à	
ðàñøèðåííàÿ	îòíîñèòñÿ	ê	ñèìâîëàì	ñ	íîìåðàìè	îò	128	äî	255.	

Àíàëîãè÷íûå ñèñòåìû êîäèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ äàííûõ áûëè 
ðàçðàáîòàíû	è	â	äðóãèõ	ñòðàíàõ.	Íàïðèìåð,	â	ÑÑÑÐ	â	ýòîé	
îáëàñòè	äåéñòâîâàëà	ñèñòåìà	êîäèðîâàíèÿ	ÊÎÈ7	(êîä	îáìåíà	
èíôîðìàöèåé, ñåìèçíà÷íûé). Îäíàêî ïîääåðæêà ïðîèçâîäèòåëåé 
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îáîðóäîâàíèÿ è	ïðîãðàìì	âûâåëà	àìåðèêàíñêèé	êîä	ASCII	íà	
óðîâåíü ìåæäóíàðîäíîãî ñòàíäàðòà, è íàöèîíàëüíûì ñèñòåìàì 
êîäèðîâàíèÿ	ïðèøëîñü	«îòñòóïèòü»	âî	âòîðóþ,	ðàñøèðåííóþ	
÷àñòü ñèñòåìû êîäèðîâàíèÿ. Îòñóòñòâèå åäèíîãî ñòàíäàðòà â ýòîé 
îáëàñòè	ïðèâåëî	ê	ìíîæåñòâåííîñòè	îäíîâðåìåííî	äåéñòâóþùèõ	
êîäèðîâîê.	Òàê,	íàïðèìåð,	äëÿ	Áåëàðóñè	ìîæíî	óêàçàòü	òàêèå	
êîäèðîâêè:

1.	Windows1251	—	 ââåäåíà	 êîìïàíèåé	Microsoft,	 íàøëà	
øèðîêîå	ðàñïðîñòðàíåíèå.

2.	ÊÎÈ8	—	åå	ïðîèñõîæäåíèå	îòíîñèòñÿ	êî	âðåìåíàì	äåéñòâèÿ	
Ñîâåòà	Ýêîíîìè÷åñêîé	Âçàèìîïîìîùè	ãîñóäàðñòâ	Âîñòî÷íîé	
Åâðîïû,	íàøëà	øèðîêîå	ðàñïðîñòðàíåíèå.

3.	ISO	—	íà	ïðàêòèêå	äàííàÿ	êîäèðîâêà	èñïîëüçóåòñÿ	ðåäêî.
4.	ÃÎÑÒ	—	óñòàðåâøàÿ,	íå	èñïîëüçóåòñÿ.
5.	ÃÎÑÒàëüòåðíàòèâà	—	èñïîëüçóåòñÿ	è	ïî	ñåé	äåíü	íà	êîìïüþ
òåðàõ,	ðàáîòàþùèõ	â	îïåðàöèîííûõ	ñèñòåìàõ	MSDOS.

Универсальная система кодирования текстовых данных

Îðãàíèçàöèîííûå òðóäíîñòè, ñâÿçàííûå ñ ñîçäàíèåì åäèíîé 
ñèñòåìû êîäèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ äàííûõ, âûçâàíû îãðàíè÷åííûì 
íàáîðîì	êîäîâ	(256).	Â	òî	æå	âðåìÿ	î÷åâèäíî,	÷òî	åñëè	êîäèðîâàòü	
ñèìâîëû íå âîñüìèðàçðÿäíûìè äâîè÷íûìè ÷èñëàìè, à ÷èñëàìè ñ 
áîëüøèì	êîëè÷åñòâîì	ðàçðÿäîâ,	òî	äèàïàçîí	âîçìîæíûõ	çíà÷åíèé	
êîäîâ	 ñòàíåò	 íàìíîãî	 áîëüøå.	 Òàêàÿ	 ñèñòåìà,	 îñíîâàííàÿ	
íà	 16ðàçðÿäíîì	 êîäèðîâàíèè	 ñèìâîëîâ,	 ïîëó÷èëà	 íàçâàíèå	
óíèâåðñàëüíîé	—	UNICODE.	Øåñòíàäöàòü	ðàçðÿäîâ	ïîçâîëÿþò	
îáåñïå÷èòü	óíèêàëüíûå	êîäû	äëÿ	65	536	ðàçëè÷íûõ	ñèìâîëîâ	—	
ýòîãî	ïîëÿ	äîñòàòî÷íî	äëÿ	ðàçìåùåíèÿ	â	îäíîé	òàáëèöå	ñèìâîëîâ	
áîëüøèíñòâà	ÿçûêîâ	ïëàíåòû.

Ïðîñòîé ìåõàíè÷åñêèé ïåðåõîä íà äàííóþ ñèñòåìó äîëãîå 
âðåìÿ	 ñäåðæèâàëñÿ	 èççà	 íåäîñòàòî÷íîñòè	 ðåñóðñîâ	 ñðåäñòâ	
âû÷èñëèòåëüíîé	 òåõíèêè	 (â	 ñèñòåìå	 êîäèðîâàíèÿ	 UNICODE	
âñå òåêñòîâûå äîêóìåíòû àâòîìàòè÷åñêè ñòàíîâÿòñÿ âäâîå 
äëèííåå).	Âî	âòîðîé	ïîëîâèíå	1990õ	ãîäîâ	òåõíè÷åñêèå	ñðåäñòâà	
äîñòèãëè íåîáõîäèìîãî óðîâíÿ îáåñïå÷åííîñòè ðåñóðñàìè, è 
ñåãîäíÿ ìû íàáëþäàåì ïîñòåïåííûé ïåðåâîä äîêóìåíòîâ è 
ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ íà óíèâåðñàëüíóþ ñèñòåìó êîäèðîâàíèÿ. 
Äëÿ èíäèâèäóàëüíûõ ïîëüçîâàòåëåé ýòî äîáàâèëî çàáîò ïî 
ñîãëàñîâàíèþ âûïîëíåííûõ â ðàçëè÷íûõ ñèñòåìàõ êîäèðîâàíèÿ 
äîêóìåíòîâ ñ ïðîãðàììíûìè ñðåäñòâàìè. Îäíàêî äàííîå 
íåóäîáñòâî íàäî ïîíèìàòü êàê òðóäíîñòè ïåðåõîäíîãî ïåðèîäà.

Äëÿ	êîäèðîâàíèÿ	ãðàôè÷åñêîé	èíôîðìàöèè	ñóùåñòâóþò	èíûå	
ïîäõîäû, î êîòîðûõ ìû ïîãîâîðèì ïîçæå.

Основные структуры данных

Ðàáîòà	ñ	áîëüøèìè	íàáîðàìè	äàííûõ	àâòîìàòèçèðóåòñÿ	ïðîùå,	
åñëè äàííûå óïîðÿäî÷åíû, ò. å. îáðàçóþò çàäàííóþ ñòðóêòóðó. 
Ñóùåñòâóþò	òðè	îñíîâíûõ	òèïà	ñòðóêòóð	äàííûõ:

1)	ëèíåéíûå,
2) òàáëè÷íûå,
3) èåðàðõè÷åñêèå.
Ëèíåéíûå ñòðóêòóðû ïðåäñòàâëÿþò	ñîáîé	õîðîøî	çíàêîìûå	

íàì	ñïèñêè.	Ýòî	ïðîñòåéøàÿ	ñòðóêòóðà	äàííûõ,	îòëè÷àþùàÿñÿ	
òåì, ÷òî êàæäûé ýëåìåíò â íåé îäíîçíà÷íî îïðåäåëÿåòñÿ ñâîèì 
íîìåðîì	 â	 ìàññèâå.	 Îáû÷íûé	æóðíàë	 ïîñåùàåìîñòè	 çàíÿòèé,	
íàïðèìåð, èìååò ñòðóêòóðó ñïèñêà, ïîñêîëüêó âñå ñòóäåíòû 
ãðóïïû çàðåãèñòðèðîâàíû â íåì ïîä ñâîèìè óíèêàëüíûìè 
íîìåðàìè.	Ìû	 íàçûâàåì	 íîìåðà	 óíèêàëüíûìè	 ïîòîìó,	 ÷òî	 â	
îäíîé ãðóïïå íå ìîãóò áûòü çàðåãèñòðèðîâàíû äâà ñòóäåíòà ñ 
îäíèì è òåì æå íîìåðîì. Â ëþáîé ñòðóêòóðå äàííûõ ýëåìåíòû 
ðàçäåëÿþòñÿ	ìåæäó	ñîáîé.	Ðàçäåëèòåëåì	ìîæåò	áûòü	ñïåöèàëüíûé	
ñèìâîë: êîíåö ñòðîêè, ïðîáåë, òî÷êà, çâåçäî÷êà è äð. Ïðè ïîèñêå 
ýëåìåíòà ñ íîìåðîì n íàäî ïðîñìîòðåòü ñïèñîê, íà÷èíàÿ ñ ñàìîãî 
íà÷àëà,	è	ïåðåñ÷èòàòü	âñòðåòèâøèåñÿ	ðàçäåëèòåëè.	Êîãäà	áóäåò	
îòñ÷èòàí n –	1	ðàçäåëèòåëü,	íà÷íåòñÿ	íóæíûé	ýëåìåíò.

Òàêèì	îáðàçîì,	ëèíåéíûå	ñòðóêòóðû	äàííûõ	(ñïèñêè)	—	ýòî	
óïîðÿäî÷åííûå ñòðóêòóðû, â êîòîðûõ àäðåñ ýëåìåíòà îäíîçíà÷íî 
îïðåäåëÿåòñÿ åãî íîìåðîì.

Òàáëè÷íûå ñòðóêòóðû îòëè÷àþòñÿ îò ñïèñî÷íûõ òåì, ÷òî 
àäðåñ ýëåìåíòà äàííûõ â òàêèõ ñòðóêòóðàõ îïðåäåëÿåòñÿ àäðåñîì 
ÿ÷åéêè, êîòîðûé ñîñòîèò íå èç îäíîãî ïàðàìåòðà, êàê â ñïèñêàõ, 
à èç íåñêîëüêèõ. Äëÿ òàáëèöû óìíîæåíèÿ, íàïðèìåð, àäðåñ 
ÿ÷åéêè îïðåäåëÿåòñÿ íîìåðàìè ñòðîêè è ñòîëáöà. Íóæíàÿ ÿ÷åéêà 
íàõîäèòñÿ íà èõ ïåðåñå÷åíèè, à ýëåìåíò âûáèðàåòñÿ èç ÿ÷åéêè.

Ïðè õðàíåíèè òàáëè÷íûõ äàííûõ êîëè÷åñòâî ðàçäåëèòåëåé 
äîëæíî	 áûòü	 áîëüøå,	 ÷åì	 äëÿ	 äàííûõ,	 èìåþùèõ	 ñòðóêòóðó	
ñïèñêà. Íàïðèìåð, â îáû÷íûõ òàáëèöàõ, êîòîðûå ìû âèäèì â 
ïå÷àòíûõ èçäàíèÿõ, êàê ïðàâèëî, ñòðîêè è ñòîëáöû ðàçäåëÿþòñÿ 
ãðàôè÷å ñêèìè ýëåìåíòàìè — ëèíèÿìè.

Ïðè	ïîèñêå	ýëåìåíòà,	èìåþùåãî	àäðåñ	ÿ÷åéêè	(m, n), íàäî 
ïðîñìîòðåòü	íàáîð	äàííûõ	ñ	ñàìîãî	íà÷àëà	è	ïåðåñ÷èòàòü	âíåøíèå	
è âíóòðåííèå ðàçäåëèòåëè.

Òàêèì îáðàçîì, òàáëè÷íûå ñòðóêòóðû äàííûõ — ýòî 
óïîðÿäî÷åííûå ñòðóêòóðû, â êîòîðûõ àäðåñ ýëåìåíòà îïðåäåëÿåòñÿ 
íîìåðîì ñòðîêè è íîìåðîì ñòîëáöà, íà ïåðåñå÷åíèè êîòîðûõ 
íàõîäèòñÿ	ÿ÷åéêà,	ñîäåðæàùàÿ	èñêîìûé	ýëåìåíò.

Â èåðàðõè÷åñêèõ ñòðóêòóðàõ äàííûõ àäðåñ êàæäîãî ýëåìåíòà 
îïðåäåëÿåòñÿ	ïóòåì	äîñòóïà	(ìàðøðóòîì),	âåäóùèì	îò	âåðøèíû	
ñòðóêòóðû ê äàííîìó ýëåìåíòó.
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Ñ	ïîäîáíûìè	ñòðóêòóðàìè	ìû	õîðîøî	çíàêîìû	â	îáûäåííîé	
æèçíè.	 Èåðàðõè÷åñêóþ	 ñòðóêòóðó	 èìååò	 ñèñòåìà	 ïî÷òîâûõ	
àäðåñîâ.	 Ïîäîáíûå	 ñòðóêòóðû	 òàêæå	øèðîêî	 ïðèìåíÿþòñÿ	 â	
íàó÷íûõ ñèñòåìàòèçàöèÿõ è âñåâîçìîæíûõ êëàññèôèêàöèÿõ.

Файлы и файловая структура

Единицы представления данных

Èòàê,	 ìû	 ïîçíàêîìèëèñü	 ñ	 äâîè÷íûì	 êîäîì	—	 ñèñòåìîé	
ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ â èíôîðìàòèêå è âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêå. 
Íàèìåíüøåé	 åäèíèöåé	 òàêîãî	 ïðåäñòàâëåíèÿ	 ÿâëÿåòñÿ	 áèò 
(äâîè÷íûé	ðàçðÿä).	Ñîâîêóïíîñòü	äâîè÷íûõ	ðàçðÿäîâ	èç	âîñüìè	
âçàèìîñâÿçàííûõ áèòîâ íàçûâàþò áàéòîì.	Ñ	êîíöà	60õ	ãîäîâ	
ÕÕ	ñòîëåòèÿ	äëèíà	áàéòà	äëÿ	ðàçíûõ	âû÷èñëèòåëüíûõ	ìàøèí	
ñòàëà	 îäèíàêîâîé,	 ò.	 å.	 ìàøèíîíåçàâèñèìîé.	 Ãðóïïó	 èç	 16	
âçàèìîñâÿçàííûõ áèòîâ â èíôîðìàòèêå íàçûâàþò ñëîâîì. 

Единицы измерения данных

Â èíôîðìàòèêå äëÿ èçìåðåíèÿ äàííûõ èñïîëüçóþò òîò 
ôàêò, ÷òî ðàçíûå òèïû äàííûõ èìåþò óíèâåðñàëüíîå äâîè÷íîå 
ïðåäñòàâëåíèå, è ïîýòîìó ââîäÿò ñâîè åäèíèöû äàííûõ, 
îñíîâàííûå íà íåì.

Íàèìåíüøåé	åäèíèöåé	èçìåðåíèÿ	ÿâëÿåòñÿ	áàéò. Ïîñêîëüêó 
îäíèì áàéòîì, êàê ïðàâèëî, êîäèðóåòñÿ îäèí ñèìâîë òåêñòîâîé 
èíôîðìàöèè, òî äëÿ òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ ðàçìåð â áàéòàõ 
ñîîòâåòñòâóåò	ëåêñè÷åñêîìó	îáúåìó	â	ñèìâîëàõ	(ïîêà	èñêëþ÷åíèå	
ïðåäñòàâëÿåò	 ðàññìîòðåííàÿ	 âûøå	 óíèâåðñàëüíàÿ	 êîäèðîâêà	
UNICODE).	 Áîëåå	 êðóïíàÿ	 åäèíèöà	 èçìåðåíèÿ	—	 êèëîáàéò 
(Êáàéò).	Óñëîâíî	ìîæíî	ñ÷èòàòü,	÷òî	1	Êáàéò	ïðèìåðíî	ðàâåí	1000	
áàéò. Óñëîâíîñòü ñâÿçàíà ñ òåì, ÷òî äëÿ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè, 
ðàáîòàþùåé	ñ	äâîè÷íûìè	÷èñëàìè,	áîëåå	óäîáíî	ïðåäñòàâëåíèå	
÷èñåë â âèäå ñòåïåíè äâîéêè, è ïîòîìó íà ñàìîì äåëå

1	Êáàéò	=	210 áàéò, 

à	 ýòî	 1024	 áàéò.	 Îäíàêî	 âñþäó,	 ãäå	 ýòî	 íå	 ïðèíöèïèàëüíî,	
ñ	èíæåíåðíîé	ïîãðåøíîñòüþ	(äî	3	%)	«çàáûâàþò»	î	«ëèøíèõ»	
áàéòàõ.

Â	 êèëîáàéòàõ	 èçìåðÿþò	 ñðàâíèòåëüíî	 íåáîëüøèå	 îáúåìû	
äàííûõ. Ñ÷èòàåòñÿ, ÷òî îäíà ñòðàíèöà íåôîðìàòèðîâàííîãî 
ìàøèíîïèñíîãî	òåêñòà	ñîñòàâëÿåò	îêîëî	2	Êáàéò.

Áîëåå	êðóïíûå	åäèíèöû	èçìåðåíèÿ	îáðàçóþòñÿ	äîáàâëåíèåì	
ïðåôèêñîâ ìåãà-, ãèãà-:

1	Ìáàéò	=	1024	Êáàéò	=	220 áàéò,

1	Ãáàéò	=	1024	Ìáàéò	=	230 áàéò.

Ïðè	 ïåðåõîäå	 ê	 áîëåå	 êðóïíûì	 åäèíèöàì	 ïîãðåøíîñòü,	
ñâÿçàííàÿ ñ îêðóãëåíèåì, íàêàïëèâàåòñÿ è ñòàíîâèòñÿ 
íåäîïóñòèìîé.

Единицы  хранения  данных

Ïðè	õðàíåíèè	äàííûõ	ðåøàþòñÿ	äâå	ïðîáëåìû:	êàê	ñîõðàíèòü	
äàííûå â íàèáîëåå êîìïàêòíîì âèäå è êàê îáåñïå÷èòü ê íèì 
óäîáíûé è áûñòðûé äîñòóï.

Â êà÷åñòâå åäèíèöû õðàíåíèÿ äàííûõ ïðèíÿò îáúåêò ïåðåìåííîé 
äëèíû, íàçûâàåìûé ôàéëîì. Ôàéë — ýòî ïîñëåäîâàòåëüíîñòü 
ïðîèçâîëüíîãî	 ÷èñëà	 áàéòîâ,	 îáëàäàþùàÿ	 óíèêàëüíûì	
ñîáñòâåííûì èìåíåì. Îáû÷íî â îòäåëüíîì ôàéëå õðàíÿòñÿ äàííûå, 
îòíîñÿùèåñÿ	ê	îäíîìó	òèïó.	Â	ýòîì	ñëó÷àå	òèï	äàííûõ	îïðåäåëÿåò	
òèï ôàéëà.

Â îïðåäåëåíèè ôàéëà îñîáîå âíèìàíèå óäåëÿåòñÿ èìåíè. Îíî 
ôàêòè÷åñêè íåñåò â ñåáå àäðåñíóþ èíôîðìàöèþ, áåç êîòîðîé 
äàííûå,	õðàíÿùèåñÿ	â	ôàéëå,	áóäóò	ïîòåðÿíû	èççà	îòñóòñòâèÿ	
ìåòîäà äîñòóïà ê íèì. Êðîìå ôóíêöèé, ñâÿçàííûõ ñ àäðåñàöèåé, 
èìÿ ôàéëà ìîæåò õðàíèòü è ñâåäåíèÿ î òèïå äàííûõ, çàêëþ÷åííûõ 
â íåì. Äëÿ àâòîìàòè÷åñêèõ ñðåäñòâ ðàáîòû ñ äàííûìè ýòî âàæíî, 
ïîñêîëüêó ïî èìåíè ôàéëà îíè ìîãóò àâòîìàòè÷åñêè îïðåäåëèòü 
àäåêâàòíûé ìåòîä èçâëå÷åíèÿ èíôîðìàöèè èç ôàéëà.

Понятие о файловой структуре

Ïîíÿòèå óíèêàëüíîñòè èìåíè ôàéëà î÷åâèäíî — áåç ýòîãî 
íåâîçìîæíî ãàðàíòèðîâàòü îäíîçíà÷íîñòè äîñòóïà ê äàííûì. Â 
ñðåäñòâàõ âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè òðåáîâàíèå óíèêàëüíîñòè 
èìåíè îáåñïå÷èâàåòñÿ àâòîìàòè÷åñêè — ñîçäàòü ôàéë ñ èìåíåì, 
òîæäåñòâåííûì	óæå	èìåþùåìóñÿ,	íå	ìîæåò	íè	ïîëüçîâàòåëü,	íè	
àâòîìàòèêà.

Õðàíåíèå ôàéëîâ îðãàíèçóåòñÿ â èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðå, 
êîòîðàÿ â äàííîì ñëó÷àå íàçûâàåòñÿ ôàéëîâîé ñòðóêòóðîé. Â 
êà÷åñòâå	 âåðøèíû	 ñòðóêòóðû	 èñïîëüçóåòñÿ	 èìÿ	 íîñèòåëÿ,	 íà	
êîòîðîì ñîõðàíÿþòñÿ ôàéëû. Äàëåå ôàéëû ãðóïïèðóþòñÿ â 
êàòàëîãè	(ïàïêè),	âíóòðè	êîòîðûõ	ìîãóò	áûòü	ñîçäàíû	âëîæåííûå	
êàòàëîãè	(ïàïêè).

Ïóòü äîñòóïà ê ôàéëó íà÷èíàåòñÿ ñ èìåíè óñòðîéñòâà è 
âêëþ÷àåò	âñå	èìåíà	êàòàëîãîâ	(ïàïîê),	÷åðåç	êîòîðûå	ïðîõîäèò.	
Â	êà÷åñòâå	ðàçäåëèòåëÿ	èñïîëüçóåòñÿ	ñèìâîë	\	(îáðàòíàÿ	êîñàÿ	
÷åðòà).

Óíèêàëüíîñòü èìåíè ôàéëà îáåñïå÷èâàåòñÿ òåì, ÷òî ïîëíûì 
èìåíåì ôàéëà ñ÷èòàåòñÿ ñîáñòâåííîå èìÿ ôàéëà âìåñòå ñ ïóòåì 
äîñòóïà ê íåìó. 



24 II. Лекции по курсу Лекция 1. Введение в информатику 25

Ïðèìåð çàïèñè ïîëíîãî èìåíè ôàéëà:
<èìÿ íîñèòåëÿ>\<èìÿ êàòàëîãà-1>\...\<èìÿ êàòà- 

ëî ãà-N>\<ñîáñòâåííîå èìÿ ôàéëà>
(íàïðèìåð, Ñ:\Ìîè äîêóìåíòû\Ðåôåðàòû\Èñòîðèÿ.doc)

Методы классификации компьютеров

Ñóùåñòâóåò	 äîñòàòî÷íî	 ìíîãî	 ñèñòåì	 êëàññèôèêàöèè	
êîìïüþòåðîâ.	 Ìû	 ðàññìîòðèì	 ëèøü	 íåêîòîðûå	 èç	 íèõ,	
ñîñðåäîòî÷èâøèñü	íà	òåõ,	êîòîðûå	íàèáîëåå	÷àñòî	óïîìèíàþòñÿ	
â äîñòóïíîé òåõíè÷åñêîé ëèòåðàòóðå è ñðåäñòâàõ ìàññîâîé 
èíôîðìàöèè.

Классификация по назначению

Ýòî íàèáîëåå ðàííèé ìåòîä êëàññèôèêàöèè. Îí ñâÿçàí ñ 
öåëÿìè ïðèìåíåíèÿ êîìïüþòåðîâ. Ïî ýòîìó ïðèíöèïó ðàçëè÷àþò:

1.	 Áîëüøèå ÝÂÌ	—	 ýòî	 ñàìûå	 ìîùíûå	 êîìïüþòåðû.	Èõ	
ïðèìåíÿþò äëÿ îáñëóæèâàíèÿ î÷åíü êðóïíûõ îðãàíèçàöèé è äàæå 
öåëûõ îòðàñëåé ýêîíîìèêè. Íà áàçå òàêèõ ñóïåðêîìïüþòåðîâ 
ñîçäàþò	âû÷èñëèòåëüíûå	öåíòðû.	Êðóïíåéøèé	ñóïåðêîìïüþòåð	
Áðèòàíñêîé	 àêàäåìèè	 íàóê	 ñòîèò	 2	 ìëí	 äîëëàðîâ	 è	 ÿâëÿåòñÿ	
îäíèì	èç	íàèáîëåå	ìîùíûõ	â	Åâðîïå.	Îí	íàõîäèòñÿ	â	Äàðåìñêîì	
óíèâåðñèòåòå.	 Îáúåì	 åãî	 ïàìÿòè	 ýêâèâàëåíòåí	 11	 òûñ.	 CD
ROM’îâ,	à	ïðîèçâîäèòåëüíîñòü	—	10	ìëðä	îïåðàöèé	â	ñåêóíäó.	
Êîñìîëîãè÷åñêàÿ	 ìàøèíà	 ñîáèðàåò	 äàííûå	 ìèëëèàðäîâ	
íàáëþäåíèé çà ïîâåäåíèåì çâåçä, ãàçîâ, ãàëàêòèê è òàèíñòâåííîãî 
÷åðíîãî	âåùåñòâà	âî	Âñåëåííîé,	à	çàòåì	îáñ÷èòûâàåò	ïðîöåññû,	
ïðîèñõîäÿùèå	ïðè	îáðàçîâàíèè	è	ðàçâèòèè	ãàëàêòèê	è	çâåçäíûõ	
ñèñòåì.	Ó÷åíûå	íàäåþòñÿ,	÷òî	íîâàÿ	ìàøèíà	ïîçâîëèò	âîññîçäàòü	
âåñü	ïðîöåññ	ýâîëþöèè	Âñåëåííîé,	íà÷èíàÿ	ñ	áîëüøîãî	âçðûâà	äî	
ñåãîäíÿøíåãî	äíÿ,	è	ýòî	ïîìîæåò	ïîíÿòü,	êàêèì	îáðàçîì	âîçíèêëà	
íàøà	Âñåëåííàÿ	(«Êîìïüþòåðíàÿ ãàçåòà». 2001 ã. 7 àâã.).

2. Ìèíè-ÝÂÌ —	îò	áîëüøèõ	ÝÂÌ	êîìïüþòåðû	ýòîé	ãðóïïû	
îòëè÷àþòñÿ	 óìåíüøåííûìè	 ðàçìåðàìè	 è,	 ñîîòâåòñòâåííî,	
ìåíüøåé	ïðîèçâîäèòåëüíîñòüþ	è	ñòîèìîñòüþ.	Òàêèå	êîìïüþòåðû	
èñïîëüçóþòñÿ êðóïíûìè ïðåäïðèÿòèÿìè, íàó÷íûìè 
ó÷ðåæäåíèÿìè,	 íåêîòîðûìè	 âûñøèìè	 ó÷åáíûìè	 çàâåäåíèÿìè.	
Äëÿ	îðãàíèçàöèè	ðàáîòû	ñ	ìèíèÝÂÌ	òîæå	òðåáóåòñÿ	ñïåöèàëüíûé	
âû÷èñëèòåëüíûé öåíòð.

3. Ìèêðî-ÝÂÌ — êîìïüþòåðû äàííîãî êëàññà äîñòóïíû 
ìíîãèì	ïðåäïðèÿòèÿì.	Äëÿ	îáñëóæèâàíèÿ	ìèêðîÝÂÌ	äîñòàòî÷íî	
íåáîëüøîé	 âû÷èñëèòåëüíîé	 ëàáîðàòîðèè	 â	 ñîñòàâå	 íåñêîëüêèõ	
÷åëîâåê.	 Òàêèå	 ÝÂÌ	 èñïîëüçóþò	 äëÿ	 âíåäðåíèÿ,	 äîâîäêè	 è	
íàñòðîéêè ïðèîáðåòåííîãî èëè çàêàçàííîãî ïðîãðàììíîãî 
îáåñïå÷åíèÿ. Îíè ìîãóò ïðèìåíÿòüñÿ è â êðóïíûõ âû÷èñëèòåëüíûõ 
öåíòðàõ äëÿ ïðåäâàðèòåëüíîé ïîäãîòîâêè äàííûõ.

4.	 Ïåðñîíàëüíûå êîìïüþòåðû — ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ 
îáñëóæèâàíèÿ	 îäíîãî	 ðàáî÷åãî	 ìåñòà.	 Ìíîãèå	 ñîâðåìåííûå	
ïåðñîíàëüíûå	ìîäåëè	ïðåâîñõîäÿò	áîëüøèå	ÝÂÌ	1970õ	ãîäîâ,	
ìèíèÝÂÌ	 80õ	 è	ìèêðîÝÂÌ	 ïåðâîé	 ïîëîâèíû	 90õ	 ãîäîâ.	
Ïåðñîíàëüíûé	 êîìïüþòåð	 (ñîêðàùåííî	 ÏÊ	 èëè	 PC)	 âïîëíå	
ñïîñîáåí	 óäîâëåòâîðèòü	 áîëüøèíñòâî	 ïîòðåáíîñòåé	 ìàëûõ	
ïðåäïðèÿòèé è îòäåëüíûõ ëèö.

Íà÷èíàÿ	ñ	1999	ãîäà	â	îáëàñòè	ïåðñîíàëüíûõ	êîìïüþòåðîâ	
íà÷èíàåò äåéñòâîâàòü ìåæäóíàðîäíûé ñåðòèôèêàöèîííûé 
ñòàíäàðò	—	ñåðòèôèêàöèÿ	PC99.	Îí	ðåãëàìåíòèðóåò	ïðèíöèïû	
êëàññèôèêàöèè ïåðñîíàëüíûõ êîìïüþòåðîâ è îãîâàðèâàåò 
ìèíèìàëüíûå è ðåêîìåíäóåìûå òðåáîâàíèÿ ê êàæäîé èç 
êàòåãîðèé.	Íîâûé	ñòàíäàðò	óñòàíàâëèâàåò	ñëåäóþùèå	êàòåãîðèè	
ïåðñîíàëüíûõ êîìïüþòåðîâ:

•	Ìàññîâûå	—	â	 ýòó	êàòåãîðèþ	ïîïàäàåò	 áîëüøèíñòâî	êîì
ïüþòåðîâ,	ïðèñóòñòâóþùèõ	íà	ðûíêå.

•	Äåëîâûå	—	ìèíèìèçèðîâàíû	òðåáîâàíèÿ	ê	ñðåäñòâàì	âîñïðî
èçâåäåíèÿ ãðàôèêè.

•	Ïîðòàòèâíûå	—	 îáÿçàòåëüíûì	 ÿâëÿåòñÿ	 íàëè÷èå	 ñðåäñòâ	
äëÿ ñîçäàíèÿ ñîåäèíåíèé óäàëåííîãî äîñòóïà, ò. å. ñðåäñòâ 
êîìïüþòåðíîé ñâÿçè.

•	Ðàçâëåêàòåëüíûå	—	 ïîâûøåíû	 òðåáîâàíèÿ	 ê	 ñðåäñòâàì	
âîñïðî èçâåäåíèÿ ãðàôèêè è çâóêà.

•	Ðàáî÷èå	 ñòàíöèè	—	ïîâûøåíû	 òðåáîâàíèÿ	ê	 óñòðîéñòâàì	
õðàíåíèÿ äàííûõ.

Другие виды классификации компьютеров

1.	 Êëàññèôèêàöèÿ	ïî	óðîâíþ	ñïåöèàëèçàöèè:	óíèâåðñàëüíûå	
è ñïåöèàëèçèðîâàííûå.

2.	 Êëàññèôèêàöèÿ	ïî	òèïîðàçìåðàì:	íàñòîëüíûå	(desktop),	
ïîðòàòèâíûå	(notebook),	êàðìàííûå	(palmtop).

3. Êëàññèôèêàöèÿ ïî ñîâìåñòèìîñòè: ñîâìåñòèìîñòü íà 
óðîâíå îïåðàöèîííîé ñèñòåìû, ïðîãðàììíàÿ ñîâìåñòèìîñòü, 
ñîâìåñòèìîñòü íà óðîâíå äàííûõ, àïïàðàòíàÿ ñîâìåñòèìîñòü. Â 
îáëàñòè	 ïåðñîíàëüíûõ	 êîìïüþòåðîâ	 ñåãîäíÿ	 íàèáîëåå	øèðîêî	
ðàñïðîñòðàíåíû	äâå	àïïàðàòíûå	ïëàòôîðìû	—	IBM	PC	è	Apple	
Macintosh.

4.	 Êëàññèôèêàöèÿ	ïî	òèïó	èñïîëüçóåìîãî	ïðîöåññîðà.
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Лекция 2. УСТРОЙСТВО ПЕРСОНАЛЬНОГО КОМПЬЮТЕРА

План
1.	Ñîñòàâ	âû÷èñëèòåëüíîé	ñèñòåìû.
2.	Áàçîâàÿ	àïïàðàòíàÿ	êîíôèãóðàöèÿ.

Состав вычислительной системы

Ñîñòàâ âû÷èñëèòåëüíîé ñèñòåìû íàçûâàåòñÿ êîíôèãóðàöèåé. 
Êîíôèãóðàöèÿ âû÷èñëèòåëüíîé ñèñòåìû ïîäðàçäåëÿåòñÿ íà 
àïïàðàòíóþ è ïðîãðàììíóþ.

Êðèòåðèÿìè	âûáîðà	àïïàðàòíîãî	èëè	ïðîãðàììíîãî	ðåøåíèÿ	
ÿâëÿþòñÿ ïðîèçâîäèòåëüíîñòü è ýôôåêòèâíîñòü.

Аппаратное обеспечение

Ê àïïàðàòíîìó îáåñïå÷åíèþ âû÷èñëèòåëüíûõ ñèñòåì îòíîñÿòñÿ 
óñòðîéñòâà	è	ïðèáîðû,	îáðàçóþùèå	àïïàðàòíóþ	êîíôèãóðàöèþ.	
Ñîâðåìåííûå	êîìïüþòåðû	èìåþò	áëî÷íîìîäóëüíóþ	êîíñòðóêöèþ		—	
àïïàðàòíóþ êîíñòðóêöèþ, íåîáõîäèìóþ äëÿ èñïîëíåíèÿ 
êîíêðåòíûõ âèäîâ ðàáîò. Åå ìîæíî ñîáèðàòü èç ãîòîâûõ óçëîâ 
è áëîêîâ. Ïî ñïîñîáó ðàñïîëîæåíèÿ óñòðîéñòâ îòíîñèòåëüíî 
öåíòðàëüíîãî	 ïðîöåññîðíîãî	 óñòðîéñòâà	 (ÖÏÓ)	 ðàçëè÷àþò	
âíóòðåííèå è âíåøíèå óñòðîéñòâà. Âíåøíèå	óñòðîéñòâà	íàçûâàþò	
åùå	ïåðèôåðèéíûìè. Ïåðèôåðèéíûå óñòðîéñòâà ïåðñîíàëüíîãî 
êîìïüþòåðà ïîäêëþ÷àþòñÿ ê åãî èíòåðôåéñàì è ïðåäíàçíà÷åíû 
äëÿ âûïîëíåíèÿ âñïîìîãàòåëüíûõ îïåðàöèé:

•	óñòðîéñòâà	 ââîäà	 äàííûõ	 (ñïåöèàëüíûå	 êëàâèàòóðû,	
ðàçëè÷íûå	 ñêàíåðû,	 ãðàôè÷åñêèå	 ïëàíøåòû,	 öèôðîâûå	
ôîòîêàìåðû);

•	óñòðîéñòâà	 âûâîäà	 äàííûõ	 (ìàòðè÷íûå,	 ñòðóéíûå,	
ñâåòîäèîäíûå, ëàçåðíûå ïðèíòåðû);

•	óñòðîéñòâà	 õðàíåíèÿ	 äàííûõ	 (íàêîïèòåëè	 íà	 ìàãíèòíîé	
ëåíòå, ìàãíèòîîïòè÷åñêèå óñòðîéñòâà è äð.);

•	óñòðîéñòâà	îáìåíà	äàííûìè	(ìîäåìû).
Âíóòðåííèå óñòðîéñòâà ïåðñîíàëüíîãî êîìïüþòåðà áóäóò 

ðàññìîòðåíû	íèæå,	â	ðàçäåëå	«Áàçîâàÿ	àïïàðàòíàÿ	êîíôèãóðàöèÿ».

Программное обеспечение

Ñîñòàâ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ âû÷èñëèòåëüíîé ñèñòåìû 
íàçûâàþò ïðîãðàììíîé êîíôèãóðàöèåé. 

Ïðîãðàììû — ýòî óïîðÿäî÷åííûå ïîñëåäîâàòåëüíîñòè êîìàíä. 
Êîíå÷íàÿ öåëü ëþáîé êîìïüþòåðíîé ïðîãðàììû — óïðàâëåíèå 
àïïàðàòíûìè ñðåäñòâàìè. Ïðîãðàììíîå è àïïàðàòíîå îáåñïå÷åíèå 
â êîìïüþòåðå ðàáîòàþò â íåðàçðûâíîé ñâÿçè è íåïðåðûâíîì 
âçàèìîäåéñòâèè.

Áàçîâûé óðîâåíü. Ýòî ñàìûé íèçêèé óðîâåíü ïðîãðàììíîãî 
îáåñïå÷åíèÿ.  Êàê ïðàâèëî, áàçîâûå ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà 
íåïîñðåäñòâåííî âõîäÿò â ñîñòàâ áàçîâîãî îáîðóäîâàíèÿ è 
õðàíÿòñÿ â ñïåöèàëüíûõ ìèêðîñõåìàõ, íàçûâàåìûõ ïîñòîÿííûìè 
çàïîìèíàþùèìè	 óñòðîéñòâàìè	 (ÏÇÓ).	 Êîìïëåêò	 ïðîãðàìì,	
íàõîäÿùèõñÿ	â	ÏÇÓ,	îáðàçóåò	áàçîâóþ	ñèñòåìó	ââîäàâûâîäà	BIOS	
(Basic	Input	Output	System).	Îñíîâíîå	íàçíà÷åíèå	ïðîãðàìì	ýòîãî	
ïàêåòà ñîñòîèò â òîì, ÷òîáû ïðîâåðèòü ñîñòàâ è ðàáîòîñïîñîáíîñòü 
êîìïüþòåðíîé ñèñòåìû è îáåñïå÷èòü âçàèìîäåéñòâèå ñ 
êëàâèàòóðîé, ìîíèòîðîì, æåñòêèì äèñêîì è äèñêîâîäîì ãèáêèõ 
äèñêîâ.	Ïðîãðàììû,	âõîäÿùèå	â	BIOS,	ïîçâîëÿþò	íàì	íàáëþäàòü	
íà	ýêðàíå	äèàãíîñòè÷åñêèå	ñîîáùåíèÿ,	ñîïðîâîæäàþùèå	çàïóñê	
êîìïüþòåðà,	 à	 òàêæå	 âìåøèâàòüñÿ	 â	 õîä	 çàïóñêà	 ñ	 ïîìîùüþ	
êëàâèàòóðû.	 Áàçîâûå	 ïðîãðàììíûå	 ñðåäñòâà	 çàïèñûâàþòñÿ	
(«ïðîøèâàþòñÿ»)	â	ìèêðîñõåìû	ÏÇÓ	íà	ýòàïå	ïðîèçâîäñòâà	è	íå	
ìîãóò áûòü èçìåíåíû â ïðîöåññå ýêñïëóàòàöèè.

Ñèñòåìíûé óðîâåíü. Ïðîãðàììû,	ðàáîòàþùèå	íà	ýòîì	óðîâíå,	
îáåñïå÷èâàþò âçàèìîäåéñòâèå ïðî÷èõ ïðîãðàìì êîìïüþòåðíîé 
ñèñòåìû ñ ïðîãðàììàìè áàçîâîãî óðîâíÿ è íåïîñðåäñòâåííî ñ 
àïïàðàòíûì îáåñïå÷åíèåì, ò. å. âûïîëíÿþò «ïîñðåäíè÷åñêèå» 
ôóíêöèè. Îò ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ýòîãî óðîâíÿ âî ìíîãîì 
çàâèñÿò ýêñïëóàòàöèîííûå ïîêàçàòåëè âñåé âû÷èñëèòåëüíîé 
ñèñòåìû â öåëîì.

Ïðîãðàììû,	 îòâå÷àþùèå	 çà	 âçàèìîäåéñòâèå	 ñ	 êîíêðåòíûì	
óñòðîéñòâîì, íàçûâàþòñÿ äðàéâåðàìè óñòðîéñòâ. Äðóãîé êëàññ 
ïðîãðàìì ñèñòåìíîãî óðîâíÿ îòâå÷àåò çà âçàèìîäåéñòâèå ñ 
ïîëüçîâàòåëåì. Ýòè ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà íàçûâàþò ñðåäñòâàìè 
îáåñïå÷åíèÿ ïîëüçîâàòåëüñêîãî èíòåðôåéñà. Ñîâîêóïíîñòü 
ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ñèñòåìíîãî óðîâíÿ îáðàçóåò ÿäðî 
îïåðàöèîííîé ñèñòåìû. 

Åñëè	 êîìïüþòåð	 îñíàùåí	 ïðîãðàììíûì	 îáåñïå÷åíèåì	
ñèñòåìíîãî óðîâíÿ, òî îí óæå ïîäãîòîâëåí ê óñòàíîâêå ïðîãðàìì 
áîëåå âûñîêîãî óðîâíÿ, ê âçàèìîäåéñòâèþ ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ 
ñ îáîðóäîâàíèåì è, ñàìîå ãëàâíîå, ñ ïîëüçîâàòåëåì.

Ñëóæåáíûé óðîâåíü. Ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå ýòîãî 
óðîâíÿ âçàèìîäåéñòâóåò è ñ ïðîãðàììàìè áàçîâîãî óðîâíÿ, è ñ 
ïðîãðàììàìè ñèñòåìíîãî óðîâíÿ. Îñíîâíîå íàçíà÷åíèå ñëóæåáíûõ 
ïðîãðàìì	(èõ	íàçûâàþò	åùå	óòèëèòàìè) ñîñòîèò â àâòîìàòèçàöèè 
ðàáîò ïî ïðîâåðêå, íàëàäêå è íàñòðîéêå êîìïüþòåðíîé ñèñòåìû.

Ïðèêëàäíîé óðîâåíü.	 Ýòî	 êîìïëåêñ	 ïðîãðàìì,	 ñ	 ïîìîùüþ	
êîòîðûõ íà äàííîì ðàáî÷åì ìåñòå âûïîëíÿþòñÿ êîíêðåòíûå 
çàäàíèÿ.	Ñïåêòð	ýòèõ	çàäàíèé	øèðîê	—	îò	ïðîèçâîäñòâåííûõ	
äî	 òâîð÷åñêèõ	 è	 ðàçâëåêàòåëüíîîáó÷àþùèõ.	 Ïðèêëàäíûå	
ïðîãðàììû îïèðàþòñÿ íà ñèñòåìíûå. Ïîýòîìó ìîæíî ñêàçàòü, 
÷òî	äîñòóïíîñòü	ïðèêëàäíîãî	ïðîãðàììíîãî	îáåñïå÷åíèÿ	è	øèðîòà	
ôóíêöèîíàëüíûõ âîçìîæíîñòåé êîìïüþòåðà íàïðÿìóþ çàâèñÿò 
îò òèïà èñïîëüçóåìîé îïåðàöèîííîé ñèñòåìû.
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Базовая аппаратная конфигурация

Ïåðñîíàëüíûé êîìïüþòåð — óíèâåðñàëüíàÿ òåõíè÷åñêàÿ 
ñèñòåìà.	Åãî	êîíôèãóðàöèþ	(ñîñòàâ	îáîðóäîâàíèÿ)	ìîæíî	ãèáêî	
èçìåíÿòü	ïî	ìåðå	íåîáõîäèìîñòè.	Òåì	íå	ìåíåå	ñóùåñòâóåò	ïîíÿòèå	
áàçîâîé	êîíôèãóðàöèè,	êîòîðóþ	ñ÷èòàþò	òèïîâîé.	Â	íàñòîÿùåå	
âðåìÿ â áàçîâóþ êîíôèãóðàöèþ âõîäÿò ÷åòûðå óñòðîéñòâà:

•	ñèñòåìíûé	áëîê,
•	ìîíèòîð,
•	êëàâèàòóðà,
•	ìûøü.

Системный блок

Ñèñòåìíûé áëîê ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé îñíîâíîé óçåë, âíóòðè 
êîòîðîãî óñòàíîâëåíû âíóòðåííèå óñòðîéñòâà ïåðñîíàëüíîãî 
êîìïüþòåðà:

•	ìàòåðèíñêàÿ	ïëàòà,
•	æåñòêèé	äèñê,
• äèñêîâîä ãèáêèõ äèñêîâ,
•	äèñêîâîä	êîìïàêòäèñêîâ	CDROM,
•	âèäåîêàðòà	(âèäåîàäàïòåð),
•	çâóêîâàÿ	êàðòà.
Ìàòåðèíñêàÿ ïëàòà — îñíîâíàÿ ïëàòà ïåðñîíàëüíîãî 

êîìïüþòåðà.	Íà	íåé	ðàçìåùåíû	ïðîöåññîð,	ìèêðîïðîöåññîðíûé	
êîìïëåêò,	øèíû,	îïåðàòèâíàÿ	ïàìÿòü,	ïîñòîÿííîå	çàïîìèíàþùåå	
óñòðîéñòâî.

Æåñòêèé äèñê — îñíîâíîå óñòðîéñòâî äëÿ äîëãîâðåìåííîãî 
õðàíåíèÿ	áîëüøèõ	îáúåìîâ	äàííûõ	è	ïðîãðàìì.	Èíôîðìàöèÿ	íà	
æåñòêîì äèñêå ìîæåò õðàíèòüñÿ ãîäàìè, îäíàêî èíîãäà òðåáóåòñÿ 
åå ïåðåíîñ ñ îäíîãî êîìïüþòåðà íà äðóãîé.

Äëÿ	îïåðàòèâíîãî	ïåðåíîñà	íåáîëüøèõ	îáúåìîâ	èíôîðìàöèè	
èñïîëüçóþò òàê íàçûâàåìûå ãèáêèå ìàãíèòíûå äèñêè	(äèñêåòû),	
êîòîðûå âñòàâëÿþò â ñïåöèàëüíûé íàêîïèòåëü — äèñêîâîä 
ãèáêèõ äèñêîâ.	Â	íàñòîÿùåå	âðåìÿ	ñòàíäàðòîì	ñ÷èòàþò	ãèáêèå	
äèñêè	 ðàçìåðîì	 3,5	 äþéìà	 âûñîêîé	 ïëîòíîñòè.	 Ãèáêèå	 äèñêè	
ñ÷èòàþòñÿ ìàëîíàäåæíûìè íîñèòåëÿìè èíôîðìàöèè. Ïûëü, 
âëàãà,	 òåìïåðàòóðíûå	 ïåðåïàäû	 è	 âíåøíèå	 ýëåêòðîìàãíèòíûå	
ïîëÿ î÷åíü ÷àñòî ñòàíîâÿòñÿ ïðè÷èíîé ÷àñòè÷íîé èëè ïîëíîé 
óòðàòû	äàííûõ,	 õðàíèâøèõñÿ	íà	 ãèáêîì	äèñêå.	 Ãèáêèå	 äèñêè	
èñïîëüçóþò òîëüêî äëÿ òðàíñïîðòèðîâêè èíôîðìàöèè èëè â 
êà÷åñòâå ðåçåðâíîãî ñðåäñòâà õðàíåíèÿ.

Äèñêîâîä êîìïàêò-äèñêîâ CD-ROM ñòàëè âêëþ÷àòü â 
áàçîâóþ	 êîíôèãóðàöèþ	 ïåðñîíàëüíûõ	 êîìïüþòåðîâ	 ñ	 1994	
ãîäà.	Àááðåâèàòóðà	 CDROM	 (Compact	Disc	ReadOnly	Memory)	
ïåðåâîäèòñÿ íà ðóññêèé ÿçûê êàê ïîñòîÿííîå çàïîìèíàþùåå 
óñòðîéñòâî íà îñíîâå êîìïàêò-äèñêà. Ïðèíöèï äåéñòâèÿ ýòîãî 

óñòðîéñòâà ñîñòîèò	 â	 ñ÷èòûâàíèè	÷èñëîâûõ	äàííûõ	ñ	ïîìîùüþ	
ëàçåðíîãî	ëó÷à,	îòðàæàþùåãîñÿ	îò	ïîâåðõíîñòè	äèñêà.	Ñòàíäàðòíûé	
êîìïàêòäèñê	ìîæåò	õðàíèòü	ïðèìåðíî	650	Ìáàéò	äàííûõ.

Âèäåîàäàïòåð ñîâìåñòíî ñ ìîíèòîðîì îáðàçóåò âèäåîïîäñèñòåìó 
ïåðñîíàëüíîãî	êîìïüþòåðà.	Ôèçè÷åñêè	âèäåîàäàïòåð	âûïîëíåí	â	
âèäå îòäåëüíîé äî÷åðíåé ïëàòû, êîòîðàÿ âñòàâëÿåòñÿ â îäèí èç 
ñëîòîâ ìàòåðèí ñêîé ïëàòû è íàçûâàåòñÿ âèäåîêàðòîé.	Â	íàñòîÿùåå	
âðåìÿ	ïðèìåíÿþòñÿ	 âèäåîàäàïòåðû	SVGA,	 îáåñïå÷èâàþùèå	ïî	
âûáîðó	 âîñïðîèçâåäåíèå	 äî	 16,7	 ìëí	 öâåòîâ	 ñ	 âîçìîæíîñòüþ	
ïðîèçâîëüíîãî	âûáîðà	ðàçðåøåíèÿ	ýêðàíà	èç	ñòàíäàðòíîãî	ðÿäà	
çíà÷åíèé	(640	×	480,	800	×	600,	1024	×	768	è	ò.	ä.).

Çâóêîâàÿ êàðòà ïîäêëþ÷àåòñÿ	ê	îäíîìó	èç	ñëîòîâ	ìàòåðèí
ñêîé ïëàòû â âèäå äî÷åðíåé ïëàòû è âûïîëíÿåò âû÷èñëèòåëüíûå 
îïåðàöèè, ñâÿçàííûå ñ îáðàáîòêîé çâóêà, ðå÷è, ìóçûêè.

Монитор

Ìîíèòîð — óñòðîéñòâî âèçóàëüíîãî ïðåäñòàâëåíèÿ äàííûõ. 
Åãî îñíîâíûìè ïîòðåáèòåëüñêèìè ïàðàìåòðàìè ÿâëÿþòñÿ: 
ðàçìåð,	øàã	ìàñêè	ýêðàíà,	ìàêñèìàëüíàÿ	÷àñòîòà	ðåãåíåðàöèè	
èçîáðàæåíèÿ,	êëàññ	çàùèòû.

Ðàçìåð	 ìîíèòîðà	 èçìåðÿåòñÿ	 ìåæäó	 ïðîòèâîïîëîæíûìè	
óãëàìè òðóáêè êèíåñêîïà ïî äèàãîíàëè. Åäèíèöà èçìåðåíèÿ — 
äþéì.	Ñòàíäàðòíûå	ðàçìåðû:	14»,	15»,	17»,	19»,	20»,	21».

×àñòü	ìîíèòîðîâ	îñíàùåíà	ìàñêîé	èç	âåðòèêàëüíûõ	ïðîâîëî÷åê,	
÷òî	óñèëèâàåò	ÿðêîñòü	è	íàñûùåííîñòü	èçîáðàæåíèÿ.	×åì	ìåíüøå	
øàã	 ìåæäó	 îòâåðñòèÿìè	 (øàã	 ìàñêè),	 òåì	 ÷åò÷å	 ïîëó÷åííîå	
èçîáðàæåíèå. Øàã ìàñêè èçìåðÿþò â äîëÿõ ìèëëèìåòðà. Íàèáîëåå 
ðàñïðîñòðàíåíû	ìîíèòîðû	ñ	øàãîì	ìàñêè	0,25–0,27	ìì.

×àñòîòà ðåãåíåðàöèè	(îáíîâëåíèÿ)	èçîáðàæåíèÿ	ïîêàçûâàåò,	
ñêîëüêî ðàç â òå÷åíèå ñåêóíäû ìîíèòîð ìîæåò ïîëíîñòüþ ñìåíèòü 
èçîáðàæåíèå. Ýòîò ïàðàìåòð çàâèñèò íå òîëüêî îò ìîíèòîðà, íî 
è	îò	íàñòðîåê	âèäåîàäàïòåðà.	×åì	âûøå	÷àñòîòà	ðåãåíåðàöèè,	òåì	
÷åò÷å	è	óñòîé÷èâåå	èçîáðàæåíèå.	Ìèíèìàëüíûì	ñ÷èòàþò	çíà÷åíèå	
75	Ãö,	íîðìàòèâíûì	—	85	Ãö,	êîìôîðòíûì	—	100	Ãö	è	âûøå.

Êëàññ çàùèòû ìîíèòîðà îïðåäåëÿåòñÿ ñòàíäàðòîì, êîòîðîìó 
ñîîòâåòñòâóåò ìîíèòîð ñ òî÷êè çðåíèÿ òåõíèêè áåçîïàñíîñòè. 
Â	íàñòîÿùåå	 âðåìÿ	 îáùåïðèçíàííûìè	 ñ÷èòàþòñÿ	 ñëåäóþùèå	
ìåæäóíàðîäíûå	 ñòàíäàðòû:	MPRII,	 TCO92,	 TCO95,	 TCO99	
(ïðèâåäåíû	â	õðîíîëîãè÷åñêîì	ïîðÿäêå).	Ñòàíäàðò	MPRII	îãðàíè÷èë	
óðîâíè ýëåêòðîìàãíèòíîãî èçëó÷åíèÿ ïðåäåëàìè, áåçîïàñíûìè äëÿ 
÷åëîâåêà,	ñòàíäàðòû	ÒÑÎ95	è	ÒÑÎ99	—	óæåñòî÷èëè.	Ýðãîíîìè÷å
ñêèå	è	ýêîëîãè÷åñêèå	íîðìû	âïåðâûå	ïîÿâèëèñü	â	ñòàíäàðòå	ÒÑÎ95,	
à	ñòàíäàðò	ÒÑÎ99	óñòàíîâèë	ñàìûå	æåñòêèå	íîðìû	ïî	ïàðàìåòðàì,	
îïðåäåëÿþùèì	êà÷åñòâî	 èçîáðàæåíèÿ	 (ÿðêîñòü,	 êîíòðàñòíîñòü,	
ìåðöàíèå, àíòèáëèêîâûå ñâîéñòâà ïîêðûòèÿ).

Áîëüøèíñòâîì	 ïàðàìåòðîâ	 èçîáðàæåíèÿ,	 ïîëó÷åííîãî	 íà	
ýêðàíå ìîíèòîðà, ìîæíî óïðàâëÿòü ïðîãðàììíî. Ïðîãðàììíûå 
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 ñðåäñòâà, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ýòîé öåëè, îáû÷íî âõîäÿò â 
ñèñòåìíûé êîìïëåêò ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ.

Клавиатура

Êëàâèàòóðà —	êëàâèøíîå	óñòðîéñòâî	óïðàâëåíèÿ	ïåðñîíàëüíûì	
êîìïüþòåðîì.	Ñëóæèò	äëÿ	ââîäà	àëôàâèòíîöèôðîâûõ	(çíàêîâûõ)	
äàííûõ, à òàêæå êîìàíä óïðàâëåíèÿ. Êîìáèíàöèÿ ìîíèòîðà è 
êëàâèàòóðû	 îáåñïå÷èâàåò	 ïðîñòåéøèé	 èíòåðôåéñ	 ïîëüçîâàòåëÿ.	
Ñ	ïîìîùüþ	êëàâèàòóðû	óïðàâëÿþò	êîìïüþòåðíîé	ñèñòåìîé,	à	ñ	
ïîìîùüþ	ìîíèòîðà	ïîëó÷àþò	îò	íåå	îòêëèê.

Ñòàíäàðòíàÿ	 êëàâèàòóðà	 èìååò	 áîëåå	 100	 êëàâèø,	
ôóíêöèîíàëüíî ðàñïðåäåëåííûõ ïî íåñêîëüêèì ãðóïïàì: 
ãðóïïà	àëôàâèòíîöèôðîâûõ	êëàâèø,	ãðóïïà	ôóíêöèîíàëüíûõ	
êëàâèø,	ñëóæåáíûå	êëàâèøè.	Èõ	ôóíêöèè	ìû	ðàññìîòðèì	íà	
ëàáîðàòîðíûõ çàíÿòèÿõ.

Мышь

Ìûøü — óñòðîéñòâî ìàíèïóëÿòîðíîãî òèïà. Ïðåäñòàâëÿåò 
ñîáîé	êîðîáî÷êó	ñ	äâóìÿòðåìÿ	êíîïêàìè.	Ïåðåìåùåíèå	ìûøè	
ïî	 ïëîñêîé	 ïîâåðõíîñòè	 ñèíõðîíèçèðîâàíî	 ñ	 ïåðåìåùåíèåì	
ãðàôè÷åñêîãî	îáúåêòà	(óêàçàòåëÿ	ìûøè)	íà	ýêðàíå	ìîíèòîðà.

Êîìïüþòåðîì	óïðàâëÿþò	ïðè	ïîìîùè	ïåðåìåùåíèÿ	ìûøè	ïî	
ïëîñêîñòè è êðàòêîâðåìåííîãî íàæàòèÿ ïðàâîé è ëåâîé êíîïîê. Ýòè 
íàæàòèÿ	íàçûâàþò	ùåë÷êàìè.	Â	îòëè÷èå	îò	êëàâèàòóðû	ìûøü	íå	
ìîæåò íàïðÿìóþ èñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ ââîäà çíàêîâîé èíôîðìàöèè 
—	åå	ïðèíöèï	óïðàâëåíèÿ	ÿâëÿåòñÿ	ñîáûòèéíûì.	Ïåðåìåùåíèÿ	
ìûøè	è	ùåë÷êè	åå	êíîïîê	ÿâëÿþòñÿ	ñîáûòèÿìè	ñ	òî÷êè	çðåíèÿ	
åå	 ïðîãðàììûäðàéâåðà.	 Àíàëèçèðóÿ	 ýòè	 ñîáûòèÿ,	 äðàéâåð	
óñòàíàâëèâàåò,	êîãäà	ïðîèçîøëî	ñîáûòèå	è	â	êàêîì	ìåñòå	ýêðàíà	
â ýòîò ìîìåíò íàõîäèëñÿ óêàçàòåëü. Ýòè ñâåäåíèÿ ïåðåäàþòñÿ 
â ïðèêëàäíóþ ïðîãðàììó, ñ êîòîðîé ðàáîòàåò ïîëüçîâàòåëü â äàííûé 
ìîìåíò. Ïî íèì ïðîãðàììà ìîæåò îïðåäåëèòü êîìàíäó, êîòîðóþ 
èìåë â âèäó ïîëüçîâàòåëü, è ïðèñòóïèòü ê åå âûïîëíåíèþ.

Êîìáèíàöèÿ	 ìîíèòîðà	 è	 ìûøè	 îáåñïå÷èâàåò	 íàèáîëåå	
ñîâðåìåííûé òèï èíòåðôåéñà ïîëüçîâàòåëÿ — ãðàôè÷åñêèé. 
Ïîëüçîâàòåëü íàáëþäàåò íà ýêðàíå ãðàôè÷åñêèå îáúåêòû è ýëåìåíòû 
óïðàâëåíèÿ.	Ñ	ïîìîùüþ	ìûøè	îí	èçìåíÿåò	ñâîéñòâà	îáúåêòîâ	è	ïðè
âîäèò â äåéñòâèå ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ êîìïüþòåðíîé ñèñòåìîé, à 
ñ	ïîìîùüþ	ìîíèòîðà	ïîëó÷àåò	îò	íåå	îòêëèê	â	ãðàôè÷åñêîì	âèäå.

Ñòàíäàðòíàÿ	ìûøü	èìååò	òîëüêî	äâå	êíîïêè,	õîòÿ	ñóùåñòâóþò	
íåñòàíäàðòíûå	ìûøè	ñ	òðåìÿ	êíîïêàìè	èëè	ñ	äâóìÿ	êíîïêàìè	
è	 îäíèì	 âðàùàþùèìñÿ	 ðåãóëÿòîðîì.	Ôóíêöèè	íåñòàíäàðòíûõ	
îðãàíîâ óïðàâëåíèÿ îïðåäåëÿþòñÿ òåì ïðîãðàììíûì îáåñïå÷åíèåì, 
êîòîðîå ïîñòàâëÿåòñÿ âìåñòå ñ óñòðîéñòâîì.

Ê	 ÷èñëó	 ðåãóëèðóåìûõ	 ïàðàìåòðîâ	 ìûøè	 îòíîñÿòñÿ:	
1)	÷óâñòâèòåëüíîñòü	(âûðàæàåò	âåëè÷èíó	ïåðåìåùåíèÿ	óêàçàòåëÿ	
íà	 ýêðàíå	 ïðè	 çàäàííîì	 ëèíåéíîì	 ïåðåìåùåíèè	 ìûøè);	
2) ôóíêöèè ëåâîé è ïðàâîé êíîïîê; 3) ÷óâñòâèòåëüíîñòü ê äâîéíîìó 
íàæàòèþ	 (ìàêñèìàëüíûé	 èíòåðâàë	 âðåìåíè,	 ïðè	 êîòîðîì	 äâà	
ùåë÷êà	êíîïêîé	ìûøè	ðàñöåíèâàþòñÿ	êàê	îäèí	äâîéíîé	ùåë÷îê).	
Ïðîãðàì ìíûå ñðåäñòâà, ïðåäíàçíà÷åííûå äëÿ ýòèõ ðåãóëèðîâîê, 
âõîäÿò â ñèñòåìíûé êîìïëåêò ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ. 

Лекция 3. ФУНКЦИИ ОПЕРАЦИОННЫХ СИСТЕМ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ КОМПЬЮТЕРОВ

План
1.	Îáåñïå÷åíèå	èíòåðôåéñà	ïîëüçîâàòåëÿ.
2. Îáåñïå÷åíèå àâòîìàòè÷åñêîãî çàïóñêà.
3. Îðãàíèçàöèÿ ôàéëîâîé ñèñòåìû.
4.	Îáñëóæèâàíèå	ôàéëîâîé	ñòðóêòóðû.
5.	Óïðàâëåíèå	óñòàíîâêîé,	èñïîëíåíèåì	è	óäàëåíèåì	ïðèëîæåíèé.
6.	Îáåñïå÷åíèå	âçàèìîäåéñòâèÿ	ñ	àïïàðàòíûì	îáåñïå÷åíèåì.
7.	Îáñëóæèâàíèå	êîìïüþòåðà.
8.	Ïðî÷èå	ôóíêöèè	îïåðàöèîííûõ	ñèñòåì.

Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà — êîìïëåêñ ñèñòåìíûõ è ñëóæåáíûõ 
ïðîãðàììíûõ ñðåäñòâ. Ñ îäíîé ñòîðîíû, îíà îïèðàåòñÿ íà áàçîâîå 
ïðîãðàììíîå	îáåñïå÷åíèå	êîìïüþòåðà,	âõîäÿùåå	â	åãî	ñèñòåìó	
BIOS	 (áàçîâàÿ	 ñèñòåìà	 ââîäàâûâîäà),	 ñ	 äðóãîé	—	 îíà	 ñàìà	
ÿâëÿåòñÿ îïîðîé äëÿ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ áîëåå âûñîêèõ 
óðîâíåé	—	ïðèêëàäíûõ	è	áîëüøèíñòâà	ñëóæåáíûõ	ïðèëîæåíèé.

Îñíîâíàÿ	ôóíêöèÿ	âñåõ	îïåðàöèîííûõ	ñèñòåì	—	ïîñðåäíè÷å
ñêàÿ. Îíà çàêëþ÷àåòñÿ â îáåñïå÷åíèè íåñêîëüêèõ âèäîâ èíòåðôåéñà:

•	èíòåðôåéñ	ïîëüçîâàòåëÿ	(èíòåðôåéñ	ìåæäó	ïîëüçîâàòåëåì	è	
ïðîãðàììíîàïïàðàòíûìè	ñðåäñòâàìè	êîìïüþòåðà);

•	àïïàðàòíîïðîãðàììíûé	 èíòåðôåéñ	 (èíòåðôåéñ	 ìåæäó	
ïðîãðàììíûì è àïïàðàòíûì îáåñïå÷åíèåì);

•	ïðîãðàììíûé	èíòåðôåéñ	(èíòåðôåéñ	ìåæäó	ðàçíûìè	âèäàìè	
ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ).

Обеспечение интерфейса пользователя

Ïî ðåàëèçàöèè èíòåðôåéñà ïîëüçîâàòåëÿ ðàçëè÷àþò 
íåãðàôè÷åñêèå è ãðàôè÷åñêèå îïåðàöèîííûå ñèñòåìû.

Íåãðàôè÷åñêèå îïåðàöèîííûå ñèñòåìû ðåàëèçóþò èíòåðôåéñ 
êîìàíäíîé	 ñòðîêè.	 Äëÿ	 êîìïüþòåðîâ	 ïëàòôîðìû	 IBM	 PC	
èíòåðôåéñ êîìàíäíîé ñòðîêè îáåñïå÷èâàåòñÿ ñåìåéñòâîì 
îïåðàöèîííûõ	ñèñòåì	ïîä	îáùèì	íàçâàíèåì	MSDOS.
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Ãðàôè÷åñêèå îïåðàöèîííûå ñèñòåìû ðåàëèçóþò áîëåå 
ñëîæíûé òèï èíòåðôåéñà, â êîòîðîì â êà÷åñòâå îðãàíà 
óïðàâëåíèÿ	êðîìå	êëàâèàòóðû	ìîæåò	èñïîëüçîâàòüñÿ	ìûøü	èëè	
àäåêâàòíîå	óñòðîéñòâî	ïîçèöèîíèðîâàíèÿ.	Ðàáîòà	ñ	ãðàôè÷åñêîé	
îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé îñíîâàíà íà âçàèìîäåéñòâèè àêòèâíûõ è 
ïàññèâíûõ ýêðàííûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ. 

Â êà÷åñòâå àêòèâíîãî ýëåìåíòà óïðàâëåíèÿ âûñòóïàåò óêàçàòåëü 
ìûøè. Â êà÷åñòâå ïàññèâíûõ ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ âûñòóïàþò 
ãðàôè÷åñêèå ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ ïðèëîæåíèé (ýêðàííûå	
êíîïêè,	 çíà÷êè,	 ïåðåêëþ÷àòåëè,	 ôëàæêè,	 ðàñêðûâàþùèåñÿ	
ñïèñêè, ñòðîêè ìåíþ è ìíîãèå äðóãèå).

Õàðàêòåð âçàèìîäåéñòâèÿ ìåæäó àêòèâíûìè è ïàññèâíûìè 
ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ âûáèðàåò ñàì ïîëüçîâàòåëü. Â åãî 
ðàñïîðÿæåíèè	ïðèåìû	íàâåäåíèÿ	óêàçàòåëÿ	ìûøè	íà	 ýëåìåíò	
óïðàâëåíèÿ,	ùåë÷êè	êíîïêàìè	ìûøè	è	äðóãèå	ñðåäñòâà.

Обеспечение автоматического запуска

Âñå îïåðàöèîííûå ñèñòåìû îáåñïå÷èâàþò ñâîé àâòîìàòè÷åñêèé 
çàïóñê. Äëÿ äèñêîâûõ îïåðàöèîííûõ ñèñòåì â ñèñòåìíîé îáëàñòè 
äèñêà	ñîçäàåòñÿ	çàïèñü	ïðîãðàììíîãî	êîäà.	Îáðàùåíèå	ê	ýòîìó	
êîäó	 âûïîëíÿþò	 ïðîãðàììû,	 íàõîäÿùèåñÿ	 â	 áàçîâîé	 ñèñòåìå	
ââîäàâûâîäà	(BIOS).	Çàâåðøàÿ	ñâîþ	ðàáîòó,	îíè	äàþò	êîìàíäó	
íà çàãðóçêó è èñïîëíåíèå ñîäåðæèìîãî ñèñòåìíîé îáëàñòè äèñêà.

Организация файловой системы

Âñå ñîâðåìåííûå äèñêîâûå îïåðàöèîííûå ñèñòåìû îáåñïå÷èâàþò 
ñîçäàíèå ôàéëîâîé ñèñòåìû, ïðåäíàçíà÷åííîé äëÿ õðàíåíèÿ äàííûõ 
íà äèñêàõ è îáåñïå÷åíèÿ äîñòóïà ê íèì. Ïðèíöèï îðãàíèçàöèè 
ôàéëîâîé ñèñòåìû — òàáëè÷íûé. Ïîâåðõíîñòü æåñòêîãî äèñêà 
ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê òðåõìåðíàÿ ìàòðèöà, èçìåðåíèÿìè êîòîðîé 
ÿâëÿþòñÿ íîìåðà ïîâåðõíîñòè, öèëèíäðà è ñåêòîðà. 

Íåñìîòðÿ íà òî, ÷òî äàííûå î ìåñòîïîëîæåíèè ôàéëîâ õðàíÿòñÿ 
â òàáëè÷íîé ñòðóêòóðå, ïîëüçîâàòåëþ îíè ïðåäñòàâëÿþòñÿ â 
âèäå èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðû — ëþäÿì òàê óäîáíåå, à âñå 
íåîáõîäèìûå ïðåîáðàçîâàíèÿ áåðåò íà ñåáÿ îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà.

Ïîä óïðàâëåíèåì îïåðàöèîííîé ñèñòåìû âûïîëíÿþòñÿ 
îïåðàöèè ïî îáñëóæèâàíèþ ôàéëîâîé ñòðóêòóðû.

Обслуживание файловой структуры

Создание и именование файлов

Êàê èçâåñòíî, ôàéë — ýòî ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ïðîèçâîëüíîãî 
÷èñëà	 áàéòîâ,	 îáëàäàþùàÿ	 óíèêàëüíûì	 ñîáñòâåííûì	 èìåíåì.	

Ïîñêîëüêó èç ýòîãî îïðåäåëåíèÿ âûòåêàåò, ÷òî ôàéë ìîæåò 
èìåòü íóëåâóþ äëèíó, òî ôàêòè÷åñêè ñîçäàíèå ôàéëà ñîñòîèò â 
ïðèñâîåíèè åìó èìåíè è ðåãèñòðàöèè åãî â ôàéëîâîé ñèñòåìå.

Ïî ñïîñîáàì èìåíîâàíèÿ ôàéëîâ ðàçëè÷àþò «êîðîòêîå» è 
«äëèííîå»	èìÿ.	Äî	ïîÿâëåíèÿ	îïåðàöèîííîé	ñèñòåìû	Windows	95	
îáùåïðèíÿòûì	ñïîñîáîì	èìåíîâàíèÿ	ôàéëîâ	íà	êîìïüþòåðàõ	
IBM	PC	áûëî	ñîãëàøåíèå	8.3.	Ïî	ýòîìó	ñîãëàøåíèþ,	ïðèíÿòîìó	
â	MSDOS,	èìÿ	ôàéëà	ñîñòîèò	èç	äâóõ	÷àñòåé:	ñîáñòâåííî	èìåíè	è	
ðàñøèðåíèÿ	èìåíè.	Íà	èìÿ	ôàéëà	îòâîäèòñÿ	âîñåìü	ñèìâîëîâ,	à	
íà	åãî	ðàñøèðåíèå	—	òðè	ñèìâîëà.	Èìÿ	îò	ðàñøèðåíèÿ	îòäåëÿåòñÿ	
òî÷êîé.	Êàê	èìÿ,	òàê	è	ðàñøèðåíèå	ìîãóò	âêëþ÷àòü	òîëüêî	
àëôàâèòíîöèôðîâûå	ñèìâîëû	ëàòèíñêîãî	àëôàâèòà.

Ñîãëàøåíèå	 8.3	 íå	 ÿâëÿåòñÿ	 ñòàíäàðòîì,	 è	 ïîòîìó	 â	 ðÿäå	
ñëó÷àåâ îòêëîíåíèÿ îò ïðàâèëüíîé ôîðìû çàïèñè äîïóñêàþòñÿ êàê 
îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé, òàê è åå ïðèëîæåíèÿìè. Òàê, íàïðèìåð, 
îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà «íå âîçðàæàåò» ïðîòèâ èñïîëüçîâàíèÿ 
íåêîòîðûõ	 ñïåöèàëüíûõ	 ñèìâîëîâ	 (âîñêëèöàòåëüíûé	 çíàê,	
çíàê	ïîä÷åðêèâàíèÿ,	 òèëüäà	è	 ò.	ï.),	 à	íåêîòîðûå	âåðñèè	MS
DOS	äàæå	äîïóñêàþò	èñïîëüçîâàíèå	â	èìåíàõ	ôàéëîâ	ñèìâîëîâ	
ðóññêîãî è äðóãèõ àëôàâèòîâ. Ñåãîäíÿ èìåíà ôàéëîâ, çàïèñàííûå 
â ñîîòâåòñòâèè ñ ñîãëàøåíèåì	8.3,	ñ÷èòàþòñÿ	êîðîòêèìè.

Îñíîâíûì íåäîñòàòêîì êîðîòêèõ èìåí ÿâëÿåòñÿ èõ íèçêàÿ 
ñîäåðæàòåëüíîñòü. Äàëåêî íå âñåãäà óäàåòñÿ âûðàçèòü íåñêîëüêèìè 
ñèìâîëàìè õàðàêòåðèñòèêó ôàéëà, ïîýòîìó ñ ïîÿâëåíèåì 
îïåðàöèîííîé	ñèñòåìû	Windows	95	áûëî	ââåäåíî	ïîíÿòèå	äëèííîãî	
èìåíè.	Òàêîå	èìÿ	ìîæåò	ñîäåðæàòü	256	ñèìâîëîâ.	Äëèííîå	èìÿ	
ìîæåò ñîäåðæàòü ëþáûå ñèìâîëû, êðîìå äåâÿòè ñïåöèàëüíûõ:

/	 \	 |	 :	 *	 ?	 »	 <	 >

Â	 èìåíè	 ðàçðåøàåòñÿ	 èñïîëüçîâàòü	 ïðîáåëû	 è	 íåñêîëüêî	
òî÷åê.	Ðàñøèðåíèåì	èìåíè	ñ÷èòàþòñÿ	âñå	ñèìâîëû,	èäóùèå	ïîñëå	
ïîñëåäíåé òî÷êè.

Íàðÿäó ñ äëèííûìè èìåíàìè îïåðàöèîííûå ñèñòåìû 
Windows	95	è	Windows	98	ñîçäàþò	òàêæå	è	êîðîòêîå	èìÿ	ôàéëà	—	
îíî íåîáõîäèìî äëÿ âîçìîæíîñòè ðàáîòû ñ äàííûì ôàéëîì íà 
ðàáî÷èõ	ìåñòàõ	ñ	óñòàðåâøèìè	îïåðàöèîííûìè	ñèñòåìàìè.

Îñîáåííîñòè Windows 95 è Windows 98. Èñïîëüçîâàíèå	
äëèííûõ	 èìåí	 ôàéëîâ	 â	 îïåðàöèîííûõ	 ñèñòåìàõ	Windows	 95	
è	Windows	98	èìååò	ðÿä	îñîáåííîñòåé:

1.	Â	 äëèííîì	 èìåíè	 ôàéëà	 ðåêîìåíäóåòñÿ	 íå	 èñïîëüçîâàòü	
ïðîáåëû, à çàìåíÿòü èõ ñèìâîëàìè ïîä÷åðêèâàíèÿ.

2. Â	êîðíåâîé	ïàïêå	äèñêà	(íà	âåðõíåì	óðîâíå	èåðàðõè÷åñêîé	
ôàéëîâîé ñòðóêòóðû) íåæåëàòåëüíî õðàíèòü ôàéëû ñ äëèííûìè 
èìåíàìè	 (â	îòëè÷èå	îò	ïðî÷èõ	ïàïîê,	â	íåé	îãðàíè÷åíî	
êîëè÷åñòâî åäèíèö õðàíåíèÿ, ïðè÷åì ÷åì äëèííåå èìåíà ôàéëîâ, 
òåì	ìåíüøå	ôàéëîâ	ìîæåò	ðàçìåñòèòüñÿ	â	êîðíåâîé	ïàïêå).
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3. Êðîìå	îãðàíè÷åíèÿ	íà	äëèíó	èìåíè	ôàéëà	(256	ñèìâîëîâ)	
ñóùåñòâóåò	 ãîðàçäî	 áîëåå	æåñòêîå	 îãðàíè÷åíèå	 íà	 äëèíó	
ïîëíîãî	èìåíè	ôàéëà	(â	íåãî	âõîäèò	ïóòü	äîñòóïà	ê	ôàéëó,	
íà÷èíàÿ	 îò	 âåðøèíû	èåðàðõè÷åñêîé	 ñòðóêòóðû).	Ïîëíîå	
èìÿ	íå	ìîæåò	áûòü	äëèííåå	260	ñèìâîëîâ.

4.	Ïðîïèñíûå	è	ñòðî÷íûå	áóêâû	íå	ðàçëè÷àþòñÿ	îïåðàöèîííîé	
ñèñòåìîé.	Îäíàêî	ñèìâîëû	ðàçíûõ	ðåãèñòðîâ	èñïðàâíî	îòîáðà
æàþòñÿ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé, è åñëè äëÿ íàãëÿäíîñòè íàäî 
èñïîëüçîâàòü ïðîïèñíûå áóêâû, ýòî ìîæíî äåëàòü.

5.	Ïîëüçîâàòåëü,	îïåðàöèîííàÿ	ñèñòåìà	è	ïðèëîæåíèÿ	ïî	ðàñøè
ðåíèþ	ôàéëà	ñóäÿò,	ê	êàêîìó	òèïó	îòíîñÿòñÿ	äàííûå,	ñîäåð
æàùèåñÿ	â	ôàéëå,	è	î	ôîðìàòå,	â	êîòîðîì	îíè	çàïèñàíû.	Â	
ðàííèõ îïåðàöèîííûõ ñèñòåìàõ ýòîò ôàêò èñïîëüçîâàëñÿ ìàëî. 
Â	ñîâðåìåííûõ	îïåðàöèîííûõ	ñèñòåìàõ	ëþáîå	ðàñøèðåíèå	
èìåíè ôàéëà ìîæåò íåñòè èíôîðìàöèþ äëÿ îïåðàöèîííîé 
ñèñòåìû.	 Ñèñòåìû	Windows	 95/98	 èìåþò	 ñðåäñòâà	 äëÿ	
ðåãèñòðàöèè	ñâîéñòâ	òèïîâ	ôàéëîâ	ïî	ðàñøèðåíèþ	èõ	èìåíè,	
ïîýòîìó	âî	ìíîãèõ	ñëó÷àÿõ	âûáîð	ðàñøèðåíèÿ	èìåíè	ôàéëà	
íå ÿâëÿåòñÿ ÷àñòíûì äåëîì ïîëüçîâàòåëÿ.

Создание каталогов (папок)

Êàòàëîãè (ïàïêè) — âàæíûå ýëåìåíòû èåðàðõè÷åñêîé 
ñòðóêòóðû, íåîáõîäèìûå äëÿ îáåñïå÷åíèÿ óäîáíîãî äîñòóïà 
ê	 ôàéëàì,	 åñëè	 ôàéëîâ	 íà	 íîñèòåëå	 ñëèøêîì	 ìíîãî.	Ôàéëû	
îáúåäèíÿþòñÿ	â	êàòàëîãè	ïî	ëþáîìó	îáùåìó	ïðèçíàêó,	çàäàííîìó	
èõ	ñîçäàòåëåì	(ïî	òèïó,	ïðèíàäëåæíîñòè,	íàçíà÷åíèþ	è	ò.	ï.).

Êàòàëîãè íèçêèõ óðîâíåé âêëàäûâàþòñÿ â êàòàëîãè áîëåå 
âûñîêèõ óðîâíåé è ÿâëÿþòñÿ äëÿ íèõ âëîæåííûìè. Âåðõíèì 
óðîâíåì âëîæåííîé èåðàðõè÷åñêîé ñòðóêòóðû ÿâëÿåòñÿ êîðíåâîé 
êàòàëîã äèñêà.

Âñå ñîâðåìåííûå îïåðàöèîííûå ñèñòåìû ïîçâîëÿþò ñîçäàâàòü 
êàòàëîãè. Ïðàâèëà ïðèñâîåíèÿ èìåíè êàòàëîãó íè÷åì íå 
îòëè÷àþòñÿ îò ïðàâèë ïðèñâîåíèÿ èìåíè ôàéëó, õîòÿ äëÿ 
êàòàëîãîâ	íå	ïðèíÿòî	çàäàâàòü	ðàñøèðåíèÿ	èìåí.

Â èåðàðõè÷åñêèõ ñòðóêòóðàõ äàííûõ àäðåñ îáúåêòà çàäàåòñÿ 
ìàðøðóòîì	 (ïóòåì	 äîñòóïà),	 âåäóùèì	 îò	 âåðøèíû	 ñòðóêòóðû	
ê	îáúåêòó.	Ïðè	çàïèñè	ïóòè	äîñòóïà	ê	ôàéëó,	ïðîõîäÿùåãî	÷åðåç	
ñèñòåìó âëîæåííûõ êàòàëîãîâ, âñå ïðîìåæóòî÷íûå êàòàëîãè 
ðàçäåëÿþòñÿ ìåæäó ñîáîé îïðåäåëåííûì ñèìâîëîì. Âî ìíîãèõ 
îïåðàöèîííûõ	ñèñòåìàõ,	â	òîì	÷èñëå	è	â		Windows	98,	â	êà÷åñòâå	
òàêîãî	ñèìâîëà	èñïîëüçóåòñÿ	\	(îáðàòíàÿ	êîñàÿ	÷åðòà),	íàïðèìåð:

Ñ:\Ìîè äîêóìåíòû\Òåêóùèå\Ðåôåðàòû\Èñòîðèÿ Áåëàðóñè.doc

Îñîáåííîñòè Windows 95 è Windows 98. Äî ïîÿâëåíèÿ 
îïåðàöèîííîé	ñèñòåìû	Windows	95	ïðè	îïèñàíèè	èåðàðõè÷åñêîé	
ôàéëîâîé	ñòðóêòóðû	èñïîëüçîâàëñÿ	ââåäåííûé	âûøå	òåðìèí	

«êàòàëîã». Ñ ïîÿâëåíèåì ýòîé ñèñòåìû áûë ââåäåí íîâûé 
òåðìèí — «ïàïêà». Îñíîâíîå îòëè÷èå ïîíÿòèé «ïàïêà» è «êàòàëîã» 
ïðîÿâëÿåòñÿ	íå	â	îðãàíèçàöèè	õðàíåíèÿ	ôàéëîâ	(â	ýòîì	ñëó÷àå	
òåðìèíû ðàâíîçíà÷íû), à â îðãàíèçàöèè õðàíåíèÿ îáúåêòîâ èíîé 
ïðèðîäû.	Òàê,	íàïðèìåð,	â	Windows	95	è	Windows	98	ñóùåñòâóþò	
ñïåöèàëüíûå	ïàïêè,	ïðåäñòàâëÿþùèå	ñîáîé	óäîáíûå	ëîãè÷åñêèå	
ñòðóêòóðû, êîòîðûì íå ñîîòâåòñòâóåò íè îäèí êàòàëîã äèñêà.

Копирование и перемещение файлов

Â íåãðàôè÷åñêèõ îïåðàöèîííûõ ñèñòåìàõ îïåðàöèè 
êîïèðîâàíèÿ	è	ïåðåìåùåíèÿ	ôàéëîâ	âûïîëíÿþòñÿ	ââîäîì	ïðÿìîé	
êîìàíäû â ïîëå êîìàíäíîé ñòðîêè. Ïðè ýòîì óêàçûâàåòñÿ èìÿ 
êîìàíäû,	ïóòü	äîñòóïà	ê	êàòàëîãóèñòî÷íèêó	è	ïóòü	äîñòóïà	ê	
êàòàëîãóïðèåìíèêó.

Â	ãðàôè÷åñêèõ	îïåðàöèîííûõ	ñèñòåìàõ	 (Windows	95	è	äð.)	
ñóùåñòâóþò	 ïðèåìû	 ðàáîòû	 ñ	 óñòðîéñòâîì	 ïîçèöèîíèðîâàíèÿ,	
ïîçâîëÿþùèå	âûïîëíÿòü	ýòè	êîìàíäû	íàãëÿäíûìè	ìåòîäàìè.

Удаление файлов и каталогов (папок)

Ñóùåñòâóþò	 êàê	 ìèíèìóì	 òðè	 ðåæèìà	 óäàëåíèÿ	 äàííûõ:	
óäàëåíèå, óíè÷òîæåíèå è ñòèðàíèå, õîòÿ îïåðàöèîííûå ñèñòåìû 
îáåñïå÷èâàþò òîëüêî äâà ïåðâûõ ðåæèìà.

Óäàëåíèå ôàéëîâ ÿâëÿåòñÿ âðåìåííûì. Â îïåðàöèîííûõ 
ñèñòåìàõ	Windows	95	è	Windows	98	îíî	îðãàíèçîâàíî	ñ	ïîìîùüþ	
ñïåöèàëüíîé ïàïêè, êîòîðàÿ íàçûâàåòñÿ Êîðçèíà. Ïðè óäàëåíèè 
ôàéëîâ	 è	 ïàïîê	 îíè	 ïåðåìåùàþòñÿ	 â	Êîðçèíó. Ýòà îïåðàöèÿ 
ïðîèñõîäèò íà óðîâíå ôàéëîâîé ñòðóêòóðû îïåðàöèîííîé ñèñòåìû 
(èçìåíÿåòñÿ	òîëüêî	ïóòü	äîñòóïà	ê	ôàéëó).	Íà	óðîâíå	ôàéëîâîé	
ñèñòåìû æåñòêîãî äèñêà íè÷åãî íå ïðîèñõîäèò — ôàéëû îñòàþòñÿ 
â òåõ æå ñåêòîðàõ, ãäå è áûëè çàïèñàíû.

Íà æåñòêîì äèñêå Êîðçèíà çàíèìàåò	 äî	 10	%	 äèñêîâîãî	
ïðîñòðàíñòâà.	Íàïðèìåð,	ïðè	îáúåìå	æåñòêîãî	äèñêà	200	Ìáàéò	
Êîðçèíà	ñìîæåò	âìåñòèòü	äî	20	Ìáàéò	óäàëåííûõ	ôàéëîâ.

Óíè÷òîæåíèå ôàéëîâ ïðîèñõîäèò: à) â îïåðàöèîííîé ñèñòåìå 
MSDOS	ïðè	èõ	óäàëåíèè;	á)	â	îïåðàöèîííûõ	ñèñòåìàõ	Windows	
95/98	ïðè	î÷èñòêå	Êîðçèíû, à òàêæå ïðè «ïåðåïîëíåíèè» Êîðçèíû, 
íà÷èíàÿ ñ òåõ ôàéëîâ, êîòîðûå ïåðâûìè ïîïàëè â Êîðçèíó. Â 
ýòîì ñëó÷àå ôàéë ïîëíîñòüþ óäàëÿåòñÿ èç ôàéëîâîé ñòðóêòóðû 
îïåðàöèîííîé ñèñòåìû, íî íà óðîâíå ôàéëîâîé ñèñòåìû æåñòêîãî 
äèñêà	 ñ	 íèì	 ïðîèñõîäÿò	 ëèøü	 íåçíà÷èòåëüíûå	 èçìåíåíèÿ.	 Â	
òàáëèöå	ðàçìåùåíèÿ	ôàéëîâ	îí	ïîìå÷àåòñÿ	êàê	óäàëåííûé,	õîòÿ	
ôèçè÷åñêè îñòàåòñÿ òàì æå, ãäå è áûë.

Ñòèðàíèå ôàéëîâ âûïîëíÿåòñÿ ñïåöèàëüíûìè ñëóæåáíûìè 
ïðîãðàììàìè. Ýòà îïåðàöèÿ âåñüìà ïðîäîëæèòåëüíà, è ïîñêîëüêó 
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ìàññîâîìó ïîòðåáèòåëþ îíà íå íóæíà, òî åå íå âêëþ÷àþò â 
ñòàíäàðòíûå ôóíêöèè îïåðàöèîííûõ ñèñòåì.

Навигация по файловой структуре

Íàâèãàöèÿ ïî ôàéëîâîé ñòðóêòóðå ÿâëÿåòñÿ îäíîé èç íàèáîëåå 
èñïîëüçóåìûõ ôóíêöèé îïåðàöèîííîé ñèñòåìû. Óäîáñòâî 
ýòîé îïåðàöèè ÷àñòî âîñïðèíèìàåòñÿ êàê óäîáñòâî ðàáîòû ñ 
îïåðàöèîííîé	 ñèñòåìîé.	 Â	 îïåðàöèîííûõ	 ñèñòåìàõ,	 èìåþùèõ	
èíòåðôåéñ	êîìàíäíîé	 ñòðîêè,	 íàâèãàöèþ	îñóùåñòâëÿþò	ïóòåì	
ââîäà êîìàíä ïåðåõîäà ñ äèñêà íà äèñê èëè èç êàòàëîãà â 
êàòàëîã. Â ñâÿçè ñ êðàéíèì íåóäîáñòâîì òàêîé íàâèãàöèè 
øèðîêîå	ïðèìåíåíèå	íàøëè	ñïåöèàëüíûå	ñëóæåáíûå	ïðîãðàììû,	
íàçûâàåìûå	 ôàéëîâûìè	 îáîëî÷êàìè	 (íàïðèìåð,	 Norton	
Commander).

Управление атрибутами файлов

Êðîìå	 èìåíè	 è	 ðàñøèðåíèÿ	 èìåíè	 ôàéëà	 îïåðàöèîííàÿ	
ñèñòåìà	õðàíèò	äëÿ	êàæäîãî	ôàéëà	äàòó	åãî	ñîçäàíèÿ	(èçìåíåíèÿ)	
è íå ñêîëüêî ôëàãîâûõ âåëè÷èí, íàçûâàåìûõ àòðèáóòàìè ôàéëà. 

Àòðèáóòû —	ýòî	äîïîëíèòåëüíûå	ïàðàìåòðû,	îïðåäåëÿþùèå	
ñâîéñòâà ôàéëà. Îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà ïîçâîëÿåò èõ 
êîíòðîëèðîâàòü è èçìåíÿòü. Ñîñòîÿíèå àòðèáóòîâ ó÷èòûâàåòñÿ 
ïðè ïðîâåäåíèè àâòîìàòè÷åñêèõ îïåðàöèé ñ ôàéëàìè.

Îñíîâíûõ àòðèáóòîâ ÷åòûðå:
•	Òîëüêî	äëÿ	÷òåíèÿ	(Read	only),
•	Ñêðûòûé	(Hidden),
•	Ñèñòåìíûé	(System),û
•	Àðõèâíûé	(Archive).
Òîëüêî äëÿ ÷òåíèÿ — óñòàíîâêà ýòîãî àòðèáóòà îçíà÷àåò, ÷òî 

ôàéë íå ïðåäíàçíà÷åí äëÿ âíåñåíèÿ èçìåíåíèé.
Ñêðûòûé — ïî ýòîìó àòðèáóòó îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà íå áóäåò 

îòîáðàæàòü äàííûé ôàéë íà ýêðàíå ïðè ïðîâåäåíèè ôàéëîâûõ 
îïåðàöèé.	 Ýòî	 ìåðà	 çàùèòû	 ïðîòèâ	 ñëó÷àéíîãî	 ïîâðåæäåíèÿ	
ôàéëà.

Ñèñòåìíûé — ôàéëû ñ òàêèì àòðèáóòîì îáëàäàþò âàæíûìè 
ôóíêöèÿìè â ðàáîòå ñàìîé îïåðàöèîííîé ñèñòåìû. Ñðåäñòâàìè 
ñàìîé îïåðàöèîííîé ñèñòåìû ýòîò àòðèáóò èçìåíèòü íåëüçÿ. Êàê 
ïðàâèëî,	áîëüøèíñòâî	ôàéëîâ,	èìåþùèõ	óñòàíîâëåííûé	àòðèáóò	
Ñèñòåìíûé, èìåþò òàêæå è óñòàíîâëåííûé àòðèáóò Ñêðûòûé. 

Àðõèâíûé —	â	ïðîøëîì	èñïîëüçîâàëñÿ	äëÿ	ðàáîòû	ïðîãðàìì	
ðåçåðâíîãî êîïèðîâàíèÿ. Ñîâðåìåííûå ïðîãðàììû èñïîëüçóþò 
äðóãèå ñðåäñòâà, è èçìåíåíèå ýòîãî àòðèáóòà âðó÷íóþ ñðåäñòâàìè 
îïåðàöèîííîé ñèñòåìû íå èìååò ïðàêòè÷åñêîãî çíà÷åíèÿ.

Управление установкой, исполнением 
и удалением приложений

Установка приложений

Äëÿ ïðàâèëüíîé ðàáîòû ïðèëîæåíèé íà êîìïüþòåðå 
îíè äîëæíû ïðîéòè îïåðàöèþ, íàçûâàåìóþ óñòàíîâêîé. 
Äèñòðèáóòèâíûé êîìïëåêò (óñòàíîâî÷íûé	ïàêåò)	ïðîãðàììíîãî	
îáåñïå÷åíèÿ, êàê ïðàâèëî, ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé íå çàêîí÷åííûé 
ïðîãðàììíûé ïðîäóêò, à ïîëóôàáðèêàò, èç êîòîðîãî â ïðîöåññå 
óñòàíîâêè íà êîìïüþòåðå ôîðìèðóåòñÿ ïîëíîöåííîå ðàáî÷åå 
ïðèëîæåíèå.	Ïðè	ýòîì	îñóùåñòâëÿåòñÿ	ïðèâÿçêà	ïðèëîæåíèÿ	ê	
ñóùåñòâóþùåé	àïïàðàòíîïðîãðàììíîé	ñðåäå	è	åãî	íàñòðîéêà	íà	
ðàáîòó èìåííî â ýòîé ñðåäå.

Ñîâðåìåííûå	ãðàôè÷åñêèå	îïåðàöèîííûå	ñèñòåìû	(íàïðèìåð,	
Windows	9x)	áåðóò	íà	ñåáÿ	óïðàâëåíèå	óñòàíîâêîé	ïðèëîæåíèé.	
Îíè óïðàâëÿþò ðàñïðåäåëåíèåì ðåñóðñîâ âû÷èñëèòåëüíîé ñèñòåìû 
ìåæäó ïðèëîæåíèÿìè, îáåñïå÷èâàþò äîñòóï óñòàíàâëèâàåìûõ 
ïðèëîæåíèé ê äðàéâåðàì óñòðîéñòâ âû÷èñëèòåëüíîé ñèñòåìû, 
ôîðìèðóþò	 îáùèå	 ðåñóðñû,	 êîòîðûå	 ìîãóò	 èñïîëüçîâàòüñÿ	
ðàçíûìè ïðèëîæåíèÿìè, âûïîëíÿþò ðåãèñòðàöèþ óñòàíîâëåííûõ 
ïðèëîæåíèé è âûäåëåííûõ èì ðåñóðñîâ.

Понятие многозадачности

Ðàáîòà	ñ	ïðèëîæåíèÿìè	ñîñòàâëÿåò	íàèáîëåå	âàæíóþ	÷àñòü	
ðàáîòû	îïåðàöèîííîé	ñèñòåìû.	Âûøå	ìû	ãîâîðèëè,	÷òî	îñíîâíàÿ	
ôóíêöèÿ îïåðàöèîííîé ñèñòåìû ñîñòîèò â îáåñïå÷åíèè èíòåðôåéñà 
ïðèëîæåíèé ñ àïïàðàòíûìè è ïðîãðàììíûìè ñðåäñòâàìè 
âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè, à òàêæå ñ ïîëüçîâàòåëåì. Ñ òî÷êè çðåíèÿ 
óïðàâëåíèÿ èñïîëíåíèåì ïðèëîæåíèé ðàçëè÷àþò îäíîçàäà÷íûå 
è ìíîãîçàäà÷íûå îïåðàöèîííûå ñèñòåìû.

Îäíîçàäà÷íûå	 îïåðàöèîííûå	 ñèñòåìû	 (íàïðèìåð,	 MS
DOS)	 ïåðåäàþò	 âñå	 ðåñóðñû	 âû÷èñëèòåëüíîé	 ñèñòåìû	 îäíîìó	
èñïîëíÿåìîìó ïðèëîæåíèþ.

Áîëüøèíñòâî	ñîâðåìåííûõ	ãðàôè÷åñêèõ	îïåðàöèîííûõ	ñèñòåì	
(íàïðèìåð,	Windows	 9x)	—	 ìíîãîçàäà÷íûå.	 Îíè	 óïðàâëÿþò	
ðàñïðåäåëåíèåì ðåñóðñîâ âû÷èñëèòåëüíîé ñèñòåìû ìåæäó 
çàäà÷àìè è îáåñïå÷èâàþò:

•	âîçìîæíîñòü	 îäíîâðåìåííîé	 èëè	 ïîî÷åðåäíîé	 ðàáîòû	
íåñêîëüêèõ ïðèëîæåíèé;

•	âîçìîæíîñòü	îáìåíà	äàííûìè	ìåæäó	ïðèëîæåíèÿìè;
•	âîçìîæíîñòü	 ñîâìåñòíîãî	 èñïîëüçîâàíèÿ	 ïðîãðàììíûõ,	

àïïàðàòíûõ, ñåòåâûõ è ïðî÷èõ ðåñóðñîâ âû÷èñëèòåëüíîé 
ñèñòåìû íåñêîëüêèìè ïðèëîæåíèÿìè.
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Удаление приложений

Â	îïåðàöèîííûõ	ñèñòåìàõ,	ðåàëèçóþùèõ	ïðèíöèï	ñîâìåñòíîãî	
èñïîëüçîâàíèÿ	 ðåñóðñîâ	 (íàïðèìåð,	Windows	 9x),	 ïðîöåññ	
óäàëåíèÿ ïðèëîæåíèé èìååò ñâîè îñîáåííîñòè. Íåëüçÿ äîïóñòèòü, 
÷òîáû ïðè óäàëåíèè îäíîãî ïðèëîæåíèÿ áûëè óäàëåíû ðåñóðñû, 
íà êîòîðûå îïèðàþòñÿ äðóãèå ïðèëîæåíèÿ, äàæå åñëè ýòè ðåñóðñû 
áûëè	êîãäàòî	óñòàíîâëåíû	âìåñòå	ñ	óäàëÿåìûì	ïðèëîæåíèåì.	
Â ñâÿçè ñ ýòèì óäàëåíèå ïðèëîæåíèé ïðîèñõîäèò ïîä ñòðîãèì 
êîíòðîëåì îïåðàöèîííîé ñèñòåìû. 

Обеспечение взаимодействия 
с аппаратным обеспечением

Ãèáêîñòü àïïàðàòíûõ è ïðîãðàììíûõ êîíôèãóðàöèé 
âû÷èñëèòåëüíûõ ñèñòåì ïîääåðæèâàåòñÿ çà ñ÷åò òîãî, ÷òî êàæäûé 
ðàçðàáîò÷èê îáîðóäîâàíèÿ ïðèêëàäûâàåò ê íåìó ñïåöèàëüíûå 
ïðîãðàì ìíûå ñðåäñòâà óïðàâëåíèÿ — äðàéâåðû. Äðàéâåðû èìåþò 
òî÷êè âõîäà äëÿ âçàèìîäåéñòâèÿ ñ ïðèêëàäíûìè ïðîãðàììàìè, à 
äèñïåò÷åðèçàöèÿ	îáðàùåíèé	ïðèêëàäíûõ	ïðîãðàìì	ê	äðàéâåðàì	
óñòðîéñòâ — ýòî îäíà èç ôóíêöèé îïåðàöèîííîé ñèñòåìû.

Â	 òàêèõ	 îïåðàöèîííûõ	 ñèñòåìàõ,	 êàê	Windows	 95/98,	
îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà áåðåò íà ñåáÿ âñå ôóíêöèè ïî óñòàíîâêå 
äðàéâåðîâ óñòðîéñòâ è ïåðåäà÷å èì óïðàâëåíèÿ îò ïðèëîæåíèé. 
Âî ìíîãèõ ñëó÷àÿõ îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà äàæå íå íóæäàåòñÿ â 
äðàéâåðàõ, ïîëó÷åííûõ îò ðàçðàáîò÷èêà óñòðîéñòâà, à èñïîëüçóåò 
äðàéâåðû èç ñîáñòâåííîé áàçû äàííûõ.

Íàèáîëåå	 ñîâðåìåííûå	 îïåðàöèîííûå	 ñèñòåìû	 (íàïðèìåð,	
Windows	 9x)	 ïîçâîëÿþò	 óïðàâëÿòü	 íå	 òîëüêî	 óñòàíîâêîé	 è	
ðåãèñòðàöèåé ïðîãðàììíûõ äðàéâåðîâ óñòðîéñòâ, íî è ïðîöåññîì 
àïïàðàòíîëîãè÷åñêîãî	ïîäêëþ÷åíèÿ.	Ïîäêëþ÷åííîå	óñòðîéñòâî	
èñïîëüçóåò àïïàðàòíûå ðåñóðñû óñòðîéñòâ ìàòåðèíñêîé ïëàòû. 
Ñóùåñòâóåò	òåõíè÷åñêàÿ	âîçìîæíîñòü	îðãàíèçîâàòü	ìåæäó	íèì	è	
ìàòåðèíñêîé ïëàòîé îáðàòíóþ ñâÿçü. Ýòî ïîçâîëÿåò îïåðàöèîííîé 
ñèñòåìå àíàëèçèðîâàòü òðåáîâàíèÿ óñòðîéñòâ î âûäåëåíèè èì 
ðåñóðñîâ è ãèáêî ðåàãèðîâàòü íà íèõ, èñêëþ÷àÿ çàõâàò îäíèõ 
è òåõ æå ðåñóðñîâ ðàçíûìè óñòðîéñòâàìè. Òàêîé ïðèíöèï 
äèíàìè÷åñêîãî ðàñïðåäåëåíèÿ ðåñóðñîâ îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé 
ïîëó÷èë íàçâàíèå plug-and-play (äîñëîâíî	—	ïîäêëþ÷è è èãðàé), 
à	 óñòðîéñòâà,	 óäîâëåòâîðÿþùèå	 ýòîìó	 ïðèíöèïó,	 íàçûâàþòñÿ	
ñàìîóñòàíàâëèâàþùèìèñÿ.

Обслуживание компьютера

Ïðåäîñòàâëåíèå îñíîâíûõ ñðåäñòâ îáñëóæèâàíèÿ êîìïüþòåðà — 
îäíà	èç	ôóíêöèé	îïåðàöèîííîé	ñèñòåìû.	Îáû÷íî	îíà	ðåøàåòñÿ	

âíåøíèì	îáðàçîì	—	âêëþ÷åíèåì	â	áàçîâûé	ñîñòàâ	îïåðàöèîííîé	
ñèñòåìû ïåðâîî÷åðåäíûõ ñëóæåáíûõ ïðèëîæåíèé:

•	ñðåäñòâà	ïðîâåðêè	äèñêîâ,
•	ñðåäñòâà	«ñæàòèÿ»	äèñêîâ,
•	ñðåäñòâà	óïðàâëåíèÿ	âèðòóàëüíîé	ïàìÿòüþ,
•	ñðåäñòâà	êýøèðîâàíèÿ	äèñêîâ,
•	ñðåäñòâà	ðåçåðâíîãî êîïèðîâàíèÿ äàííûõ.

Прочие функции операционных систем

Êðîìå îñíîâíûõ ôóíêöèé îïåðàöèîííûå ñèñòåìû ìîãóò 
ïðåäîñòàâëÿòü ðàçëè÷íûå äîïîëíèòåëüíûå ôóíêöèè:

•	âîçìîæíîñòü	 ïîääåðæèâàòü	 ôóíêöèîíèðîâàíèå	 ëîêàëüíîé	
êîìïüþòåðíîé ñåòè áåç ñïåöèàëüíîãî ïðîãðàììíîãî 
îáåñïå÷åíèÿ;

•	îáåñïå÷åíèå	 äîñòóïà	 ê	 îñíîâíûì	 ñëóæáàì	 Èíòåðíåòà	
ñðåäñòâàìè, èíòåãðèðîâàííûìè â ñîñòàâ îïåðàöèîííîé 
ñèñòåìû, è äð.

Êîíêðåòíûé âûáîð îïåðàöèîííîé ñèñòåìû îïðåäåëÿåòñÿ 
ñîâîêóïíîñòüþ ïðåäîñòàâëÿåìûõ ôóíêöèé è êîíêðåòíûìè 
òðåáîâàíèÿìè ê ðàáî÷åìó ìåñòó.

Лекция 4. СОЗДАНИЕ ТЕКСТОВЫХ ДОКУМЕНТОВ

План
1.	Ñðåäñòâà	ðàáîòû	ñ	òåêñòîâûìè	äîêóìåíòàìè.
2. Îñíîâíûå ïðèíöèïû ïðàêòè÷åñêîé ðàáîòû â òåêñòîâîì ïðî öåññîðå.
3.	Îáùèå	ñâåäåíèÿ	î	òåêñòîâîì	ïðîöåññîðå	Microsoft	Word	97.
4.	Ïðèåìû	ðàáîòû	ñ	òåêñòîì	â	òåêñòîâîì	ïðîöåññîðå	Microsoft	Word	97.
5.	Íåêîòîðûå	 ïðèåìû	 è	 ñðåäñòâà	 àâòîìàòèçàöèè	 ðàçðàáîòêè	
äîêóìåíòîâ	â	òåêñòîâîì	ïðîöåññîðå	Microsoft	Word	97.

Средства работы с текстовыми документами

Áîëüøèíñòâî	 äîêóìåíòîâ,	 ïðåäíàçíà÷åííûõ	 äëÿ	 ïå÷àòè	
íà áóìàãå, à òàêæå ìíîãèå ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû ÿâëÿþòñÿ 
òåêñòîâûìè,	ò.	å.	ïðåäñòàâëÿþò	ñîáîé	áëîêè	òåêñòà,	ñîñòîÿùèå	
èç	 îáû÷íûõ	 ñëîâ,	 íàáðàííûõ	 îáû÷íûìè	 ñèìâîëàìè	 (áóêâàìè,	
öèôðàìè, çíàêàìè ïðåïèíàíèÿ è äð.).

Ïðè ïîäãîòîâêå òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ íà êîìïüþòåðå 
èñïîëüçóþòñÿ òðè îñíîâíûå ãðóïïû îïåðàöèé: ââîä, ðåäàêòèðîâàíèå 
è îôîðìëåíèå.

Îïåðàöèè ââîäà ïîçâîëÿþò ïåðåâåñòè èñõîäíûé òåêñò èç åãî 
âíåøíåé	ôîðìû	â	ýëåêòðîííûé	âèä,	ò.	å.	â	ôàéë,	õðàíÿùèéñÿ	
íà êîìïüþòåðå. Ïîä ââîäîì íå îáÿçàòåëüíî ïîíèìàåòñÿ 
ìàøèíîïèñíûé	 íàáîð	 ñ	 ïîìîùüþ	 êëàâèàòóðû.	 Ñóùåñòâóþò	



40 II. Лекции по курсу Лекция 4.  Создание текстовых документов 41

àïïàðàòíûå		ñðåäñòâà,	ïîçâîëÿþùèå	âûïîëíÿòü	ââîä	òåêñòà	ïóòåì	
ñêàíèðîâàíèÿ áóìàæíîãî îðèãèíàëà, è ïðîãðàììû ðàñïîçíàâàíèÿ 
îáðàçîâ äëÿ ïåðåâîäà äîêóìåíòà èç ôîðìàòà ãðàôè÷åñêîãî 
èçîáðàæåíèÿ â òåêñòîâûé ôîðìàò.

Îïåðàöèè ðåäàêòèðîâàíèÿ	(ïðàâêè)	ïîçâîëÿþò	èçìåíèòü	óæå	
ñóùåñòâóþùèé	 ýëåêòðîííûé	 äîêóìåíò	 ïóòåì	 äîáàâëåíèÿ	 èëè	
óäàëåíèÿ åãî ôðàãìåíòîâ, ïåðåñòàíîâêè ÷àñòåé äîêóìåíòà, ñëèÿíèÿ 
íåñêîëüêèõ ôàéëîâ â îäèí èëè, íàîáîðîò, ðàçáèåíèÿ åäèíîãî 
äîêóìåíòà íà íåñêîëüêî áîëåå ìåëêèõ. Ââîä è ðåäàêòèðîâàíèå 
ïðè ðàáîòå íàä òåêñòîì ÷àñòî âûïîëíÿþò ïàðàëëåëüíî.

Ïðè ââîäå è ðåäàêòèðîâàíèè ôîðìèðóåòñÿ ñîäåðæàíèå 
òåêñòîâîãî äîêóìåíòà. Îôîðìëåíèå äîêóìåíòà çàäàþò îïåðàöèÿìè 
ôîðìàòèðîâàíèÿ. Êîìàíäû ôîðìàòèðîâàíèÿ ïîçâîëÿþò òî÷íî 
îïðåäåëèòü, êàê áóäåò âûãëÿäåòü òåêñò íà ýêðàíå ìîíèòîðà èëè 
íà áóìàãå ïîñëå ïå÷àòè íà ïðèíòåðå.

Âñå ýëåêòðîííûå òåêñòîâûå äîêóìåíòû òðåáóþò ââîäà è îáû÷íî 
ðåäàêòèðîâàíèÿ, íî ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà íå âñåãäà ÿâëÿåòñÿ 
îáÿçàòåëüíûì. Îêàçàëîñü óäîáíûì èìåòü ðàçëè÷íûå ïðîãðàììû: 
îäíè èç íèõ èñïîëüçóþòñÿ òîëüêî äëÿ ââîäà è ðåäàêòèðîâàíèÿ 
òåêñòà, à äðóãèå ïîçâîëÿþò òàêæå åãî ôîðìàòèðîâàòü. Ïåðâûå 
ïðîãðàììû íàçûâàþò òåêñòîâûìè ðåäàêòîðàìè, à âòîðûå — 
òåêñòîâûìè ïðîöåññîðàìè.

Òåêñòîâûé ðåäàêòîð — ïðîãðàììà, ïðåäíàçíà÷åííàÿ äëÿ 
ñîçäàíèÿ è ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ. Íå ñîäåðæèò 
ñðåäñòâ îôîðìëåíèÿ è ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà.

Òåêñòîâûé ïðîöåññîð — ïðîãðàììà, ïðåäíàçíà÷åííàÿ äëÿ 
ñîçäàíèÿ, ðåäàêòèðîâàíèÿ è ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ.

Òàê,	 â	 ãðóïïó	 ñòàíäàðòíûõ	 ïðîãðàìì	Windows	 9õ	 âõîäèò	
òåêñòîâûé ðåäàêòîð Áëîêíîò è	ïðîñòåéøèé	òåêñòîâûé	ïðîöåññîð	
WordPad.

Âñå òåêñòîâûå ðåäàêòîðû ñîâìåñòèìû äðóã ñ äðóãîì, òàê êàê 
ñîõðàíÿþò â ôàéëå «÷èñòûé» òåêñò — òåêñò áåç èíôîðìàöèè 
î	ôîðìàòèðîâàíèè	â	âèäå	íåâèäèìûõ	êîäîâ.	Ðàçëè÷íûå	òåêñòîâûå	
ïðîöåññîðû çàïèñûâàþò â ôàéë èíôîðìàöèþ î ôîðìàòèðîâàíèè 
ïîðàçíîìó	è	ïîýòîìó	íåñîâìåñòèìû äðóã ñ äðóãîì. Îäíàêî âî 
ìíîãèõ òåêñòîâûõ ïðîöåññîðàõ åñòü âîçìîæíîñòü ïðåîáðàçîâàíèÿ 
òåêñòà èç îäíîãî ôîðìàòà â äðóãîé.

Основные принципы практической работы 
в текстовом процессоре

Áàçîâûé	ïðèíöèï	ñîñòîèò	â	òîì,	÷òî	÷åì	áîëüøå	âîçìîæíîñòåé	
èìååò ïðîãðàììà, òåì ñòðîæå íàäî ïîäõîäèòü ê âûáîðó òåõ 
ôóíêöèé, êîòîðûìè ìîæíî ïîëüçîâàòüñÿ â êàæäîì êîíêðåòíîì 
ñëó÷àå.

Ñîâðåìåííûå òåêñòîâûå ïðîöåññîðû ïîçâîëÿþò ñîçäàâàòü 
äîêóìåíòû	òðåõ	òèïîâ:	ïå÷àòíûå,	ýëåêòðîííûå,	Webäîêóìåíòû.

Ïðè èñïîëüçîâàíèè òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà ñëåäóåò ÷åòêî 
îïðåäåëÿòü öåëåâîé îáúåêò: ýòî äîêóìåíò ýëåêòðîííûé, ïå÷àòíûé 
èëè	Webäîêóìåíò?	Äëÿ	ðàçíûõ	òèïîâ	äîêóìåíòîâ	èñïîëüçóþòñÿ	
ðàçíûå ñðåäñòâà, ïðèåìû è ìåòîäû. Ïðèìåíåíèå íåàäåêâàòíûõ 
ñðåäñòâ	 çíà÷èòåëüíî	 óñëîæíÿåò	ïîñëåäóþùèå	 ýòàïû	ðàáîòû	 ñ	
äîêóìåíòîì.

Ïå÷àòíûå äîêóìåíòû ñîçäàþòñÿ è ðàñïå÷àòûâàþòñÿ íà îäíîì 
ðàáî÷åì	 ìåñòå.	 Äàëüíåéøåå	 äâèæåíèå	 äîêóìåíòà	 ïðîèñõîäèò	
â áóìàæíîé ôîðìå. Ñîñòàâ äîïóñòèìûõ ñðåäñòâ îôîðìëåíèÿ â 
äàííîì ñëó÷àå îïðåäåëÿåòñÿ òîëüêî òåõíè÷åñêèìè âîçìîæíîñòÿìè 
ïå÷àòàþùåãî	óñòðîéñòâà.

Ýëåêòðîííûå äîêóìåíòû â ôîðìàòå òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà 
ïåðåäàþòñÿ çàêàç÷èêó â âèäå ôàéëîâ. Ýëåêòðîííûé äîêóìåíò, 
êàê ïðàâèëî, íå ÿâëÿåòñÿ îêîí÷àòåëüíûì, çàêàç÷èê ìîæåò åãî 
äîðàáàòûâàòü.	 Íàáîð	 ðàçðåøåííûõ	 ñðåäñòâ	 â	 äàííîì	 ñëó÷àå	
ìèíèìàëåí.

Òðåòèé òèï äîêóìåíòîâ — Web-äîêóìåíòû. Ïðåäïîëàãàåòñÿ, 
÷òî â ýòîì êà÷åñòâå îíè îñòàíóòñÿ íàâñåãäà, è èõ ïðåîáðàçîâàíèå â 
ïå÷àòíûå	äîêóìåíòû	íå	ïëàíèðóåòñÿ.	Â	ýòèõ	äîêóìåíòàõ	áîëüøóþ	
ðîëü	èãðàåò	óïðàâëåíèå	öâåòîì,	äëÿ	íèõ	íàèáîëåå	øèðîê	âûáîð	
ñðåäñòâ ôîðìàòèðîâàíèÿ è îôîðìëåíèÿ.

Общие сведения о текстовом процессоре Microsoft Word

Microsoft Word 97 как компонент пакета Microsoft Office 97

Â	íàñòîÿùåå	âðåìÿ	â	íàøåé	ñòðàíå	íàèáîëüøåå	ðàñïðîñòðàíåíèå	
èìååò	òåêñòîâûé	ïðîöåññîð	Microsoft	Word.	Ýòî	ñâÿçàíî	ïðåæäå	
âñåãî ñ òåì, ÷òî åãî ñîçäàòåëè âêëþ÷èëè â ýòó ïðîãðàììó ñðåäñòâà 
ïîääåðæêè ðàáîòû ñ äîêóìåíòàìè, èñïîëíåííûìè íà ðóññêîì ÿçûêå. 

Òåêñòîâûé	ïðîöåññîð	Word	97	âõîäèò	â	ñîñòàâ	ïàêåòà	Microsoft	
Office	 97.	 Â	 ïàêåòå	Microsoft	 Office	97	 îáúåäèíåíî	 íåñêîëüêî	
ïðîãðàììíûõ ïðîäóêòîâ. Íàèáîëåå ïîïóëÿðíûå èç íèõ:

1)	Microsoft	Word	äëÿ	Windows	(òåêñòîâûé	ïðîöåññîð,	ñðåäñòâî	
äëÿ ïîâñåäíåâíîé ðàáîòû ñ òåêñòàìè);

2)	Microsoft	 Excel	 (ïðèëîæåíèå	 ïî	 ðàáîòå	 ñ	 ýëåêòðîííûìè	
òàáëèöàìè,	 ïîçâîëÿþùåå	 âûïîëíÿòü	 âû÷èñëåíèÿ	 íàä	
÷èñëàìè, äàííûìè äèàãðàìì è äàæå ñîçäàâàòü íåñëîæíûå 
áàçû äàííûõ);

3)	Microsoft	 PowerPoint	 (ïðèëîæåíèå,	 èñïîëüçóåìîå	 äëÿ	
ñîçäàíèÿ ñëàéäîâ, èíòåðàêòèâíûõ ïðåçåíòàöèé).

Ïàêåò	Microsoft	 Office	 97	 îáåñïå÷èâàåò	 ñîâìåñòíóþ	 ðàáîòó	
êëþ÷åâûõ	 ïðèëîæåíèé,	 èìåþùèõ	 îáùèé	 ïîëüçîâàòåëüñêèé	
èíòåðôåéñ. Ïðèëîæåíèÿ âûãëÿäÿò îäèíàêîâî è èìåþò ñõîäíûé 
ïðèíöèï	äåéñòâèÿ,	áëàãîäàðÿ	÷åìó	ñîêðàùàåòñÿ	âðåìÿ	íà	îáó÷åíèå	
è	ïîâûøàåòñÿ	ïðîèçâîäèòåëüíîñòü.
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Формат файлов текстового процессора Microsoft Word 97

Ñëåäóåò	 îáðàòèòü	 âíèìàíèå	 íà	 ôîðìàò	 ôàéëîâ	Word	 97.	
Õîòÿ íàèìåíîâàíèå ôîðìàòà îñòàëîñü ïðåæíèì — .doc, ýòà 
âåðñèÿ èñïîëüçóåò ôîðìàò ôàéëîâ, îòëè÷íûé îò èñïîëüçóåìîãî 
â	ïðåäûäóùèõ	âåðñèÿõ	Word.	Ôàéëû,	ñîçäàííûå	â	Word	7	èëè	
Word	6,	ìîæíî	îòêðûâàòü	ïðÿìî	èç	Word	97,	ïðè	ýòîì	âñå	âèäû	
ôîðìàòèðîâàíèÿ ïîëíîñòüþ ïîääåðæèâàþòñÿ. Ïîëüçîâàòåëÿì 
ïðåäûäóùèõ	 âåðñèé	Word	 èíîãäà	 ïðèõîäèòñÿ	 èñïîëüçîâàòü	
äîêóìåíòû	Word	97.	Åñòü	äâà	ïîäõîäà	ê	ðåøåíèþ	ýòîé	çàäà÷è:	

1)	ïîëüçîâàòåëè	Word	97	ñîõðàíÿþò	ñâîè	äîêóìåíòû	â	ôîðìàòå	
Word	6.0/95,	èëè	æå	

2)	ïîëüçîâàòåëè	Word	97	ñîõðàíÿþò	ñâîè	äîêóìåíòû	â	ôîðìàòå	
Word	97,	à	ïîëüçîâàòåëè	Word	7	è	Word	6	ñìîãóò	ðàáîòàòü	
ñ	ýòèìè	äîêóìåíòàìè	ïîñëå	óñòàíîâêè	êîíâåðòîðà	Word	97.	

Íåëüçÿ íå óïîìÿíóòü è î òðåòüåé âîçìîæíîñòè ñîâìåñòíîãî 
èñïîëüçîâàíèÿ	 äîêóìåíòîâ	 â	 òðåõ	 âûøåíàçâàííûõ	 âåðñèÿõ	
Word	—	ñîõðàíåíèå	äîêóìåíòîâ	â	ôîðìàòå	.rtf	(Rich	Text	Format).	
Ôîðìàòèðîâàíèå	ïðåîáðàçóåòñÿ	â	êîìàíäû,	êîòîðûå	ïîçâîëÿþò	
îòêðûâàòü è ïðîñìàòðèâàòü äîêóìåíò â äðóãèõ òåêñòîâûõ 
ïðîöåññîðàõ. Äîêóìåíòû ñ ÷åðòåæàìè, ðèñóíêàìè, ôîðìóëàìè, 
ñëîæíûìè òàáëèöàìè, îáúåêòàìè ìóëüòèìåäèà â òàêîì ôîðìàòå 
ìîãóò ïîòåðÿòü ñâîé âèä.

Строка меню текстового процессора Word 97

Êàê	 è	 â	 áîëüøèíñòâå	 äðóãèõ	 ïðèëîæåíèé,	 êîððåêòíî	
ñîáëþäàþùèõ	èäåîëîãèþ	Windows	9õ,	ñòðîêà	ìåíþ	òåêñòîâîãî	
ïðîöåññîðà	Word	êàê	ýëåìåíò	óïðàâëåíèÿ	îòëè÷àåòñÿ	òåì,	÷òî	
îáåñïå÷èâàåò äîñòóï êî âñåì ôóíêöèîíàëüíûì âîçìîæíîñòÿì 
ïðîãðàììû. Íå âñåãäà ýòîò äîñòóï ñàìûé óäîáíûé, âî ìíîãèõ 
ñëó÷àÿõ	 äðóãèå	 ýëåìåíòû	 óïðàâëåíèÿ	 èñïîëüçîâàòü	 ïðîùå,	 íî	
ñòðîêà ìåíþ óäîâëåòâîðÿåò ïðèíöèïó ôóíêöèîíàëüíîé ïîëíîòû.

Панели инструментов Microsoft Word 97

Íà÷èíàÿ	 ñ	 ñåäüìîé	 âåðñèè	Microsoft	Word	 ïîääåðæèâàåò	
âîçìîæíîñòü ñàìîñòîÿòåëüíîé íàñòðîéêè ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ. 
Íàñòðîéêó âûïîëíÿåò ïîëüçîâàòåëü ïóòåì ïîäêëþ÷åíèÿ 
ôóíêöèîíàëüíûõ ïàíåëåé, íåîáõîäèìûõ åìó ïî ðîäó äåÿòåëüíîñòè 
(Âèä/Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ).

	 Ðàñøèðåíèå	 îáùåé	 ïàíåëè	 èíñòðóìåíòîâ	 ñîïðîâîæäàåòñÿ	
íåêîòîðûì	 óìåíüøåíèåì	 ïëîùàäè	 ðàáî÷åãî	 îêíà	 äîêóìåíòà.	
Ïåðåìåùåíèå	ôóíêöèîíàëüíûõ	ïàíåëåé	ïðîèçâîäèòñÿ	ìåòîäîì	
ïåðåòàñêèâàíèÿ çà ðóá÷èê, ðàñïîëîæåííûé íà ëåâîì êðàþ 
ïàíåëè.

Режимы отображения документов

Íà÷èíàÿ	 ñ	 øåñòîé	 âåðñèè	Microsoft	Word	 ïîääåðæèâàåò	
íåñêîëüêî ðåæèìîâ ïðåäñòàâëåíèÿ äîêóìåíòîâ.

I.	Â	îáû÷íîì ðåæèìå ïðåäñòàâëÿåòñÿ òîëüêî ñîäåðæàòåëüíàÿ 
÷àñòü äîêóìåíòà áåç ðåêâèçèòíûõ ýëåìåíòîâ îôîðìëåíèÿ, 
îòíîñÿùèõñÿ	íå	ê	òåêñòó,	à	ê	ïå÷àòíûì	ñòðàíèöàì	(êîëîíòèòóëû,	
êîëîíöèôðû, ïîäñòðàíè÷íûå ñíîñêè è ò. ï.). 

Ýòîò ðåæèì óäîáåí íà ðàííèõ ýòàïàõ ðàçðàáîòêè äîêóìåíòà 
(ââîä	òåêñòà,	ðåäàêòèðîâàíèå,	ðåöåíçèðîâàíèå),	à	òàêæå	âî	âñåõ	
ñëó÷àÿõ,	êîãäà	ñîäåðæàòåëüíàÿ	÷àñòü	èìååò	áîëüøåå	çíà÷åíèå,	÷åì	
âíåøíåå	ïðåäñòàâëåíèå.	Â	ýòîì	ðåæèìå	îïåðàöèè	ñ	îáúåìíûìè	
äîêóìåíòàìè ïðîõîäÿò áûñòðåå.

II.	Â	ðåæèìå ýëåêòðîííîãî äîêóìåíòà ýêðàííîå ïðåäñòàâëåíèå 
íå	ñîâïàäàåò	ñ	ïå÷àòíûì.	Ýòî	îòñòóïëåíèå	îò	ïðèíöèïà	WYSIWYG,	
íî îíî õàðàêòåðíî äëÿ ýëåêòðîííûõ ïóáëèêàöèé âî Âñåìèðíîé 
ïàóòèíå, ïîñêîëüêó çàðàíåå íå èçâåñòíî, êàêèì ñðåäñòâîì 
ïðîñìîòðà è íà êàêîì îáîðóäîâàíèè áóäåò îòîáðàæàòüñÿ äîêóìåíò. 
Ïîíÿòèå ïå÷àòíîé ñòðàíèöû äëÿ ýëåêòðîííûõ äîêóìåíòîâ íå 
èìååò ñìûñëà, ïîýòîìó íàçíà÷åííûå ïàðàìåòðû ñòðàíèöû íå 
ó÷èòûâàþòñÿ, à ôîðìàòèðîâàíèå äîêóìåíòà íà ýêðàíå ÿâëÿåòñÿ 
îòíîñèòåëüíûì. 

Ðåæèì	ýëåêòðîííîãî	äîêóìåíòà	èçìåíÿåò	ðàçìåòêó	ñòðàíèö	
äëÿ	 óïðîùåíèÿ	 ïðîöåññà	 ÷òåíèÿ	 äîêóìåíòà	 íà	 ýêðàíå.	 Òåêñò	
èçîáðàæàåòñÿ áîëåå êðóïíûìè áóêâàìè, äëèíà ñòðîêè èçìåíÿåòñÿ, 
÷òîáû	 óìåùàòüñÿ	 â	 îêíå	 öåëèêîì.	 Âíåøíèé	 âèä	 òåêñòà	 â	
ýòîì ðåæèìå íå ñîîòâåòñòâóåò òîìó, êàê îí áóäåò âûãëÿäåòü â 
íàïå÷àòàííîì âèäå.

III.	Â	ðåæèìå ðàçìåòêè ýêðàííîå ïðåäñòàâëåíèå äîêóìåíòà 
ïîëíîñòüþ ñîîòâåòñòâóåò ïå÷àòíîìó, âïëîòü äî íàçíà÷åííûõ 
ïàðàìåòðîâ ïå÷àòíîé ñòðàíèöû. Ýòîò ðåæèì óäîáåí äëÿ 
áîëüøèíñòâà	 ðàáîò,	 ñâÿçàííûõ	 ñ	 ôîðìàòèðîâàíèåì	 òåêñòà,	
ïðåäíàçíà÷åííîãî äëÿ ïå÷àòè.

IV.	 Â	 ðåæèìå ñòðóêòóðû äîêóìåíò îòîáðàæàåòñÿ ñ 
óòðèðîâàííûì	âûäåëåíèåì	åãî	ñòðóêòóðû.	Ðåæèì	ïîëåçåí	â	òåõ	
ñëó÷àÿõ, êîãäà ðàçðàáîòêó äîêóìåíòà íà÷èíàþò ñ ñîçäàíèÿ ïëàíà 
ñîäåðæàíèÿ. Îí îòëè÷àåòñÿ òåì, ÷òî ïðè åãî âêëþ÷åíèè íà ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ àâòîìàòè÷åñêè îòêðûâàåòñÿ âñïîìîãàòåëüíàÿ ïàíåëü 
Ñòðóêòóðà, ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ êîòîðîé ïîçâîëÿþò ïðàâèòü 
ñòðóêòóðó äîêóìåíòà.

Âûáîð	 îäíîãî	 èç	 ÷åòûðåõ	 âûøåóêàçàííûõ	 ðåæèìîâ	
ïðåäñòàâëåíèÿ	 äîêóìåíòà	 âûïîëíÿþò	 ñ	 ïîìîùüþ	 êîìàíäíûõ	
êíîïîê, ðàñïîëîæåííûõ â ëåâîì íèæíåì óãëó îêíà ïðèëîæåíèÿ, 
èëè êîìàíäàìè ìåíþ Âèä.

V.	×åðåç	 ìåíþ	Âèä äîñòóïåí òàêæå ïÿòûé ðåæèì, ðåæèì 
ãëàâíîãî äîêóìåíòà, ïðåäíàçíà÷åííûé äëÿ ðàáîòû ñ äëèííûìè 
äîêóìåíòàìè,	íàïðèìåð	 ñ	êíèãàìè	èëè	îò÷åòàìè,	 ñîñòîÿùèìè	
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èç  íåñêîëüêèõ	÷àñòåé,	 ðàçäåëåííûìè	íà	íåñêîëüêî	íåáîëüøèõ	
äîêóìåíòîâ,	òàê	íàçûâàåìûõ	«âëîæåííûõ	äîêóìåíòîâ».	Ðàáîòàÿ	
ñ ãëàâíûì äîêóìåíòîì, ìîæíî âíîñèòü èçìåíåíèÿ, íàïðèìåð 
ñîáðàòü îãëàâëåíèå èëè ñîçäàòü ïåðåêðåñòíûå ññûëêè, íå îòêðûâàÿ 
âëîæåííûõ äîêóìåíòîâ.

VI.	×åðåç	ìåíþ	Ôàéë èëè Ñòàíäàðòíóþ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ 
äîñòóïåí	 åùå	 îäèí	 ðåæèì	 ïðåäñòàâëåíèÿ	 äîêóìåíòà	 —	
ïðåäâàðèòåëüíûé ïðîñìîòð. Â ýòîì ðåæèìå äîêóìåíò âûãëÿäèò 
òàê, êàê ïðè ïå÷àòè. Â ýòîì ðåæèìå äîêóìåíò ïðåäñòàâëÿåòñÿ 
â ñïåöèàëüíîì îêíå ñî ñïåöèàëüíîé ïàíåëüþ èíñòðóìåíòîâ. Â 
ðåæèìå ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà ðåàëèçîâàíà âîçìîæíîñòü 
îäíîâðåìåííîãî ïðîñìîòðà íåñêîëüêèõ ñòðàíèö, óâåëè÷åíèÿ èëè 
óìåíüøåíèÿ	ðàçìåðà	ñòðàíèöû	íà	ýêðàíå,	ïðîâåðêè	ðàçáèåíèÿ	
äîêóìåíòà íà ñòðàíèöû, âíåñåíèÿ èçìåíåíèé â òåêñò è ôîðìàò, 
ïîäãîíêà ñòðàíèö.

Приемы работы с текстом 
в текстовом процессоре Microsoft Word  97

Ê áàçîâûì ïðèåìàì ðàáîòû ñ òåêñòàìè â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå 
Microsoft	Word	97	îòíîñÿòñÿ	ñëåäóþùèå:

•	ñîçäàíèå	äîêóìåíòà,
•	ââîä	òåêñòà,
•	ðåäàêòèðîâàíèå	òåêñòà,
•	ðåöåíçèðîâàíèå	òåêñòà,
•	ôîðìàòèðîâàíèå	òåêñòà,
•	ñîõðàíåíèå	äîêóìåíòà,
•	ïå÷àòü	äîêóìåíòà.

Создание документа

Â	òåêñòîâîì	ïðîöåññîðå	Word	97	ïðèíÿòî	èñïîëüçîâàòü	äâà	
ìåòîäà ñîçäàíèÿ íîâîãî äîêóìåíòà: 

1)	 íà	îñíîâå	ñóùåñòâóþùåãî	äîêóìåíòà	èëè
2)	 íà	îñíîâå	ãîòîâîãî	øàáëîíà.	
Ïðè ñîçäàíèè äîêóìåíòà íà îñíîâå ñóùåñòâóþùåãî äîêóìåíòà 

îòêðûâàþò	 ãîòîâûé	 äîêóìåíò	 (Ôàéë/Îòêðûòü), ñîõðàíÿþò åãî 
ïîä	íîâûì	èìåíåì	(Ôàéë/Ñîõðàíèòü êàê), çàòåì âûäåëÿþò â íåì 
âñå	ñîäåðæèìîå	(Ïðàâêà/Âûäåëèòü âñå) è óäàëÿþò åãî íàæàòèåì 
êëàâèøè	 DELETE,	 ïîñëå	 ÷åãî	 ïîëó÷àþò	 ïóñòîé	 äîêóìåíò,	
èìåþùèé	ñîáñòâåííîå	èìÿ	è	ñîõðàíÿþùèé	âñå	íàñòðîéêè,	ðàíåå	
ïðèíÿòûå äëÿ èñõîäíîãî äîêóìåíòà.

Ýòîò	ìåòîä	ïðîñò,	íî	÷ðåâàò	äîñàäíûìè	îøèáêàìè.	Íàïðèìåð,	
åñëè çàáûòü ñîõðàíèòü íîâûé ôàéë ïîä äðóãèì èìåíåì, ìîæíî 
ëåãêî óíè÷òîæèòü öåííûé äîêóìåíò.

Ñîçäàíèå äîêóìåíòà íà îñíîâå ãîòîâîãî øàáëîíà âûïîëíÿþò 
ñëåäóþùèì	îáðàçîì.

Êîìàíäîé Ôàéë/Ñîçäàòü îòêðûâàþò äèàëîãîâîå îêíî Ñîçäàíèå 
ôàéëà, âêëþ÷àþò ïåðåêëþ÷àòåëü Ñîçäàòü äîêóìåíò è âûáèðàþò 
øàáëîí.	Åñëè	íèêàêèõ	ïðåäïî÷òåíèé	íåò,	ñëåäóåò	âûáðàòü	øàáëîí	
Îáû÷íûé íà âêëàäêå Îáùèå. Ñîçäàííûé äîêóìåíò ïðèîáðåòàåò 
èìÿ Äîêóìåíò 1, ïðèíÿòîå ïî óìîë÷àíèþ. Öåëåñîîáðàçíî äàòü 
êîìàíäó Ôàéë/Ñîõðàíèòü êàê, âûáðàòü íåîáõîäèìóþ ïàïêó, 
âûïîëíèâ íàâèãàöèþ ïî ôàéëîâîé ñòðóêòóðå, ââåñòè îðèãèíàëüíîå 
èìÿ â ïîëå Èìÿ ôàéëà è òàêèì îáðàçîì ñîõðàíèòü ôàéë.

Ввод текста с помощью клавиатуры

Òåêñò	ââîäÿò	ñ	ïîìîùüþ	àëôàâèòíîöèôðîâûõ	êëàâèø.	Äëÿ	
ââîäà	ïðîïèñíûõ	áóêâ	èñïîëüçóþò	êëàâèøó	SHIFT.	Åñëè	íóæíî	
ââåñòè äëèííûé ðÿä ïðîïèñíûõ ñèìâîëîâ, êëàâèàòóðó ìîæíî 
ïåðåêëþ÷èòü	 ñ	 ïîìîùüþ	 êëàâèøè	 CAPS	 LOCK.	 Êîãäà	 òåêñò	
äîñòèãàåò ïðàâîé ãðàíèöû îêíà, îí àâòîìàòè÷åñêè ïåðåòåêàåò 
íà	 íîâóþ	 ñòðîêó.	Ïðè	 ââîäå	 òåêñòà	 êëàâèøó	 ENTER	 ñëåäóåò	
íàæèìàòü â äâóõ ñëó÷àÿõ:

•	 çàâåðøåíèå	ââîäà	àáçàöà,
• ñîçäàíèå ïóñòîé ñòðîêè.

Курсор

Ìåñòî	äîêóìåíòà,	â	êîòîðîå	ïðîèñõîäèò	ââîä	òåêñòà	 (òî÷êà	
ââîäà), îòìå÷àåòñÿ íà ýêðàíå âåðòèêàëüíîé ÷åðòîé, êîòîðóþ 
íàçûâàþò êóðñîðîì.	Íå	íàäî	ïóòàòü	êóðñîð	ñ	óêàçàòåëåì	ìûøè.	
Óêàçàòåëü	ìûøè	—	ýòî	àêòèâíûé	ýëåìåíò	óïðàâëåíèÿ,	à	êóðñîð	—	
ýòî	òîëüêî	ìàðêåð,	íå	âûõîäÿùèé	çà	ïðåäåëû	äîêóìåíòà.	Êóðñîð	
ôèêñèðîâàííî	íàõîäèòñÿ	â	òåêñòå	äîêóìåíòà,	óêàçàòåëü	ìûøè	
ìîæíî	ñâîáîäíî	ïåðåìåùàòü	ïî	ïîëþ	äîêóìåíòà	è	äàæå	âíå	îêíà	
äîêóìåíòà.

Сохранение созданного документа

Ñîçäàííûé äîêóìåíò ñîõðàíÿþò íà æåñòêîì èëè ãèáêîì 
ìàãíèòíîì äèñêå â âèäå íîâîãî ôàéëà. Äëÿ ñîõðàíåíèÿ íîâîãî 
ôàéëà ñëóæèò êîìàíäà Ôàéë/Ñîõðàíèòü êàê. Ïî ýòîé êîìàíäå 
îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ñîõðàíåíèå.	 Áîëüøèíñòâî	
ïðèëîæåíèé	Windows	 ïðåäëàãàþò	 ïî	 óìîë÷àíèþ	 ïàïêó	Ìîè 
äîêóìåíòû. Åñëè äëÿ ñîõðàíåíèÿ äîêóìåíòà íàäî èñïîëüçîâàòü 
ïðîèçâîëüíóþ ïàïêó, åå âûáèðàþò, çàòåì äàþò ôàéëó èìÿ è 
íàæèìàþò êíîïêó Ñîõðàíèòü	 èëè	 êëàâèøó	 ENTER.	Ïðèåìû	
ñîõðàíåíèÿ	ôàéëîâ	îäèíàêîâû	âî	âñåõ	ïðèëîæåíèÿõ	Windows.	
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Специальные средства ввода текста

•	Ñðåäñòâà	îòìåíû	è	âîçâðàòà	äåéñòâèé.
•	Àâòîòåêñò.	
•	Àâòîçàìåíà	ïðè	ââîäå.	
•	Ââîä	ñïåöèàëüíûõ	è	ïðîèçâîëüíûõ	ñèìâîëîâ.

Приемы редактирования документов

Ïîä	ðåäàêòèðîâàíèåì	ïîíèìàþò	èçìåíåíèå	óæå	ñóùåñòâóþùèõ	
äîêóìåíòîâ.	Ðåäàêòèðîâàíèå	íà÷èíàåòñÿ	ñ	çàãðóçêè	(îòêðûòèÿ)	
äîêóìåíòà. Äëÿ ýòîãî ñëóæèò êîìàíäà Ôàéë/Îòêðûòü. Ïî ýòîé 
êîìàíäå íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ ñòàíäàðòíîå äèàëîãîâîå îêíî 
Îòêðûòèå äîêóìåíòà. Êàê è îêíî Ñîõðàíåíèå, îíî îäèíàêîâî 
âî	âñåõ	ïðèëîæåíèÿõ	Windows.	Ïî	óìîë÷àíèþ	îêíî	Îòêðûòèå 
äîêóìåíòà îòêðûâàåòñÿ ñ íàñòðîéêîé íà ïàïêó Ìîè äîêóìåíòû. 
Åñëè íóæíûé äîêóìåíò íàõîäèòñÿ â äðóãîé ïàïêå, åå íàäî 
ðàçûñêàòü, âûïîëíèâ íàâèãàöèþ ïî ôàéëîâîé ñòðóêòóðå, îòêðûòü, 
çàòåì âûáðàòü íóæíûé äîêóìåíò è îòêðûòü åãî.

Óäàëåíèå	 îøèáî÷íûõ	 ñèìâîëîâ	 âûïîëíÿþò	 êëàâèøàìè	
BACKSPACE	è	DELETE.	Ðàçíèöà	ìåæäó	íèìè	ñîñòîèò	â	òîì,	÷òî	
ïåðâàÿ	óäàëÿåò	ñèìâîëû,	ñòîÿùèå	ñëåâà	îò	êóðñîðà,	à	âòîðàÿ	—	
ñïðàâà.	Äëÿ	óäàëåíèÿ	áîëüøîãî	áëîêà	òåêñòà	óäîáíåå	âûäåëèòü	
ýòîò	òåêñòîâûé	áëîê,	à	çàòåì	îäèí	ðàç	íàæàòü	êëàâèøó	DELETE.	
Ïðè ýòîì óäàëÿåòñÿ âåñü òåêñòîâûé áëîê.

Ñîõðàíåíèå	 äîêóìåíòà,	 ïðîøåäøåãî	 ðåäàêòèðîâàíèå,	
îòëè÷àåòñÿ îò ñîõðàíåíèÿ íîâîãî äîêóìåíòà õîòÿ áû òåì, ÷òî 
ôàéë	ýòîãî	äîêóìåíòà	óæå	ñóùåñòâóåò	è	íå	íàäî	âûáèðàòü	ïàïêó	
è äàâàòü ôàéëó èìÿ. Äëÿ åãî ñîõðàíåíèÿ äîñòàòî÷íî äàòü êîìàíäó 
Ôàéë/Ñîõðàíèòü, è íîâàÿ êîïèÿ äîêóìåíòà çàìåíèò ñòàðóþ. 
Îäíàêî áûâàþò ñëó÷àè, êîãäà ñòàðóþ êîïèþ äîêóìåíòà íå ñëåäóåò 
çàìåùàòü.	Â	ýòîì	ñëó÷àå	äîêóìåíò	ñîõðàíÿþò	ëèáî	â	äðóãîé	ïàïêå,	
ëèáî ïîä äðóãèì èìåíåì. Â ýòîì ñëó÷àå ïîðÿäîê äåéñòâèé òîò 
æå, ÷òî è ïðè ñîõðàíåíèè äîêóìåíòà êîìàíäîé Ñîõðàíèòü êàê.

Специальные средства редактирования текста

Ðåæèì âñòàâêè è çàìåíû ñèìâîëîâ. Òåêñòîâûé ïðîöåññîð 
ïðåäîñòàâëÿåò âîçìîæíîñòü âûáîðà ìåæäó äâóìÿ ðåæèìàìè 
ðåäàêòèðîâàíèÿ òåêñòà: ðåæèìîì âñòàâêè è ðåæèìîì çàìåíû. 

Â	ðåæèìå	âñòàâêè	ââîäèìûé	òåêñò	«ðàçäâèãàåò»	ñóùåñòâóþùèé	
òåêñò,	 à	 â	 ðåæèìå	 çàìåíû	íîâûå	 ñèìâîëû	 çàìåùàþò	 ñèìâîëû	
ñóùåñòâóþùåãî	 òåêñòà,	 íàõîäèâøèåñÿ	 â	 òî÷êå	 ââîäà.	 Ðåæèì	
âñòàâêè ïðèìåíÿþò ïðè ðàçðàáîòêå îñíîâíûõ ñîäåðæàòåëüíûõ 
áëîêîâ òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ, à ðåæèì çàìåíû — ïðè 
ðåäàêòèðîâàíèè ñòàíäàðòíûõ ôîðì è ñòàíäàðòíûõ ýëåìåíòîâ 
(êîëîíòèòóëîâ,	ðåêâèçèòíûõ	ýëåìåíòîâ	â	ïèñüìàõ,	áëàíêàõ).

Òåêóùèé	 ðåæèì	 ïðàâêè	 òåêñòà	 èíäèöèðóåòñÿ	 íà	 ýêðàíå	
èíäèêàòîðîì Çàìåíà. Â ðåæèìå çàìåíû  âêëþ÷åí èíäèêàòîð 
ÇÀÌ	 â	ñòðîêå	 ñîñòîÿíèÿ	 ïðîãðàììû,	 â	 ïðîòèâíîì	 ñëó÷àå	 îí	
âûêëþ÷åí.	 Äâîéíîé	ùåë÷îê	 íà	 ýòîì	 èíäèêàòîðå	 ïîçâîëÿåò	
ïåðåêëþ÷àòü ðåæèìû. Íàñòðîéêà ðåæèìà ïðàâêè âûïîëíÿåòñÿ 
òàêæå íà âêëàäêå Ïðàâêà â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû (Ñåðâèñ/
Ïàðàìåòðû/Ïðàâêà). 

Èñïîëüçîâàíèå òåçàóðóñà. Òåçàóðóñ ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ñëîâàðü 
ñìûñëîâûõ	ñèíîíèìîâ.	Îáùèé	ïðèåì	âûçîâà	òåçàóðóñà	ñîñòîèò	â	
èñïîëüçîâàíèè êîìàíäû Ñåðâèñ/ßçûê/Òåçàóðóñ. Îêíî Òåçàóðóñ 
èìååò	äâå	ïàíåëè.	Çàìåíÿþùèé	ñèíîíèì	ìîæíî	âûáðàòü	êàê	íà	
ëåâîé	ïàíåëè,	òàê	è	íà	ïðàâîé.	Çàìåíà	ïðîèçâîäèòñÿ	ùåë÷êîì	
íà êîìàíäíîé êíîïêå Çàìåíèòü. Êðîìå ñèíîíèìîâ â íåêîòîðûõ 
ñëó÷àÿõ òåçàóðóñ ïîçâîëÿåò íàõîäèòü àíòîíèìû ê ñëîâàì è 
ñâÿçàííûå	(êàê	ïðàâèëî,	îäíîêîðåííûå)	ñëîâà.

Средства автоматизации проверки правописания

Ñðåäñòâà àâòîìàòèçàöèè ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ âêëþ÷àþò 
ñðåäñòâà ïðîâåðêè îðôîãðàôèè è ãðàììàòèêè. Òåêñòîâûé ïðîöåññîð 
ïîçâîëÿåò ðåàëèçîâàòü äâà ðåæèìà ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ — 
àâòîìàòè÷åñêèé è êîìàíäíûé.

Àâòîìàòè÷åñêèé ðåæèì ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ. Äëÿ ðàáîòû â 
àâòîìàòè÷åñêîì ðåæèìå íàäî óñòàíîâèòü ôëàæêè Àâòîìàòè÷å ñêè 
ïðîâåðÿòü îðôîãðàôèþ è Àâòîìàòè÷åñêè ïðîâåðÿòü ãðàììàòèêó 
íà âêëàäêå Ïðàâîïèñàíèå äèàëîãîâîãî îêíà Ïàðàìåòðû (Ñåðâèñ/
Ïàðàìåòðû/Ïðàâîïèñàíèå). 

Â	àâòîìàòè÷åñêîì	ðåæèìå	ñëîâà,	ñîäåðæàùèå	îðôîãðàôè÷å
ñêèå	 îøèáêè,	 ïîä÷åðêèâàþòñÿ	 êðàñíîé	 ëèíèåé,	 à	 âûðàæåíèÿ,	
ñîäåðæàùèå	ãðàììàòè÷åñêèå	îøèáêè,	—	çåëåíîé.	Äëÿ	òîãî	÷òîáû	
óçíàòü	õàðàêòåð	îøèáêè,	íàäî	ùåëêíóòü	ïðàâîé	êíîïêîé	ìûøè	
íà	ïîìå÷åííîì	ôðàãìåíòå.	Â	çàâèñèìîñòè	îò	õàðàêòåðà	îøèáêè	
êîíòåêñòíîå ìåíþ ñîäåðæèò ïóíêò Îðôîãðàôèÿ èëè Ãðàììàòèêà. 
Ñ	èõ	ïîìîùüþ	îòêðûâàåòñÿ	äèàëîãîâîå	îêíî,	â	êîòîðîì	èìåþòñÿ	
ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ äëÿ ïîëó÷åíèÿ áîëåå òî÷íîé ñïðàâêè î òîì, 
êàêîå	ïðàâèëî	íàðóøåíî,	è	ïðåäëàãàþòñÿ	âàðèàíòû	èñïðàâëåíèÿ	
ïðåäïîëàãàåìîé	îøèáêè.

Âñòðîåííîå àâòîìàòè÷åñêîå ñðåäñòâî ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ 
äîïóñêàåò íàñòðîéêó. Òàê, íàïðèìåð, åñëè ðåêîìåíäàöèè 
ñèñòåìû ïðîâåðêè íåòî÷íû èëè íåïðèåìëåìû, îò íèõ ìîæíî 
îòêàçàòüñÿ êîìàíäîé Ïðîïóñòèòü (îáû÷íî	 òàê	 áûâàåò	 ïðè	
ïðîâåðêå ãðàììàòèêè). Åñëè æå ñëîâî îòìå÷åíî òîëüêî ïîòîìó, 
÷òî îòñóòñòâóåò â ñëîâàðå ñèñòåìû àâòîìàòè÷åñêîé ïðîâåðêè, òî 
åãî ìîæíî äîáàâèòü â ñëîâàðü.

Âñòðîåííûé ñëîâàðü ñèñòåìû ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ íå 
ïîäëåæèò ïðàâêå. Âñå äîïîëíåíèÿ è èçìåíåíèÿ âíîñÿòñÿ â 
ñïåöèàëüíûé ïîäêëþ÷àåìûé ïîëüçîâàòåëüñêèé ñëîâàðü. Êàæäûé 
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ïîëüçîâàòåëü ìîæåò ñîçäàòü íåñêîëüêî ñïåöèàëèçèðîâàííûõ 
ïîëüçîâàòåëüñêèõ ñëîâàðåé, îðèåíòèðîâàííûõ íà ðàçëè÷íûå 
îáëàñòè	çíàíèé	(ìàøèíîñòðîåíèå,	âû÷èñëèòåëüíàÿ	òåõíèêà	è	ò.	ï.).	

Ïîäêëþ÷åíèå íóæíîãî ñëîâàðÿ äëÿ ðàáîòû ñ êîíêðåòíûì 
äîêóìåíòîì âûïîëíÿåòñÿ âûáîðîì ñëîâàðíîãî ôàéëà â 
ðàñêðûâàþùåìñÿ	ñïèñêå	Âñïîìîãàòåëüíûå ñëîâàðè íà âêëàäêå 
Ñåðâèñ/Ïàðàìåòðû/Ïðàâîïèñàíèå. Ïîñòåïåííî íàïîëíÿÿñü 
êîíêðåòíûì ñîäåðæàíèåì, âñïîìîãàòåëüíûå ñëîâàðè ïîëüçîâàòåëÿ 
ñòàíîâÿòñÿ	ìîùíûì	ñðåäñòâîì	ïîâûøåíèÿ	ïðîèçâîäèòåëüíîñòè	
åãî òðóäà.

Êîìàíäíûé ðåæèì ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ. Â ýòîì ðåæèìå 
ïðîâåðêà ïðàâîïèñàíèÿ âûïîëíÿåòñÿ íåçàâèñèìî îò óñòàíîâêè 
ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ íà âêëàäêå Ñåðâèñ/Ïàðàìåòðû/Ïðà
âîïèñàíèå. Çàïóñê ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ âûïîëíÿåòñÿ êîìàíäîé 
Ñåðâèñ/Ïðàâîïèñàíèå. 

Ïðîâåðêà âûïîëíÿåòñÿ îò íà÷àëà äîêóìåíòà è ïðîäîëæàåòñÿ 
äî	ïîÿâëåíèÿ	ïåðâîé	îøèáêè.	Â	òåõ	ñëó÷àÿõ,	êîãäà	ïîëüçîâàòåëü	
îòêàçûâàåòñÿ îò ïðåäëàãàåìûõ èñïðàâëåíèé è äàåò êîìàíäó 
Ïðîïóñòèòü, â äîêóìåíòå íàêàïëèâàåòñÿ ñïèñîê ïðîïóñêàåìûõ 
ñëîâ,	ò.	å.	ñëîâ	è	âûðàæåíèé,	íå	ïîäëåæàùèõ	ïðîâåðêå.	

Äëÿ òîãî ÷òîáû î÷èñòèòü ýòîò ñïèñîê è íà÷àòü ïðîâåðêó 
çàíîâî, èñïîëüçóåòñÿ êîìàíäíàÿ êíîïêà Ñåðâèñ/Ïàðàìåòðû/
Ïðàâîïèñàíèå/Ïîâòîðíàÿ ïðîâåðêà.

Форматирование текста

Ôîðìàòèðîâàíèå	 òåêñòà	 îñóùåñòâëÿåòñÿ	 ñðåäñòâàìè	 ìåíþ	
Ôîðìàò èëè ïàíåëè Ôîðìàòèðîâàíèå. 

Ñóùåñòâóþò	äâà	ñïîñîáà	ôîðìàòèðîâàíèÿ	òåêñòà:	
•	ïî	 òî÷êå	 âñòàâêè	—	 âûáèðàþòñÿ	 àòðèáóòû	 äëÿ	 âíîâü	

ââîäèìîãî òåêñòà, èëè
•	äëÿ	âûäåëåííîãî	ôðàãìåíòà	òåêñòà	—	âûáèðàþòñÿ	àòðèáóòû	

äëÿ ðàíåå ââåäåííîãî òåêñòà.
Àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ ñèìâîëîâ — ãàðíèòóðà, íà÷åðòàíèå, 

êåãëü, ýôôåêòû, èíòåðâàë ìåæäó ñèìâîëàìè, êåðíèíã, öâåò — 
âûáèðàþòñÿ â ìåíþ Ôîðìàò/Øðèôò. Äëÿ ðàíåå ââåäåííîãî òåêñòà 
îïåðàöèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ íà÷èíàåòñÿ ñ âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòà òåêñòà.

Àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöåâ — îòñòóïû, èíòåðâàëû, 
âûðàâíèâàíèå, ìåæñòðî÷íûé èíòåðâàë — âûáèðàþòñÿ â 
ìåíþ Ôîðìàò/Àáçàö. Äëÿ ðàíåå ââåäåííîãî òåêñòà îïåðàöèÿ 
ôîðìàòèðîâàíèÿ	íà÷èíàåòñÿ	ñ	âûäåëåíèÿ	ôðàãìåíòà	òåêñòà	(àáçàöà)	
èëè ñ óñòàíîâêè òåêñòîâîãî êóðñîðà â ôîðìàòèðóåìîì àáçàöå.

Абзац

Àáçàö — ýòî ñîâîêóïíîñòü ïðåäëîæåíèé, îáúåäèíåííûõ åäèíîé 
÷åòêî	ñôîðìóëèðîâàííîé	ìûñëüþ,	îáùèì	ïðåäìåòîì	èëè	èäååé.	

Íî àáçàö — ýòî è ëþáàÿ ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñèìâîëîâ, êîòîðàÿ 
çàêàí÷èâàåòñÿ çàíÿòíûì çíà÷êîì — ìàðêåðîì êîíöà àáçàöà.

Êàæäûé	ðàç	ïî	íàæàòèþ	êëàâèøè	ENTER	â	òåêñò	âñòàâëÿåòñÿ	
ïðèçíàê êîíöà àáçàöà, êîòîðûé íà ýêðàíå îòîáðàæàåòñÿ â âèäå 
çíà÷êà ¶.	Òåì	ñàìûì	ïðåäøåñòâóþùàÿ	åìó	ïîñëåäîâàòåëüíîñòü	
ñèìâîëîâ ïðåîáðàçóåòñÿ â àáçàö.

Àáçàö	—	îñíîâíàÿ	åäèíèöà	ôîðìàòèðîâàíèÿ	òåêñòà.	Ðàçáèâêà	
òåêñòà íà àáçàöû âíîñèò â òåêñò çðèòåëüíî âîñïðèíèìàåìóþ 
ñòðóêòóðó.	 Ðîëü	 àáçàöåâ	 íå	 ñâîäèòñÿ	 ê	 ðàçáèåíèþ	 òåêñòà	 íà	
ñìûñëîâûå åäèíèöû è âûäåëåíèþ ãðàììàòè÷åñêèõ ñòðóêòóð — 
îíè	 îðãàíèçóþò	 òåêñò	 ãðàôè÷åñêè,	 óêðàøàÿ	 åãî,	 äåëàÿ	
ïðèâëåêàòåëüíûì è óäîáíûì äëÿ ÷òåíèÿ.

Некоторые приемы и средства 
автоматизации разработки документов

Ðàññìîòðèì	 íàèáîëåå	 îáùèå	 ñðåäñòâà	 àâòîìàòèçàöèè	
ðàçðàáîòêè è îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòîâ, ê ÷èñëó êîòîðûõ îòíîñÿòñÿ 
ñòèëè	îôîðìëåíèÿ	àáçàöåâ	è	øàáëîíû	äîêóìåíòîâ.

Работа со стилями

Àáçàö — ýëåìåíò îôîðìëåíèÿ ëþáîãî äîêóìåíòà. Êàæäûé 
çàãîëîâîê äîêóìåíòà òàêæå ðàññìàòðèâàåòñÿ êàê îòäåëüíûé 
àáçàö. Â ìåíþ Ôîðìàò ñîñðåäîòî÷åíî íåìàëî ðàçëè÷íûõ 
ýëåìåíòîâ óïðàâëåíèÿ, íî âûïîëíÿòü èõ íàñòðîéêó äëÿ êàæäîãî 
àáçàöà îòäåëüíî — íåýôôåêòèâíàÿ è óòîìèòåëüíàÿ ðàáîòà. Îíà 
àâòîìàòèçèðóåòñÿ ïóòåì èñïîëüçîâàíèÿ ñòèëåé.

Ñòèëü — íàáîð àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà, êîòîðîìó 
ïðèñâîåíî îïðåäåëåííîå íàçâàíèå. Îòäåëüíûå àòðèáóòû, 
îáúåäèíåííûå âìåñòå, è ñîñòàâëÿþò îïðåäåëåíèå ñòèëÿ. 
Îñîáåííîñòüþ	òåêñòîâûõ	ïðîöåññîðîâ	Microsoft	Word	ÿâëÿåòñÿ	
òî, ÷òî îíè ïîääåðæèâàþò äâà òèïà ñòèëåé: ñòèëè àáçàöåâ è 
çíàêîâûå ñòèëè	 (ñòèëè	ñèìâîëîâ).	Ñ	ïîìîùüþ	ñòèëåé	àáçàöåâ	
âûïîëíÿþò	 ôîðìàòèðîâàíèå	 àáçàöåâ,	 à	 ñ	 ïîìîùüþ	 çíàêîâûõ	
ñòèëåé ìîæíî èçìåíÿòü îôîðìëåíèå âûäåëåííûõ ôðàãìåíòîâ 
òåêñòà âíóòðè àáçàöà. 

Áëàãîäàðÿ	 èñïîëüçîâàíèþ	 ñòèëåé	 îáåñïå÷èâàåòñÿ	 ïðîñòîòà	
ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà, à òàêæå åäèíîîáðàçèå îôîðìëåíèÿ 
îäíîòèïíûõ àáçàöåâ â ðàìêàõ âñåãî äîêóìåíòà.

Ñëåäóåò çàìåòèòü, ÷òî â ëþáîé ìîìåíò ôîðìàòèðîâàíèå, 
âûïîëíåííîå â ðàìêàõ íàçíà÷åííîãî ñòèëÿ àáçàöà, ìîæåò áûòü 
èçìåíåíî	ïðè	ïîìîùè	ëîêàëüíîãî	ôîðìàòèðîâàíèÿ.	Íàïðèìåð,	
êóðñèâíîå íà÷åðòàíèå äëÿ ñëîâà â àáçàöå, îòôîðìàòèðîâàííîì ñòèëåì.

Ðàáîòà	 ñî	 ñòèëÿìè	 ñîñòîèò	 â	 ñîçäàíèè,	 íàñòðîéêå	 è	
èñïîëüçîâàíèè ñòèëåé. Íåêîòîðîå êîëè÷åñòâî ñòàíäàðòíûõ 
ñòèëåé ïðèñóòñòâóåò â íàñòðîéêå ïðîãðàììû ïî óìîë÷àíèþ, 
ñðàçó	ïîñëå	åå	óñòàíîâêè.	Èõ	èñïîëüçóþò	ïóòåì	âûáîðà	íóæíîãî	
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ñòèëÿ	 èç	 ðàñêðûâàþùåãîñÿ	 ñïèñêà	 íà	 ïàíåëè	 èíñòðóìåíòîâ 
Ôîðìàòèðîâàíèå èëè â äèàëîãîâîì îêíå Ñòèëü	(Ôîðìàò/Ñòèëü).

Íàñòðîéêó ñòèëÿ âûïîëíÿþò â äèàëîãîâîì îêíå Ñòèëü 
(Ôîðìàò/Ñòèëü). 

Шаблоны

Ñîâîêóïíîñòü óäà÷íûõ ñòèëåâûõ íàñòðîåê ñîõðàíÿåòñÿ âìåñòå 
ñ	ãîòîâûì	äîêóìåíòîì.	Åñòü	ñðåäñòâî,	ïîçâîëÿþùåå	ñîõðàíèòü	
óäà÷íûå ñòèëåâûå íàñòðîéêè âíå äîêóìåíòà, ÷òîáû èñïîëüçîâàòü 
èõ äëÿ ïîäãîòîâêè íîâûõ äîêóìåíòîâ. Ýòî ñðåäñòâî íàçûâàåòñÿ 
«øàáëîíû».	 Íåêîòîðîå	 êîëè÷åñòâî	 óíèâåðñàëüíûõ	øàáëîíîâ	
ïîñòàâëÿåòñÿ âìåñòå ñ òåêñòîâûì ïðîöåññîðîì è óñòàíàâëèâàåòñÿ 
íà êîìïüþòåðå âìåñòå ñ íèì.

Ïî	 ñâîåé	 ñóòè	øàáëîíû	—	 ýòî	 òîæå	 äîêóìåíòû,	 à	 òî÷íåå	
ãîâîðÿ,	çàãîòîâêè	áóäóùèõ	äîêóìåíòîâ.	Îò	îáû÷íûõ	äîêóìåíòîâ	
øàáëîíû	îòëè÷àþòñÿ	òåì,	÷òî	â	íèõ	ïðèíÿòû	ñïåöèàëüíûå	ìåðû,	
èñêëþ÷àþùèå	âîçìîæíîñòü	èõ	ïîâðåæäåíèÿ.	Îòêðûâàÿ	øàáëîí,	
ìû íà÷èíàåì íîâûé äîêóìåíò è âíîñèì èçìåíåíèÿ â ñîäåðæàíèå 
øàáëîíà.	Ïðè	ñîõðàíåíèè	æå	ìû	çàïèñûâàåì	íîâûé	äîêóìåíò,	
à	øàáëîí,	 èñïîëüçîâàííûé	 â	 êà÷åñòâå	 åãî	 îñíîâû,	 îñòàåòñÿ	 â	
íåèçìåííîì	âèäå	è	ïðèãîäåí	äëÿ	äàëüíåéøåãî	èñïîëüçîâàíèÿ.

Êàê	 âûáðàòü	 øàáëîí	 äëÿ	 ñîçäàíèÿ	 äîêóìåíòà?	 Ñëåäóåò	
îòêðûòü äèàëîãîâîå îêíî Ñîçäàíèå äîêóìåíòà ïî êîìàíäå Ôàéë/
Ñîçäàòü.	Â	ýòîì	îêíå	è	âûáèðàåòñÿ	øàáëîí,	íà	áàçå	êîòîðîãî	áóäåò	
ðàçðàáàòûâàòüñÿ äîêóìåíò. Äîêóìåíò ñðàçó ïîëó÷àåò íåñêîëüêî 
ãîòîâûõ	ñòèëåé	îôîðìëåíèÿ,	ñîäåðæàùèõñÿ	â	øàáëîíå.

Лекция 5. ВВЕДЕНИЕ В КОМПЬЮТЕРНУЮ ГРАФИКУ

План
1.	Îñíîâíûå	âèäû	êîìïüþòåðíîé	ãðàôèêè.
2. Êîäèðîâàíèå ïîëóòîíîâûõ èçîáðàæåíèé.
3. Êîäèðîâàíèå öâåòíûõ èçîáðàæåíèé.
4.	Öâåòîâûå	ìîäåëè.
5.	Êëàññèôèêàöèÿ	êîìïüþòåðíîé	ãðàôèêè.
6.	Ââîä	öèôðîâûõ	èçîáðàæåíèé.
7.	Ñîçäàíèå	öèôðîâûõ	èçîáðàæåíèé.
8.	Õðàíåíèå	öèôðîâûõ	èçîáðàæåíèé.

Ïðåäñòàâëåíèå	äàííûõ	íà	ìîíèòîðå	êîìïüþòåðà	â	ãðàôè÷å
ñêîì	âèäå	 âïåðâûå	 áûëî	ðåàëèçîâàíî	 â	 ñåðåäèíå	1950õ	 ãîäîâ	
äëÿ	 áîëüøèõ	 ÝÂÌ,	 ïðèìåíÿâøèõñÿ	 â	 íàó÷íûõ	 è	 âîåííûõ	
èññëåäîâàíèÿõ. Ñ òåõ ïîð ãðàôè÷åñêèé ñïîñîá îòîáðàæåíèÿ 
äàííûõ	ñòàë	íåîòúåìëåìîé	ïðèíàäëåæíîñòüþ	ïîäàâëÿþùåãî	÷èñëà	
êîìïüþòåðíûõ ñèñòåì, â îñîáåííîñòè ïåðñîíàëüíûõ. Ãðàôè÷åñêèé 

èíòåðôåéñ	ïîëüçîâàòåëÿ	ñåãîäíÿ	ÿâëÿåòñÿ	ñòàíäàðòîì	äåôàêòî	
äëÿ ïðîãðàììíîãî îáåñïå÷åíèÿ ðàçíûõ êëàññîâ, íà÷èíàÿ ñ 
îïåðàöèîííûõ ñèñòåì.

Êîìïüþòåðíàÿ ãðàôèêà — ñïåöèàëüíàÿ îáëàñòü èíôîðìàòèêè, 
èçó÷àþùàÿ	 ìåòîäû	 è	 ñðåäñòâà	 ñîçäàíèÿ	 è	 îáðàáîòêè	
öèôðîâûõ	 èçîáðàæåíèé	 ñ	 ïîìîùüþ	 ïðîãðàììíîàïïàðàòíûõ	
âû÷èñëèòåëüíûõ êîìïëåêñîâ.

Íà ñîâðåìåííûõ ïåðñîíàëüíûõ êîìïüþòåðàõ äàííûå 
ïðåäñòàâëåíû	 ñ	 ïîìîùüþ	 öèôðîâûõ	 êîäîâ	 (÷èñåë).	Öèôðîâîå 
èçîáðàæåíèå — ìîäåëü ðåàëüíîãî èëè ñèíòåçèðîâàííîãî 
(ñîçäàííîãî	èñêóññòâåííî)	èçîáðàæåíèÿ,	õðàíÿùàÿñÿ	â	ïàìÿòè	
êîìïüþòåðà â âèäå êîìáèíàöèè êîäîâ.

Основные виды компьютерной графики

Îñíîâíûìè âèäàìè êîìïüþòåðíîé ãðàôèêè ÿâëÿþòñÿ 
âåêòîðíàÿ è ðàñòðîâàÿ, êîòîðûå îòëè÷àþòñÿ ñïîñîáîì îïèñàíèÿ 
èçîáðàæåíèé.

Векторная графика

×åðòåæ	ìîæíî	ðàçëîæèòü	íà	ãðàôè÷åñêèå	ïðèìèòèâû	(òî÷êà,	
îòðåçîê ïðÿìîé, êðèâàÿ, ïðÿìîóãîëüíèê, îêðóæíîñòü è ò. ï.) è 
õðàíèòü	ëèøü	îïèñàíèÿ	ýòèõ	îáúåêòîâ.	Â	ýòîì	ñëó÷àå	ãîâîðÿò	
î âåêòîðíîì öèôðîâîì èçîáðàæåíèè. Íàçâàíèå «âåêòîðíîå» 
õàðàêòåðèçóåò îñîáåííîñòü çàïèñè ïàðàìåòðîâ îáúåêòîâ â âèäå 
ëèíåéíîãî	 ñïèñêà	 (âåêòîðà).	 Âåêòîðíàÿ	 ãðàôèêà	 èñïîëüçóþòñÿ	
äëÿ ïðåäñòàâëåíèÿ ÷åðòåæåé, ãðàôèêîâ, ïðîñòûõ ðèñóíêîâ, â 
êîòîðûõ èçîáðàæåíèå ëåãêî ðàçáèâàåòñÿ íà òèïîâûå ýëåìåíòû.

Ëèíèÿ — ýëåìåíòàðíûé îáúåêò âåêòîðíîé ãðàôèêè. Ëèíèÿ 
îïèñûâàåòñÿ êàê ìàòåìàòè÷åñêè åäèíûé îáúåêò, è ïîòîìó îáúåì 
äàííûõ äëÿ îòîáðàæåíèÿ îáúåêòà ñðåäñòâàìè âåêòîðíîé ãðàôèêè 
äîñòàòî÷íî ìàë.

Äîñòîèíñòâà âåêòîðíîé ãðàôèêè:
1. Êîìïàêòíîñòü.	 Â	 ïàìÿòè	 êîìïüþòåðà	 õðàíÿòñÿ	 ëèøü	
ïàðàìåòðû	 ïðèìèòèâîâ	 (íàïðèìåð,	 äëÿ	 òî÷êè	 —	 åå	
êîîðäèíàòû è öâåò, äëÿ îòðåçêà ïðÿìîé — êîîðäèíàòû 
åãî	 íà÷àëà	 è	 êîíöà,	 òèï,	 òîëùèíà	 è	 öâåò	 ëèíèè	 è	 ò.	
ï.).	 Ïðè	 âèçóàëèçàöèè	 (ïðåîáðàçîâàíèè	 â	 çðèòåëüíûé	
îáðàç íà óñòðîéñòâå âîñïðîèçâåäåíèÿ) âñå îñòàëüíûå 
òî÷êè,	 ñîñòàâëÿþùèå	 èçîáðàæåíèå	 êàæäîãî	 ïðèìèòèâà,	
âû÷èñëÿþòñÿ	íà	îñíîâàíèè	óðàâíåíèé	(ëèíèè,	îêðóæíîñòè	
è ò. ï.) ñ ó÷åòîì êîíêðåòíûõ çíà÷åíèé ïàðàìåòðîâ.

2. Êà÷åñòâî âèçóàëèçàöèè íå çàâèñèò îò ìàñøòàáà 
èçîáðàæåíèÿ.	 Ìàñøòàá	 ëþáîãî	 èçîáðàæåíèÿ	 ìîæíî	
áåñêîíå÷íî óâåëè÷èâàòü, ïðè ýòîì êà÷åñòâî åãî îòîáðàæåíèÿ 
íå èçìåíèòñÿ, ïîñêîëüêó îíî âñåãäà áóäåò ñîîòâåòñòâîâàòü 
êà÷åñòâó	ñèñòåìû	îòîáðàæåíèÿ	(ìîíèòîðà,	ïðèíòåðà).
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Ãëàâíûé íåäîñòàòîê âåêòîðíîé ãðàôèêè çàêëþ÷àåòñÿ â 
çàâèñèìîñòè âðåìåíè âèçóàëèçàöèè îò ñëîæíîñòè è êîëè÷åñòâà 
ïðèìèòèâîâ,	 ñîñòàâëÿþùèõ	 èçîáðàæåíèå,	 ïîñêîëüêó	 ïðè	
êàæäîì âûâîäå íà ýêðàí ïðîèçâîäèòñÿ èõ ðàñ÷åò. ×åì ñëîæíåå 
èçîáðàæåíèå,	òåì	äîëüøå	îíî	âîñïðîèçâîäèòñÿ	íà	ýêðàíå.

Растровая графика

Ðåàëüíîå	 èçîáðàæåíèå,	 íàïðèìåð	 ôîòîãðàôèþ	 ÷åëîâåêà,	
íåâîçìîæíî àäåêâàòíî îïèñàòü, ðàçëîæèâ íà ãðàôè÷åñêèå 
ïðèìèòèâû.	Ìîäåëü	 ïîëó÷èòñÿ	 íåòî÷íàÿ	 è	 ãðîìîçäêàÿ,	 ïîýòîìó	
èñïîëüçóåòñÿ ðàñòðîâàÿ ãðàôèêà.	 Ðàñòðîâîå	 èçîáðàæåíèå	 ñîñòîèò	
èç îäèíàêîâûõ íåäåëèìûõ ýëåìåíòîâ, íàçûâàåìûõ ïèêñåëàìè [îò 
àíãë.	pixel	 	 (picture element)	—	ýëåìåíò	èçîáðàæåíèÿ].	Ðàñòðîâóþ	
ìîäåëü öèôðîâîãî èçîáðàæåíèÿ ìîæíî ïðåäñòàâèòü êàê ìàòðèöó 
ãåîìåòðè÷åñêè îäèíàêîâûõ íåäåëèìûõ ýëåìåíòîâ, êàæäûé èç êîòîðûõ 
â	çàêîäèðîâàííîì	âèäå	õðàíèò	èíôîðìàöèþ	î	ñîîòâåòñòâóþùåì	åìó	
ó÷àñòêå ðåàëüíîãî èëè ñèíòåçèðîâàííîãî èçîáðàæåíèÿ.

Êàê	 æå	 îáðàçóþòñÿ	 ïèêñåëû?	 Â	 ïðîñòåéøåì	 ñëó÷àå	 îíè	
ñîçäàþòñÿ ïðè ââîäå ðåàëüíûõ èçîáðàæåíèé â êîìïüþòåð ñ 
ïîìîùüþ	 ñïåöèàëüíûõ	 óñòðîéñòâ,	 íàïðèìåð	 ñêàíåðîâ	 èëè	
öèôðîâûõ ôîòîàïïàðàòîâ. Òàêàÿ ïðîöåäóðà íàçûâàåòñÿ 
îöèôðîâêîé. Ïðè îöèôðîâêå âûïîëíÿþòñÿ äâå îñíîâíûå îïåðàöèè:

1)	äèñêðåòèçàöèÿ,	ò.	å.	ðàçáèåíèå	ïîâåðõíîñòè	èçîáðàæåíèÿ	íà	
êîíå÷íîå ÷èñëî îäèíàêîâûõ ïî ôîðìå è ðàçìåðó ó÷àñòêîâ, 
ðàññìàòðèâàåìûõ êàê íåäåëèìûå ýëåìåíòû èçîáðàæåíèÿ;

2) êîäèðîâàíèå, ò. å. ïðèñâîåíèå êàæäîìó èç ïîëó÷åííûõ 
ýëåìåíòîâ	 èçîáðàæåíèÿ	 öèôðîâûõ	 çíà÷åíèé	 (êîäîâ),	
õàðàêòåðèçóþùèõ	 ñîîòâåòñòâóþùèé	 ó÷àñòîê	 ðåàëüíîãî	
èçîáðàæåíèÿ.

Òàêèì îáðàçîì, âìåñòî áåñêîíå÷íîãî êîëè÷åñòâà òî÷åê, 
ñîñòàâëÿþùèõ	ðåàëüíîå	èçîáðàæåíèå,	ïîëó÷àåòñÿ	ïðÿìîóãîëüíàÿ	
ìàòðèöà ïèêñåëîâ, ò. å. îãðàíè÷åííîå êîëè÷åñòâî çàêîäèðîâàííûõ 
ýëåìåíòîâ. Ýòà ñîâîêóïíîñòü êîäîâ è íàçûâàåòñÿ ðàñòðîâîé 
ìîäåëüþ öèôðîâîãî èçîáðàæåíèÿ.

Кодирование полутоновых изображений

Êàê ìû óæå ãîâîðèëè, â âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêå èñïîëüçóåòñÿ 
äâîè÷íîå	 êîäèðîâàíèå	 äàííûõ.	 Êàê	æå	 çàêîäèðîâàòü	 ÷åðíî
áåëîå	èçîáðàæåíèå?	Íàïîìíèì,	÷òî	mðàçðÿäíîå	äâîè÷íîå	÷èñëî	
îïðåäåëÿåò 2m çíà÷åíèé. Òàêèì îáðàçîì, åñëè âûäåëèòü íà êàæäûé 
ïèêñåë m áèò ïàìÿòè, òî ïèêñåë ñìîæåò ïåðåäàòü 2m óðîâíåé 
ÿðêîñòè.	 ×åì	 áîëüøå	 áèòîâ	 îïèñûâàåò	 êàæäûé	 ïèêñåë,	 òåì	
áîëåå ãëàäêèå òîíîâûå ïåðåõîäû ìîæíî ïîëó÷èòü íà öèôðîâîì 
èçîáðàæåíèè,	òåì	áîëüøå	îíî	áóäåò	ïîõîæå	íà	èñõîäíîå.

Ñêîëüêî	æå	óðîâíåé	ÿðêîñòè	íåîáõîäèìî	èìåòü,	÷òîáû	êà÷åñò
âåííî ïåðåäàòü âñå âèäèìûå îòòåíêè ñåðîãî — îò àáñîëþòíî ÷åðíîãî 

äî	àáñîëþòíî	áåëîãî?	Èññëåäîâàíèÿ	ïîêàçàëè,	÷òî	÷åëîâå÷åñêèé	
ãëàç íå ðàçëè÷àåò ãðàíèöó ìåæäó äâóìÿ ó÷àñòêàìè èçîáðàæåíèÿ, 
åñëè	èõ	ÿðêîñòü	îòëè÷àåòñÿ	ìåíåå	÷åì	íà	0,5%.	Òàêèì	îáðàçîì,	
÷òîáû	øêàëà	ÿðêîñòåé	âûãëÿäåëà	ãëàäêîé,	áåç	ðåçêèõ	òîíîâûõ	
ïåðåõîäîâ,	íåîáõîäèìî	íàëè÷èå	íå	ìåíåå	200	óðîâíåé	ÿðêîñòè	
(â	ïåðåõîäå	îò	÷åðíîãî	ê	áåëîìó),	òàê	êàê	1/200	ñîîòâåòñòâóåò	
0,5%.	Â	äâîè÷íîì	êîäèðîâàíèè	28		=	256,	ò.	å.	ýòî	áëèæàéøåå	
áîëüøåå	ê	200	äâîè÷íîå	÷èñëî.	Òàêèì	îáðàçîì,	÷òîáû	ïîëó÷èòü	
êà÷åñòâåííîå èçîáðàæåíèå, â êîòîðîì áóäóò ïðèñóòñòâîâàòü âñå 
îòòåíêè ñåðîãî, íåîáõîäèìî âûäåëèòü äëÿ êîäèðîâàíèÿ ÿðêîñòè 
íå	ìåíåå	8	áèò	(1	áàéò)	íà	êàæäûé	ïèêñåë.	Äëÿ	õðàíåíèÿ	òàêîãî	
èçîáðàæåíèÿ	ïîòðåáóåòñÿ	â	âîñåìü	ðàç	áîëüøå	ïàìÿòè,	÷åì	äëÿ	
èçîáðàæåíèÿ ñ äâóìÿ óðîâíÿìè ÿðêîñòè.

Кодирование цветных изображений

Индексирование цвета

Èíäåêñèðîâàíèå	öâåòà	—	òàêîå	ïðåäñòàâëåíèå	öâåòà,	êîãäà	
êàæäûé	ïèêñåë	èçîáðàæåíèÿ	ñîäåðæèò	íîìåð	(èíäåêñ)	öâåòà	èç	
òàáëèöû	öâåòîâ	(öâåòîâîé	ïàëèòðû),	êîòîðàÿ	õðàíèòñÿ	âìåñòå	ñ	
èçîáðàæåíèåì.	Öâåòîâàÿ	òàáëèöà	ìîæåò	ñîäåðæàòü	îò	2	äî	256	
öâåòîâ. Â ñâÿçè ñ ýòèì íà êàæäûé ïèêñåë èçîáðàæåíèÿ ìîæåò 
âûäåëÿòüñÿ	îò	1	äî	8	áèò	ïàìÿòè	äëÿ	õðàíåíèÿ	èíäåêñà	(íîìåðà)	
öâåòà â òàáëèöå.

Èççà	íåäîñòàòî÷íîãî	êîëè÷åñòâà	öâåòîâ	â	öâåòîâîé	ïàëèòðå		
íà èçîáðàæåíèè ïîÿâëÿþòñÿ çîíû «ïðîïàäàíèÿ» öâåòà. 
Íåäîñòàòîê öâåòîâ â èíäåêñèðîâàííûõ èçîáðàæåíèÿõ ñòàðàþòñÿ 
êîìïåíñèðîâàòü.	 Äëÿ	 ýòîãî	 îòñóòñòâóþùèå	 â	 òàáëèöå	 öâåòà	
ìîäåëèðóþò	 ñ	 ïîìîùüþ	 èìåþùèõñÿ,	 èñïîëüçóÿ	 ðàçëè÷íûå	
àëãîðèòìû	ñãëàæèâàíèÿ,	íàïðèìåð	äèôôóçèþ,	óçîð,	øóì.

Îò ðàçìåðà öâåòîâîé òàáëèöû çàâèñèò íå òîëüêî êà÷åñòâî 
èçîáðàæåíèÿ, íî è ðàçìåð ôàéëà.

Ìåòîä	èíäåêñèðîâàíèÿ	öâåòà	íå	ïîäõîäèò	äëÿ	êà÷åñòâåííîé	
ïåðåäà÷è öâåòíûõ ôîòîãðàôèé.

Суммирование цветовых составляющих

Â	XIX	ñòîëåòèè	Ãåëüìãîëüö	îòêðûë,	÷òî	áåëûé	öâåò	(White)	
ìîæíî ïîëó÷èòü, ñëîæèâ òðè áàçîâûõ öâåòà ïðè ìàêñèìàëüíîé 
èíòåíñèâíîñòè	èõ	èçëó÷åíèÿ:	êðàñíûé	(Red),	çåëåíûé	(Green),		
ñèíèé	 (Blue).	 Îòñóòñòâèå	 âñåõ	 ñîñòàâëÿþùèõ	 îáðàçóåò	 ÷åðíûé	
öâåò	 (Black).	 Ïîïàðíîå	 ñóììèðîâàíèå	 ïîçâîëÿåò	 ïîëó÷èòü	
ïðîìåæóòî÷íûå öâåòà:

R	+	G	=	Y		—	êðàñíûé	è	çåëåíûé	äàþò	æåëòûé	(Yellow);
G	+	B	=	C	—	çåëåíûé	è	ñèíèé	äàþò	ãîëóáîé	(Cyan);
B	+	R	=	M	—	ñèíèé	è	êðàñíûé	äàþò	ïóðïóðíûé	(Magenta).
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Åñëè æå óïðàâëÿòü èíòåíñèâíîñòüþ êàæäîãî èç îñíîâíûõ 
êîìïîíåíòîâ, òî ìîæíî ïîëó÷èòü ìíîæåñòâî îòòåíêîâ ïî÷òè 
âñåõ öâåòîâ âèäèìîãî ñïåêòðà. Ïðè îäèíàêîâûõ çíà÷åíèÿõ 
èíòåíñèâíîñòè ïîëó÷àþòñÿ îòòåíêè ñåðîãî.

×òîáû	ïîëó÷èòü	ãëàäêóþ	øêàëó	ïî	êàæäîìó	èç	ñîñòàâëÿþùèõ	
öâåòîâ, êàê è â ñëó÷àå ñ êîäèðîâàíèåì ïîëóòîíîâûõ èçîáðàæåíèé, 
íåîáõîäèìî	íàëè÷èå	íå	ìåíåå	200	ãðàäàöèé.	Òàêèì	îáðàçîì,	äëÿ	
îöèôðîâêè èíòåíñèâíîñòè èçëó÷åíèÿ êàæäîãî èç îñíîâíûõ öâåòîâ 
ñëåäóåò	âûäåëèòü	íå	ìåíåå	8	áèò	(1	áàéò),	ò.	å.	êàæäûé	ïèêñåë	
ñëåäóåò	êîäèðîâàòü	24	áèòàìè	(3	áàéòàìè):	ïî	îäíîìó	áàéòó	íà	
êðàñíûé, çåëåíûé è ñèíèé öâåòà. Îòñþäà ñëåäóåò, ÷òî ïèêñåë 
ìîæåò	îòîáðàæàòü	ëþáîé	èç	16,8	ìëí	öâåòîâûõ	îòòåíêîâ:

256	×	256	×	256	=	16	777	216	≈	16,8.
Òàêîãî êîëè÷åñòâà îòòåíêîâ äîñòàòî÷íî äëÿ êà÷åñòâåííîãî 

îòîáðàæåíèÿ ïîëíîöâåòíûõ öâåòíûõ ôîòîãðàôèé.

Цветовые модели

Öâåòà	 â	 ïðèðîäå	 ðåäêî	 ÿâëÿþòñÿ	 ïðîñòûìè.	 Áîëüøèíñòâî	
öâåòîâûõ	îòòåíêîâ	îáðàçóåòñÿ	ñìåøåíèåì	îñíîâíûõ	öâåòîâ.	Ñïîñîá	
ðàçäåëåíèÿ	 öâåòîâîãî	 îòòåíêà	 íà	 ñîñòàâëÿþùèå	 êîìïîíåíòû	
íàçûâàåòñÿ öâåòîâîé ìîäåëüþ.	Âñå	èñïîëüçóåìûå	 â	íàñòîÿùåå	
âðåìÿ öâåòîâûå ìîäåëè ìîæíî óñëîâíî êëàññèôèöèðîâàòü:

•	ìîíîõðîìíûå	—	äâóõãðàäàöèîííûå,	ïîëóòîíîâûå;
•	öâåòíûå	 —	 èíäåêñíûå,	 ïîëíîöâåòíûå	 (àääèòèâíûå,	

ïåðöåïöèîííûå è ñóáòðàêòèâíûå).

 Монохромные модели

Ýòè ìîäåëè ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ îïèñàíèÿ ìîíîõðîìíûõ 
èçîáðàæåíèé:	 ãðàâþð,	 ðèñóíêîâ	 òóøüþ	 èëè	 êàðàíäàøîì,	
÷åðòåæåé,	÷åðíîáåëûõ	ôîòîãðàôèé.

Èíîãäà	äîñòàòî÷íî	îäíîãî	öâåòà	äëÿ	èçîáðàæåíèÿ	è	îäíîãî	
öâåòà äëÿ ôîíà ðèñóíêà. Òàêîé ðèñóíîê îïèñûâàåòñÿ ñïåöèàëüíîé 
ðàçíîâèäíîñòüþ ìîíîõðîìíûõ ìîäåëåé — äâóõãðàäàöèîííîé. Â 
òàêîé ìîäåëè íà êàæäûé ïèêñåë èçîáðàæåíèÿ âûäåëÿåòñÿ âñåãî 
îäèí	áèò	(åñòü	öâåò	èëè	íåò	öâåòà).

Â	 ãðàôè÷åñêèõ	 ïðîãðàììàõ	 ðåæèìû,	 ïîääåðæèâàþùèå	 ýòó	
ìîäåëü, îáîçíà÷àþòñÿ òàê:

•	Bitmap	(Áèòîâàÿ	êàðòà);
•	Line	Art	(Ãðàâþðà);
•	BlackandWhite	(×åðíîáåëûé	öâåò);
•	Monochromatic	(Ìîíîõðîìíûé	öâåò).
Îñîáåííîñòüþ âòîðîé ðàçíîâèäíîñòè ìîíîõðîìíûõ ìîäåëåé — 

ïîëóòîíîâîé — ÿâëÿåòñÿ òî, ÷òî êàæäûé ïèêñåë ïåðåäàåò ÿðêîñòü 
ñîîòâåòñòâóþùåãî	ó÷àñòêà	èçîáðàæåíèÿ.	Êàê	ìû	óæå	ãîâîðèëè,	

äëÿ	 êîäèðîâàíèÿ	 ÿðêîñòè	 êàæäîãî	 ïèêñåëà	 âûäåëÿåòñÿ	 1	áàéò	
ïàìÿòè.	Ìîäåëü	 èñïîëüçóåòñÿ	 è	 äëÿ	 îòîáðàæåíèÿ	 íà	 ýêðàíå	
÷åðíîáåëûõ	ôîòîãðàôèé,	è	ïðè	ñêàíèðîâàíèè	òåêñòà	ïåðåä	åãî	
ðàñïîçíàâàíèåì.

Ñîîòâåòñòâóþùèé	 ïîëóòîíîâîé	 ìîäåëè	 ðåæèì	 ãðàôè÷åñêèõ	
ïðîãðàìì	îáû÷íî	íàçûâàåòñÿ	Grayscale	(Îòòåíêè	ñåðîãî	öâåòà).

Индексная модель

Öâåòîâàÿ	 ìîäåëü,	 èñïîëüçóþùàÿ	 ïðèíöèï	 èíäåêñèðîâàíèÿ	
öâåòà, íàçûâàåòñÿ èíäåêñíîé èëè ïàëèòðîâîé.

Ðåàëèçóþùèé	 åå	 ðåæèì	 â	 ãðàôè÷åñêèõ	 ïðîãðàììàõ	 íîñèò	
íàçâàíèå	 Indexed	 Color	 (Èíäåêñèðîâàííûé	 öâåò)	 èëè	 Palleted	
Color	(Ïàëèòðîâûé	öâåò).

Îãðàíè÷åííûå âîçìîæíîñòè àïïàðàòíûõ ñðåäñòâ 
(âèäåîàäàïòåðîâ)	 íå	 ïîçâîëÿëè	 èíà÷å	 ìîäåëèðîâàòü	 öâåò,	 êàê	
òîëüêî ñ èñïîëüçîâàíèåì öâåòîâîãî íàáîðà ñ èíäåêñàöèåé öâåòà. 
Âñïîìíèì,	÷òî	ïåðâûå	öâåòíûå	ãðàôè÷åñêèå	àäàïòåðû	CGA	ìîãëè	
ôîðìèðîâàòü	íà	ìîíèòîðå	âñåãî	4	öâåòà,	ñëåäóþùåå	ïîêîëåíèå	
—	 ãðàôè÷åñêèé	 àäàïòåð	 EGA	—	 äî	 16	 öâåòîâ.	 Ïëàòû	MCGA	
è	VGA	 ðàñøèðèëè	 äèàïàçîí	 âîñïðîèçâîäèìûõ	 öâåòîâ	 äî	 256.	
Òîëüêî	 ïîÿâëåíèå	 àäàïòåðîâ	 SVGA	 (Super	 VGA)	 ïîòðåáîâàëî	
èçìåíèòü ïîäõîä ê ìîäåëèðîâàíèþ öâåòà. Ýòè àäàïòåðû ïîçâîëÿþò 
èñïîëüçîâàòü 32 áèòà äëÿ êîäèðîâàíèÿ öâåòà.

Òàê	 êàê	 ñóùåñòâóåò	 ïðèâÿçêà	 ðàçìåðà	 ôàéëà	 ê	 ðàçìåðó	
öâåòîâîé òàáëèöû, èíäåêñíàÿ ìîäåëü èñïîëüçóåòñÿ â ðèñóíêàõ, 
ïðåäíàçíà÷åííûõ	 äëÿ	 ðàçìåùåíèÿ	 â	Èíòåðíåòå.	 Âîçìîæíîñòü	
óïðàâëÿòü ðàçìåðîì ãðàôè÷åñêîãî ôàéëà, à ñëåäîâàòåëüíî, 
è	 âðåìåíåì	 çàãðóçêè	Webñòðàíèöû	 ÿâëÿåòñÿ	 äîñòîèíñòâîì	
èíäåêñíîé ìîäåëè. Íåâûñîêîå êà÷åñòâî ïðè ïðåîáðàçîâàíèè â íåå 
ïîëíîöâåòíûõ èçîáðàæåíèé — íåäîñòàòîê ìîäåëè.

Полноцветные модели

Ìîäåëè,	îïèñûâàþùèå	öâåò	íà	îñíîâå	ñóììèðîâàíèÿ	îñíîâíûõ	
ñîñòàâëÿþùèõ,	íàçûâàþò	àääèòèâíûìè	(îò	àíãë.	add — ñëîæèòü). 
Â	 ïåðâóþ	 î÷åðåäü	 ê	 ýòîìó	 òèïó	 ñëåäóåò	 îòíåñòè	 ìîäåëü	RGB.	
Â	ýòîé	ìîäåëè	ëþáîé	öâåò	ñ÷èòàåòñÿ	ñîñòîÿùèì	èç	òðåõ	îñíîâíûõ	
êîìïîíåíòîâ:	 êðàñíîãî	 (Red),	 	 çåëåíîãî	 (Green),	 ñèíåãî	 (Blue).	
Ýòè	 öâåòà	 íàçûâàþòñÿ	 îñíîâíûìè.	 Ðåàëèçóþùèé	 åå	 ðåæèì	 â	
ãðàôè÷åñêèõ	ïðîãðàììàõ	íîñèò	íàçâàíèå	RGB	Color.

Â ýòîé ìîäåëè ðàáîòàþò ìîíèòîðû è áûòîâûå òåëåâèçîðû.
Êàæäûé	ïèêñåë	èçîáðàæåíèÿ	ôîðìèðóåòñÿ	(â	çàâèñèìîñòè	îò	

òèïà òðóáêè) òðåìÿ òî÷êàìè èëè ïîëîñêàìè: êðàñíîãî, çåëåíîãî 
è	ñèíåãî	öâåòîâ.	Ïîñêîëüêó	òî÷êè	âåñüìà	ìàëû	(â	ñîâðåìåííûõ	
ìîíèòîðàõ	íà	áàçå	ýëåêòðîííîëó÷åâûõ	òðóáîê	èõ	äèàìåòð	ìåíåå	
0,15	ìì)	è	ðàñïîëîæåíû	áëèçêî	äðóã	ê	äðóãó	(øàã	òî÷åê	—	íå	
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áîëåå	 0,28	ìì),	ìû	âèäèì	 ñóììàðíûé	 ñâåòîâîé	ïîòîê	 îò	íèõ.	
Ïîñêîëüêó öâåò íà ýêðàíå â çíà÷èòåëüíîé ñòåïåíè çàâèñèò îò 
íàñòðîåê	ìîíèòîðà	è	õàðàêòåðèñòèê	ýëåêòðîííîëó÷åâîé	òðóáêè,	
òî	èçîáðàæåíèÿ	ñ	îäèíàêîâûìè	çíà÷åíèÿìè	êîìïîíåíòîâ	R,	G,	B	
íà	ðàçíûõ	ìîíèòîðàõ	áóäóò	âûãëÿäåòü	ïîðàçíîìó.	Îòñþäà	ïåðâûé	
íåäîñòàòîê	ìîäåëè	RGB:	îíà	ÿâëÿåòñÿ	àïïàðàòíîçàâèñèìîé.

Âòîðîé	 íåäîñòàòîê	 ìîäåëè	RGB	—	 îãðàíè÷åííûé	 öâåòîâîé	
îõâàò. Â äàííîé ìîäåëè ïðèíöèïèàëüíî íåâîçìîæíî ïîëó÷èòü 
âñå âèäèìûå öâåòà ïóòåì àääèòèâíîãî ñèíòåçà. Â ÷àñòíîñòè, 
íåâîçìîæíî ïîëó÷èòü ÷èñòûé ãîëóáîé è ÷èñòûé æåëòûé öâåòà.

Â	1920	ãîäó	áûëà	ðàçðàáîòàíà	öâåòîâàÿ	ïðîñòðàíñòâåííàÿ		
ìîäåëü	CIE	Lab	(Communication	Internationale	de	l’Eclairage	—	
ìåæäóíàðîäíàÿ	êîìèññèÿ	ïî	îñâåùåíèþ),	êîòîðàÿ	ïîçâîëÿåò	
îïèñàòü ëþáîé öâåò, âîñïðèíèìàåìûé ÷åëîâå÷åñêèì ãëàçîì. 
Ìîäåëü	àïïàðàòíîíåçàâèñèìàÿ,	ïîýòîìó	÷àñòî	ïðèìåíÿåòñÿ	äëÿ	
ïåðåíîñà	äàííûõ	ìåæäó	óñòðîéñòâàìè.	Îíà	îáëàäàåò	øèðîêèì	
öâåòîâûì îõâàòîì, ïîýòîìó ïðàêòè÷åñêè âî âñåõ ãðàôè÷åñêèõ 
ïðîãðàììàõ èñïîëüçóåòñÿ â êà÷åñòâå âíóòðåííåé ìîäåëè äëÿ 
ïåðåñ÷åòà çíà÷åíèé öâåòà èç îäíîé ìîäåëè â äðóãóþ, â êà÷åñòâå 
ýòàëîííîé â ñèñòåìàõ óïðàâëåíèÿ öâåòîì, äëÿ ïðåîáðàçîâàíèÿ 
öâåòíûõ	èçîáðàæåíèé	â	ïîëóòîíîâûå	÷åðíîáåëûå.	Öâåòîâîé	îõâàò	
ìîäåëè	CIE	Lab	çíà÷èòåëüíî	ïðåâîñõîäèò	âîçìîæíîñòè	ìîíèòîðîâ	
è ïå÷àòíûõ óñòðîéñòâ. Êàæäûé öâåò â ýòîé ìîäåëè çàäàåòñÿ òðåìÿ 
êîìïîíåíòàìè:

•	Lightness	—	ÿðêîñòíàÿ	õàðàêòåðèñòèêà	(îò	0	äî	100);
•	a	—	 öâåòîâàÿ	 êîîðäèíàòà,	 ìåíÿþùàÿñÿ	 îò	 çåëåíîãî	 äî	
êðàñíîãî	öâåòà	(îò	–120	äî	+120);

•	b	—	öâåòîâàÿ	êîîðäèíàòà,	ìåíÿþùàÿñÿ	îò	ñèíåãî	äî	æåëòîãî	
öâåòà	(îò	–120	äî	+120).

Äàííàÿ ìîäåëü áûëà ðàçðàáîòàíà äëÿ ñîãëàñîâàíèÿ öâåòíûõ 
ôîòîõèìè÷åñêèõ ïðîöåññîâ ñ ïîëèãðàôè÷åñêèìè. Ñåãîäíÿ îíà 
ÿâëÿåòñÿ ïðèíÿòûì ïî óìîë÷àíèþ ñòàíäàðòîì äëÿ ïðîãðàììû 
Adobe	Photoshop.

Ìîäåëü,	 îïèñûâàþùóþ	 öâåò	 íà	 îñíîâå	 åãî	 âîñïðèÿòèÿ	
÷åëîâåêîì,	 íàçûâàþò	 ïåðöåïöèîííîé	 (îò	 àíãë.	 perception — 
âîñïðèÿòèå,	 îùóùåíèå).	 Êàê	 ïðàâèëî,	 ìû	 îïèñûâàåì	 öâåò	
ñëîâàìè:	 íàïðèìåð,	 êðàñíûé,	 ÿðêèé,	 íàñûùåííûé,	 ò.	 å.	 íå	
â	 òåðìèíàõ	 ìîäåëè	 RGB.	 Äàæå	 ñïåöèàëèñò	 âðÿä	 ëè	 ñìîæåò	
îïðåäåëèòü, ñêîëüêî â öâåòå ëèìîíà ñîäåðæèòñÿ åäèíèö êðàñíîãî, 
çåëåíîãî	è	ñèíåãî	öâåòîâ.	Èìåííî	äëÿ	òîãî,	÷òîáû	îïèñûâàòü	öâåòà	
â òåðìèíàõ, ïîíÿòíûõ ÷åëîâåêó, à íå àïïàðàòíûì ñðåäñòâàì, è 
ðàçðàáîòàíû ïåðöåïöèîííûå ìîäåëè.

HSB	—	ñàìàÿ	ðàñïðîñòðàíåííàÿ	ïåðöåïöèîííàÿ	ìîäåëü.	Îíà	
ïðîñòà	 è	 èíòóèòèâíî	 ïîíÿòíà.	Â	ìîäåëè	HSB	 òðè	êîìïîíåíòà:	
îòòåíîê	öâåòà	(Hue),	íàñûùåííîñòü	öâåòà	(Saturation)	è	ÿðêîñòü	
öâåòà	 (Brightness).	 Ðåãóëèðóÿ	 ýòè	 òðè	 êîìïîíåíòà,	 ìîæíî	
ïîëó÷èòü ñòîëü æå ìíîãî ïðîèçâîëüíûõ öâåòîâ, êàê è ïðè ðàáîòå 
ñ äðóãèìè ìîäåëÿìè.

Öâåòîâàÿ	ìîäåëü	HSB	óäîáíà	äëÿ	ïðèìåíåíèÿ	â	òåõ	ãðàôè÷å
ñêèõ ðåäàêòîðàõ, êîòîðûå îðèåíòèðîâàíû íå íà îáðàáîòêó 
ãîòîâûõ èçîáðàæåíèé, à íà èõ ñîçäàíèå ñâîèìè ðóêàìè. Ñîçäàâàÿ 
ñîáñòâåííîå õóäîæåñòâåííîå ïðîèçâåäåíèå, óäîáíî ðàáîòàòü â 
ìîäåëè	HSB,	à	ïî	îêîí÷àíèè	ðàáîòû	åãî	ìîæíî	ïðåîáðàçîâàòü	
â	 ìîäåëü	 RGB	 èëè	 CMYK,	 â	 çàâèñèìîñòè	 îò	 òîãî,	 áóäåò	 îíî	
èñïîëüçîâàòüñÿ êàê ýêðàííàÿ èëè ïå÷àòíàÿ èëëþñòðàöèÿ.

Ïîìèìî	ìîäåëè	HSB	â	ãðàôè÷åñêèõ	ïðîãðàììàõ	èñïîëüçóþòñÿ	
äðóãèå	ïåðöåïöèîííûå	ìîäåëè:	HLS,	HSI,	YUV.	Âñå	îíè	ïîñòðîåíû	
íà	îáùèõ	ïðèíöèïàõ	îïèñàíèÿ	öâåòà.	Êîìïîíåíòû	ýòèõ	ìîäåëåé	
ïîëó÷àþòñÿ	èç	çíà÷åíèé	R,	G,	B	ïóòåì	ïåðåñ÷åòà	ïî	îïðåäåëåííûì	
ôîðìóëàì, ïîñêîëüêó óñòðîéñòâà ââîäà ðàáîòàþò èìåííî â ìîäåëè 
RGB.	 Öâåòîâîé	 îõâàò	 è	 êîëè÷åñòâî	 âîñïðîèçâîäèìûõ	 ýòèìè	
ìîäåëÿìè	öâåòîâ	ñîîòâåòñòâóþò	ìîäåëè	RGB.

Цветовая модель CMYK

Íè àääèòèâíûå, íè ïåðöåïöèîííûå ìîäåëè íå ïðèãîäíû äëÿ 
îïèñàíèÿ öâåòà  â ïå÷àòíûõ èçîáðàæåíèÿõ. Ïðè÷èíà â òîì, ÷òî 
öâåò íà áóìàãå ôîðìèðóåòñÿ ïî èíûì ôèçè÷åñêèì ïðèíöèïàì. Êàê 
æå	ìû	âèäèì	öâåò	îáúåêòîâ,	èçîáðàæåííûõ	íà	áóìàãå?	Îáúåêòû	
íà	áóìàãå	íå	èçëó÷àþò,	à	îòðàæàþò	ïàäàþùèé	íà	íèõ	ñâåò	îò	
âíåøíèõ	èñòî÷íèêîâ.	Åñëè	èäåàëüíî	îòðàæàþùèé	ëèñò	áóìàãè	
îñâåòèòü áåëûì ñâåòîì, òî îí ïîëíîñòüþ îòðàçèòñÿ, è ìû óâèäèì, 
÷òî	ëèñò	«áåëûé».	Åñëè	íà	òàêîé	ëèñò	íàíåñòè	êàêîéíèáóäü	
ïèãìåíò	(êðàñêó),	òî	÷àñòü	ïàäàþùåãî	ñâåòà	îòðàçèòñÿ,	à	÷àñòü	
áóäåò	ïîãëîùåíà.	Â	îòðàæåííîì	ñâåòå	ïðèñóòñòâóþò	óæå	íå	âñå	
êîìïîíåíòû,	è	ýòî	ñîçäàåò	ó	íàñ	îùóùåíèå	öâåòà	ïèãìåíòà.	Çíà÷èò,	
öâåò íà áóìàãå ïîëó÷àåòñÿ íå çà ñ÷åò ñóììèðîâàíèÿ èíòåíñèâíîñòè 
èçëó÷åíèé ðàçëè÷íûõ äëèí âîëí, à çà ñ÷åò âû÷èòàíèÿ îòäåëüíûõ 
ñîñòàâëÿþùèõ	èç	áåëîãî	öâåòà.	Òàêîé	ïðîöåññ	ïîëó÷åíèÿ	öâåòà	
ïðèíöèïèàëüíî	íåâîçìîæåí	ñ	ïîìîùüþ	àääèòèâíûõ	ìîäåëåé.

Ðàçðàáîòàíû	 ñóáòðàêòèâíûå	 ìîäåëè	 (îò	 àíãë.	 subtract — 
âû÷åñòü), îñíîâàííûå íà òàê íàçûâàåìûõ áàçîâûõ ñóáòðàêòèâíûõ 
öâåòàõ. Öâåòîâûìè êîìïîíåíòàìè ýòèõ ìîäåëåé ÿâëÿþòñÿ íå 
îñíîâíûå öâåòà, à òå, êîòîðûå ïîëó÷àþòñÿ â ðåçóëüòàòå âû÷èòàíèÿ 
îñíîâíûõ öâåòîâ èç áåëîãî:

ÃÎËÓÁÎÉ	(Cyan)	=	ÁÅËÛÉ	–	ÊÐÀÑÍÛÉ;
ÏÓÐÏÓÐÍÛÉ	(Magenta)	=	ÁÅËÛÉ	–	ÇÅËÅÍÛÉ;
ÆÅËÒÛÉ	(Yellow)	=	ÁÅËÛÉ	–	ÑÈÍÈÉ.

Ýòè òðè öâåòà íàçûâàþò äîïîëíèòåëüíûìè, ïîòîìó ÷òî 
îíè äîïîëíÿþò îñíîâíûå öâåòà äî áåëîãî. Íàëîæåíèå êðàñîê 
CMY	 ñ	 ðàçëè÷íîé	 ïëîòíîñòüþ	 ïîçâîëÿåò	 ïîëó÷èòü	 ìíîæåñòâî	
ðàçíîîáðàçíûõ	 öâåòîâûõ	 îòòåíêîâ.	 Êàê	 è	 â	 ìîäåëè	 RGB,	
ìàêñèìàëüíîå êîëè÷åñòâî âîñïðîèçâîäèìûõ öâåòîâ îïðåäåëÿåòñÿ 
ïðîèçâåäåíèåì	256	×	256	×	256	≈	16,8	ìëí.
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Ðàçëè÷íûå	îòòåíêè	áàçîâûõ	öâåòîâ	â	ýòîé	ìîäåëè,	íà	îñíîâå	
êîòîðûõ ôîðìèðóåòñÿ âñå ìíîæåñòâî âîñïðîèçâîäèìûõ öâåòîâ, 
ïîëó÷àþò	 ìåòîäîì	 òèïîãðàôñêîãî	 ðàñòðèðîâàíèÿ	 (èçìåíåíèåì	
ðàçìåðîâ ïå÷àòíûõ òî÷åê).

Èççà	ðàçíîãî	ôèçè÷åñêîãî	ïðèíöèïà	ïîëó÷åíèÿ	öâåòà	íå	âñå	
öâåòà,	îòîáðàæàåìûå	ìîäåëüþ	RGB,	ìîæíî	àäåêâàòíî	âîñïðîèçâåñòè	
â	ìîäåëè	CMY.	Êðîìå	 òîãî,	 ðåàëüíûå	 êðàñêè,	 êîíå÷íî	æå,	 íå	
èäåàëüíû. Ïîýòîìó íèêîãäà íå óäàñòñÿ ïîëó÷èòü ÷èñòûé ÷åðíûé 
öâåò, à òàêæå îòòåíêè ñåðîãî áåç öâåòîâîãî îòëèâà. Âìåñòå ñ òåì 
íà ÷åðíûé öâåò ïðèõîäèòñÿ òðàòèòü óòðîåííîå êîëè÷åñòâî êðàñêè. 
×òîáû	èçáàâèòüñÿ	îò	ýòîãî	íåäîñòàòêà,	â	ìîäåëü	äîáàâëåí	åùå	îäèí	
êîìïîíåíò	—	÷åðíûé	öâåò.	Èìåííî	÷åðíîìó	öâåòó	ìîäåëü	CMYK	
îáÿçàíà	áóêâîé	Ê	â	íàçâàíèè	(blacK).	Òàêèì	îáðàçîì,	ïðàêòè÷åñêè	
âñå	ïå÷àòíûå	ïîëíîöâåòíûå	ìàøèíû	è	ïîäàâëÿþùåå	÷èñëî	öâåòíûõ	
ïðèíòåðîâ	 èñïîëüçóþò	 ÷åòûðåõêîìïîíåíòíóþ	 ìîäåëü	 CMYK.	
Ðàçëè÷íûå	öâåòîâûå	îòòåíêè	ôîðìèðóþòñÿ	ñ	ïîìîùüþ	áàçîâûõ	
öâåòîâ	CMY,	 à	 ÷åðíûé	è	 îòòåíêè	 ñåðîãî	—	ñ	ïîìîùüþ	÷åðíîé	
êðàñêè è òèïîãðàôñêîãî ðàñòðèðîâàíèÿ.

Â òèïîãðàôèÿõ öâåòíûå èçîáðàæåíèÿ ïå÷àòàþò â 
íåñêîëüêî ïðèåìîâ. Íàêëàäûâàÿ íà áóìàãó ïî î÷åðåäè 
ãîëóáîé, ïóðïóðíûé, æåëòûé è ÷åðíûé îòïå÷àòêè, ïîëó÷àþò 
ïîëíîöâåòíóþ èëëþñòðàöèþ. Ïîýòîìó ãîòîâîå èçîáðàæåíèå, 
ïîëó÷åííîå íà êîìïüþòåðå, ïåðåä ïå÷àòüþ ðàçäåëÿþò íà 
÷åòûðå	ñîñòàâëÿþùèõ	îäíîöâåòíûõ	èçîáðàæåíèÿ.	Ýòîò	ïðîöåññ	
íàçûâàåòñÿ öâåòîäåëåíèåì. Ñîâðåìåííûå ãðàôè÷åñêèå ðåäàêòîðû 
èìåþò ñðåäñòâà äëÿ âûïîëíåíèÿ ýòîé îïåðàöèè.

Íåäîñòàòêàìè	 ìîäåëè	 CMYK	 ÿâëÿåòñÿ	 åå	 àïïàðàòíàÿ	
çàâèñèìîñòü è îãðàíè÷åííûé öâåòîâîé îõâàò. Àëãîðèòì è 
êà÷åñòâî ðàñòðèðîâàíèÿ, ñòåïåíü ÷èñòîòû êðàñèòåëåé áàçîâûõ 
öâåòîâ, êà÷åñòâî áóìàãè — âñå ýòî íàïðÿìóþ âëèÿåò íà 
êà÷åñòâî ðàñïå÷àòûâàåìîãî öâåòíîãî èçîáðàæåíèÿ. Îòòèñêè íà 
ñïåöèàëüíîé ìåëîâàííîé áóìàãå âñåãäà ñìîòðÿòñÿ ÿð÷å, ÷åì 
íà îáû÷íîé, ïîñêîëüêó ïîâåðõíîñòü îáû÷íîé áóìàãè áîëåå 
øåðîõîâàòàÿ	è	ñèëüíåå	ðàññåèâàåò	ñâåò.	Öâåòà,	êîòîðûå	ïðåêðàñíî	
âîñïðîèçâîäÿòñÿ íà ýêðàíå ìîíèòîðà, íî íå ìîãóò áûòü íàïå÷àòàíû, 
ëåæàò	âíå	çîíû	öâåòîâîãî	îõâàòà	ìîäåëè	CMYK.	Òàêàÿ	ñèòóàöèÿ	
âûçûâàåò	íåäîóìåíèå	ó	íà÷èíàþùèõ	ïîëüçîâàòåëåé:	êàê	âñå	ÿðêî	
è êðàñèâî íà ýêðàíå è êàê âñå ïëîõî íà ðàñïå÷àòêå. Íè ïðèíòåð, 
íè	òèïîãðàôñêàÿ	ìàøèíà	íå	ìîãóò	íàïå÷àòàòü	ëó÷øå,	åñëè	öâåòà	
èçîáðàæåíèÿ íå âõîäÿò â äèàïàçîí, âîñïðîèçâîäèìûé ìîäåëüþ 
CMYK.	Îñîáóþ	òðóäíîñòü	ïðè	ïîëíîöâåòíîé	ïå÷àòè	ñîñòàâëÿþò	
ÿðêèå,	íàñûùåííûå	öâåòà,	à	òàêæå	òàêèå	ñïåöèôè÷åñêèå,	êàê	
ðàçëè÷íûå âàðèàíòû ìåòàëëè÷åñêèõ îòòåíêîâ.

Ðàñøèðåíèå	 öâåòîâîãî	 îõâàòà	 ìîäåëè	 CMYK	 âûïîëíÿåòñÿ	
ââåäåíèåì	 äîïîëíèòåëüíûõ	 öâåòîâ.	 ×àùå	 âñåãî	 ýòî	 ñâåòëî
ãîëóáîé	(Cyan+)	è	ñâåòëîïóðïóðíûé	(Magenta+).	Èìåííî	òàêîé	
âàðèàíò	 èñïîëüçóåòñÿ	 â	 ñîâðåìåííûõ	øåñòèöâåòíûõ	 ñòðóéíûõ	

ïðèíòåðàõ.	 Áëàãîäàðÿ	 äîïîëíèòåëüíûì	 ñâåòëûì	 ÷åðíèëàì	
ãîðàçäî	ëó÷øå	ïåðåäàþòñÿ	ñâåòëûå	îòòåíêè,	êîòîðûå	â	îáû÷íîé	
ìîäåëè	CMYK	ïðîñòî	âûáåëèâàþòñÿ.	Â	íåêîòîðûõ	ìîäåëÿõ	ââîäÿò	
äîïîëíèòåëüíûé «ãðàôè÷åñêèé» ÷åðíûé öâåò, ÷òîáû ïðèäàòü 
îñîáóþ	ãëóáèíó	è	íàñûùåííîñòü	òåíÿì.

Преобразование между моделями

Ãðàôè÷åñêèå ðåäàêòîðû ïîçâîëÿþò ðàáîòàòü ñ öâåòíûìè 
èçîáðàæåíèÿìè	â	ðàçíûõ	öâåòîâûõ	ìîäåëÿõ,	íî	âñåòàêè	ìîäåëü	
RGB	äëÿ	êîìïüþòåðà	«áëèæå».	Ïîýòîìó	ñîçäàâàòü	è	îáðàáàòûâàòü	
öâåòíûå	èçîáðàæåíèÿ	ïðèíÿòî	â	ìîäåëè	RGB,	à	ïðè	âûïîëíåíèè	
öâåòîäåëåíèÿ	 ðèñóíîê	 ïðåîáðàçîâûâàþò	 â	 ìîäåëü	 CMYK.	Ïðè	
ïå÷àòè	ðèñóíêà	RGB	íà	öâåòíîì	÷åòûðåõöâåòíîì	ïðèíòåðå	äðàéâåð	
ïðèíòåðà	òîæå	ïðåîáðàçóåò	ðèñóíîê	â	öâåòîâóþ	ìîäåëü	CMYK.

Классификация компьютерной графики

Êëàññèôèêàöèÿ êîìïüþòåðíîé ãðàôèêè âîçìîæíà ïî ñàìûì 
ðàçíûì êðèòåðèÿì, íàïðèìåð â çàâèñèìîñòè îò èñïîëüçóåìîé 
ìîäåëè öèôðîâîãî èçîáðàæåíèÿ:

•	 ðàñòðîâàÿ,
•	 âåêòîðíàÿ,
•	 ñîâìåùåííàÿ.
Â êàæäîì íàçâàííîì âèäå ãðàôèêè èñïîëüçóåòñÿ 

ñîîòâåòñòâóþùàÿ	ìîäåëü	öèôðîâîãî	èçîáðàæåíèÿ	èëè	êîìáèíàöèÿ	
ìîäåëåé	(ñîâìåùåíèå).

Ìîæíî	âûïîëíèòü	è	èíóþ	êëàññèôèêàöèþ	ãðàôèêè:
•	 äâóìåðíàÿ	ãðàôèêà	(2D),
•	 òðåõìåðíàÿ	ãðàôèêà	(3D).
Êàðòèíêè íà ýêðàíå ìîíèòîðà äâóìåðíû, ïîñêîëüêó êàæäûé 

èç ýëåìåíòîâ èçîáðàæåíèÿ îïèñûâàåòñÿ äâóìÿ êîîðäèíàòàìè íà 
ïëîñêîñòè	(x, y).

Òðåõìåðíàÿ ãðàôèêà èçó÷àåò ïðèåìû è ìåòîäû ïîñòðîåíèÿ 
îáúåìíûõ ìîäåëåé îáúåêòîâ â âèðòóàëüíîì ïðîñòðàíñòâå. Êàê 
ïðàâèëî, â íåé ñî÷åòàþòñÿ âåêòîðíûé è ðàñòðîâûé ñïîñîáû 
ôîðìèðîâàíèÿ èçîáðàæåíèÿ.

 Ввод цифровых изображений

Ââîä ðåàëüíûõ èçîáðàæåíèé â êîìïüþòåð, ò. å. èõ 
îöèôðîâêà, âûïîëíÿåòñÿ ðàçëè÷íûìè óñòðîéñòâàìè: ñêàíåðàìè, 
öèôðîâûìè	ôîòîàïïàðàòàìè,	ôðåéìãðàááåðàìè	(ïëàòàìè	çàõâàòà	
òåëåâèçèîííûõ êàäðîâ).

Ñêàíåð — óñòðîéñòâî äëÿ îöèôðîâêè èçîáðàæåíèé, êîòîðîå 
ïî	ñëåäîâàòåëüíî,	ñòðîêà	çà	ñòðîêîé,	«ïðîñìàòðèâàåò»	(ñêàíèðóåò)	
ïîâåðõíîñòü îáúåêòà, àíàëèçèðóÿ êàæäûé åãî ýëåìåíò è ïðåîáðàçóÿ 
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â öèôðîâîé êîä. Â ïðîöåññå ñêàíèðîâàíèÿ ñîçäàåòñÿ ðàñòðîâàÿ 
öèôðîâàÿ ìîäåëü èçîáðàæåíèÿ. Äëÿ ñêàíèðîâàíèÿ íåîáõîäèìû 
äâà	êîìïîíåíòà:	àïïàðàòíûé	(ñîáñòâåííî	ñêàíåð)	è	ïðîãðàììíûé,	
èñïîëüçóåìûé äëÿ óïðàâëåíèÿ ïðîöåññîì ñêàíèðîâàíèÿ. Â 
íàñòîÿùåå	âðåìÿ	èñïîëüçóþòñÿ	ñêàíåðû	ñëåäóþùèõ	òèïîâ:

•	ðó÷íûå	(ïðîòÿæêà	âäîëü	ñêàíèðóåìîãî	ìàòåðèàëà	âûïîëíÿåòñÿ	
ðóêîé îïåðàòîðà);

•	ïëàíøåòíûå	 (ïåðåìåùåíèå	 ñâåòî÷óâñòâèòåëüíîé	 ëèíåéêè	
âäîëü ñêàíèðóåìîãî ìàòåðèàëà âûïîëíÿåòñÿ ñïåöèàëüíûì 
ìåõàíèçìîì, ïîýòîìó îíè íàèáîëåå ÷àñòî èñïîëüçóþòñÿ äëÿ 
ñêàíèðîâàíèÿ ôîòîãðàôèé, ðèñóíêîâ è òåêñòîâ);

•	ðóëîííûå	 (ïðîòÿãèâàþò	 ñêàíèðóåìûé	 ìàòåðèàë	 âäîëü	
íåïîäâèæíîé ñâåòî÷óâñòâèòåëüíîé ëèíåéêè, âûñîêîñêîðîñòíûå, 
ïðèìåíÿþò äëÿ ìàññîâîãî ââîäà äîêóìåíòîâ â êîìïüþòåð);

•	ôèëüìñêàíåðû,	èëè	ñëàéäñêàíåðû	(èñïîëüçóþòñÿ	äëÿ	ââîäà	
èçîáðàæåíèé ñ íåãàòèâíûõ ïëåíîê è ñëàéäîâ);

•	áàðàáàííûå	(ïðèìåíÿþòñÿ	â	èçäàòåëüñòâàõ).
Èñïîëüçîâàíèå	öèôðîâûõ	ôîòîàïïàðàòîâ	çíà÷èòåëüíî	ñîêðàùàåò	

ïóòü	 îò	ìîìåíòà	 ñúåìêè	 äî	 ïîëó÷åíèÿ	 ðåçóëüòàòà.	 Ðåçóëüòàòîì	
ñúåìêè ÿâëÿåòñÿ íå ïëåíêà, à öèôðîâîå èçîáðàæåíèå. Ïîñëå ñîçäàíèÿ 
öèôðîâîå	èçîáðàæåíèå	çàïèñûâàåòñÿ	â	ïàìÿòü	â	ôîðìàòå	JPEG	èëè	
TIFF.	Óêàçàííûå	ôîðìàòû	ñîâìåñòèìû	ñ	áîëüøèíñòâîì	ïðîãðàìì.	
Ñíÿòûé êàäð áóêâàëüíî ÷åðåç ìèíóòó ìîæíî ïîìåñòèòü â ñâîé 
êîìïüþòåð	èëè	îòïðàâèòü	÷åðåç	Èíòåðíåò	íà	äðóãîé	êîíåö	ñâåòà,	÷òî	
îñîáåííî âàæíî äëÿ ðåïîðòàæíûõ ñúåìîê. Öèôðîâàÿ ôîòîãðàôèÿ 
áîëåå ýêîëîãè÷íà. Îíà ïîëíîñòüþ èñêëþ÷àåò ïðîöåäóðû ïðîÿâêè è 
ïå÷àòè,	ñâÿçàííûå	ñ	ðàñõîäîì	âðåäíûõ	ðåàêòèâîâ	è	äîðîãîñòîÿùèõ	
ìàòåðèàëîâ,	âêëþ÷àþùèõ	ñåðåáðî.	Åùå	îäíî	äîñòîèíñòâî	öèôðîâûõ	
ôîòîàïïàðàòîâ — íàëè÷èå æèäêîêðèñòàëëè÷åñêîãî äèñïëåÿ, íà 
êîòîðîì ìîæíî ïðîñìîòðåòü óæå îòñíÿòûå êàäðû. Íåóäà÷íûé êàäð 
ìîæíî òóò æå ñòåðåòü, îñâîáîäèâ çàíèìàåìóþ èì îáëàñòü ïàìÿòè. 
Íàèáîëåå	 ïðîñòûå	 è	 äåøåâûå	 íà	 ñåãîäíÿøíèé	 äåíü	 öèôðîâûå	
êàìåðû	èìåþò	ðàçðåøåíèå	1024	×	768	ïèêñåëîâ.

Ôðåéìãðàááåðû	ïðåäñòàâëÿþò	ñîáîé	óñòðîéñòâà,	ïîçâîëÿþùèå	
çàõâàòûâàòü îòäåëüíûå êàäðû òåëåâèçèîííûõ èçîáðàæåíèé. 
Îíè âûïîëíÿþòñÿ ëèáî â âèäå óñòàíàâëèâàåìîé â êîìïüþòåð 
äîïîëíèòåëüíîé	ïëàòû	(âíóòðåííèé	ôðåéìãðàááåð),	÷àñòî	
ñîâìåùåííîé	ñ	âèäåîàäàïòåðîì,	ëèáî	â	âèäå	îòäåëüíîãî	áëîêà	
(âíåøíèé	ôðåéì	ãðàááåð),	ïîäêëþ÷àåìîãî	ê	êîìïüþòåðó	÷åðåç	
LPT	èëè	USBïîðò.	Íà	âõîä	óñòðîéñòâà	ïîäàåòñÿ	âèäåîñèãíàë	(ñ	
âèäåîâûõîäà âèäåîìàãíèòîôîíà, òåëåâèçèîííîé èëè âèäåîêàìåðû), 
êîòîðûé îöèôðîâûâàåòñÿ è âûâîäèòñÿ íà ýêðàí ìîíèòîðà â âèäå 
òåëåâèçèîííîãî èçîáðàæåíèÿ. Òàì æå îòîáðàæàåòñÿ ïàíåëü 
óïðàâëåíèÿ ôðåéìãðàááåðîì. Â ëþáîé ìîìåíò ïîëüçîâàòåëü 
ìîæåò	íàæàòü	ñïåöèàëüíóþ	êíîïêó	(îáû÷íî	Snapshot	èëè	
Freeze)	è	«ñôîòîãðàôèðîâàòü»	òåêóùåå	èçîáðàæåíèå.	Öèôðîâàÿ	
«ôîòîãðàôèÿ» ñîõðàíÿåòñÿ â ôàéëå íà äèñêå.

Ñîâðåìåííûå ôðåéìãðàááåðû, êàê ïðàâèëî, ñîâìåñòèìû 
ñ òåëåâèçèîííûì òþíåðîì è ïîçâîëÿþò ïðîñìàòðèâàòü íà 
ýêðàíå êîìïüþòåðà, à òàêæå çàïèñûâàòü íà äèñêå â âèäå ôàéëà 
âèäåîôðàãìåíòû òåëåâèçèîííûõ ïðîãðàìì.

Создание цифровых изображений

Ñîçäàòü ãðàôè÷åñêîå èçîáðàæåíèå ìîæíî äâóìÿ ñïîñîáàìè:
1)	íàðèñîâàòü	ñ	ïîìîùüþ	ñïåöèàëüíûõ	èíñòðóìåíòîâ	ðèñîâàíèÿ	

èëè ñêîìáèíèðîâàòü èç ôðàãìåíòîâ ðàçëè÷íûõ èçîáðàæåíèé 
(êîëëàæ);

2) ñãåíåðèðîâàòü â ñïåöèàëüíûõ ïðîãðàììàõ.
Â ïåðâîì ñëó÷àå ïðèìåíÿþòñÿ ïðîãðàììû âåêòîðíîé è 

ðàñòðîâîé èëëþñòðàòèâíîé ãðàôèêè. Õóäîæíèê ðàñïîëàãàåò 
ðàçëè÷íûìè èíñòðóìåíòàìè, êîòîðûìè ðèñóåò êàðòèíó íà ýêðàíå 
ìîíèòîðà. Â êà÷åñòâå óñòðîéñòâà ââîäà äëÿ ðèñîâàíèÿ ìîæíî 
èñïîëüçîâàòü	ãðàôè÷åñêèé	ïëàíøåò,	÷óâñòâèòåëüíûé	ê	íàæàòèþ,	
ñêîðîñòè	âåäåíèÿ	è	íàêëîíó	ñòèëóñà.	Ïëàíøåò	ïîäêëþ÷àåòñÿ	ê	
êîìïüþòåðó	÷åðåç	COM	èëè	USBïîðò.	Ñîâðåìåííûå	ñòèëóñû	—	
áåñïðîâîäíûå è, êàê ïðàâèëî, íå òðåáóþò ýëåìåíòîâ ïèòàíèÿ. 
Êðîìå	ñòèëóñà	ïëàíøåòû	ìîãóò	êîìïëåêòîâàòüñÿ	ñïåöèàëüíûì	
ìàíèïóëÿòîðîì	òèïà	ìûøè	ñ	ïðîãðàììèðóåìûìè	êíîïêàìè	(äî	
ïÿòè	øòóê),	à	òàêæå	ýëåêòðîííûì	óêàçàòåëåì,	èìåþùèì	ëèíçó	
ñ ïåðåêðåñòüåì äëÿ òî÷íîãî ïîçèöèîíèðîâàíèÿ ïðè îöèôðîâêå 
÷åðòåæåé.

Ñ	ïîìîùüþ	ñïåöèàëüíûõ	ïðîãðàìì	èçîáðàæåíèÿ	ñîçäàþòñÿ	ïðè	
ìèíèìàëüíîì ó÷àñòèè ÷åëîâåêà, ïîñêîëüêó ãðàôè÷åñêèå îáðàçû 
ãåíåðèðóþòñÿ	ïðîãðàììîé.	Òèïè÷íûé	ïðèìåð	—	World	Builder	
(«ñòðîèòåëü	ìèðîâ»),	 êîòîðàÿ	 ïðèìåíÿåòñÿ	 ïðè	ìîäåëèðîâàíèè	
ðåàëèñòè÷íûõ	 òðåõìåðíûõ	 ëàíäøàôòîâ.	 Â	 ïðîñòåéøåì	 ñëó÷àå	
ïîëüçîâàòåëü çàäàåò ïðîãðàììå ïàðàìåòðû ñîçäàâàåìîãî 
âèðòóàëüíîãî èçîáðàæåíèÿ, à ïðîãðàììà ñàìà ãåíåðèðóåò íà 
èõ	 îñíîâå	 èçîáðàæåíèå.	 Ñîçäàííûå	 òàêèì	 îáðàçîì	 ëàíäøàôòû	
øèðîêî	ïðèìåíÿþòñÿ	â	êîìïüþòåðíûõ	èãðàõ,	ìóëüòôèëüìàõ	è	ò.	ä.	
Òàê ñîçäàåòñÿ ôðàêòàëüíàÿ ãðàôèêà, êîòîðàÿ, êàê è âåêòîðíàÿ, 
îñíîâàíà íà ìàòåìàòè÷åñêèõ âû÷èñëåíèÿõ. Îäíàêî áàçîâûì 
ýëåìåíòîì ôðàêòàëüíîé ãðàôèêè ÿâëÿåòñÿ ñàìà ìàòåìàòè÷åñêàÿ 
ôîðìóëà, ò. å. íèêàêèõ îáúåêòîâ â ïàìÿòè êîìïüþòåðà íå õðàíèòñÿ 
è èçîáðàæåíèå ñòðîèòñÿ èñêëþ÷èòåëüíî ïî óðàâíåíèÿì.

Хранение цифровых изображений

Âñå	öèôðîâûå	èçîáðàæåíèÿ	íà	ýëåêòðîííûõ	íîñèòåëÿõ	(ãèáêèõ	
è	æåñòêèõ	ìàãíèòíûõ	äèñêàõ,	îïòè÷åñêèõ	è	ìàãíèòîîïòè÷åñêèõ	
äèñêàõ) õðàíÿòñÿ â âèäå ôàéëîâ. 

Â	êîìïüþòåðíîé	ãðàôèêå	ïðèìåíÿþò,	ïî	ìåíüøåé	ìåðå,	òðè	
äåñÿòêà	ôîðìàòîâ	ôàéëîâ	 äëÿ	 õðàíåíèÿ	 èçîáðàæåíèé.	Ìíîãèå	
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ïðèëîæåíèÿ îðèåíòèðîâàíû íà ñîáñòâåííûå, ñïåöèàëèçèðîâàííûå 
ôîðìàòû. Ïåðåíîñ èõ ôàéëîâ â äðóãèå ïðîãðàììû âûíóæäàåò 
èñïîëüçîâàòü ñïåöèàëüíûå ôèëüòðû èëè ýêñïîðòèðîâàòü 
èçîáðàæåíèÿ â óíèâåðñàëüíûé ôîðìàò. 

Óíèâåðñàëüíûå	 ôîðìàòû	 ÿâëÿþòñÿ	 îáùåïðèçíàííûìè	
ñòàíäàðòàìè è ïîääåðæèâàþòñÿ ïðàêòè÷åñêè âñåìè ïðèëîæåíèÿìè 
äëÿ îáðàáîòêè èçîáðàæåíèé. Â òî æå âðåìÿ ñïåöèàëèçèðîâàííûå 
ôîðìàòû ìàêñèìàëüíî ó÷èòûâàþò îñîáåííîñòè è âîçìîæíîñòè 
êîíêðåòíîé ïðîãðàììû. Íàçûâàòü ôîðìàòû ïðèíÿòî â ñîîòâåòñòâèè 
ñ	ðàñøèðåíèåì	èìåíè	ôàéëà.

Ãðàôè÷åñêèå	äàííûå,	êàê	ïðàâèëî,	çàíèìàþò	áîëüøîé	îáúåì	
è	òðåáóþò	ìíîãî	ìåñòà	íà	äèñêàõ.	Â	ñâÿçè	ñ	ýòèì	â	áîëüøèíñòâå	
ãðàôè÷åñêèõ ôîðìàòîâ èñïîëüçóþòñÿ ðàçëè÷íûå ìåòîäû ñæàòèÿ 
èíôîðìàöèè.	 Ñ	 ïîìîùüþ	 îäíèõ	 ìåòîäîâ	 ïðîèñõîäèò	 ñæàòèå	
ãðàôè÷åñêèõ äàííûõ çà ñ÷åò ïîòåðè êà÷åñòâà èçîáðàæåíèÿ, ñ 
ïîìîùüþ	 äðóãèõ	—	 ñæàòèå	 âûïîëíÿåòñÿ	 íåçíà÷èòåëüíî	 è	 áåç	
èñêàæåíèÿ èçîáðàæåíèÿ. 

Ðàññìîòðèì	íåêîòîðûå	ôîðìàòû.
BMP.	Õàðàêòåðåí	 äëÿ	 îïåðàöèîííîé	 ñèñòåìû	Windows	 9õ.	

(ðàñøèðåíèå	 èìåíè	ôàéëà	 .BMP).	 Äàííûé	ôîðìàò	 îòëè÷àåòñÿ	
óíèâåðñàëüíîñòüþ è ÿâëÿåòñÿ ñòàíäàðòîì äëÿ ïðèëîæåíèé 
Windows.	Õàðàêòåðíûì	íåäîñòàòêîì	ôîðìàòà	ÿâëÿåòñÿ	áîëüøîé	
ðàçìåð	ôàéëîâ	èççà	îòñóòñòâèÿ	ñæàòèÿ	èçîáðàæåíèÿ.

TIFF (Tagged	Image	File	Format).	Ôîðìàò	ïðåäíàçíà÷åí	äëÿ	
õðàíåíèÿ	ðàñòðîâûõ	èçîáðàæåíèé	âûñîêîãî	êà÷åñòâà	(ðàñøèðåíèå	
èìåíè	 ôàéëà	 .TIF).	 Îòíîñèòñÿ	 ê	 ÷èñëó	 ðàñïðîñòðàíåííûõ,	
îòëè÷àåòñÿ	 ïåðåíîñèìîñòüþ	 ìåæäó	 ïëàòôîðìàìè	 (IBM	 PC	 è	
Apple	Macintosh),	îáåñïå÷åí	ïîääåðæêîé	ñî	ñòîðîíû	áîëüøèíñòâà	
ãðàôè÷åñêèõ, âåðñòàëüíûõ è äèçàéíåðñêèõ ïðîãðàìì. 
Ïðåäóñìàòðèâàåò	øèðîêèé	 äèàïàçîí	 öâåòîâîãî	 îõâàòà	—	 îò	
ìîíîõðîìíîãî	÷åðíîáåëîãî	äî	32ðàçðÿäíîé	ìîäåëè	CMYK.	Äëÿ	
óìåíüøåíèÿ	ðàçìåðà	ôàéëà	ïðèìåíÿåòñÿ	âñòðîåííûé	àëãîðèòì	
ñæàòèÿ	LZW.	Àëãîðèòì	LZW	íàõîäèò	îïðåäåëåííûå	ïîâòîðåíèÿ	
ïèêñåëîâ, êîòîðûå íîñÿò íàçâàíèå «ôðàçû», è çàïèñûâàåò 
èçîáðàæåíèå	óæå	ïðè	èõ	ïîìîùè.	Ðàçóìååòñÿ,	òàêîé	ïðèíöèï	
íàèáîëåå	ýôôåêòèâåí	ïðè	ñæàòèè	îäíîðîäíûõ	ïî	öâåòîÿðêîñòíûì	
ïåðåõîäàì êàðòèíîê, íàïðèìåð òåêñòóð. Åñëè íåîáõîäèìî 
êà÷åñòâåííî	ñîõðàíèòü	èçîáðàæåíèå,	ñëåäóåò	èñïîëüçîâàòü	TIFF	
ñ	LZWêîìïðåññèåé.

EPS (Encapsulated	 PostScript).	 Ôîðìàò	 îïèñàíèÿ	 êàê	
âåêòîðíûõ,	òàê	è	ðàñòðîâûõ	èçîáðàæåíèé	íà	ÿçûêå	PostScript	
ôèðìû	Adobe	(ðàñøèðåíèå	èìåíè	ôàéëà	.EPS).	

JPEG (Joint	Photographic	Experts	Group).	Ôîðìàò	ïðåäíàçíà÷åí	
äëÿ	õðàíåíèÿ	ðàñòðîâûõ	èçîáðàæåíèé	(ðàñøèðåíèå	èìåíè	ôàéëà	
.JPG).	 Èñïîëüçóåò	 ñæàòèå	 ôàéëîâ	 ðàçíîé	 ñòåïåíè.	Ïîçâîëÿåò	
ðåãóëèðîâàòü	 ñîîòíîøåíèå	 ìåæäó	 ñòåïåíüþ	 ñæàòèÿ	 ôàéëà	
è	 êà÷åñòâîì	 èçîáðàæåíèÿ.	 Àëãîðèòì	 JPEG	 âûäåëÿåò	 áëîêè	

8	×	8	 ïèêñåëîâ	 è,	 â	 çàâèñèìîñòè	 îò	 ñòåïåíè	 ñæàòèÿ,	 óêàçàííîé	
ïîëüçîâàòåëåì,	óïðîùàåò	èõ,	óäàëÿÿ	«èçáûòî÷íóþ»	èíôîðìàöèþ.	
Ïðè ñèëüíîì	 ñæàòèè	 êà÷åñòâî	 ðèñóíêà	 óõóäøàåòñÿ	 äîâîëüíî	
çàìåòíî,	ïðè	íèçêîì	—	íà	ãëàç	ïðàêòè÷åñêè	íåîùóòèìî.	Ñæàòèå	
ïðîèñõîäèò ñ íåîáðàòèìîé ïîòåðåé êà÷åñòâà. Åñëè ðå÷ü èäåò î 
âîñïðîèçâåäåíèè èëëþñòðàöèè íà ýêðàíå, à íå íà áóìàãå, íà 
êà÷åñòâå	ôîòîãðàôèé	ïîòåðÿ	äî	90	%	èíôîðìàöèè	ñêàçûâàåòñÿ	
íåçíà÷èòåëüíî. Ñëåäîâàòåëüíî, åñëè íåîáõîäèì ìèíèìàëüíûé 
ðàçìåð,	à	êà÷åñòâî	âòîðè÷íî,	òî	ìîæíî	âûáðàòü	JPEGêîìïðåññèþ.	
Èñïîëüçóåòñÿ	äëÿ	Webäîêóìåíòîâ.

GIF (Graphics	Interchange	Format).	Ôîðìàò	ñòàíäàðòèçèðîâàí	
â	 1987	 ãîäó	 êàê	 ñðåäñòâî	 õðàíåíèÿ	 ñæàòûõ	 èçîáðàæåíèé	 ñ	
ôèêñèðîâàííûì	êîëè÷åñòâîì	 (256)	 öâåòîâ	 (ðàñøèðåíèå	 èìåíè	
ôàéëà	 .GIF).	 Ïîëó÷èë	 ïîïóëÿðíîñòü	 â	 Èíòåðíåòå	 áëàãîäàðÿ	
âûñîêîé ñòåïåíè ñæàòèÿ. Ïðåäíàçíà÷åí äëÿ ðèñîâàííûõ 
èçîáðàæåíèé, îáû÷íî ñîçäàííûõ â ãðàôè÷åñêîì ðåäàêòîðå, 
áåç ïëàâíîãî ïåðåõîäà öâåòîâ. Îãðàíè÷åííûå âîçìîæíîñòè ïî 
êîëè÷åñòâó öâåòîâ îáóñëîâëèâàþò åãî ïðèìåíåíèå èñêëþ÷èòåëüíî 
â ýëåêòðîííûõ ïóáëèêàöèÿõ.

Лекция 6. ОСНОВЫ НАСТОЛЬНЫХ ИЗДАТЕЛЬСКИХ СИСТЕМ

План
1.	Êîìïüþòåðíûå	òåõíîëîãèè	â	èçäàòåëüñêîì	äåëå.
2.	Îáùèå	ñâåäåíèÿ	î	ïðîãðàììå	PageMaker	6.51.
3.	Ôîðìàòèðîâàíèå	òåêñòà.
4.	Îñíîâû	ðàáîòû	â	Ðåäàêòîðå ìàòåðèàëîâ.
5.	Øðèôòû.
6.	Îðèãèíàëìàêåò	—	êîíå÷íûé	ðåçóëüòàò	êîìïüþòåðíîé	âåðñòêè.

Компьютерные технологии в издательском деле

Ïîäãîòîâêà ê èçäàíèþ êíèãè, æóðíàëà, ãàçåòû è äðóãèõ 
âèäîâ ïå÷àòíîé ïðîäóêöèè — ñëîæíûé è äëèòåëüíûé ïðîöåññ. 
Îí ñîñòîèò èç äëèííîé öåïî÷êè âçàèìîñâÿçàííûõ ýòàïîâ. Äî 
íåäàâíåãî âðåìåíè êàæäûé ýòàï âûïîëíÿë òîëüêî ïðîôåññèîíàë 
óçêîé	ñïåöèàëèçàöèè:	ðåäàêòîð,	êîððåêòîð,	õóäîæíèê,	íàáîðùèê,	
ïå÷àòíèê.

Â ïîñëåäíåå âðåìÿ êîìïüþòåðíûå ôîðìû ïîäà÷è èíôîðìàöèè 
ñèëüíî	ïîòåñíèëè	òðàäèöèîííûå,	ïîëèãðàôè÷åñêèå.	Ïðè	ïîìîùè	
êîìïüþòåðíîé ïîëèãðàôèè èçãîòàâëèâàþòñÿ òåïåðü ñàìûå 
ðàçíîîáðàçíûå äîêóìåíòû — îò âèçèòíîé êàðòî÷êè äî êíèãè. 
Âñå	øèðå	â	ïîëèãðàôèè	èñïîëüçóþòñÿ	íàñòîëüíûå	èçäàòåëüñêèå	
ñèñòåìû. 

Ïîÿâëåíèå íàñòîëüíûõ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì ñïîñîáñòâîâàëî 
ñòèðàíèþ ãðàíåé ìåæäó îòäåëüíûìè ýòàïàìè ïîäãîòîâêè 
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ïóáëèêàöèè.	Ìîùíîñòü	 ñðåäñòâ	 àâòîìàòèçàöèè	 èçäàòåëüñêîãî	
òðóäà, âêëþ÷åííûõ â íàñòîëüíûå èçäàòåëüñêèå ñèñòåìû, íàñòîëüêî 
âåëèêà, ÷òî ïðàêòè÷åñêè âåñü ïðîöåññ ïîäãîòîâêè ïóáëèêàöèè 
ê èçäàíèþ ìîæåò âûïîëíèòü îäèí ÷åëîâåê. Î÷åâèäíî, ÷òî òàêîé 
«ïðîôåññèîíàë	øèðîêîãî	ïðîôèëÿ»	äîëæåí	õîðîøî	ðàçáèðàòüñÿ	
â òåõíîëîãè÷åñêèõ îñîáåííîñòÿõ îòäåëüíûõ ýòàïîâ, ó÷èòûâàÿ ïðè 
ýòîì èõ âçàèìîñâÿçü è âçàèìîçàâèñèìîñòü.

Îñíîâíûì îòëè÷èåì íàñòîëüíûõ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì îò 
òåêñòîâûõ ðåäàêòîðîâ è ïðîöåññîðîâ ÿâëÿåòñÿ òî, ÷òî îíè 
ïðåäíàçíà÷åíû â ïåðâóþ î÷åðåäü äëÿ îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòà, à íå 
äëÿ ââîäà òåêñòà è ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ, õîòÿ â îïðåäåëåííîé 
ñòåïåíè ìîãóò âûïîëíÿòü è ýòè ôóíêöèè.

Ïðîöåññ âåðñòêè äîêóìåíòà ñîñòîèò â îôîðìëåíèè òåêñòà è 
çàäàíèè óñëîâèé âçàèìíîãî ðàñïîëîæåíèÿ òåêñòà è èëëþñòðàöèé. 
Öåëüþ	âåðñòêè	ÿâëÿåòñÿ	ñîçäàíèå	îðèãèíàëìàêåòà,	ïðèãîäíîãî	
äëÿ ðàçìíîæåíèÿ äîêóìåíòà ïîëèãðàôè÷åñêèìè ìåòîäàìè.

Ðàáîòà	ñ	ñèñòåìîé	êîìïüþòåðíîé	âåðñòêè	âî	ìíîãîì	íàïîìèíàåò	
íàêëåéêó àïïëèêàöèè íà áóìàãó. Ñíà÷àëà çàãîòàâëèâàþò 
îòäåëüíûå îáúåêòû, à çàòåì ðàñêëàäûâàþò èõ íà ÷èñòîì ëèñòå. 
Õóäîæåñòâåííûé ýôôåêò äîñòèãàåòñÿ ãàðìîíè÷íûì âçàèìíûì 
ðàñïîëîæåíèåì ðàçëè÷íûõ ýëåìåíòîâ îôîðìëåíèÿ. Äëÿ ýòîãî 
òðåáóåòñÿ óìåíèå ðàáîòàòü ñ èíñòðóìåíòàìè ïðîãðàììû, çíàíèå 
îñíîâíûõ ïðàâèë êîìïüþòåðíîé âåðñòêè è íàëè÷èå îïðåäåëåííûõ 
íàâûêîâ õóäîæåñòâåííîãî äèçàéíà. 

Îáúåêòàìè, ñ êîòîðûìè ðàáîòàþò èçäàòåëüñêèå ñèñòåìû, 
ÿâëÿþòñÿ áëîêè òåêñòà, ðèñóíêè è ñòàíäàðòíûå ýëåìåíòû 
îôîðìëåíèÿ, íàïðèìåð ëèíèè.

Ñòàíäàðòíûå ýëåìåíòû ìîæíî âñòàâèòü â äîêóìåíò ñðåäñòâàìè 
ñàìîé ñèñòåìû, à òåêñòû è ðèñóíêè ãîòîâÿò çàðàíåå. Äëÿ 
ïîäãîòîâêè òåêñòîâ ïðèìåíÿþò òåêñòîâûå ïðîöåññîðû, à äëÿ 
ïîäãîòîâêè	ðèñóíêîâ	—	ãðàôè÷åñêèå	ðåäàêòîðû	(êàê	ðàñòðîâûå,	
òàê è âåêòîðíûå).

Íàèáîëåå ïîïóëÿðíûå íàñòîëüíûå èçäàòåëüñêèå ñèñòåìû — 
QuarkXPress	è	PageMaker.

Общие сведения о программе PageMaker 6.51

Îñòàíîâèìñÿ	íà	ñàìîé	ðàñïðîñòðàíåííîé	â	íàñòîÿùåå	âðåìÿ	
ïðîãðàììå	êîìïüþòåðíîé	âåðñòêè	êàê	äëÿ	Macintosh,	òàê	è	äëÿ	
IBMñîâìåñòèìûõ	êîìïüþòåðîâ	—	Adobe	PageMaker	6.51.

Ýòà ïðîãðàììà ïðåäîñòàâëÿåò â ðàñïîðÿæåíèå ïîëüçîâàòåëÿ 
ñëåäóþùèå	âîçìîæíîñòè:

•	èìïîðò	 òåêñòà,	 ñîçäàííîãî	 â	 ðàçëè÷íûõ	 òåêñòîâûõ	
ðåäàêòîðàõ;

•	ðåäàêòèðîâàíèå	è	ôîðìàòèðîâàíèå	òåêñòà;
•	ââîä	òåêñòà;
•	ïîèñê	è	çàìåíà	ôðàãìåíòîâ	òåêñòà;

•	ïðîâåðêà	îðôîãðàôèè;
•	ïîñòðîåíèå	ïðîñòåéøèõ	ãåîìåòðè÷åñêèõ	ôèãóð;
•	èìïîðò	 è	 âñòàâêà	 â	 òåêñò	 èëëþñòðàöèé,	 ñîçäàííûõ	 â	

ðàçëè÷íûõ ãðàôè÷åñêèõ ðåäàêòîðàõ, à òàêæå ïîëó÷åííûõ 
ïðè	ïîìîùè	ñêàíåðà;

•	ðåäàêòèðîâàíèå	èëëþñòðàöèé;
•	ïîääåðæêà	 ìåõàíèçìà	 OLE,	 ñ	 ïîìîùüþ	 êîòîðîãî	 ìîæíî	

ñâÿçàòü îáúåêò ñ ïóáëèêàöèåé.
Ýêðàí â âèäå ïðèâû÷íîé ìîíòàæíîé äîñêè, ïîíÿòíûå ìåíþ è 

ïàëèòðû	íå	äåëàþò	PageMaker	6.51	ïðîãðàììîé,	êîòîðîé	ìîæíî	
ñðàçó æå âîñïîëüçîâàòüñÿ äëÿ èçãîòîâëåíèÿ ïå÷àòíîé ïðîäóêöèè. 
Ñóùåñòâóþò	 ñîòíè	 ïðàâèë	 ðàáîòû	 â	 PageMaker	 6.51,	 êîòîðûå	
âíà÷àëå çàìåäëÿþò òåìïû ðàáîòû, íî â ðåçóëüòàòå ïîçâîëÿþò âàì 
îáðåñòè óâåðåííîñòü è ãèáêîñòü îïûòíîãî ïîëüçîâàòåëÿ.

Интерфейс пользователя

Çàïóñê	ïðîãðàììû	PageMaker	6.51	âûïîëíÿåòñÿ	òðàäèöèîííî:	
ñ	 ïîìîùüþ	 Ãëàâíîãî ìåíþ èëè çàðàíåå ñîçäàííîãî ÿðëûêà 
íà ðàáî÷åì ñòîëå êîìïüþòåðà. Çàïóñê ïðîãðàììû ïðèâîäèò ê 
îòêðûòèþ îêíà ïðîãðàììû. ×òîáû óâèäåòü îêíî ïóáëèêàöèè, 
íåîáõîäèìî âûáðàòü ìåíþ Ôàéë/Íîâûé è íàæàòü êíîïêó ÎÊ. 

Â	îòêðûâøåìñÿ	 îêíå	ïðèñóòñòâóþò	 ýëåìåíòû,	 õàðàêòåðíûå	
äëÿ	îêîí	ïðîãðàìì,	ðàáîòàþùèõ	â	ñðåäå	Windows.	Ýòî:

•	ñòðîêà	çàãîëîâêà;
•	ñòðîêà	ìåíþ;
•	êíîïêè	 ñèñòåìíîãî	 ìåíþ	 (îêíà	 ïðîãðàììû	 è	 îêíà	

ïóáëèêàöèè);
•	êíîïêè	ñâîðà÷èâàíèÿ,	ðàçâîðà÷èâàíèÿ,	çàêðûòèÿ	îêíà	(îêíà	

ïðîãðàììû è îêíà ïóáëèêàöèè);
•	ïîëîñû	ïðîêðóòêè.
Â îêíå ïóáëèêàöèè ïðèñóòñòâóþò ýëåìåíòû, õàðàêòåðíûå 

òîëüêî äëÿ îêíà äàííîé ïðîãðàììû:
√	çíà÷îê íà÷àëà êîîðäèíàò;
√	èçìåðèòåëüíûå ëèíåéêè;
√	ïèêòîãðàììà	ñòðàíèöûøàáëîíà;
√	ïîëå óïðàâëåíèÿ ñòðàíèöàìè;
√	ìîíòàæíûé ñòîë;
√	ñòðàíèöà.
Íà÷àëî îòñ÷åòà.	 Òî÷êà	 ñòðàíèöû	 (èëè	ìîíòàæíîãî	 ñòîëà),	

ñîîòâåòñòâóþùàÿ	 íóëåâûì	 äåëåíèÿì	 íà	 ãîðèçîíòàëüíîé	 è	
âåðòèêàëüíîé ëèíåéêàõ, íàçûâàåòñÿ òî÷êîé îòñ÷åòà èëè 
íóëåâîé òî÷êîé.	 Â	 ýòîé	 òî÷êå	ìû	 âèäèì	 çíà÷îê	 (èëè	ìàðêåð)	
íà÷àëà êîîðäèíàò.

Èçìåðèòåëüíûå ëèíåéêè. Ãîðèçîíòàëüíàÿ è âåðòèêàëüíàÿ 
èçìåðèòåëüíûå ëèíåéêè ðàñïîëàãàþòñÿ âäîëü âåðõíåé è ëåâîé 
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ãðàíèö îêîí êàæäîé ïóáëèêàöèè. Îíè èñïîëüçóþòñÿ äëÿ 
èçìåðåíèÿ	ðàññòîÿíèé,	à	òàêæå	äëÿ	òî÷íîãî	ðàçìåùåíèÿ	îáúåêòîâ	
è âñïîìîãàòåëüíûõ ëèíèé íà ñòðàíèöàõ. ×òîáû îñâîáîäèòü 
äîïîëíèòåëüíîå ðàáî÷åå ïðîñòðàíñòâî, ëèíåéêè ïðè íåîáõîäèìîñòè 
ìîæíî óáðàòü ñ ýêðàíà: ìåíþ Ïðîñìîòð/Ñïðÿòàòü ëèíåéêè.

Öåíà äåëåíèÿ èçìåðèòåëüíûõ ëèíååê çàâèñèò îò ðàçìåðà è 
ðàçðåøàþùåé	ñïîñîáíîñòè	ýêðàíà,	çàäàííûõ	åäèíèö	èçìåðåíèÿ	è	
òåêóùåãî	ìàñøòàáà	îòîáðàæåíèÿ.	×åì	êðóïíåå	ìàñøòàá	è	áîëüøå	
ìîíèòîð, òåì ìåëü÷å äåëåíèÿ.

Ïèêòîãðàììà ñòðàíèöûøàáëîíà.	 Ñ	 ïîìîùüþ	 ýòîé	
ïèêòîãðàììû	ìîæíî	ïåðåéòè	íà	ñòðàíèöóøàáëîí:	âñå	ýëåìåíòû,	
ðàçìåùåííûå	íà	íåé,	îòîáðàæàþòñÿ	íà	âñåõ	ïîëîñàõ	ïóáëèêàöèè,	
îñíîâàííûõ	íà	äàííîì	øàáëîíå.

Ïîëå óïðàâëåíèÿ ñòðàíèöàìè îòðàæàåò ðåàëüíóþ íóìåðàöèþ 
ñòðàíèö ïóáëèêàöèè. ×òîáû ïåðåéòè íà íóæíóþ ñòðàíèöó 
ïóáëèêàöèè,	íàäî	ùåëêíóòü	íà	ïèêòîãðàììå	ñ	ñîîòâåòñòâóþùèì	
íîìåðîì ñòðàíèöû.

Ìîíòàæíûé ñòîë.	Â	ïðîãðàììå	PageMaker	6.51	ïîääåðæèâàþòñÿ	
äâà  ðåæèìà ðàáîòû ñ ïóáëèêàöèåé: ðåæèì âåðñòêè è òåêñòîâûé 
ðåæèì.	 Ïðè	 îòêðûòèè	 ïóáëèêàöèè	 ïðîãðàììà	 PageMaker	
àâòîìàòè÷åñêè ïåðåõîäèò â ðåæèì âåðñòêè. Â íåì, êàê ïðàâèëî, 
âûïîëíÿåòñÿ	 áîëüøàÿ	 ÷àñòü	 ðàáîòû.	 Â	 ðåæèìå	 âåðñòêè	 ýêðàí	
êîìïüþòåðà ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé ýëåêòðîííûé ìîíòàæíûé ñòîë. 
Ìîíòàæíûì ñòîëîì íàçûâàåòñÿ	 ïðîñòðàíñòâî,	 îêðóæàþùåå	
ñòðàíèöó	 ïóáëèêàöèè	 íà	 ýêðàíå.	 Ýëåìåíòû,	 íàõîäÿùèåñÿ	 íà	
ìîíòàæíîì ñòîëå, íå îòîáðàæàþòñÿ íè íà îäíîé ñòðàíèöå 
ïóáëèêàöèè è íå âûâîäÿòñÿ íà ïå÷àòü.

Åñëè ÷àñòü ýëåìåíòà íà ìîíòàæíîì ñòîëå çàäåâàåò ñòðàíèöó, 
îí ñ÷èòàåòñÿ åå ÷àñòüþ è ïîÿâëÿåòñÿ íà ýêðàíå òîëüêî ñ ýòîé 
ñòðàíèöåé. Êðîìå òîãî, äàííûé ýëåìåíò áóäåò âûâåäåí íà ïå÷àòü 
âìåñòå ñ ýòîé ñòðàíèöåé. 

Ìîíòàæíûé	 ñòîë	 —	 èäåàëüíîå	 ìåñòî	 äëÿ	 ðàçìåùåíèÿ	
ýëåìåíòîâ, êîòîðûå ìíîãîêðàòíî èñïîëüçóþòñÿ â ðàçëè÷íûõ 
ìåñòàõ ïóáëèêàöèè.

Ñòðàíèöà. Ïðè ñîçäàíèè íîâîé ïóáëèêàöèè ïðîãðàììà 
PageMaker	 îòêðûâàåò	 îêíî	 ïóáëèêàöèè,	 êîòîðîå	 ñîäåðæèò	 â	
öåíòðå ýëåêòðîííîãî ìîíòàæíîãî ñòîëà ïóñòóþ ñòðàíèöó èëè 
ðàçâîðîò	 (â	 çàâèñèìîñòè	 îò	 çàäàííûõ	 ïàðàìåòðîâ	 äîêóìåíòà).	
Ñòðàíèöà îïðåäåëÿåò îáëàñòü ïå÷àòè ïóáëèêàöèè, ñëóæèò äëÿ 
ðàñïîëîæåíèÿ íà íåé òåêñòîâûõ è èëëþñòðàòèâíûõ ýëåìåíòîâ.

Палитры

Äëÿ	óäîáñòâà	ðàáîòû	ïðîãðàììà	PageMaker	6.51	ïðåäëàãàåò	
ïîëüçîâàòåëþ äåâÿòü ïàëèòð. Åñëè íåîáõîäèìàÿ ïàëèòðà 
îòñóòñòâóåò	â	îêíå	ïðîãðàììû,	åå	ìîæíî	îòêðûòü	ñîîòâåòñòâóþùåé	
êîìàíäîé ìåíþ Îêíî.	Ìû	ðàññìîòðèì	ïàëèòðû,	êîòîðûå	íàèáîëåå	

÷àñòî èñïîëüçóþòñÿ ïðè ðàáîòå íàä ïóáëèêàöèåé.
Ïàëèòðà èíñòðóìåíòîâ ïðåäñòàâëåíà â âèäå ñîâîêóïíîñòè 

îáúåìíûõ êíîïîê. ×åòûðíàäöàòü èíñòðóìåíòîâ íà ïàëèòðå 
ðàçìåùåíû	 â	 äâà	 âåðòèêàëüíûõ	 ðÿäà.	 Âûáîð	 íåîáõîäèìîãî	 â	
äàííûé	ìîìåíò	 èíñòðóìåíòà	 ïðîèçâîäèòñÿ	ùåë÷êîì	ìûøè	íà	
ñîîòâåòñòâóþùåé	êíîïêå.	Êíîïêà,	ñîîòâåòñòâóþùàÿ	âûáðàííîìó	
èíñòðóìåíòó, èçîáðàæàåòñÿ áåëûì öâåòîì. Çà êàæäûì 
èíñòðóìåíòîì çàêðåïëåíà îïðåäåëåííàÿ ôóíêöèÿ. Òàê, äëÿ ðàáîòû 
ñ òåêñòîì íåîáõîäèìî àêòèâèçèðîâàòü èíñòðóìåíò Òåêñò. 

Óïðàâëÿþùàÿ ïàëèòðà ñëóæèò äëÿ ïðèñâîåíèÿ íåîáõîäèìûõ 
ïàðàìåòðîâ òåêñòó èëè ãðàôè÷åñêèì îáúåêòàì.

Ïàëèòðà ñòèëåé èñïîëüçóåòñÿ äëÿ ïðèìåíåíèÿ ê âûäåëåííûì 
àáçàöàì òåêñòà îäíîãî èç ñòèëåé, îïðåäåëåííûõ â äàííîé 
ïóáëèêàöèè.

Ïàëèòðà ñòðàíèöøàáëîíîâ	 îòîáðàæàåò	 ñïèñîê	 ñòðàíèö
øàáëîíîâ,	 èñïîëüçóåìûõ	 â	 äàííîé	 ïóáëèêàöèè,	 è	 ïîçâîëÿåò	
ïðèìåíÿòü èõ ê ðåàëüíûì ñòðàíèöàì ïóáëèêàöèè, à òàêæå 
ñîçäàâàòü íîâûå.

Ïàëèòðà öâåòîâ ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ íàçíà÷åíèÿ öâåòà òåêñòó 
èëè îáúåêòó, à òàêæå äëÿ ïðåäîñòàâëåíèÿ èíôîðìàöèè îá 
èñïîëüçîâàíèè öâåòà â âûäåëåííîì îáúåêòå èëè ôðàãìåíòå òåêñòà.

Работа с файлами

Ñîçäàíèå íîâîé ïóáëèêàöèè. Ïîñëå âûáîðà èç ìåíþ Ôàéë 
êîìàíäû Íîâûé îòêðûâàåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ïàðàìåòðû 
äîêóìåíòà, â êîòîðîì ìîæíî îïðåäåëèòü îñíîâíûå ïàðàìåòðû 
íîâîé ïóáëèêàöèè: ôîðìàò, êîëè÷åñòâî è îðèåíòàöèÿ ñòðàíèö, 
ðàçìåð	ïîëåé,	ðåæèì	ïå÷àòè	(ñ	îäíîé	ñòîðîíû	ëèñòà	èëè	ñ	îáåèõ)	
è ò. ä. 

Ñîõðàíåíèå ïóáëèêàöèè. Âûïîëíÿåòñÿ òðàäèöèîííî äëÿ 
ïðîãðàìì,	ðàáîòàþùèõ	â	ñðåäå	Windows,	èñïîëüçóÿ	ìåíþ	Ôàéë/
Ñîõðàíèòü. 

Åñëè	 ïóáëèêàöèÿ	 ñîõðàíÿåòñÿ	 ïîâòîðíî,	 PageMaker	 6.51	
ñîõðàíÿåò ïóáëèêàöèþ, íå òðåáóÿ ïîäòâåðæäåíèÿ.

Åñëè ðàáîòà ñîõðàíÿåòñÿ âïåðâûå, òî íà ýêðàíå ïîÿâëÿåòñÿ 
äèàëîãîâîå îêíî Ñîõðàíèòü ïóáëèêàöèþ, â êîòîðîì ñëåäóåò:

1)	âûáðàòü	ïàïêó,	ââåñòè	èìÿ	ôàéëà;
2) â ïîëå Òèï ôàéëà âûáðàòü îäèí èç ïðåäëîæåííûõ âàðèàíòîâ: 

– ïóáëèêàöèÿ: ôàéë ñîõðàíÿåòñÿ êàê ðåàëüíàÿ ïóáëèêàöèÿ;
– øàáëîí:	 ôàéë	 ñîõðàíÿåòñÿ	 êàê	øàáëîí,	 â	 äàëüíåéøåì	

åãî ìîæíî áóäåò èñïîëüçîâàòü äëÿ ñîçäàíèÿ ïîäîáíûõ 
ïóáëèêàöèé	 	 (ñ	ðàçðàáîòàííîé	 ñòðóêòóðîé	 ñòðàíèö	 è	
çàäàííûìè ñòèëÿìè);

– êîïèÿ â ôîðìàòå 6.0: ôàéë ñîõðàíÿåòñÿ â ôîðìàòå 
ïðîãðàììû	 PageMaker	 6.0,	 à	 ýòî	 ïðèâîäèò	 ê	 ïîòåðå	
íåêîòîðûõ àòðèáóòîâ ïóáëèêàöèè.
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Ñ î â å ò. Ïîëüçóéòåñü êîìàíäîé Ñîõðàíèòü êàê íå òîëüêî 
äëÿ	 ïåðâîãî	 ñîõðàíåíèÿ	 ïóáëèêàöèè,	 íî	 è	 äëÿ	 çàâåðøàþùåãî	
ñîõðàíåíèÿ, ïåðåä òåì êàê ïîêèíóòü ðàáî÷åå ìåñòî çà 
êîìïüþòåðîì.	 Â	ýòîì	 ñëó÷àå	 PageMaker	6.51	 óïëîòíèò	 ôàéë	
òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû îí çàíÿë ìèíèìàëüíî âîçìîæíîå äèñêîâîå 
ïðîñòðàíñòâî.		Ñîêðàùàÿ	îáúåì	ôàéëà,	âû	óìåíüøàåòå	âåðîÿòíîñòü	
åãî ïîâðåæäåíèÿ.

Îòêðûòèå ñóùåñòâóþùåé ïóáëèêàöèè.  Îòêðûòèå 
ñóùåñòâóþùåãî	ôàéëà	âûïîëíÿåòñÿ	òðàäèöèîííî	äëÿ	ïðîãðàìì,	
ðàáîòàþùèõ	â	ñðåäå	Windows,	èñïîëüçóÿ	ìåíþ	Ôàéë/Îòêðûòü.

Ïî óìîë÷àíèþ â ïîëå Òèï ôàéëà ñòîèò çíà÷åíèå Ôàéëû 
PageMaker, à ýòî çíà÷èò, ÷òî â îêíå âûáîðà ôàéëà áóäóò 
ïîêàçàíû	òîëüêî	ôàéëû	ïóáëèêàöèé	ñ	ðàñøèðåíèåì	.pm6.5. Ïðè 
ïîìîùè	îïöèè	Îðèãèíàë ìîæíî îòêðûòü ñàìó ïóáëèêàöèþ. Ïðè 
ïîìîùè	îïöèè	Êîïèÿ ìîæíî îòêðûòü áåçûìÿííóþ êîïèþ ýòîé 
ïóáëèêàöèè, îñòàâèâ îðèãèíàë íåòðîíóòûì.

Âîññòàíîâëåíèå, èëè âîçâðàò ê ñîõðàíåííîé êîïèè. Åñëè â 
õîäå ðàáîòû íàä ïóáëèêàöèåé âû âûïîëíèëè îïåðàöèþ, êîòîðóþ 
íåâîçìîæíî îòìåíèòü ÷åðåç ìåíþ Ðåäàêòèðîâàíèå, òî âû ìîæåòå 
âûïîëíèòü êîìàíäó Âîññòàíîâèòü èç ìåíþ Ôàéë. Ýòà êîìàíäà 
âîññòàíàâëèâàåò ñîñòîÿíèå ïóáëèêàöèè íà ìîìåíò åå ïîñëåäíåãî 
ñîõðàíåíèÿ íà äèñêå. Ñòðîãî ãîâîðÿ, ýòó êîìàíäó ñëåäîâàëî 
áû íàçâàòü Çàêðûòü òåêóùóþ ïóáëèêàöèþ áåç ñîõðàíåíèÿ è 
îòêðûòü åå ïîñëåäíþþ ñîõðàíåííóþ íà äèñêå âåðñèþ.

Импорт текста и графики в публикацию

Äëÿ èìïîðòèðîâàíèÿ òåêñòà è ãðàôèêè ñëóæèò êîìàíäà 
Ïîìåñòèòü ìå  íþ Ôàéë. Ýòà êîìàíäà ïîçâîëÿåò ïîìåñòèòü â 
ïóáëèêàöèþ	 PageMaker	6.51	 òåêñò,	 ñîçäàííûé	 â	 òåêñòîâûõ	
ðåäàêòîðàõ, à òàêæå èëëþñòðàöèè, ñîçäàííûå â ãðàôè÷åñêèõ 
ðåäàêòîðàõ	èëè	ïîëó÷åííûå	ïðè	ïîìîùè	ñêàíåðà.

Форматирование текста

Три основных режима форматирования текста

Â	ïðîãðàììå	PageMaker	6.51	ïðåäóñìîòðåíî	òðè îñíîâíûõ 
ðåæèìà ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà:

1.	Ïðè	ïîìîùè	èíñòðóìåíòà	Òåêñò âûäåëÿåòñÿ íåêîòîðàÿ ÷àñòü 
òåêñòà.	Ïðèìåíÿåòñÿ	â	áîëüøèíñòâå	ñëó÷àåâ.

2.	Ïðè	ïîìîùè	èíñòðóìåíòà	Òåêñò â òåêñòå óñòàíàâëèâàåòñÿ 
òî÷êà âñòàâêè. Óäîáíî èñïîëüçîâàòü ïðè âûáîðå àòðèáóòîâ 
ôîðìà òèðîâàíèÿ äëÿ âíîâü ââîäèìîãî òåêñòà. Çàäàâàåìîå 
òàêèì îáðàçîì èçìåíåíèå àòðèáóòîâ ñîõðàíÿåòñÿ âðåìåííî. 
Ïðè	çàäàíèè	íîâîé	òî÷êè	âñòàâêè	ùåë÷êîì	ìûøè	â	äðóãîì	

ìåñòå	ñòðàíèöû	âîçîáíîâëÿþò	äåéñòâèå	òåêóùèå	çíà÷åíèÿ	
àòðèáóòîâ ïî óìîë÷àíèþ.

3. Îïåðàöèÿ ôîðìàòèðîâàíèÿ âûïîëíÿåòñÿ ïðè îòñóòñòâèè 
âûäåëåííîãî òåêñòà è óñòàíîâëåííîé òî÷êè âñòàâêè — 
çàäàíèå	 òåêóùèõ	 çíà÷åíèé	 ïî	 óìîë÷àíèþ.	 Ïîñëå	 ýòîãî	
ëþáîé ââîäèìûé òåêñò áóäåò îòôîðìàòèðîâàí â ñîîòâåòñòâèè 
ñ âûáðàííûìè çíà÷åíèÿìè ãàðíèòóðû, êåãëÿ è  äðóãèìè 
àòðèáóòàìè	 äî	 òåõ	 ïîð,	 ïîêà	 òåêóùèå	 çíà÷åíèÿ	 ïî	
óìîë÷àíèþ íå áóäóò âíîâü èçìåíåíû. 

Три способа задания значений 
атрибутов форматирования символов

Â	 ïðîãðàììå	 PageMaker	 6.51	 ïðåäóñìîòðåíî	òðè ñïîñîáà 
çàäàíèÿ çíà÷åíèé àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ ñèìâîëîâ:

1.	Ïðè	ïîìîùè	äèàëîãîâîãî	îêíà	Ïàðàìåòðû øðèôòà	(ìåíþ	
Òåêñò/Øðèôò). Ýòîò ñïîñîá ïîçâîëÿåò ïîëó÷èòü äîñòóï êî 
âñåì àòðèáóòàì ôîðìàòèðîâàíèÿ ñèìâîëîâ. Îí íàèáîëåå 
òðàäèöèîíåí.

2.	Ïðè	 ïîìîùè	 ïóíêòîâ	 ìåíþ	 èëè	 ñóáìåíþ	 â	 ìåíþ	Òåêñò 
(ãàðíèòóðà,	 êåãëü	 è	 ò.	 ä.).	Ïîçâîëÿåò	 ïîëó÷èòü	 äîñòóï	 ê	
îòäåëüíûì àòðèáóòàì ôîðìàòèðîâàíèÿ, ÷òî â íåêîòîðûõ 
ñëó÷àÿõ óäîáíåå è áûñòðåå.

3.	Ïðè	 ïîìîùè	 óïðàâëÿþùåé	 ïàëèòðû.	 Â	 áîëüøèíñòâå	
ñëó÷àåâ — ýòî ñàìûé êîðîòêèé è áûñòðûé ïóòü, òàê 
êàê	 óïðàâëÿþùàÿ	 ïàëèòðà	 çàäóìàíà	 è	 ðåàëèçîâàíà	 êàê	
ñâîåîáðàçíûé	öåíòð	óïðàâëåíèÿ	PageMaker	6.51.

Три способа задания значений 
атрибутов форматирования абзацев

Àáçàö — îñíîâíàÿ åäèíèöà ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà. Àòðèáóòû 
ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöà çàäàþòñÿ äëÿ âñåãî àáçàöà â öåëîì.

Â	 ïðîãðàììå	 PageMaker	 6.51	 ïðåäóñìîòðåíî	òðè ñïîñîáà 
çàäàíèÿ çíà÷åíèé àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöà:

1.	Ïðè	ïîìîùè	äèàëîãîâîãî	 îêíà	Ïàðàìåòðû àáçàöà	 (ìåíþ	
Òåêñò/Àáçàö).

2.	Ïðè	ïîìîùè	ïóíêòîâ	ìåíþ	èëè	ñóáìåíþ	â	ìåíþ	Òåêñò.
3.	Ïðè	ïîìîùè	óïðàâëÿþùåé	ïàëèòðû.

Основные атрибуты форматирования абзацев

Âàðèàíòû âûêëþ÷êè òåêñòà: âûêëþ÷êà òåêñòà ïî ïðàâîìó è 
ëåâîìó	êðàÿì,	ïî	öåíòðó	è	ïî	ôîðìàòó	(â	òåêñòîâûõ	ïðîöåññîðàõ	
èñïîëüçóåòñÿ ñèíîíèì ýòîãî òåðìèíà — âûðàâíèâàíèå). Â ïðîãðàììå 
PageMaker	6.51	êðîìå	ïåðå÷èñëåííûõ	÷åòûðåõ	âèäîâ	âûêëþ÷êè	
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ïðåäñòàâëåí è ïÿòûé âèä — ïîëíàÿ âûêëþ÷êà. Ïîëíàÿ âûêëþ÷êà 
ïðèíóäèòåëüíî ðàñòÿãèâàåò ïîñëåäíþþ ñòðîêó àáçàöà òàêèì 
îáðàçîì,	÷òîáû	åå	øèðèíà	ñîâïàëà	ñ	øèðèíîé	òåêñòîâîãî	áëîêà	—	
äàæå åñëè äëÿ ýòîãî ïðèäåòñÿ óâåëè÷èòü ìåæñëîâíûå èíòåðâàëû 
äî íåñêîëüêèõ ñàíòèìåòðîâ. Ïîëíàÿ âûêëþ÷êà ïðèìåíÿåòñÿ äëÿ 
ñîçäàíèÿ ñïåöýôôåêòîâ, à òàêæå äëÿ äîòÿãèâàíèÿ êîíöåâîé ñòðîêè 
àáçàöà â ñëó÷àå, ïðåäóñìîòðåííîì ïðàâèëàìè âåðñòêè.

Îòñòóïû. Êàêèì	 îáðàçîì	 âðåìåííî	 ñîêðàòèòü	 øèðèíó	
òåêñòîâîãî	áëîêà,	÷òîáû	âûäåëèòü	öèòàòó?	Äëÿ	ýòîãî	èñïîëüçóþòñÿ	
îòñòóï ñïðàâà è îòñòóï ñëåâà. Êàê îáåñïå÷èòü åäèíîîáðàçèå 
îôîðìëåíèÿ	«êðàñíûõ	ñòðîê»	â	íåñêîëüêèõ	àáçàöàõ?	Ýòà	çàäà÷à	
ðåøàåòñÿ	ïðè	ïîìîùè	àòðèáóòà	àáçàöíûé îòñòóï. 

Ìåæàáçàöíûå îòáèâêè (ñâåðõó è ñíèçó) îòäåëÿþò àáçàö â 
ìàññèâå òåêñòà îò ñîñåäíèõ àáçàöåâ ñâîáîäíûì ïðîñòðàíñòâîì.

Ïåðåíîñ ñëîâ âñåãäà ñâÿçàí ñ äëèíîé ñòðîêè. Íåçàâèñèìî îò 
âûáðàííîãî òèïà âûêëþ÷êè ïðåäïîëàãàåòñÿ, ÷òî âû ñòðåìèòåñü 
ê îäèíàêîâîé äëèíå ñòðîê.

Ïðàâèëà ïåðåíîñà ñëîâ óñòàíàâëèâàþòñÿ äëÿ âñåãî àáçàöà. 
Ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ àòðèáóòàìè ïåðåíîñà ñëîâ â ïóáëèêàöèè 
ñâåäåíû â äèàëîãîâîå îêíî Ïåðåíîñ	(ìåíþ	Òåêñò/Ïåðåíîñ).

Основы работы в Редакторе материалов

Â	 ñîñòàâ	 PageMaker	 6.51	 âõîäèò	 âñòðîåííûé	 òåêñòîâûé	
ðåäàêòîð — Ðåäàêòîð ìàòåðèàëîâ, êîòîðûé ïðåäíàçíà÷åí äëÿ 
ðàáîòû	ñ	òåêñòîì,	à	íå	ñ	åãî	îôîðìëåíèåì.	Ïðîñòîòà	âíåøíåãî	
âèäà òåêñòîâîãî ìàòåðèàëà â îêíå ýòîãî ðåäàêòîðà ãðàíè÷èò 
ñ íåïðèãëÿäíîñòüþ: âû íå óâèäèòå ðåàëüíîé ñâåðñòêè ñòðîê 
è	 ãðàôèêè.	 Ðåäàêòîð	 ìàòåðèàëîâ	 ñîäåðæèò	 èíôîðìàöèþ	 î	
íà÷åðòàíèè ñèìâîëîâ è îá îòñòóïàõ è îòáèâêàõ àáçàöåâ, ÷òî 
ïîçâîëÿåò	 îðèåíòèðîâàòüñÿ	 â	 ïóáëèêàöèè.	Ïåðåêëþ÷èâøèñü	 â	
òåêñòîâûé	ðåæèì,	ìîæíî	íà	âðåìÿ	çàáûòü	î	âíåøíåì	âèäå	òåêñòà	
è ñîñðåäîòî÷èòüñÿ íà åãî ñîäåðæàíèè.

Óïðàâëÿþùèå	 ýëåìåíòû	 íàñòðîéêè	 âíåøíåãî	 âèäà	 îêíà	
Ðåäàêòîðà ìàòåðèàëîâ ñîñðåäîòî÷åíû â ãðóïïå Ðåäàêòîð 
ìàòåðèàëîâ äèàëîãîâîãî îêíà Äîïîëíèòåëüíûå óñòàíîâêè (ìåíþ	
Ôàéë/Óñòàíîâêè/Îñíîâíûå, êíîïêà Äîïîëíèòåëüíûå). Äëÿ 
òåêñòîâîãî ðåæèìà â óêàçàííîì äèàëîãîâîì îêíå ïîëüçîâàòåëþ 
ïðåäîñòàâëÿåòñÿ âîçìîæíîñòü âûáðàòü ãàðíèòóðó, êåãëü, à òàêæå 
íàñòðîèòü	 îòîáðàæåíèå	 ñëåâà	 îò	 àáçàöåâ	 èìåí	 ñòèëåé	 (ôëàæîê	
Ïîêàçàòü èìåíà ñòèëåé) è ïîêàç ñïåöèàëüíûõ ñèìâîëîâ — ðàçðûâ 
ñòðîêè,	êîíåö	àáçàöà,	òàáóëÿöèÿ,	ïðîáåë	—	(ôëàæîê	Ïîêàçàòü).

Открытие материала и смена режимов отображения

Äëÿ òîãî ÷òîáû ïåðåéòè èç ðåæèìà âåðñòêè ê ðåäàêòèðîâàíèþ 
êîíêðåòíîãî ôðàãìåíòà òåêñòà â òåêñòîâîì ðåæèìå, ñëåäóåò 

âûáðàòü èíñòðóìåíò Òåêñò	è	óñòàíîâèòü	ñ	åãî	ïîìîùüþ	òî÷êó	
âñòàâêè â íà÷àëå íóæíîãî ôðàãìåíòà òåêñòà èëè âûäåëèòü ýòîò 
ôðàãìåíò, çàòåì âûáðàòü ìåíþ Ðåäàêòèðîâàíèå/Òåêñòîâûé ðåæèì 
èëè	êëàâèàòóðíîå	ñîêðàùåíèå	CTRL	+	Å.

Äëÿ òîãî ÷òîáû âåðíóòüñÿ â ðåæèì âåðñòêè, ñëåäóåò âûáðàòü 
ìåíþ Ðåäàêòèðîâàíèå/Ðåæèì âåðñòêè èëè êëàâèàòóðíîå 
ñîêðàùåíèå	CTRL	+	Å.

Специфика Редактора материалов

Òîëüêî Ðåäàêòîð ìàòåðèàëîâ ïîçâîëÿåò:
1)	óâèäåòü	íà	ýêðàíå	ñïåöèàëüíûå	ñèìâîëû,	åñëè	âûïîëíåíû	

ñîîòâåòñòâóþùèå	óñòàíîâêè	â	äèàëîãîâîì	îêíå	Äîïîëíèòåëüíûå 
óñòàíîâêè.	Ýòî	ïîìîãàåò	âûÿâèòü	îøèáêè	íàáîðà	òåêñòà	è	íàéòè	
ïðàâèëüíîå	ðåøåíèå	ïî	âåðñòêå;

2)	âûïîëíèòü	ïðîâåðêó	îðôîãðàôèè	(ìåíþ	Ñåðâèñ/Îðôîãðàôèÿ);
3)	âûïîëíèòü	ïîèñê	è	çàìåíó	â	òåêñòå	(ìåíþ	Ñåðâèñ/Íàéòè, 

Ñåðâèñ/Çàìåíèòü).

Шрифты

Общие сведения о шрифтах

Øðèôòû ïðè ïîäãîòîâêå èçäàíèÿ — îñíîâíîå èçîáðàçèòåëüíîå 
ñðåäñòâî.	Óìåëî	èñïîëüçóÿ	øðèôòû	ñ	ó÷åòîì	õàðàêòåðà	òåêñòà,	
èëëþñòðàöèé,	 îôîðìëåíèÿ	 èçäàíèÿ,	 ìîæíî	 äîáèòüñÿ	 áîëüøîé	
õóäîæåñòâåííîé âûðàçèòåëüíîñòè. 

Íà ïðàêòèêå íàáëþäàåòñÿ òåíäåíöèÿ ê ñèíîíèìè÷åñêîìó 
èñïîëüçîâàíèþ	 òåðìèíîâ	 «øðèôò»	 è	 «ãàðíèòóðà».	
Ïðîôåññèîíàëüíûå ïîëèãðàôèñòû çíàþò, ÷òî îíè îáîçíà÷àþò 
ðàçíûå ïîíÿòèÿ, íî ñ òå÷åíèåì âðåìåíè è ñ ïðîãðåññîì ñðåäñòâ 
êîìïüþòåðèçàöèè èçäàòåëüñêîãî äåëà ñìûñë ýòèõ òåðìèíîâ âñå 
áîëåå ðàçìûâàåòñÿ.

Øðèôò (èëè	ôîíò	—	êàëüêà	ñ	àíãëèéñêîãî	òåðìèíà	Font) — 
ïîëíûé	íàáîð	ñèìâîëîâ,	èìåþùèõ	îäèíàêîâûé	ðèñóíîê,	ðàçìåð	
è íà÷åðòàíèå.

Ãàðíèòóðà —	ñîâîêóïíîñòü	øðèôòîâ	îäíîãî	ðèñóíêà	âî	âñåõ	
íà÷åðòàíèÿõ	è	êåãëÿõ.	Êàæäàÿ	ãàðíèòóðà	èìååò	íàçâàíèå	(îáû÷íî	
ïî âîëå àâòîðà, åå ñîçäàòåëÿ).

Åñëè	 ìû	 ãîâîðèì	 î	 òåêñòå,	 íàáðàííîì	 íà	 24	 ïóíêòà,	
ïîëóæèðíûì	êóðñèâîì	Times	New	Roman,	òî	ðå÷ü	èäåò	èìåííî	
î	øðèôòå.	Íî,	íàïðèìåð,	êóðñèâ	Times	New	Roman	14	ïóíêòîâ	
îòíîñèòñÿ	 ê	òîé	æå	 ãàðíèòóðå,	 ÷òî	 è	 ïîëóæèðíûé	 Times	New	
Roman	 30	 ïóíêòîâ.	 Ïîëíûé	 êîìïëåêò	 ãàðíèòóðû	 ñîäåðæèò	
øðèôòû	îäíîãî	ðèñóíêà	âñåõ	íà÷åðòàíèé	è	êåãëåé,	à	â	êàæäîì	
êåãëå — ðóññêèé è ëàòèíñêèé àëôàâèòû ïðîïèñíûõ è ñòðî÷íûõ 
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áóêâ,	 à	 òàêæå	 îòíîñÿùèåñÿ	 ê	 íèì	 çíàêè.	 Èíûìè	 ñëîâàìè,	
ãàðíèòóðà	—	ýòî	øðèôòîâîå	ñåìåéñòâî.

Меры и размеры шрифтов

Êåãëü, èëè ðàçìåð øðèôòà, îïðåäåëÿåòñÿ åãî âûñîòîé, 
èçìåðåííîé â ïóíêòàõ. Ïóíêò (îò	íåìåöêîãî	punkt — òî÷êà) — 
òðàäèöèîííàÿ òèïîãðàôñêàÿ ìåðà. Îäèí íåìåöêèé ïóíêò ðàâåí 
0,376	 ìì.	 Ïðè	 óêàçàíèè	 ðàçìåðîâ	 â	 ïóíêòàõ	 â	äèàëîãîâûõ	
îêíàõ	ïîñëå	öèôðîâîé	âåëè÷èíû	ñòàâèòñÿ	ïàðà	ëèòåð	pt	èëè	ïò.	
Íàïðèìåð,	24	ïò.

Шрифты в компьютерных системах

Øðèôò	íà	êîìïüþòåðå	—	ýòî	ôàéë,	îáåñïå÷èâàþùèé	âûâîä	
òåêñòà	ñî	ñòèëåâûìè	îñîáåííîñòÿìè	øðèôòà.	

Ïðèëîæåíèÿ	 Windows	 ïîëüçóþòñÿ	 ãàðíèòóðàìè	 òðåõ	
ðàçëè÷íûõ	òèïîâ	—	ñèñòåìíûìè,	PostScript	è	TrueType.	

Ñèñòåìíûå ãàðíèòóðû. Îíè èñïîëüçóþòñÿ â äèàëîãîâûõ 
îêíàõ	è	ìåíþ	è	íå	èìåþò	ïðàêòè÷åñêè	íèêàêîãî	 îòíîøåíèÿ	
ê ïðàêòèêå ñîçäàíèÿ ïå÷àòíûõ èçäàíèé. Ñèñòåìíûå ãàðíèòóðû 
ïðåäñòàâëÿþò ñîáîé ðàñòðîâûå òî÷å÷íûå èçîáðàæåíèÿ. Ó ôàéëîâ 
ðàñòðîâûõ	øðèôòîâ	ðàñøèðåíèå	 .fon, ïèêòîãðàììû ïîìå÷åíû 
ïðîïèñíîé áóêâîé À	 êðàñíîãî	 öâåòà.	 Â	 ñîñòàâ	Windows	 95,	
Windows	98	ïîñòàâëÿþòñÿ	ïÿòü	ðàñòðîâûõ	øðèôòîâ:	Courier,	MS	
Sans	Serif,	MS	Serif,	Small	Fonts,	Symbol.	Ôàéëû	ýòèõ	øðèôòîâ	
õðàíÿòñÿ â ïàïêå Fonts íà ñèñòåìíîì äèñêå.  Íåäîñòàòîê 
ðàñòðîâûõ	øðèôòîâ	â	òîì,	÷òî	ïðè	óâåëè÷åíèè	ìàñøòàáà	îíè	
áûñòðî	òåðÿþò	ñâîé	âíåøíèé	âèä	è	 ãëàäêîñòü.	Äîñòîèíñòâîì	
ÿâëÿåòñÿ òî, ÷òî îíè áûñòðî îòîáðàæàþòñÿ íà ýêðàíå, à ýòî 
ñíèæàåò	âðåìÿ,	òðåáóåìîå	Windows	äëÿ	îáíîâëåíèÿ	ñîäåðæèìîãî	
ýêðàíà.

PostScript (èëè Adobe Type 1).	Ýòî	ìàñøòàáèðóåìûå	øðèôòû,	
îïèñàíèå	 êîòîðûõ	 ñîñòàâëÿåòñÿ	 íà	 ÿçûêå	 PostScript.	 Â	 ÿçûêå	
PostScript	ïðåäóñìîòðåíû	ñïåöèàëüíûå	êîìàíäû	è	ìàòåìàòè÷å
ñêèå	 óðàâíåíèÿ,	 ñ	 ïîìîùüþ	 êîòîðûõ	 ëèòåðû	 ïðåäñòàâëÿþòñÿ	
íå â âèäå ñîâîêóïíîñòè òî÷åê, à â âèäå ñîâîêóïíîñòè êðèâûõ, 
ñîîòâåòñòâóþùèõ	êîíòóðàì	ëèòåð.	 Ýòî	 ïîçâîëÿåò	 ïîëüçîâàòüñÿ	
ïðîèçâîëüíûìè	 çíà÷åíèÿìè	 êåãëåé	 îò	 4	 äî	 650	 ïóíêòîâ.	
Óðàâíåíèÿ,	 ñîäåðæàùèåñÿ	 â	 îïèñàíèè	 ãàðíèòóðû	 íà	 ÿçûêå	
PostScript,	 ïîçâîëÿþò	 ïîñòðîèòü	 èçîáðàæåíèå	 ñ	 ïëàâíûìè	
êîíòóðàìè ëèòåð. ×òîáû òàêîå èçîáðàæåíèå ñòðîèëîñü íå òîëüêî 
â ëàçåðíîì ïðèíòåðå èëè ôîòîíàáîðíîì àâòîìàòå, íî è íà ýêðàíå 
ìîíèòîðà	ïðè	ðàáîòå	 â	 ñðåäå	Windows,	 íåîáõîäèìà	ïðîãðàììà	
Adobe	Type	Manager	 (ÀÒÌ).	Ïðîãðàììà	ÀÒÌ	ïîçâîëÿåò	òàêæå	
óñòàíàâëèâàòü	è	óäàëÿòü	øðèôòû	PostScript.	

Ôàéëû	ãàðíèòóð	PostScript	èìåþò	ïèêòîãðàììó	ñî	ñòðî÷íîé	

áóêâîé à êðàñíîãî öâåòà, õðàíÿòñÿ â ïàïêå Psfonts íà ñèñòåìíîì 
äèñêå. 

TrueType. Ýòî	ìàñøòàáèðóåìûå,	ñòðîÿùèåñÿ	ïî	ìàòåìàòè÷å
ñêèì	ìîäåëÿì		øðèôòû.	Ñëóæàò	õîðîøèì	êîìïðîìèññîì	ìåæäó	
ýêðàííûìè	è	ïðèíòåðíûìè	øðèôòàìè.	Øðèôòû	TrueType	óáèðàþò	
íåðîâíîñòè,	ïðèñóùèå	ðàñòðîâûì	øðèôòàì,	è	çàñòàâëÿþò	òåêñò	íà	
ýêðàíå	ñîîòâåòñòâîâàòü	ïî	âíåøíåìó	âèäó	òåêñòó	íà	ðàñïå÷àòêå.

Ôàéëû	 îïèñàíèÿ	 ãàðíèòóð	 TrueType	 èìåþò	 ðàñøèðåíèå	
.ttf è ïèêòîãðàììû, ïîìå÷åííûå áóêâàìè ÒÒ ñèíåãî öâåòà. 
Äëÿ	 êàæäîé	 ãàðíèòóðû	 ñóùåñòâóåò	 îòäåëüíûé	ôàéë.	 Â	 ñîñòàâ	
Windows	ïîñòàâëÿåòñÿ	áîëüøîå	êîëè÷åñòâî	ãàðíèòóð	TrueType.	
Ýòè ãàðíèòóðû öåëèêîì è ïîëíîñòüþ äîìèíèðóþò â îáëàñòè 
îôèñíîé	 àâòîìàòèçàöèè.	 Äàííàÿ	øðèôòîâàÿ	 òåõíîëîãèÿ	 áûëà	
ðàçðàáîòàíà	êàê	àëüòåðíàòèâà	øðèôòîâîé	òåõíîëîãèè	PostScript	
è ïðåêðàñíî ñïðàâëÿåòñÿ ñ ïîñòàâëåííûìè çàäà÷àìè, â êîòîðûõ 
ðàáîòà ñ òåêñòîì çàêàí÷èâàåòñÿ âûâîäîì äîêóìåíòà íà ïðèíòåð.

Âî	âðåìÿ	óñòàíîâêè	Windows	9õ	ïðîèçâîäèòñÿ	ïî	óìîë÷àíèþ	
óñòàíîâêà	íàáîðà	ãàðíèòóð	TrueType	â	ïàïêó	Fonts íà ñèñòåìíûé 
äèñê.	Âñå	ïðèëîæåíèÿ	èñïîëüçóþò	ýòè	øðèôòû	ïî	óìîë÷àíèþ.	
Windows	 9x	 ïîçâîëÿåò	 áûñòðî	 ïðîèçâåñòè	 óñòàíîâêó	 íîâûõ	
øðèôòîâ	 TrueType	 ñ	 ïîìîùüþ	Ïàíåëè óïðàâëåíèÿ. Øðèôòû 
ìîæíî óñòàíàâëèâàòü ñ êîìïëåêòà äèñêîâ ñàìîé îïåðàöèîííîé 
ñèñòåìû	Windows	 èëè	 ñ	 äèñêîâ	 äðóãèõ	 ïîñòàâùèêîâ.	Ôàéëû	
øðèôòîâ	 íå	 òîëüêî	 ïåðåïèñûâàþòñÿ	 íà	 ñèñòåìíûé	 äèñê,	 íî	 è	
ðåãèñòðèðóþòñÿ	 â	 ñèñòåìíîì	 ðååñòðå,	 äëÿ	 òîãî	 ÷òîáû	øðèôòû	
ìîãëè èñïîëüçîâàòüñÿ ïðèëîæåíèÿìè. Äëÿ óñòàíîâêè íîâûõ 
øðèôòîâ	ñëåäóåò	âûïîëíèòü	âûáîð:	êíîïêà	Ïóñê, Ãëàâíîå ìåíþ, 
Íàñòðîéêà, Ïàíåëü óïðàâëåíèÿ, ÿðëûê Øðèôòû, íåîáõîäèìûå 
íàñòðîéêè â äèàëîãîâîì îêíå Fonts.

Òåêñòû	ñ	èñïîëüçîâàíèåì	øðèôòîâ	TrueType	ìîæíî	âûâîäèòü	
íà âñå âèäû ïðèíòåðîâ: ìàòðè÷íûå, ñòðóéíûå, ëàçåðíûå. Ïðè 
âûâîäå	íà	PostScriptïðèíòåðû	îíè	äîëæíû	áûòü	ïðåîáðàçîâàíû	
â	ôîðìó	PostScript,	÷òî	ñêàçûâàåòñÿ	íà	êà÷åñòâå	âûâîäà.

Оригинал-макет — конечный результат 
компьютерной верстки

Ïîä âåðñòêîé ïîíèìàåòñÿ ïðîöåññ ïðèäàíèÿ íàáðàííîìó 
òåêñòó æåëàåìîãî âèäà ïóòåì èñïîëüçîâàíèÿ òàêèõ ñðåäñòâ, êàê 
âûðàâíèâàíèå, îòñòóïû, íà÷åðòàíèå, ìåæñòðî÷íûå èíòåðâàëû, 
ðàçìåðû	è	ãàðíèòóðû	øðèôòà	è	ò.	ä.	Òåêñò	äîëæåí	âûãëÿäåòü	
÷åòêî è êðàñèâî, ëåãêî ÷èòàòüñÿ. Ïðî÷èå ýëåìåíòû îôîðìëåíèÿ 
(èëëþñòðàöèè,	 ëèíèè	 è	 äð.)	 ãîòîâÿòñÿ	 îòäåëüíî	 îò	 òåêñòà,	 è	
ïðîöåññ îôîðìëåíèÿ èçäàíèÿ â çàêîí÷åííóþ ôîðìó êàê ðàç è 
íàçûâàåòñÿ ìàêåòèðîâàíèåì.

Îðèãèíàëìàêåò	ÿâëÿåòñÿ	êîíå÷íûì	ïðîäóêòîì,	ïîëó÷àåìûì	
â	 ðåçóëüòàòå	 âåðñòêè	 ñ	 ïîìîùüþ	 íàñòîëüíîé	 èçäàòåëüñêîé	
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ñèñòåìû.	Îí	ïîäëåæèò	ïåðåäà÷å	â	òèïîãðàôèþ	äëÿ	ïå÷àòè	(ò.	å.	
ðàçìíîæåíèÿ). Ýòî ðàñïå÷àòêà, êîòîðóþ âûïîëíÿþò íà ïðèíòåðå 
ñ	ïîìîùüþ	íàñòîëüíûõ	èçäàòåëü	ñêèõ	ñèñòåì	è	êîòîðóþ	ìîæíî	
ðàññìàòðèâàòü, ñ îäíîé ñòîðûîíû, êàê ïðîáíóþ, à ñ äðóãîé — êàê 
 ýòàëîí. Îáû÷íî åå ïåðåñíèìàþò íà ïëåíêó, êîòîðàÿ è ñëóæèò 
îñíîâîé äëÿ ïîäãîòîâêè ïå÷àòíûõ èçäàíèé.

Êðîìå òîãî, òàêàÿ ýòàëîííàÿ ðàñïå÷àòêà ìîæåò ñëóæèòü 
îðèãèíàëîì äëÿ ðàçìíîæåíèÿ ïóòåì ïðîñòîãî êîïèðîâàíèÿ ñ 
ïîìîùüþ	êñåðîêîïèðîâàëüíîé	òåõíèêè.	Â	ëþáîì	ñëó÷àå	âûñîêîå	
êà÷åñòâî òàêîé ðàñïå÷àòêè — çàëîã âûñîêîãî êà÷åñòâà èçäàíèÿ.

Êîìïüþòåð — ýòî òîëüêî ñðåäñòâî. Óäà÷íàÿ ïóáëèêàöèÿ — êîãäà 
òåêñò	õîðîøî	íàïèñàí	è	îðãàíèçîâàí,	à	äèçàéí	ýôôåêòèâåí	—	íå	
ÿâëÿåòñÿ ïàðàìåòðîì, çàäàííûì ïî óìîë÷àíèþ. Âñå âåëèêîëåïíûå 
âîçìîæíîñòè	 ïðîãðàììû	 ëèøü	 ðàñøèðÿþò	 âàø	 òâîð÷åñêèé	
ïîòåíöèàë.

Лекция 7. КОМПЬЮТЕРНЫЕ СЕТИ. ИНТЕРНЕТ.  
КОМПЬЮТЕРНАя БЕЗОПАСНОСТЬ

План
1.	Ëîêàëüíûå	è	ãëîáàëüíûå	ñåòè.	Îñíîâíûå	ïîíÿòèÿ.
2.	Èíòåðíåò.	Îñíîâíûå	ïîíÿòèÿ.
3. Îñíîâíûå ïîíÿòèÿ Âñåìèðíîé ïàóòèíû.
4.	Âîïðîñû	êîìïüþòåðíîé	áåçîïàñíîñòè.

Локальные и глобальные сети. Основные понятия

Ïðè ôèçè÷åñêîì ñîåäèíåíèè äâóõ è áîëåå êîìïüþòåðîâ 
îáðàçóåòñÿ êîìïüþòåðíàÿ ñåòü.	Â	îáùåì	ñëó÷àå	äëÿ	ñîçäàíèÿ	
êîìïüþòåðíûõ ñåòåé íåîáõîäèìî ñïåöèàëüíîå àïïàðàòíîå 
îáåñïå÷åíèå	(ñåòåâîå	îáîðóäîâàíèå)	è	ñïåöèàëüíîå	ïðîãðàììíîå	
îáåñïå÷åíèå	(ñåòåâûå	ïðîãðàììíûå	ñðåäñòâà).	

Îñíîâíîé	 çàäà÷åé,	 ðåøàåìîé	 ïðè	 ñîçäàíèè	 êîìïüþòåðíûõ	
ñåòåé, ÿâëÿåòñÿ îáåñïå÷åíèå ñîâìåñòèìîñòè îáîðóäîâàíèÿ ïî 
ýëåêòðè÷åñêèì è ìåõàíè÷åñêèì õàðàêòåðèñòèêàì è îáåñïå÷åíèå 
ñîâìåñòèìîñòè	 èíôîðìàöèîííîãî	 îáåñïå÷åíèÿ	 (ïðîãðàìì	 è	
äàííûõ)	ïî	 ñèñòåìå	êîäèðîâàíèÿ	è	ôîðìàòó	äàííûõ.	Ðåøåíèå	
ýòîé çàäà÷è îòíîñèòñÿ ê îáëàñòè ñòàíäàðòèçàöèè è îñíîâàíî íà 
òàê	íàçûâàåìîé	ìîäåëè	OSI	(ìîäåëü	âçàèìîäåéñòâèÿ	îòêðûòûõ	
ñèñòåì). Îíà ñîçäàíà íà îñíîâå òåõíè÷åñêèõ ïðåäëîæåíèé 
Ìåæäóíàðîäíîãî	èíñòèòóòà	ñòàíäàðòîâ	ISO.	

Ñîãëàñíî	ìîäåëè	ISO/OSI,	àðõèòåêòóðó	êîìïüþòåðíûõ	ñåòåé	
ñëåäóåò	ðàññìàòðèâàòü	íà	ðàçíûõ	óðîâíÿõ	(îáùåå	÷èñëî	óðîâíåé	—	
äî ñåìè). Ñàìûé âåðõíèé óðîâåíü — ïðèêëàäíîé. Íà ýòîì óðîâíå 
ïîëüçîâàòåëü âçàèìîäåéñòâóåò ñ âû÷èñëèòåëüíîé ñèñòåìîé. 

Ñàìûé íèæíèé óðîâåíü — ôèçè÷åñêèé. Îí îáåñïå÷èâàåò îáìåí 
ñèãíàëàìè ìåæäó óñòðîéñòâàìè. Îáìåí äàííûìè â ñèñòåìàõ ñâÿçè 
ïðîèñõîäèò	ïóòåì	èõ	ïåðåìåùåíèÿ	ñ	âåðõíåãî	óðîâíÿ	íà	íèæíèé,	
çàòåì òðàíñïîðòèðîâêè è, íàêîíåö, îáðàòíûì âîñïðîèçâåäåíèåì 
íà	 êîìïüþòåðå	 êëèåíòà	 â	 ðåçóëüòàòå	 ïåðåìåùåíèÿ	 ñ	 íèæíåãî	
óðîâíÿ íà âåðõíèé.

Äëÿ îáåñïå÷åíèÿ íåîáõîäèìîé ñîâìåñòèìîñòè íà êàæäîì 
èç ñåìè âîçìîæíûõ óðîâíåé àðõèòåêòóðû êîìïüþòåðíîé ñåòè 
äåéñòâóþò ñïåöèàëüíûå ñòàíäàðòû, íàçûâàåìûå ïðîòîêîëàìè. Îíè 
îïðåäåëÿþò õàðàêòåð àïïàðàòíîãî âçàèìîäåéñòâèÿ êîìïîíåíòîâ 
ñåòè	 (àïïàðàòíûå	 ïðîòîêîëû)	 è	 õàðàêòåð	 âçàèìîäåéñòâèÿ	
ïðîãðàìì	 è	 äàííûõ	 (ïðîãðàììíûå	 ïðîòîêîëû).	 Ôèçè÷åñêè	
ôóíêöèè ïîääåðæêè ïðîòîêîëîâ èñïîëíÿþò àïïàðàòíûå 
óñòðîéñòâà	 (èíòåðôåéñû)	 è	 ïðîãðàììíûå	 ñðåäñòâà	 (ïðîãðàììû	
ïîääåðæêè	ïðîòîêîëîâ).	Ïðîãðàììû,	âûïîëíÿþùèå	ïîääåðæêó	
ïðîòîêîëîâ, òàêæå íàçûâàþò ïðîòîêîëàìè.

Â ñîîòâåòñòâèè ñ èñïîëüçóåìûìè ïðîòîêîëàìè êîìïüþòåðíûå 
ñåòè ïðèíÿòî ðàçäåëÿòü íà ëîêàëüíûå (LAN	—	Local	Area	Network)	
è ãëîáàëüíûå (WAN	—	Wide	Area	Network).

Êîìïüþòåðû	 ëîêàëüíîé	 ñåòè	 ïðåèìóùåñòâåííî	 èñïîëüçóþò	
åäèíûé êîìïëåêò ïðîòîêîëîâ äëÿ âñåõ ó÷àñòíèêîâ. Ïî 
òåððèòîðèàëüíîìó ïðèçíàêó ëîêàëüíûå ñåòè îòëè÷àþòñÿ 
êîìïàêòíîñòüþ. Îíè ìîãóò îáúåäèíÿòü êîìïüþòåðû îäíîãî 
ïîìåùåíèÿ,	ýòàæà,	çäàíèÿ,	ãðóïïû	êîìïàêòíî	ðàñïîëîæåííûõ	
ñîîðóæåíèé.

Ãëîáàëüíûå ñåòè èìåþò, êàê ïðàâèëî, óâåëè÷åííûå 
ãåîãðàôè÷åñêèå ðàçìåðû. Îíè ìîãóò îáúåäèíÿòü êàê îòäåëüíûå 
êîìïüþòåðû, òàê è îòäåëüíûå ëîêàëüíûå ñåòè, â òîì ÷èñëå è 
èñïîëüçóþùèå	ðàçëè÷íûå	ïðîòîêîëû.

Íàçíà÷åíèå âñåõ âèäîâ êîìïüþòåðíûõ ñåòåé îïðåäåëÿåòñÿ 
äâóìÿ ôóíêöèÿìè:

1)	îáåñïå÷åíèå	ñîâìåñòíîãî	èñïîëüçîâàíèÿ	àïïàðàòíûõ	è	ïðîã
ðàììíûõ ðåñóðñîâ ñåòè;

2) îáåñïå÷åíèå ñîâìåñòíîãî äîñòóïà ê ðåñóðñàì äàííûõ.
Âñå ó÷àñòíèêè ëîêàëüíîé ñåòè ìîãóò ñîâìåñòíî èñïîëüçîâàòü 

îäíî	îáùåå	óñòðîéñòâî	ïå÷àòè	(ñåòåâîé	ïðèíòåð)	èëè,	íàïðèìåð,	
ðåñóðñû æåñòêèõ äèñêîâ îäíîãî âûäåëåííîãî êîìïüþòåðà 
(ôàéëîâîãî	ñåðâåðà).	

Интернет. Основные понятия

Â äîñëîâíîì ïåðåâîäå íà ðóññêèé ÿçûê «èíòåðíåò» — ýòî 
ìåæñåòü. Â óçêîì ñìûñëå ñëîâà «èíòåðíåò» — ýòî îáúåäèíåíèå 
ñåòåé. Îäíàêî â ïîñëåäíèå ãîäû ó ýòîãî ñëîâà ïîÿâèëñÿ è áîëåå 
øèðîêèé	ñìûñë:	Âñåìèðíàÿ êîìïüþòåðíàÿ ñåòü.	Èíòåðíåò	ìîæíî	
ðàññìàòðèâàòü â ôèçè÷åñêîì ñìûñëå êàê íåñêîëüêî ìèëëèîíîâ 
êîìïüþòåðîâ, ñâÿçàííûõ äðóã ñ äðóãîì âñåâîçìîæíûìè ëèíèÿìè 
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ñâÿçè,	îäíàêî	òàêîé	ôèçè÷åñêèé	âçãëÿä	íà	Èíòåðíåò	ñëèøêîì	
óçîê.	Ëó÷øå	ðàññìàòðèâàòü	Èíòåðíåò	êàê	íåêîå	èíôîðìàöèîííîå	
ïðîñòðàíñòâî.

Èíòåðíåò	—	ýòî	íå	ñîâîêóïíîñòü	ïðÿìûõ	ñîåäèíåíèé	ìåæäó	
êîìïüþòåðàìè.	Òàê,	íàïðèìåð,	åñëè	äâà	êîìïüþòåðà,	íàõîäÿùèåñÿ	
íà	ðàçíûõ	êîíòèíåíòàõ,	îáìåíèâàþòñÿ	äàííûìè	â	Èíòåðíåòå,	ýòî 
ñîâñåì íå çíà÷èò, ÷òî ìåæäó íèìè äåéñòâóåò îäíî ïðÿìîå èëè 
âèðòóàëüíîå ñîåäèíåíèå. Äàííûå, êîòîðûå îíè ïîñûëàþò äðóã 
äðóãó, ðàçáèâàþòñÿ íà ïàêåòû, è äàæå â îäíîì ñåàíñå ñâÿçè ðàçíûå 
ïàêåòû	îäíîãî	ñîîáùåíèÿ	ìîãóò	ïðîéòè	ðàçíûìè	ìàðøðóòàìè.	
Êàêèìè	áû	ìàðøðóòàìè	íè	äâèãàëèñü	ïàêåòû	äàííûõ,	îíè	âñå	
ðàâíî äîñòèãíóò ïóíêòà íàçíà÷åíèÿ è áóäóò ñîáðàíû âìåñòå 
â öåëüíûé äîêóìåíò. Ïðè ýòîì äàííûå, îòïðàâëåííûå ïîçæå, 
ìîãóò	ïðèõîäèòü	ðàíüøå,	íî	ýòî	íå	ïîìåøàåò	ïðàâèëüíî	ñîáðàòü	
äîêóìåíò, ïîñêîëüêó êàæäûé ïàêåò èìååò ñâîþ ìàðêèðîâêó.

Òàêèì	 îáðàçîì,	 Èíòåðíåò	 ïðåäñòàâëÿåò	 ñîáîé	 êàê	 áû	
«ïðîñòðàíñòâî»,	 âíóòðè	 êîòîðîãî	 îñóùåñòâëÿåòñÿ	 íåïðåðûâíàÿ	
öèðêóëÿ	öèÿ	äàííûõ.	Â	ýòîì	ñìûñëå	åãî	ìîæíî	ñðàâíèòü	ñ	òåëå	è	
ðàäèîýôèðîì, õîòÿ åñòü î÷åâèäíàÿ ðàçíèöà õîòÿ áû â òîì, ÷òî â 
ýôèðå	íèêàêàÿ	èíôîðìàöèÿ	õðàíèòüñÿ	íå	ìîæåò,	à	â	Èíòåðíåòå	
îíà	ïåðåìåùàåòñÿ	ìåæäó	êîìïüþòåðàìè,	ñîñòàâëÿþùèìè	óçëû	
ñåòè,	è	êàêîåòî	âðåìÿ	õðàíèòñÿ	íà	èõ	æåñòêèõ	äèñêàõ.

Теоретические основы Интернета

Â	êîíöå	1960õ	ãîäîâ	íà	ñðåäñòâà	Àãåíòñòâà	ïåðñïåêòèâíûõ	
ðàçðàáîòîê	Ìèíèñòåðñòâà	îáîðîíû	ÑØÀ	áûëà	ñîçäàíà	ïåðâàÿ	
ñåòü	íàöèîíàëüíîãî	ìàñøòàáà.	Ïî	èìåíè	àãåíòñòâà	îíà	ïîëó÷èëà	
íàçâàíèå	ARPANET.	Ýòà	ñåòü	ñâÿçûâàëà	íåñêîëüêî	íàó÷íûõ,	
èññëåäîâàòåëüñêèõ è îáðàçîâàòåëüíûõ öåíòðîâ. Åå îñíîâíûì 
íàçíà÷åíèåì ñòàë îáìåí ýëåêòðîííîé ïî÷òîé è ôàéëàìè ñ íàó÷íîé 
è	ïðîåêòíîêîíñòðóêòîðñêîé	äîêóìåíòàöèåé.	Ýòà	ñåòü	çàðàáîòàëà	
â	1969	ãîäó.

Ïîíàñòîÿùåìó	ðîæäåíèåì	Èíòåðíåòà	ïðèíÿòî	ñ÷èòàòü	1983	ãîä.	
Â	ýòîì	ãîäó	ïðîèçîøëè	ðåâîëþöèîííûå	èçìåíåíèÿ	â	ïðîãðàììíîì	
îáåñïå÷åíèè	êîìïüþòåðíîé	 ñâÿçè.	Äíåì	ðîæäåíèÿ	Èíòåðíåòà	 â	
ñîâðåìåííîì ïîíèìàíèè ýòîãî ñëîâà ñòàëà äàòà ñòàíäàðòèçàöèè 
ïðîòîêîëà	ñâÿçè	TCP/IP,	ëåæàùåãî	â	îñíîâå	Âñåìèðíîé ñåòè ïî 
íûíåøíèé	äåíü.

Çäåñü	òðåáóåòñÿ	óòî÷íèòü,	÷òî	â	ñîâðåìåííîì	ïîíèìàíèè	TCP/
IP	—	ýòî	íå	îäèí	ñåòåâîé	ïðîòîêîë,	à	äâà	ïðîòîêîëà,	ëåæàùèõ	
íà	ðàçíûõ	óðîâíÿõ.	Ïðîòîêîë	TCP	—	ïðîòîêîë	 òðàíñïîðòíîãî	
óðîâíÿ. Îí óïðàâëÿåò òåì, êàê ïðîèñõîäèò ïåðåäà÷à èíôîðìàöèè. 
Ïðîòîêîë	IP	—	àäðåñíûé.	Îí	ïðèíàäëåæèò	ñåòåâîìó	óðîâíþ	è	
îïðåäåëÿåò, êóäà ïðîèñõîäèò ïåðåäà÷à.

Òðàíñïîðòíûé ïðîòîêîë TCP.	 Ñîãëàñíî	 ïðîòîêîëó	 TCP,	

îòïðàâëÿåìûå	äàííûå	«íàðåçàþòñÿ»	íà	íåáîëüøèå	ïàêåòû,	ïîñëå	
÷åãî êàæäûé ïàêåò ìàðêèðóåòñÿ òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû â íåì 
áûëè äàííûå, íåîáõîäèìûå äëÿ ïðàâèëüíîé ñáîðêè äîêóìåíòà 
íà êîìïüþòåðå ïîëó÷àòåëÿ.

Àäðåñíûé ïðîòîêîë IP. Åãî ñóòü ñîñòîèò â òîì, ÷òî ó êàæäîãî 
ó÷àñòíèêà Âñåìèðíîé ñåòè äîëæåí áûòü ñâîé óíèêàëüíûé 
àäðåñ	 (IPàäðåñ).	Áåç	 ýòîãî	íåëüçÿ	 ãîâîðèòü	 î	 òî÷íîé	 äîñòàâêå	
TCPïàêåòîâ íà íóæíîå ðàáî÷åå ìåñòî. Ýòîò àäðåñ âûðàæàåòñÿ 
÷åòûðüìÿ	áàéòàìè,	íàïðèìåð:	195.38.45.12.	

Êàæäûé	 êîìïüþòåð,	 ÷åðåç	 êîòîðûé	 ïðîõîäèò	 TCPïàêåò,	
ìîæåò	ïî	ýòèì	÷åòûðåì	÷èñëàì	îïðåäåëèòü,	êîìó	èç	áëèæàéøèõ	
ñîñåäåé íàäî ïåðåñëàòü ïàêåò, ÷òîáû îí îêàçàëñÿ áëèæå ê 
ïîëó÷àòåëþ.	 Â	 ðåçóëüòàòå	 êîíå÷íîãî	 ÷èñëà	 ïåðåáðîñîê	 TCP
ïàêåò	 äîñòèãàåò	 àäðåñàòà.	 ×òî	 îçíà÷àåò	 «áëèæå»?	 Â	 ðàñ÷åò	
ïðèíèìàþòñÿ óñëîâèÿ ñâÿçè è ïðîïóñêíàÿ ñïîñîáíîñòü ëèíèè. Äâà 
êîìïüþòåðà,	íàõîäÿùèåñÿ	íà	ðàçíûõ	êîíòèíåíòàõ,	íî	ñâÿçàííûå	
âûñîêîïðîèçâîäèòåëüíîé ëèíèåé êîñìè÷åñêîé ñâÿçè, ñ÷èòàþòñÿ 
áîëåå «áëèçêèìè» äðóã ê äðóãó, ÷åì äâà êîìïüþòåðà èç ñîñåäíèõ 
ïîñåëêîâ, ñâÿçàííûå ïðîñòûì òåëåôîííûì ïðîâîäîì. 

Ðåøåíèåì	 âîïðîñà,	 ÷òî	 ñ÷èòàòü	 áëèæå,	 çàíèìàþòñÿ	
ñïåöèàëüíûå	ñðåäñòâà	—	ìàðøðóòèçàòîðû.	Ðîëü	ìàðøðóòèçàòîðà	
â ñåòè ìîæåò âûïîëíÿòü êàê ñïåöèàëèçèðîâàííûé êîìïüþòåð, òàê 
è	ñïåöèàëüíàÿ	ïðîãðàììà,	ðàáîòàþùàÿ	íà	óçëîâîì	ñåðâåðå	ñåòè.

Ïîñêîëüêó	îäèí	áàéò	ñîäåðæèò	äî	256	ðàçëè÷íûõ	çíà÷åíèé,	
òî	 òåîðåòè÷åñêè	 ñ	 ïîìîùüþ	 ÷åòûðåõ	 áàéòîâ	 ìîæíî	 âûðàçèòü	
áîëåå	4	ìëðä	óíèêàëüíûõ	IPàäðåñîâ	(2564 çà âû÷åòîì íåêîòîðîãî 
êîëè÷åñòâà àäðåñîâ, èñïîëüçóåìûõ â êà÷åñòâå ñëóæåáíûõ). 

Íà	ïðàêòèêå	æå	èççà	îñîáåííîñòåé	àäðåñàöèè	ê	íåêîòîðûì	
òèïàì ëîêàëüíûõ ñåòåé êîëè÷åñòâî âîçìîæíûõ àäðåñîâ ñîñòàâëÿåò 
ïîðÿäêà 2 ìëðä, íî è ýòî ïî ñîâðåìåííûì ìåðêàì äîñòàòî÷íî 
áîëüøàÿ	âåëè÷èíà.

Службы Интернета

Èíòåðíåò	ïðåäñòàâëÿåò	ñîáîé	ñåòü	ñâÿçàííûõ	äðóã	ñ	äðóãîì	
êîìïüþòåðíûõ ñèñòåì è ðÿäà ðàçëè÷íûõ êîìïüþòåðíûõ ñëóæá. 
Êîãäà	ãîâîðÿò	î	ðàáîòå	â	Èíòåðíåòå	èëè	î	åãî	èñïîëüçîâàíèè,	òî	
íà	ñàìîì	äåëå	ðå÷ü	èäåò	íå	îá	Èíòåðíåòå	â	öåëîì,	à	òîëüêî	îá	
îäíîé èëè íåñêîëüêèõ èç åãî ìíîãî÷èñëåííûõ ñëóæá. 

Ðàçíûå	ñëóæáû	èìåþò	ðàçíûå	ïðîòîêîëû.	Îíè	íàçûâàþòñÿ	
ïðèêëàäíûìè	 ïðîòîêîëàìè.	Èõ	 ñîáëþäåíèå	 îáåñïå÷èâàåòñÿ	 è	
ïîääåðæèâàåòñÿ ðàáîòîé ñïåöèàëüíûõ ïðîãðàìì. Òàêèì îáðàçîì, 
÷òîáû	âîñïîëüçîâàòüñÿ	êàêîéòî	ñëóæáîé	Èíòåðíåòà,	íåîáõîäèìî	
óñòàíîâèòü íà êîìïüþòåðå ïðîãðàììó, ñïîñîáíóþ ðàáîòàòü ïî 
ïðîòîêîëó	äàííîé	ñëóæáû.	Òàêèå	ïðîãðàììû	íàçûâàþòñÿ	êëèåíò
ñêèìè èëè ïðîñòî êëèåíòàìè.

Òåðìèíàëüíûé ðåæèì.	 Èñòîðè÷åñêè	 îäíîé	 èç	 ðàííèõ	
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ÿâëÿåòñÿ	 ñëóæáà	 óäàëåííîãî	 óïðàâëåíèÿ	 êîìïüþòåðîì	 Telnet.	
Ïîäêëþ÷èâøèñü	ê	 óäàëåííîìó	êîìïüþòåðó	ïî	ïðîòîêîëó	 ýòîé	
ñëóæáû,	ìîæíî	óïðàâëÿòü	åãî	ðàáîòîé.	Â	íàøè	äíè	ñ	óâåëè÷åíèåì	
ìîùíîñòè	ïåðñîíàëüíûõ	êîìïüþòåðîâ	íåîáõîäèìîñòü	â	ïîäîáíîé	
óñëóãå	 ñîêðàòèëàñü.	 ×àñòî	 ïðîòîêîëû	 Telnet	 ïðèìåíÿþò	 äëÿ	
äèñòàíöèîííîãî óïðàâëåíèÿ òåõíè÷åñêèìè îáúåêòàìè, íàïðèìåð 
ïðîìûøëåííûìè	ðîáîòàìè,	òåëåñêîïàìè.

Ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà (EMail). Ýòà ñëóæáà òàêæå ÿâëÿåòñÿ îäíîé 
èç	íàèáîëåå	ðàííèõ.	Åå	îáåñïå÷åíèåì	â	Èíòåðíåòå	çàíèìàþòñÿ	
ñïåöèàëüíûå	ïî÷òîâûå	ñåðâåðû.	Îáðàòèòå	âíèìàíèå	íà	ñëåäóþùåå:	
êîãäà	ìû	ãîâîðèì	î	êàêîìëèáî	ñåðâåðå,	íå	èìååòñÿ	â	âèäó,	÷òî	ýòî	
ñïåöèàëüíûé âûäåëåííûé êîìïüþòåð. Çäåñü è äàëåå ïîä ñåðâåðîì 
ìû áóäåì ïîíèìàòü ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå. Òàêèì îáðàçîì, 
îäèí	óçëîâîé	êîìïüþòåð	Èíòåðíåòà	ìîæåò	âûïîëíÿòü	ôóíêöèè	
íåñêîëüêèõ ñåðâåðîâ è îáåñïå÷èâàòü ðàáîòó ðàçëè÷íûõ ñëóæá, 
îñòàâàÿñü ïðè ýòîì óíèâåðñàëüíûì êîìïüþòåðîì, íà êîòîðîì 
ìîæíî âûïîëíÿòü è äðóãèå çàäà÷è, õàðàêòåðíûå äëÿ ñðåäñòâ 
âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè.

Ïî÷òîâûå	 ñåðâåðû	 ïîëó÷àþò	 ñîîáùåíèÿ	 îò	 êëèåíòîâ	 è	
ïåðåñûëàþò èõ ïî öåïî÷êå ê ïî÷òîâûì ñåðâåðàì àäðåñàòîâ, ãäå ýòè 
ñîîáùåíèÿ	íàêàïëèâàþòñÿ.	Ïðè	óñòàíîâëåíèè	ñîåäèíåíèÿ	ìåæäó	
àäðåñàòîì è åãî ïî÷òîâûì ñåðâåðîì ïðîèñõîäèò àâòîìàòè÷åñêàÿ 
ïåðåäà÷à	 ïîñòóïèâøèõ	 ñîîáùåíèé	 íà	 êîìïüþòåð	 àäðåñàòà.	
Ñóùåñòâóåò	áîëüøîå	ðàçíîîáðàçèå	êëèåíòñêèõ	ïî÷òîâûõ	ïðîãðàìì.	
Ê	íèì	îòíîñèòñÿ,	íàïðèìåð,	ïðîãðàììà	Microsoft	Outlook	Express,	
âõîäÿùàÿ	â	ñîñòàâ	îïåðàöèîííîé	ñèñòåìû	Windows	98.	

Ñïèñêè ðàññûëêè (MailList). Îáû÷íàÿ ýëåêòðîííàÿ ïî÷òà 
ïðåäïîëàãàåò íàëè÷èå äâóõ ïàðòíåðîâ ïî ïåðåïèñêå. Åñëè æå 
ïàðòíåðîâ	íåò,	òî	äîñòàòî÷íî	áîëüøîé	ïîòîê	ïî÷òîâîé	èíôîðìàöèè	
â	ñâîé	àäðåñ	ìîæíî	îáåñïå÷èòü,	ïîäïèñàâøèñü	íà	ñïèñêè	ðàññûëêè.	
Ýòî	ñïåöèàëüíûå	òåìàòè÷åñêèå	ñåðâåðû,	ñîáèðàþùèå	èíôîðìàöèþ	
ïî	îïðåäåëåííûì	òåìàì	è	ïåðåïðàâëÿþùèå	åå	ïîäïèñ÷èêàì	â	âèäå	
ñîîáùåíèé	ýëåêòðîííîé	ïî÷òû.

Ñëóæáà òåëåêîíôåðåíöèé (Usenet). Ñëóæáà òåëåêîíôåðåíöèé 
ïîõîæà íà öèðêóëÿðíóþ ðàññûëêó ýëåêòðîííîé ïî÷òû, â õîäå 
êîòîðîé	îäíî	ñîîáùåíèå	îòïðàâëÿåòñÿ	íå	îäíîìó	êîððåñïîíäåíòó,	
à	áîëüøîé	ãðóïïå.	Òàêèå	ãðóïïû	íàçûâàþòñÿ	òåëåêîíôåðåíöèÿìè	
èëè	 ãðóïïàìè	 íîâîñòåé.	 Ñîîáùåíèÿ,	 íàïðàâëåííûå	 íà	 ñåðâåð	
ãðóïïû íîâîñòåé, îòïðàâëÿþòñÿ ñ íåãî íà âñå ñåðâåðû, ñ êîòîðûìè 
îí	ñâÿçàí,	åñëè	íà	íèõ	äàííîãî	ñîîáùåíèÿ	íåò.	Äàëåå	ïðîöåññ	
ïîâòîðÿåòñÿ.

IRC (Internet Relay Chat). Èíòåðàêòèâíûå «áåñåäû». Ýòî 
÷ðåçâû÷àéíî ïîïóëÿðíàÿ ñëóæáà, êîòîðàÿ ïîçâîëÿåò ëþäÿì 
áåñåäîâàòü	 ÷åðåç	 Èíòåðíåò	 â	 ðåàëüíîì	 âðåìåíè.	 Èíîãäà	 åå	
íàçûâàþò	÷àòêîíôåðåíöèÿìè	èëè	ïðîñòî	÷àòîì.	Â	÷àòå	îáùåíèå	
ïðîèñõîäèò òîëüêî â ïðåäåëàõ îäíîãî êàíàëà, â ðàáîòå êîòîðîãî 
ïðèíèìàþò	ó÷àñòèå	ëèøü	íåñêîëüêî	÷åëîâåê.

Ñåðâèñ	 IRC	 ïîääåðæèâàþò	 êëèåíòñêèå	 ïðîãðàììû,	 ñàìàÿ	
ïîïóëÿðíàÿ	èç	êîòîðûõ	mIRC.exe.

ICQ. Íàçâàíèå ñëóæáû ÿâëÿåòñÿ àêðîíèìîì âûðàæåíèÿ I 
seek you	—	ÿ	òåáÿ	èùó.	Ýòà	ñëóæáà	ïðåäíàçíà÷åíà	äëÿ	ïîèñêà	
ñåòåâîãî	IPàäðåñà	÷åëîâåêà,	ïîäêëþ÷åííîãî	â	äàííûé	ìîìåíò	ê	
Èíòåðíåòó.	Íåîáõîäèìîñòü	â	äàííîé	ñëóæáå	ñâÿçàíà	ñ	òåì,	÷òî	
áîëüøèíñòâî	 ïîëüçîâàòåëåé	 íå	 èìåþò	 ïîñòîÿííîãî	 IPàäðåñà.	
Çàðåãèñòðèðîâàâøèñü	 íà	 öåíòðàëüíîì	 ñåðâåðå	 ñëóæáû	 (http://
icq.com)	è	ïîëó÷èâ	èäåíòèôèêàöèîííûé	íîìåð,	ìîæíî	ñîîáùèòü	
åãî ïàðòíåðàì ïî êîíòàêòàì. ×åðåç öåíòðàëüíûé ñåðâåð ñëóæáû 
ñâÿçü	ïðîèñõîäèò	â	ðåæèìå,	àíàëîãè÷íîì	ñåðâèñó	IRC.

Ñëóæáà ïåðåäà÷è ôàéëîâ (FTP). Ýòà ñëóæáà èìååò ñâîè ñåðâåðû 
â ìèðîâîé ñåòè, íà êîòîðûõ õðàíÿòñÿ àðõèâû äàííûõ.

Ñëóæáà World Wide Web (WWW), èëè Âñåìèðíàÿ ïàóòèíà. 
Ýòî	ñàìàÿ	ïîïóëÿðíàÿ	ñëóæáà	ñîâðåìåííîãî	Èíòåðíåòà.	Åå	íåðåäêî	
îòîæäåñòâëÿþò	ñ	Èíòåðíåòîì,	õîòÿ	íà	ñàìîì	äåëå	ýòî	ëèøü	îäíà	
èç åãî ìíîãî÷èñëåííûõ ñëóæá.

WWW — ýòî åäèíîå èíôîðìàöèîííîå ïðîñòðàíñòâî, 
ñîñòîÿùåå	 èç	 ñîòåí	 ìèëëèîíîâ	 âçàèìîñâÿçàííûõ	 ýëåêòðîííûõ	
äîêóìåíòîâ,	õðàíÿùèõñÿ	íà	Webñåðâåðàõ.	Îòäåëüíûå	äîêóìåíòû,	
ñîñòàâëÿþùèå	 ïðîñòðàíñòâî	Web,	 íàçûâàþò	Webñòðàíèöàìè.	
Ãðóïïû	òåìàòè÷åñêè	îáúåäèíåííûõ	Webñòðàíèö	íàçûâàþò	Web
óçëàìè	 (íàèáîëåå	 ïîïóëÿðåí	 òåðìèí	—	Webñàéò	 èëè	 ïðîñòî	
ñàéò).	Îäèí	ôèçè÷åñêèé	Webñåðâåð	ìîæåò	ñîäåðæàòü	äîñòàòî÷íî	
ìíîãî	Webñàéòîâ,	êàæäîìó	èç	êîòîðûõ,	êàê	ïðàâèëî,	îòâîäèòñÿ	
îòäåëüíûé êàòàëîã íà æåñòêîì äèñêå ñåðâåðà.

Íà îäíîé èç ëåêöèé ìû ãîâîðèëè, ÷òî êàæäûé ôàéë îäíîãî 
ëîêàëüíîãî êîìïüþòåðà îáëàäàåò óíèêàëüíûì ïîëíûì èìåíåì, 
â	êîòîðîå	âõîäèò	 ñîáñòâåííîå	èìÿ	ôàéëà	 (âêëþ÷àÿ	ðàñøèðåíèå	
èìåíè) è ïóòü äîñòóïà ê ôàéëó, íà÷èíàÿ îò èìåíè óñòðîéñòâà, íà 
êîòîðîì	îí	õðàíèòñÿ.	Òåïåðü	ìû	ìîæåì	ðàñøèðèòü	ïðåäñòàâëåíèå	
îá óíèêàëüíîì èìåíè ôàéëà è ðàçâèòü åãî äî ãëîáàëüíîé ñåòè. 
Àäðåñ	 ëþáîãî	 ôàéëà	 âî	 âñåìèðíîì	 ìàñøòàáå	 îïðåäåëÿåòñÿ	
óíèôèöèðîâàííûì óêàçàòåëåì ðåñóðñà	—	URL.	URLàäðåñ	î÷åíü	
÷àñòî íàçûâàþò ïðîñòî «àäðåñîì ñòðàíèöû».

Àäðåñ	URL	ñîñòîèò	èç	òðåõ	÷àñòåé:
1.	Óêàçàíèå	ñëóæáû,	êîòîðàÿ	îñóùåñòâëÿåò	äîñòóï	ê	äàííîìó	
ðåñóðñó	 (îáû÷íî	 îáîçíà÷àåòñÿ	 èìåíåì	 ïðèêëàäíîãî	
ïðîòîêîëà,	 ñîîòâåò	ñòâóþùåãî	 äàííîé	 ñëóæáå).	 Òàê,	
íàïðèìåð, äëÿ ñëóæáû WWW ïðèêëàäíûì ïðîòîêîëîì 
ÿâëÿåòñÿ	ïðîòîêîë	HTTP	(Hyper	Text	Transfer	Protocol	—	
ïðîòîêîë ïåðåäà÷è ãèïåðòåêñòà). Ïîñëå èìåíè ïðîòîêîëà 
ñòàâèòñÿ	äâîåòî÷èå	è	äâà	çíàêà	«êîñàÿ	÷åðòà»	(//):

http://
2.	Óêàçàíèå	äîìåííîãî	èìåíè	êîìïüþòåðà	(ñåðâåðà),	íà	êîòîðîì	

õðàíèòñÿ äàííûé ðåñóðñ:
http://www.abcde.com...
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3. Óêàçàíèå ïîëíîãî ïóòè äîñòóïà ê ôàéëó íà äàííîì 
êîìïüþòåðå. Â êà÷åñòâå ðàçäåëèòåëÿ èñïîëüçóåòñÿ ñèìâîë 
«êîñàÿ	÷åðòà»	(/):

http://www.abcde.com/Files/New/abcdefg.zip

Çà	îñíîâó	ñõåìû	àäðåñàöèè	ðåñóðñîâ	â	Èíòåðíåòå	ïðèíÿòà	
íîòàöèÿ	îïåðàöèîííîé	ñèñòåìû	Unix.	Ïîýòîìó	ïðè	çàïèñè	URL
àäðåñà:

1)	âàæíî	 òî÷íî	 ñîáëþäàòü	 ðåãèñòð	 ñèìâîëîâ.	 Â	 îòëè÷èå	 îò	
ïðàâèë	ðàáîòû	â	MSDOS	è	Windows	â	Èíòåðíåòå	ñòðî÷íûå	
è ïðîïèñíûå ñèìâîëû ñ÷èòàþòñÿ ðàçíûìè;

2) èñïîëüçóåòñÿ òîëüêî ïðÿìàÿ êîñàÿ ÷åðòà, à íå îáðàòíàÿ êîñàÿ 
÷åðòà, êîòîðóþ ìû èñïîëüçóåì ïðè çàïèñè ïîëíîãî èìåíè 
ôàéëà	â	îïåðàöèîííûõ	ñèñòåìàõ	MSDOS	è	Windows.	

Ñëóæáà èìåí äîìåíîâ (DNS). Êîãäà ìû ãîâîðèëè î ïðîòîêîëàõ 
Èíòåðíåòà,	òî	ñêàçàëè,	÷òî	àäðåñ	ëþáîãî	êîìïüþòåðà	èëè	ëþáîé	
ëîêàëüíîé	 ñåòè	 â	 Èíòåðíåòå	 ìîæåò	 áûòü	 âûðàæåí	 ÷åòûðüìÿ	
áàéòàìè, íàïðèìåð òàê:

195.28.132.97
Îäíàêî ìû òîëüêî ÷òî ãîâîðèëè, ÷òî êàæäûé êîìïüþòåð èìååò 

óíèêàëüíîå äîìåííîå èìÿ, íàïðèìåð òàêîå:
www.abcde.com

Ïðîòèâîðå÷èÿ çäåñü íåò, ïîñêîëüêó ýòî ïðîñòî äâå ðàçíûå 
ôîðìû çàïèñè àäðåñà îäíîãî è òîãî æå ñåòåâîãî êîìïüþòåðà. 
×åëîâåêó	íåóäîáíî	ðàáîòàòü	ñ	÷èñëîâûì	ïðåäñòàâëåíèåì	IPàäðåñà,	
çàòî äîìåííîå èìÿ çàïîìèíàåòñÿ ëåã÷å, îñîáåííî åñëè ó÷åñòü, ÷òî, 
êàê	ïðàâèëî,	ýòî	èìÿ	èìååò	ñîäåðæàíèå.	Íàïðèìåð,	Webñåðâåð	
êîìïàíèè	Microsoft	èìååò	èìÿ

www.microsoft.com
Ñ äðóãîé ñòîðîíû, àâòîìàòè÷åñêàÿ ðàáîòà ñåðâåðîâ ñåòè 

îðãàíèçîâàíà ñ èñïîëüçîâàíèåì ÷åòûðåõçíà÷íîãî ÷èñëîâîãî 
àäðåñà. 

Êàê âèäèì, íåîáõîäèì ïåðåâîä äîìåííûõ èìåí â ñâÿçàííûå 
ñ	íèì	 IPàäðåñà.	 Ýòèì	 è	 çàíèìàþòñÿ	 ñåðâåðû	 ñëóæáû	 èìåí	
äîìåíîâ	DNS.	Íàø	çàïðîñ	íà	ïîëó÷åíèå	îäíîé	èç	ñòðàíèö	ñåðâåðà	
www.abcde.com	 ñíà÷àëà	 îáðàáàòûâàåòñÿ	 ñåðâåðîì	DNS	 è	 äàëåå	
íàïðàâëÿåòñÿ	ïî	IPàäðåñó,	à	íå	ïî	äîìåííîìó	èìåíè.

Äîìåíû	 â	 Èíòåðíåòå	 ðàçëè÷àþò	 ïî	 óðîâíÿì	 èåðàðõèè:	
äîìåí âåðõíåãî óðîâíÿ, äîìåí âòîðîãî óðîâíÿ. Äîìåíû âåðõíåãî 
óðîâíÿ	êëàññèôèöèðóþò	îðãàíèçàöèè	ïî	òèïàì	(èñïîëüçóåòñÿ	â	
ÑØÀ):	gov	—	ãîñóäàðñòâåííûå,	edu	—	îáðàçîâàòåëüíûå,	org	—	
îðãàíèçàöèè,	 net	—	 ãëàâíûå	 öåíòðû	 ïîääåðæêè	 ñåòè,	mil	—	
âîåííûå	ãðóïïû,	com	—	êîììåð÷åñêèå,	ru,	by	—	ëþáàÿ	ñòðàíà,	
ãåîãðàôè÷åñêàÿ åäèíèöà.

Основные понятия Всемирной паутины

Webñòðàíèöà	 —	 ýòî	 îòäåëüíûé	 äîêóìåíò	 Âñåìèðíîé 
ïàóòèíû. Îáû÷íî ýòî êîìáèíèðîâàííûé äîêóìåíò, êîòîðûé 
ìîæåò ñîäåðæàòü òåêñò, ãðàôè÷åñêèå, ìóëüòèìåäèéíûå è äðóãèå 
îáúåêòû.	Äëÿ	ñîçäàíèÿ	Webñòðàíèö	èñïîëüçóåòñÿ	ÿçûê	HTML	
(HyperText	Markup	Language	—	ÿçûê	ðàçìåòêè	ãèïåðòåêñòà).

Гиперссылки
Îòëè÷èòåëüíîé îñîáåííîñòüþ ñðåäû Âñåìèðíîé ïàóòèíû 

ÿâëÿåòñÿ íàëè÷èå ñðåäñòâ ïåðåõîäà îò îäíîãî äîêóìåíòà ê äðóãîìó, 
òåìàòè÷åñêè ñ íèì ñâÿçàííîìó, áåç ÿâíîãî óêàçàíèÿ àäðåñà. Ñâÿçü 
ìåæäó	äîêóìåíòàìè	îñóùåñòâëÿåòñÿ	ïðè	ïîìîùè	ãèïåðòåêñòîâûõ	
ññûëîê	(èëè	ïðîñòî	ãèïåðññûëîê).	

Ãèïåðññûëêà —	ýòî	âûäåëåííûé	ôðàãìåíò	äîêóìåíòà	(òåêñò	èëè	
ðèñóíîê),	ñ	êîòîðûì	àññîöèèðîâàí	àäðåñ	äðóãîãî	Webäîêóìåíòà.	
Ãèïåðòåêñò	âûäåëåí	èëè	øðèôòîì,	èëè	öâåòîì.	Ïðè	ïîïàäàíèè	
íà	ãèïåðññûëêó	óêàçàòåëü	ìûøè	èçìåíÿåò	ïåðâîíà÷àëüíûé	âèä	
(êàê	 ïðàâèëî,	 ýòî	 ñòðåëî÷êà),	 ñòàíîâÿñü	 óêàçóþùèì	 ïåðñòîì.	
Ùåë÷îê	 ìûøüþ	 â	 òàêîì	 ïîëîæåíèè	 ïðèâîäèò	 ê	 ïåðåõîäó	
ïî	 ãèïåðòåêñòîâîé	 ññûëêå	—	 îòêðûòèþ	Webñòðàíèöû,	 íà	
êîòîðóþ	 óêàçûâàåò	 ññûëêà.	Ìåõàíèçì	 ãèïåðññûëîê	 ïîçâîëÿåò	
îðãàíèçîâàòü	òåìàòè÷åñêîå	ïóòåøåñòâèå	ïî	Âñåìèðíîé ïàóòèíå 
áåç	èñïîëüçîâàíèÿ	(è	äàæå	çíàíèÿ)	àäðåñîâ	êîíêðåòíûõ	ñòðàíèö.

Адресация документов
Ìû	óæå	ãîâîðèëè	îá	ýòîì,	à	ñåé÷àñ	ïîäûòîæèì	ñêàçàííîå.	Äëÿ	

çàïèñè	àäðåñîâ	äîêóìåíòîâ	Èíòåðíåòà	(Webñòðàíèö)	èñïîëüçóåòñÿ	
ôîðìà,	íàçûâàåìàÿ	àäðåñîì	URL.	Àäðåñ	URL	ñîäåðæèò	óêàçàíèÿ	
íà ïðîòîêîë ïåðåäà÷è, àäðåñ êîìïüþòåðà è ïóòü ïîèñêà äîêóìåíòà 
íà	 ýòîì	êîìïüþòåðå.	Ïðåîáðàçîâàíèå	 àäðåñà	URL	 â	 öèôðîâóþ	
ôîðìó	IPàäðåñà	ïðîèçâîäèò	ñëóæáà	èìåí	äîìåíîâ	DNS.

Средства просмотра Web-страниц
Äîêóìåíòû	 Èíòåðíåòà	 ïðåäíàçíà÷åíû	 äëÿ	 îòîáðàæåíèÿ	

â ýëåêòðîííîé ôîðìå, ïðè÷åì àâòîð äîêóìåíòà íå çíàåò, 
êàêîâû âîçìîæíîñòè êîìïüþòåðà, íà êîòîðîì äîêóìåíò áóäåò 
îòîáðàæàòüñÿ: íåèçâåñòíû íè ðàçìåðû ýêðàíà, íè ïàðàìåòðû 
öâåòîâîãî	è	ãðàôè÷åñêîãî	ðàçðåøåíèÿ,	íåèçâåñòíà	îïåðàöèîííàÿ	
ñèñòåìà, ñ êîòîðîé ðàáîòàåò êîìïüþòåð êëèåíòà. Ïîýòîìó ÿçûê 
HTML	 îáåñïå÷èâàåò	 íå	 ñòîëüêî	 ôîðìàòèðîâàíèå	 äîêóìåíòà,	
ñêîëüêî	îïèñàíèå	åãî	ëîãè÷åñêîé	ñòðóêòóðû.	Ôîðìàòèðîâàíèå	è	
îòîáðàæåíèå äîêóìåíòà íà êîíêðåòíîì êîìïüþòåðå ïðîèçâîäèòñÿ 
ñïåöèàëüíîé ïðîãðàììîé — áðîóçåðîì. Â ëèòåðàòóðå ìîæíî 
âñòðåòèòü òåðìèíû «áðàóçåð» è «îáîçðåâàòåëü».
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Îñíîâíûå ôóíêöèè áðîóçåðîâ:
•	óñòàíîâëåíèå	ñâÿçè	ñ	Webñåðâåðîì,	íà	êîòîðîì	õðàíèòñÿ	

äîêóìåíò, è çàãðóçêà âñåõ êîìïîíåíòîâ êîìáèíèðîâàííîãî 
äîêóìåíòà;

•	èíòåðïðåòàöèÿ	 òåãîâ	 ÿçûêà	 HTML,	 ôîðìàòèðîâàíèå	 è	
îòîáðà	æåíèå	Webñòðàíèöû	â	ñîîòâåòñòâèè	ñ	âîçìîæíîñòÿìè	
êîìïüþ òåðà, íà êîòîðîì áðîóçåð ðàáîòàåò;

•	ïðåäîñòàâëåíèå ñðåäñòâ äëÿ îòîáðàæåíèÿ ìóëüòèìåäèéíûõ 
è	äðóãèõ	îáúåêòîâ,	âõîäÿùèõ	â	ñîñòàâ	Webñòðàíèö;

•	îáåñïå÷åíèå	àâòîìàòèçàöèè	ïîèñêà	Webñòðàíèö	è	óïðîùåíèå	
äîñòóïà	ê	Webñòðàíèöàì,	ïîñåùàâøèìñÿ	ðàíåå;

•	ïðåäîñòàâëåíèå	 äîñòóïà	 ê	 âñòðîåííûì	 èëè	 àâòîíîìíûì	
ñðåäñòâàì	äëÿ	ðàáîòû	ñ	äðóãèìè	ñëóæáàìè	Èíòåðíåòà.

Íà	 ïðàêòè÷åñêèõ	 çàíÿòèÿõ	 ìû	 èçó÷èì	 áðîóçåð	 Internet	
Explorer	êîìïàíèè	Microsoft.

Поиск информации во Всемирной паутине

Â	 Èíòåðíåò	 îáðàùàþòñÿ	 çà	 îïðåäåëåííîé	 èíôîðìàöèåé.	
×òîáû îòêðûòü íóæíóþ ñòðàíèöó, íàäî èìåòü ëèáî åå àäðåñ, 
ëèáî äðóãóþ ñòðàíèöó ñî ññûëêîé íà íåå. Åñëè íåò íè òîãî íè 
äðóãîãî,	îáðàùàþòñÿ	ê	ïîèñêîâûì	ñèñòåìàì.	Ïîèñêîâàÿ	ñèñòåìà	
ïðåäñòàâëÿåò	ñîáîé	ñïåöèàëèçèðîâàííûé	Webñàéò.	Ïîëüçîâàòåëü	
ñîîáùàåò	ïîèñêîâîé	ñèñòåìå	äàííûå	î	ñîäåðæàíèè	Webñòðàíèöû,	
à ïîèñêîâàÿ ñèñòåìà âûäàåò ñïèñîê ãèïåðññûëîê íà ñòðàíèöû, íà 
êîòîðûõ	óïîìèíàþòñÿ	ñîîòâåòñòâóþùèå	ñâåäåíèÿ.	

Ïðèìåðû	 ïîèñêîâûõ	 ñèñòåì:	 Altavista	 (www.altavista.com), 
Ðýìáëåð	(www.rambler.com),	ßíäåêñ	(www.yandex.ru), áåëîðóññêàÿ 
ïîèñêîâàÿ ñèñòåìà www.open.by.

Вопросы компьютерной безопасности

Понятие компьютерной безопасности

Â âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêå ïîíÿòèå áåçîïàñíîñòè  ÿâëÿåòñÿ 
âåñüìà	 øèðîêèì.	 Îíî	 ïîäðàçóìåâàåò	 è	 íàäåæíîñòü	 ðàáîòû	
êîìïüþòåðà,	è	ñîõðàííîñòü	öåííûõ	äàííûõ,	è	çàùèòó	èíôîðìàöèè	
îò âíåñåíèÿ â íåå èçìåíåíèé íåóïîëíîìî÷åííûìè ëèöàìè, è 
ñîõðàíåíèå òàéíû ïåðåïèñêè â ýëåêòðîííîé ñâÿçè. Â ñôåðå 
âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêè ïðàâîïðèìåíèòåëüíàÿ ïðàêòèêà ïîêà 
ðàçâèòà íåäîñòàòî÷íî, à çàêîíîòâîð÷åñêèé ïðîöåññ íå óñïåâàåò çà 
ðàçâèòèåì òåõíîëîãèé, ïîýòîìó íàäåæíîñòü ðàáîòû êîìïüþòåðíûõ 
ñèñòåì	âî	ìíîãîì	îïèðàåòñÿ	íà	ìåðû	ñàìîçàùèòû.

Компьютерные вирусы
Êàæäûé	 ìàëîìàëüñêè	 çíàêîìûé	 ñ	 êîìïüþòåðîì	 ÷åëîâåê	

ñëûøàë	î	êîìïüþòåðíûõ	âèðóñàõ.	Îäíàêî	íå	êàæäûé	ìîæåò	äàòü	
èì òî÷íîå îïðåäåëåíèå. Îäíî èç ñàìûõ èçâåñòíûõ òîëêîâàíèé 
ïðèíàäëåæèò	 Â.	 Ý.	 Ôèãóðíîâó,	 ÷üÿ	 êíèãà	 «IBM	 PC	 äëÿ	
ïîëüçîâàòåëÿ»	èçâåñòíà	ìíîãèì	÷èòàòåëÿì	åùå	ñ	ñåðåäèíû	1980
õ ãîäîâ: «Êîìïüþòåðíûé âèðóñ — ýòî ñïåöèàëüíî íàïèñàííàÿ 
íåáîëüøàÿ ïî ðàçìåðàì ïðîãðàììà, êîòîðàÿ ìîæåò ïðîïèñûâàòü 
ñåáÿ	ê	äðóãèì	ïðîãðàììàì	(ò.	å.	çàðàæàòü	èõ),	à	òàêæå	âûïîëíÿòü	
ðàçëè÷íûå íåæåëàòåëüíûå äåéñòâèÿ íà êîìïüþòåðå».

Îñíîâíûå òèïû êîìïüþòåðíûõ âèðóñîâ:
•	ïðîãðàììíûå	âèðóñû,
•	çàãðóçî÷íûå	âèðóñû,
•	ìàêðîâèðóñû.
Ê êîìïüþòåðíûì âèðóñàì ïðèìûêàþò è òàê íàçûâàåìûå 

òðîÿíñêèå	 ïðîãðàììû	 («òðîÿíöû»).	 Åñëè	 ðàíüøå	 îñíîâíûì	
ïåðåíîñ÷èêîì	âèðóñîâ	áûëè	äèñêåòû,	òî	ñåãîäíÿ	èìåííî	Èíòåðíåò	
ÿâëÿåòñÿ ãëàâíûì, à çà÷àñòóþ è åäèíñòâåííûì èñòî÷íèêîì 
ðàñïðîñòðàíåíèÿ êîìïüþòåðíûõ âèðóñîâ. 

Íà	 ÷òî	 ñïîñîáíû	 êîìïüþòåðíûå	 âèðóñû?	 Âîò	 íåñêîëüêî	
ïðèìåðîâ. 

1.	 Ïî÷òîâûé	 ÷åðâü	 «Àííà	 Êóðíèêîâà»	 ìàñêèðóåòñÿ	 ïîä	
ôîòîãðàôèåé ðîññèéñêîé òåííèñèñòêè. Âèðóñ ïðèõîäèò â 
ïðèëîæåíèè	ê	ïèñüìó	ñ	íàçâàíèåì	«Anna	Kurnikova.jpg.vbs»,	à	
ñàìî ïîñëàíèå ãëàñèò: «Ïðèâåò, ïîñìîòðè ýòî!». Ñàìîðàññûëàåòñÿ 
ïî âñåì àäðåñàì, êîòîðûå íàõîäèò â àäðåñíîé êíèãå ïî÷òîâîãî 
êëèåíòà. Íî ýòîò âèðóñ íå ñîäåðæèò îïàñíûõ ïîáî÷íûõ äåéñòâèé.

2.	×åðåç	13	ëåò	ïîñëå	íàñòîÿùåãî	×åðíîáûëÿ	ïðèìåðíî	
êàæäûé äåñÿòûé ïîëüçîâàòåëü â ìèðå ñòîëêíóëñÿ ñ ×åðíîáûëåì 
ýëåêòðîííûì.	Â	1997	ãîäó	ñòóäåíò	5ãî	êóðñà	òàéâàíüñêîãî	
òåõíîëîãè÷åñêîãî	èíñòèòóòà	×åí	Èíã	Õàó	ñîçäàåò	âèðóñ,	íàçûâàÿ	
åãî	CIH	(«×èõ»),	ïî	ñâîèì	èíèöèàëàì.	CIH	ïîðàæàåò	Windows	
95/98	è	ïî	26ì	÷èñëàì	êàæäîãî	ìåñÿöà	çàïèñûâàåò	íà	âèí÷åñòåð	
ñëó÷àéíóþ	èíôîðìàöèþ,	à	òàêæå	ïîðòèò	ñîäåðæèìîå	FLASH	BIOS	
ñîâðåìåííûõ	ìàòåðèíñêèõ	ïëàò.	Èìåííî	FLASH	BIOS	îòâå÷àåò	çà	
çàãðóçêó è âçàèìîäåéñòâèå ñ ïåðèôåðèåé. Â ñëó÷àå ïîâðåæäåíèÿ 
FLASH	BIOS	êîìïüþòåð	ïðîñòî	ïåðåñòàåò	çàãðóæàòüñÿ	ñ	âèí÷åñòåðà,	
ñ	äèñêåòû	èëè	ñ	CDROM’à.	Âñå,	÷òî	âèäèò	ïîëüçîâàòåëü,	—	ýòî	
÷åðíûé ýêðàí.

3.	Magistr	—	îäèí	èç	ñàìûõ	çëîáíûõ	è	÷ðåçâû÷àéíî	îïàñíûõ	
âèðóñîâ	 2001	 ãîäà.	Èìååò	 ðàçìåð	 30	Êáàéò.	Î÷èùàåò	CMOS	è	
Flashïàìÿòü,	÷òî	ïðåâðàùàåò	êîìïüþòåð	â	áåñïîëåçíûé	õëàì.

Методы защиты от компьютерных вирусов
Òðè	ðóáåæà	çàùèòû	îò	êîìïüþòåðíûõ	âèðóñîâ:
•	ïðåäîòâðàùåíèå	ïîñòóïëåíèÿ	âèðóñîâ;
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•	ïðåäîòâðàùåíèå	 âèðóñíîé	 àòàêè,	 åñëè	 âèðóñ	 âñåòàêè	
ïîñòóïèë íà êîìïüþòåð;

•	ïðåäîòâðàùåíèå	ðàçðóøèòåëüíûõ	ïîñëåäñòâèé,	åñëè	àòàêà	
âñåòàêè	ïðîèçîøëà.

Òðè	ìåòîäà	ðåàëèçàöèè	çàùèòû:
•	ïðîãðàììíûå	ìåòîäû	çàùèòû;
•	àïïàðàòíûå	ìåòîäû	çàùèòû;
•	îðãàíèçàöèîííûå	ìåòîäû	çàùèòû.
Ê	ïðîãðàììíûì	ìåòîäàì	çàùèòû	îòíîñÿòñÿ:
•	ðåçåðâíîå	êîïèðîâàíèå	íàèáîëåå	öåííûõ	äàííûõ;
•	ðåãóëÿðíîå	ñêàíèðîâàíèå	æåñòêèõ	äèñêîâ	â	ïîèñêàõ	êîìïüþ

òåðíûõ âèðóñîâ;
•	êîíòðîëü	çà	èçìåíåíèåì	ðàçìåðîâ	è	äðóãèõ	àòðèáóòîâ	ôàéëîâ;
•	êîíòðîëü	çà	îáðàùåíèåì	ê	æåñòêîìó	äèñêó.	
Ïîñëåäíèå òðè ìåòîäà îñíîâàíû íà èñïîëüçîâàíèè ñïåöèàëüíûõ 

àíòèâèðóñíûõ	 ïðîãðàìì.	 Èíòåðíåò	 ìîæåò	 îêàçàòü	 áîëüøóþ	
ïîìîùü	 â	 ñîçäàíèè	 àíòèâèðóñíîé	 çàùèòû.	 Àíòèâèðóñíûå	
ðàññûëêè, êîíôåðåíöèè è ñàéòû ðàçðàáîò÷èêîâ àíòèâèðóñíûõ 
ïðîãðàìì îáåñïå÷èâàþò îïåðàòèâíîå ïîëó÷åíèå èíôîðìàöèè î 
íîâûõ âèðóñàõ è ñðåäñòâàõ áîðüáû ñ íèìè.

Â	 íàñòîÿùèé	 ìîìåíò	 èçâåñòíî	 áîëåå	 50	 000	 âèðóñîâ.	 È	
êîëè÷åñòâî	 èõ	 ðàñòåò.	 Áîëüøå	 ïîëîâèíû	 èç	 íèõ	 íèêîãäà	 íå	
âûïóñêàëèñü	 â	 ðåàëüíûé	 ìèð.	Èç	 îñòàâøèõñÿ	 áîëüøàÿ	 ÷àñòü	
íå	ìîæåò	øèðîêî	ðàñïðîñòðàíèòüñÿ	èççà	ñîäåðæàùèõñÿ	â	íèõ	
îøèáîê	 è	 íåäîðàáîòîê.	 È	 òîëüêî	 îêîëî	 2000	 âèðóñîâ	 ìîãóò	
àòàêîâàòü	 êîìïüþòåðû.	 Îäíàêî	 80	%	 èç	 íèõ	 îáíàðóæèâàåòñÿ	
âñåìè àíòèâèðóñíûìè ïðîãðàììàìè, è âåðîÿòíîñòü çàðàæåíèÿ 
èìè	ìàëà.	Îñòàþòñÿ	äâåòðè	ñîòíè	âèðóñîâ,	êîòîðûå	ìîãóò	ðåàëüíî	
óãðîæàòü êîìïüþòåðàì. Íî äàæå îäíîãî ìîæåò õâàòèòü, ÷òîáû 
ñòåðåòü	âñþ	èíôîðìàöèþ	ñ	âàøåãî	êîìïüþòåðà.

III. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИя  
К ЛАБОРАТОРНЫМ РАБОТАМ

Äëÿ ïðîâåäåíèÿ ëàáîðàòîðíûõ ðàáîò ïðåïîäàâàòåëü ñîçäàåò 
ïàïêó Study íà ëîãè÷åñêèõ äèñêàõ D: êàæäîãî êîìïüþòåðà â 
êîìïüþòåðíîì êëàññå, â êîòîðóþ êîïèðóåò ïàïêó Çàäàíèÿ ñ 
ôàéëàìè, íåîáõîäèìûìè äëÿ ïðîâåäåíèÿ çàíÿòèé.

Тема «Windows 98»

Лабораторная работа 1. Знакомство с Windows 98

Упражнение 1. Вас приветствует Windows 98

Âûïîëíèòü óïðàæíåíèå âàì ïîìîæåò èíôîðìàöèÿ, ïðèâåäåííàÿ 
â ÏÐÈËÎÆÅÍÈÈ 1 ìåòîäè÷åñêîãî ìàòåðèàëà ïî äàííîé òåìå.

•	Îòêðîéòå	Ãëàâíîå ìåíþ:	 óñòàíîâèòå	 óêàçàòåëü	 ìûøè	 íà	
êíîïêó Ïóñê è	ùåëêíèòå	ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè.

•	Îòêðîéòå	ñïðàâî÷íóþ	ñèñòåìó	Windows:	óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	
ìûøè	íà	ñòðîêó	Ñïðàâêà è	ùåëêíèòå	ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè.	
Ð å ç ó ë ü ò à ò:	îòêðûòî	îêíî	Ñïðàâêà Windows.

•	Îòêðîéòå	âêëàäêó	Ñîäåðæàíèå:	óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	ìûøè	
íà ñëîâî Ñîäåðæàíèå è	ùåëêíèòå	ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè.

•	Ùåëêíèòå	 íà	 ñòðîêå	Ñòàíäàðòíûå ïðîãðàììû Windows, 
çàòåì — íà ñòðîêå Ñëóæåáíûå ïðîãðàììû, çàòåì — íà ñòðîêå 
Âàñ ïðèâåòñòâóåò Windows.

•	Â ïðàâîé ÷àñòè îêíà Ñïðàâêà Windows óñòàíîâèòå 
óêàçàòåëü	 ìûøè	 íà	 ññûëêó	 ñèíåãî	 öâåòà	Âûáåðèòå ýòó 
ññûëêó	è	ùåëêíèòå	ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè.	Îòêðîåòñÿ	îêíî	
Âàñ ïðèâåòñòâóåò Windows 98. Â ñîäåðæàíèè ýòîãî 
îêíà âûáåðèòå Çíàêîìñòâî ñ Windows 98. Äàëåå, ñëåäóÿ 
óêàçàíèÿì, èçó÷èòå ïðåäëàãàåìûé ìàòåðèàë. 

Упражнение 2. Запуск программ с помощью Главного меню. 
Работа с окнами

Âûïîëíèòü óïðàæíåíèå âàì ïîìîæåò èíôîðìàöèÿ, ïðèâåäåííàÿ 
â ÏÐÈËÎÆÅÍÈÈ 2 ìåòîäè÷åñêîãî ìàòåðèàëà ïî äàííîé òåìå.

1.	Çàïóñòèòå	òåêñòîâûé	ðåäàêòîð	Áëîêíîò:
•	Îòêðîéòå	Ãëàâíîå ìåíþ.	Ïåðåìåñòèòå	óêàçàòåëü	ìûøè	íà	

ñòðîêó Ïðîãðàììû.	Ñïðàâà	ðàñêðîåòñÿ	âûïàäàþùåå ìåíþ.
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•	Ïåðåìåñòèòå	 óêàçàòåëü	 ìûøè	 íà	 ñòðîêó	Ñòàíäàðòíûå, 
çàòåì — íà ïðîãðàììó Áëîêíîò è	ùåëêíèòå	ëåâîé	êíîïêîé	
ìûøè.

2. Àíàëîãè÷íî çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð Paint, 
òåêñòîâûé ðåäàêòîð WordPad è ïðîãðàììó Êàëüêóëÿòîð.

3.	Ïðè	ïîìîùè	êíîïêè	Ñâåðíóòü ïîñëåäîâàòåëüíî, îäíî çà 
äðóãèì,	ñâåðíèòå	âñå	îòêðûòûå	îêíà	ïðîãðàìì.	Ð å ç ó ë ü ò à ò:	
îêíà ìèíèìèçèðîâàíû äî êíîïîê íà Ïàíåëè çàäà÷.

4.	Ïîñëåäîâàòåëüíî,	îäíî	çà	äðóãèì,	âåðíèòå	îêíà	ïðîãðàìì	íà	
ïðåæíåå	ìåñòî,	ùåëêàÿ	íà	ñîîòâåòñòâóþùèõ	êíîïêàõ	íà	Ïàíåëè 
çàäà÷. 

5.	 Ïîñëåäîâàòåëüíî,	 îäèí	 çà	 äðóãèì,	 îòðàáîòàéòå	 ïðèåìû	
ïåðåêëþ÷åíèÿ èç îäíîãî îêíà â äðóãîå. Êàæäûé èç ýòèõ ïðèåìîâ 
ïîçâîëÿåò âûâåñòè îêíî íà ïåðåäíèé ïëàí, ñäåëàòü åãî àêòèâíûì, 
à ýòî çíà÷èò — ãîòîâûì ê ðàáîòå:

•	ïåðâûé ïðèåì:	ùåëêíèòå	íà	ëþáîé	âèäèìîé	÷àñòè	îêíà;
•	âòîðîé ïðèåì:	ùåëêíèòå	íà	êíîïêå	îêíà	íà	ïàíåëè	çàäà÷;
•	òðåòèé ïðèåì:	 1)	 óäåðæèâàÿ	 íàæàòîé	 êëàâèøó	 ALT,	
íàæìèòå	 êëàâèøó	 ÒÀB	 è	 îòïóñòèòå	 îáå	 êëàâèøè	—	 â	
öåíòðå ýêðàíà ïîÿâèòñÿ îêíî ïîñëåäíåé çàäåéñòâîâàííîé 
ïðîãðàììû; 2) åñëè âàì òðåáóåòñÿ äðóãàÿ ïðîãðàììà, 
íàæìèòå	è	óäåðæèâàéòå	íàæàòîé	êëàâèøó	ALT	è	íàæìèòå	
è	îòïóñòèòå	êëàâèøó	TAB	—	â	öåíòðå	ýêðàíà	ïîÿâèòñÿ	îêíî	
ñ	ïèêòîãðàììàìè	âñåõ	çàïóùåííûõ	ïðèëîæåíèé;	íàæàòèåì	
êëàâèøè	TAB	ïåðåõîäèòå	îò	îäíîé	ïèêòîãðàììû	ê	äðóãîé	
äî òåõ ïîð, ïîêà íå áóäåò âûäåëåíà ïèêòîãðàììà íóæíîãî 
ïðèëîæåíèÿ,	çàòåì	îòïóñòèòå	îáå	êëàâèøè;

•	÷åòâåðòûé ïðèåì: íàæìèòå è óäåðæèâàéòå íàæàòîé 
êëàâèøó	ALT,	à	çàòåì	íàæàòèåì	êëàâèøè	ESC	ïåðåõîäèòå	
îò îäíîé îòêðûòîé ïðîãðàììû ê äðóãîé, ïîêà íå ïîÿâèòñÿ 
îêíî íóæíîé ïðîãðàììû.

6.	Ðàñïîëîæèòå	íà	ýêðàíå	îêíà	îòêðûòûõ	ïðîãðàìì	êàñêàäîì:	
•	óñòàíîâèòå	 óêàçàòåëü	 ìûøè	 íà	 ñâîáîäíóþ	 îò	 ýëåìåíòîâ	

óïðàâëåíèÿ ÷àñòü Ïàíåëè çàäà÷	è	ùåëêíèòå	ïðàâîé	êíîïêîé	
ìûøè;

•	â	ïîÿâèâøåìñÿ	êîíòåêñòíîì	ìåíþ	âûáåðèòå	êîìàíäó	Îêíà 
êàñêàäîì.

7.	Ðàñïîëîæèòå	íà	ýêðàíå	îêíà	îòêðûòûõ	ïðîãðàìì	ñâåðõó	âíèç:
•	óñòàíîâèòå	 óêàçàòåëü	 ìûøè	 íà	 ñâîáîäíóþ	 îò	 ýëåìåíòîâ	

óïðàâëåíèÿ ÷àñòü Ïàíåëè çàäà÷	è	ùåëêíèòå	ïðàâîé	êíîïêîé	
ìûøè;

•	â	ïîÿâèâøåìñÿ	êîíòåêñòíîì	ìåíþ	âûáåðèòå	êîìàíäó	Îêíà 
ñâåðõó âíèç.

8.	 Ðàçâåðíèòå	 íà	 âåñü	 ýêðàí	 îêíî	 ïðîãðàììû	WordPad 
ùåë÷êîì	íà	êíîïêå	Ðàçâåðíóòü.

9.	 Âåðíèòå	 îêíó	 ïðîãðàììû	WordPad ïðåæíèé ðàçìåð 
ùåë÷êîì	íà	êíîïêå	Âîññòàíîâèòü.

10.	 Çàêðîéòå	 âñå	 îêíà,	 êðîìå	 îêíà	 ïðîãðàììû	Áëîêíîò, 
ùåë÷êîì	íà	êíîïêå	Çàêðûòü.

11.	Óìåíüøèòå	ðàçìåð	îêíà	ïðîãðàììû	Áëîêíîò òàê, ÷òîáû 
îêíî	 çàíÿëî	 ïðèìåðíî	 1/4	 ýêðàíà.	 Ýòî	 çàäàíèå	 âûïîëíèìî	
ïðè íàëè÷èè â âåðõíåì ïðàâîì óãëó îêíà ïðîãðàììû êíîïêè 
Ðàçâåðíóòü. Åñëè æå âìåñòî êíîïêè Ðàçâåðíóòü ïðèñóòñòâóåò 
êíîïêà Âîññòàíîâèòü,	òî	ñëåäóåò	ñíà÷àëà	ùåëêíóòü	ïî	íåé,	à	
çàòåì ïðèñòóïèòü ê âûïîëíåíèþ çàäàíèÿ:

•	Òî÷íî	 óñòàíîâèòå	 óêàçàòåëü	ìûøè	â	 âåðõíèé	ëåâûé	óãîë	
îêíà	ïðîãðàììû.	Ð å ç ó ë ü ò à ò:	óêàçàòåëü	ïðèíÿë	âèä	
äâóíàïðàâëåííîé ñòðåëêè.

•	Ïðè	 íàæàòîé	 ëåâîé	 êíîïêå	 ìûøè	 ïåðåìåñòèòå	 óêàçàòåëü	
âïðàâî	 è	 âíèç.	 Ðåçóëüòàò:	 ðàçìåð	 îêíà	 ïðîãðàììû	
óìåíüøèëñÿ.

Ï ð è ì å ÷ à í è å: äëÿ ïðîèçâîëüíîãî èçìåíåíèÿ ðàçìåðà 
îêíà	 ìîæíî	 óñòàíîâèòü	 óêàçàòåëü	 ìûøè	 â	 ëþáîé	 èç	 ÷åòûðåõ	
óãëîâ	 îêíà,	 à	çàòåì	 ïåðåòàñêèâàíèåì	ìûøè	 äîáèòüñÿ	 íóæíîãî	
ðàçìåðà îêíà.

12.	 Èñïîëüçóÿ	 ñòðîêó	 çàãîëîâêà	 îêíà,	 ïåðåòàùèòå	 îêíî	
ïðîãðàììû Áëîêíîò â äðóãîå ìåñòî ýêðàíà:

•	óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	ìûøè	íà	ñòðîêó	çàãîëîâêà	îêíà;
•	íàæìèòå	 ëåâóþ	 êíîïêó	ìûøè	 è,	 óäåðæèâàÿ	 åå	 íàæàòîé,	
ïåðåòàùèòå	îêíî	â	äðóãóþ	ïîçèöèþ.

13.	Çàêðîéòå	òåêñòîâûé	ðåäàêòîð	Áëîêíîò.

Лабораторная работа 2. Управление файлами и папками

Упражнение 3. Программа Мой компьютер
Âûïîëíèòü óïðàæíåíèå âàì ïîìîæåò èíôîðìàöèÿ, ïðèâåäåííàÿ 

â ÏÐÈËÎÆÅÍÈÈ 3 ìåòîäè÷åñêîãî ìàòåðèàëà ïî äàííîé òåìå.
1.	Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Ìîé êîìïüþòåð	(ïèêòîãðàììà	ýòîé	

ïðîãðàììû íàõîäèòñÿ íà ðàáî÷åì ñòîëå).
2. Ïðèäàéòå îêíó ïðîãðàììû Ìîé êîìïüþòåð âèä âåá-ñòðàíèöû:
•	ìåíþ	Âèä/Êàê âåáñòðàíèöà.
3. Îòêðîéòå êîðíåâîé êàòàëîã äèñêà D:
•	óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	íà	ïèêòîãðàììó	äèñêà D:,
•	âûïîëíèòå	äâîéíîé	ùåë÷îê.	
4.	 Èçìåíèòå	 ñïîñîá	 îòîáðàæåíèÿ	 ôàéëîâ	 è	 ïàïîê	 â	 îêíå	

ïðîãðàììû Ìîé êîìïüþòåð: 
•	ìåíþ	Âèä/Êðóïíûå çíà÷êè, 
•	ìåíþ	Âèä/Ìåëêèå çíà÷êè, 
•	ìåíþ	Âèä/Ñïèñîê, 
•	ìåíþ	Âèä/Òàáëèöà.
5.	Èñïîëüçóÿ	êîíòåêñòíîå	ìåíþ	ïðàâîé	êíîïêè	ìûøè,	íàéäèòå	

èíôîðìàöèþ î ñâîéñòâàõ ïàïêè Study:
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•	óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	íà	ïèêòîãðàììó	ïàïêè	Study;
•	ùåëêíèòå	ïðàâîé	êíîïêîé	ìûøè;
•	â	 îòêðûâøåìñÿ	 êîíòåêñòíîì	 ìåíþ	 âûáåðèòå	 êîìàíäó	

Ñâîéñòâà.
6.	Îòêðîéòå	ïàïêó	Study. 
7.	Ñîçäàéòå	â	ïàïêå	Study íîâûå âëîæåííûå ïàïêè:
•	Âûáåðèòå	 ìåíþ	 Ôàéë/Ñîçäàòü ,  êîìàíäó Ïàïêó . 
Ð å ç ó ë ü ò à ò:	 â	îêíå	 ïîÿâèëàñü	 ïèêòîãðàììà	 íîâîé	
ïàïêè ñ èìåíåì, êîòîðîå ïðèñâîåíî åé ïî óìîë÷àíèþ.

•	Ââåäèòå	ñ	êëàâèàòóðû	èìÿ	íîâîé	ïàïêè,	íàïðèìåð	Ãðóïïà 
1à, ò. å. â èìåíè äîëæíû ïðèñóòñòâîâàòü ñëîâî «Ãðóïïà» 
è	íîìåð	âàøåé	 ãðóïïû.	Ââîä	èìåíè	 çàâåðøèòå	íàæàòèåì	
êëàâèøè	ENTER.

•	Îòêðîéòå	òîëüêî	÷òî	ñîçäàííóþ	ïàïêó	è	â	íåé	èçâåñòíûì	
ñïîñîáîì ñîçäàéòå íîâóþ âëîæåííóþ ïàïêó. Ýòà ïàïêà áóäåò 
âàøåé	ëè÷íîé	ïàïêîé,	â	íåé	âû	áóäåòå	õðàíèòü	ñâîè	ôàéëû,	
ñîçäàâàåìûå íà çàíÿòèÿõ. Â êà÷åñòâå èìåíè ïàïêè ââåäèòå 
ñâîþ ôàìèëèþ.

•	Îòêðîéòå	ëè÷íóþ	ïàïêó	è	ñîçäàéòå	â	íåé	íîâóþ	âëîæåííóþ	
ïàïêó Èíôîðìàòèêà, èñïîëüçóÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ ïðàâîé 
êíîïêè	ìûøè	(ïåðåä	îòêðûòèåì	êîíòåêñòíîãî	ìåíþ	óêàçàòåëü	
ìûøè	ñëåäóåò	óñòàíîâèòü	íà	ñâîáîäíîì	ïðîñòðàíñòâå	îêíà).

8.	Èñïîëüçóÿ	ñèñòåìíûé	áóôåð	îáìåíà,	ñêîïèðóéòå	ôàéë	
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà èç ïàïêè D:\Study\Çàäàíèÿ â ïàïêó 
Èíôîðìàòèêà:

•	îòêðîéòå	ïàïêó	Çàäàíèÿ è ñêîïèðóéòå ôàéë Ëàáîðàòîðíàÿ 
ðàáîòà â ñèñòåìíûé áóôåð îáìåíà;

•	îòêðîéòå	 ïàïêó	Èíôîðìàòèêà è âñòàâüòå èç ñèñòåìíîãî 
áóôåðà îáìåíà ôàéë Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà â ýòó ïàïêó.

Упражнение 4. Программа Проводник

Âûïîëíèòü óïðàæíåíèå âàì ïîìîæåò èíôîðìàöèÿ, ïðèâåäåííàÿ 
â ÏÐÈËÎÆÅÍÈÈ 4 ìåòîäè÷åñêîãî ìàòåðèàëà ïî äàííîé òåìå.

1.	 Èñïîëüçóÿ	 Ãëàâíîå ìåíþ, îòêðîéòå îêíî ïðîãðàììû 
Ïðîâîäíèê. Ïðîñìîòðèòå ñîäåðæèìîå äèñêà D: â ëåâîé ÷àñòè 
Ïðîâîäíèêà,	ùåëêíóâ	ïî	çíàêó	«ïëþñ»	(+)	ðÿäîì	ñ	ïèêòîãðàììîé	
äèñêà.

2. Ùåëêàÿ ïî çíàêó «ïëþñ» ðÿäîì ñ ïèêòîãðàììîé ïàïêè, 
ïðîñìîòðèòå ñîäåðæèìîå ïàïîê Study,  Ãðóïïà..., ëè÷íîé ïàïêè.

3. Îòêðîéòå ëè÷íóþ ïàïêó, âûïîëíèâ íà ëåâîé ïàíåëè 
Ïðîâîäíèêà ùåë÷îê	ïî	ïèêòîãðàììå	ïàïêè.	Ð å ç ó ë ü ò à ò:	
ñîäåðæèìîå ïàïêè îòîáðàçèëîñü íà ïðàâîé ïàíåëè Ïðîâîäíèêà.

4.	Â	ëè÷íîé	ïàïêå	ñîçäàéòå	íîâóþ	âëîæåííóþ	ïàïêó	Ôîòîäåëî, 
èñïîëüçóÿ èëè ìåíþ Ôàéë/Ñîçäàòü, èëè êîíòåêñòíîå ìåíþ ïðàâîé 
êíîïêè	ìûøè.	Ïðè	èñïîëüçîâàíèè	êîíòåêñòíîãî	ìåíþ	óêàçàòåëü	

ñëåäóåò óñòàíàâëèâàòü íà ñâîáîäíîì ïðîñòðàíñòâå ïðàâîé ïàíåëè 
Ïðîâîäíèêà.

5.	 Èñïîëüçóÿ	 ìåòîä	 ïåðåòàñêèâàíèÿ	 ïèêòîãðàìì	 ìûøüþ,	
ñêîïèðóéòå ôàéëû Ôîòîðåïîðòàæ è Ðèñóíîê èç ïàïêè Çàäàíèÿ 
â ïàïêó Ôîòîäåëî. 

6.	 Ñîçäàéòå	 â	 ëè÷íîé	 ïàïêå	 åùå	 îäíó	 âëîæåííóþ	 ïàïêó	
Áåëàðóñêàÿ ìîâà.

7.	 Èñïîëüçóÿ	 ñèñòåìíûé	 áóôåð	 îáìåíà,	 ñêîïèðóéòå	 ôàéë	
Ïðàêòûêàâàííå èç ïàïêè Çàäàíèÿ â ïàïêó Áåëàðóñêàÿ ìîâà:

•	îòêðîéòå	 ïàïêó	 Çàäàíèÿ íà ïðàâîé ïàíåëè Ïðîâîäíèêà 
è ñêîïèðóéòå ôàéë Ïðàêòûêàâàííå â ñèñòåìíûé áóôåð 
îáìåíà;

•	îòêðîéòå	 ïàïêó	 Áåëàðóñêàÿ ìîâà íà ïðàâîé ïàíåëè 
Ïðîâîäíèêà è âñòàâüòå èç ñèñòåìíîãî áóôåðà îáìåíà ôàéë 
Ïðàêòûêàâàííå â ýòó ïàïêó.

8.	Ïåðåìåñòèòå	 ôàéë	Ðèñóíîê èç ïàïêè Ôîòîäåëî â ïàïêó 
Áåëàðóñêàÿ ìîâà.

9.	Ïåðåèìåíóéòå	ôàéë	Ðèñóíîê.bmp â ôàéë Ìàëþíàê.bmp.

Лабораторная работа 3. Создание и редактирование 
документов. Удаление и поиск файлов и папок

Упражнение 5. Программа Блокнот

Âûïîëíèòü óïðàæíåíèå âàì ïîìîæåò èíôîðìàöèÿ, ïðèâåäåííàÿ 
â ÏÐÈËÎÆÅÍÈÈ 5 ìåòîäè÷åñêîãî ìàòåðèàëà ïî äàííîé òåìå.

1.	Çàïóñòèòå	òåêñòîâûé	ðåäàêòîð	Áëîêíîò. Âûáåðèòå ðóññêóþ 
ðàñêëàäêó è íàáåðèòå òåêñò:

Как правило, документы, с которыми приходится работать, слишком велики 
для того, чтобы поместиться в окне документа или приложения, поэтому 
многие приложения используют специальные инструменты — полосы прокрутки, 
которые располагаются вдоль правого и нижнего края окна. Полоса прокрутки 
имеет бегунок и две концевые кнопки. Прокрутку документа выполняют тремя 
способами: 1) щелчком на одной из концевых кнопок; 2) перетаскиванием 
бегунка; 3) щелчком на полосе прокрутки выше или ниже бегунка. 

2. Âûïîëíèòå ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà:
 ââåäèòå çà òåêñòîì «...— ïîëîñû ïðîêðóòêè...» ïåðåâîä 
ýòîãî	òåðìèíà	íà	àíãëèéñêèé	ÿçûê	—	scroll	bars,	çàêëþ÷èâ	
àíãëèéñêèå ñëîâà â êðóãëûå ñêîáêè, ò. å. òàê: (scroll 
bars).

3. Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð ïåðåä ïåðâûì ñèìâîëîì 
òåêñòà.	Íàæìèòå	êëàâèøó	ENTER,	÷òîáû	âñòàâèòü	ïóñòóþ	ñòðîêó	
ïåðåä	òåêñòîì.	Ââåäèòå	çàãîëîâîê	äëÿ	âàøåãî	òåêñòà:	

Мое первое упражнение
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4. Âûïîëíèòå ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà, èñïîëüçóÿ ìåíþ Ïðàâêà/
Øðèôò.	Â	îòêðûâøåìñÿ	äèàëîãîâîì	îêíå	Âûáîð øðèôòà âûáåðèòå 
â ðàçäåëå Øðèôò ãàðíèòóðó	Arial,	ââåäèòå	â	ðàçäåëå	Ðàçìåð ÷èñëî 
13	—	ðàçìåð	áóêâ	â	ïóíêòàõ,	èëè	êåãëü.	Ùåë÷êîì	ïî	êíîïêå	ÎÊ 
èëè	íàæàòèåì	êëàâèøè	ENTER	ïîäòâåðäèòå	ñâîé	âûáîð.

5.	 Âñòàâüòå	 ïóñòóþ	 ñòðîêó	 ïåðåä	 çàãîëîâêîì.	 Èñïîëüçóÿ	
êîìàíäó Ïðàâêà/Äàòà/âðåìÿ,	âñòàâüòå	òåêóùèå	çíà÷åíèÿ	äàòû	
è âðåìåíè.

6.	 Ñîõðàíèòå	 òåêñò	 â	 ëè÷íîé	 ïàïêå.	 Äëÿ	 ýòîãî	 îòêðîéòå	
äèàëîãîâîå îêíî Ñîõðàíåíèå ïî êîìàíäå Ôàéë/Ñîõðàíèòü êàê. Â 
äèàëîãîâîì îêíå Ñîõðàíåíèå âûáåðèòå ëè÷íóþ ïàïêó:

•	ùåë÷êîì	ïî	ñòðîêå	âûáîðà	Ïàïêà îòêðîéòå ñïèñîê, â êîòîðîì 
ùåë÷êîì	âûáåðèòå	äèñê D:;

•	äâîéíûìè	ùåë÷êàìè	îòêðîéòå	ïàïêó	Study, çàòåì — ïàïêó 
Ãðóïïà...,	çàòåì	—	ëè÷íóþ	ïàïêó.	Ð å ç ó ë ü ò à ò:	â	ñòðîêå	
Ïàïêà îòîáðàçèëîñü	èìÿ	âàøåé	ëè÷íîé	ïàïêè.

Íàçîâèòå ñâîé ôàéë Óïðàæíåíèå:
•	ââåäèòå	ñëîâî	Óïðàæíåíèå â ñòðîêå Èìÿ ôàéëà;
•	ùåëêíèòå	ïî	êíîïêå	Ñîõðàíèòü.
7.	Çàêðîéòå	îêíî	ïðîãðàììû	Áëîêíîò.
8.	Âûïîëíèòå	áûñòðûé	ïðîñìîòð	ñîçäàííîãî	âàìè	äîêóìåíòà,	

èñïîëüçóÿ Áûñòðûé ïðîñìîòð	(ñïåöèàëüíîå	ñðåäñòâî	Windows).	
Ïðè ïðîñìîòðå äîêóìåíòà â îêíå Áûñòðûé ïðîñìîòð ïîëüçóéòåñü 
ïîëîñàìè ïðîêðóòêè.

Упражнение 6. Удаление файлов и папок. Поиск файлов

Âûïîëíèòü óïðàæíåíèå âàì ïîìîæåò èíôîðìàöèÿ, ïðèâåäåííàÿ 
â ÏÐÈËÎÆÅÍÈÈ 6 ìåòîäè÷åñêîãî ìàòåðèàëà ïî äàííîé òåìå.

1.	Íàñòðîéòå	ïàïêó	Êîðçèíà òàê, ÷òîáû ôàéëû íå óíè÷òîæàëèñü 
ïîñëå	óäàëåíèÿ,	à	ïîìåùàëèñü	â	íåå.

2.	Èç	ëè÷íîé	ïàïêè	óäàëèòå	ïàïêó	Èíôîðìàòèêà.
3. Âîññòàíîâèòå ïàïêó Èíôîðìàòèêà.
4.	Âûïîëíèòå	ïîèñê	ôàéëà	Îáçîð òåõíîëîãèé.
5.	Îòêðîéòå	íàéäåííûé	ôàéë	â	òîì	ïðèëîæåíèè,	â	êîòîðîì	

îí ñîçäàí, è îçíàêîìüòåñü ñ åãî ñîäåðæèìûì.

Лабораторная работа 4. Работа с дискетой. 
Работа в многозадачном режиме

Упражнение 7. Работа с дискетой

Âûïîëíèòü óïðàæíåíèå âàì ïîìîæåò èíôîðìàöèÿ, ïðèâåäåííàÿ 
â ÏÐÈËÎÆÅÍÈÈ 7 ìåòîäè÷åñêîãî ìàòåðèàëà ïî äàííîé òåìå.

1.	Âûïîëíèòå	ôîðìàòèðîâàíèå	ñâîåé	äèñêåòû:
•	âñòàâüòå	äèñêåòó	â	äèñêîâîä;

• îòêðîéòå îêíî Ìîé êîìïüþòåð èëè Ïðîâîäíèê è	ùåëêíèòå	
ïðàâîé	êíîïêîé	ìûøè	ïî	çíà÷êó	Äèñê 3,5 (À);

•	â	êîíòåêñòíîì	ìåíþ	âûáåðèòå	êîìàíäó	Ôîðìàòèðîâàòü;
•	â	 ïîÿâèâøåìñÿ	 îêíå	Ôîðìàòèðîâàíèå âûáåðèòå Ñïîñîá 

ôîðìàòèðîâàíèÿ: Ïîëíîå, óñòàíîâèòå ôëàæîê Âûâåñòè 
îò÷åò î ðåçóëüòàòàõ;

•	óäîñòîâåðüòåñü,	÷òî	âû	ôîðìàòèðóåòå	èìåííî	 ñâîþ	äèñêåòó:	
â ñòðîêå çàãîëîâêà îêíà ïðî÷òèòå Ôîðìàòèðîâàíèå: 
Äèñê 3,5 (À:);

•	íàæìèòå	êíîïêó	Íà÷àòü;
•	ïîñëå	çàâåðøåíèÿ	ôîðìàòèðîâàíèÿ	ïðî÷èòàéòå	îò÷åò	î	ðåçóëü

òàòàõ ôîðìàòèðîâàíèÿ: èíôîðìàöèþ îá îáúåìå äèñêåòû, 
êîëè÷åñòâå áàéò, çàíÿòûõ ïîâðåæäåííûìè îáëàñòÿìè, è 
êîëè÷åñòâå ñâîáîäíîãî ìåñòà íà äèñêåòå;

•	çàêðîéòå	îêíî	Ôîðìàòèðîâàíèå.
2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ñîçäàííûé âàìè 

ôàéë Óïðàæíåíèå.
3.	Èòàê,	ôàéë	Óïðàæíåíèå íà äèñêåòå. Ïåðåèìåíóéòå ôàéë, 

âûáðàâ èìÿ ïî ñâîåìó óñìîòðåíèþ, à çàòåì âûïîëíèòå åãî áûñòðûé 
ïðîñìîòð.

4.	Ñêîïèðóéòå	ïåðåèìåíîâàííûé	ôàéë	ñ	äèñêåòû	â	ëè÷íóþ	
ïàïêó,	à	çàòåì	îòêðîéòå	åãî	äâîéíûì	ùåë÷êîì.

5.	 Îòðåäàêòèðóéòå	 òåêñò	 ñëåäóþùèì	 îáðàçîì:	 ïîä	 òåêñòîì	
ââåäèòå ñâîþ ôàìèëèþ. Âûïîëíèòå ïîâòîðíîå ñîõðàíåíèå òåêñòà 
ïî êîìàíäå Ñîõðàíèòü.

6.	Ñêîïèðóéòå	íà	äèñêåòó	èç	ëè÷íîé	ïàïêè	îòðåäàêòèðîâàííûé	
ôàéë.

7.	Ïåðåìåñòèòå	èç	ëè÷íîé	ïàïêè	íà	äèñêåòó	ïàïêó	Ôîòîäåëî.
8.	 Óäàëèòå	 èç	 ïàïêè	Ôîòîäåëî ôàéë Ôîòîðåïîðòàæ. 

Ïðîñìîòðèòå ñîäåðæèìîå äèñêåòû, èñïîëüçóÿ ïðîãðàììó Ìîé 
êîìïüþòåð èëè Ïðîâîäíèê.

Упражнение 8. Обмен данными между различными приложениями
Âûïîëíèòü óïðàæíåíèå âàì ïîìîæåò èíôîðìàöèÿ, ïðèâåäåííàÿ 

â ÏÐÈËÎÆÅÍÈÈ 8 ìåòîäè÷åñêîãî ìàòåðèàëà ïî äàííîé òåìå.
1.	Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	WordPad.
2. Îòêðîéòå â òåêñòîâîì ðåäàêòîðå Áëîêíîò ñâîé ôàéë 

Óïðàæíåíèå.
3. Âûäåëèòå òåêñò îòêðûòîãî äîêóìåíòà è ñêîïèðóéòå åãî â 

ñèñòåìíûé áóôåð îáìåíà.
4.	Ñäåëàéòå	îêíî	ïðîãðàììû	WordPad àêòèâíûì è âñòàâüòå â 

íåãî òåêñò èç áóôåðà îáìåíà.
5.	Ñîõðàíèòå	íîâûé	äîêóìåíò	ïîä	îðèãèíàëüíûì	èìåíåì	â	

ëè÷íîé ïàïêå.
6.	 Âûäåëèòå	 çàãîëîâîê	 òåêñòà.	 Èñïîëüçóÿ	 ìåíþ	Ôîðìàò/

Øðèôò, îòêðîéòå äèàëîãîâîå îêíî Âûáîð øðèôòà. Âûáåðèòå 
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 íà÷åðòàíèå	ïîëóæèðíûé	êóðñèâ,	êåãëü	16	ïò.	Ùåë÷êîì	ïî	êíîïêå	
ÎÊ çàêðîéòå äèàëîãîâîå îêíî.

7.	Âûïîëíèòå	ïîâòîðíîå	ñîõðàíåíèå	äîêóìåíòà,	âûáðàâ	ìåíþ	
Ôàéë/Ñîõðàíèòü.

8.	Âûïîëíèòå	Áûñòðûé ïðîñìîòð ñîçäàííîãî äîêóìåíòà.
9.	 Ñêîïèðóéòå	 ïîñëåäíèé	 ôàéë	 íà	 äèñêåòó.	 Ïðîñìîòðèòå	

ñîäåðæèìîå äèñêåòû.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Рабочий стол

Ðàáî÷èé ñòîë	—	ñòàðòîâûé	ýêðàí	Windows	98,	ãðàôè÷åñêàÿ	
ñðåäà,	íà	êîòîðîé	îòîáðàæàþòñÿ	îáúåêòû	Windows	è	ýëåìåíòû	
óïðàâëåíèÿ	Windows.	Â	ëåâîé	÷àñòè	ðàáî÷åãî	ñòîëà	ðàñïîëîæåíî	
íåñêîëüêî ïèêòîãðàìì, èëè ðèñóíêîâ ìàëåíüêîãî ðàçìåðà. 
Êàæäàÿ ïèêòîãðàììà ñîîòâåòñòâóåò òîìó èëè èíîìó îáúåêòó 
Windows	—	ïàïêå	èëè	ïðîãðàììå.

Панель задач

Ïàíåëü çàäà÷	—	ýëåìåíò	óïðàâëåíèÿ	Windows	98	â	âèäå	ñåðîé	
ïîëîñêè â íèæíåé ÷àñòè ðàáî÷åãî ñòîëà. Êàæäîå âûïîëíÿåìîå 
ïðèëîæåíèå ïðåäñòàâëåíî íà íåé ñâîåé êíîïêîé. Ùåë÷îê ïî òàêîé 
êíîïêå	ïîçâîëÿåò	ðàñêðûòü	îêíî	ñîîòâåòñòâóþùåãî	ïðèëîæåíèÿ	
è ïåðåêëþ÷èòüñÿ íà ðàáîòó ñ íèì.

Кнопка Пуск

Êíîïêà Ïóñê	—	ýëåìåíò	èíòåðôåéñà	Windows	98.	Ðàñïîëîæåíà	
ñëåâà íà Ïàíåëè çàäà÷. Ùåë÷êîì ïî êíîïêå Ïóñê îòêðûâàåòñÿ 
Ãëàâíîå ìåíþ.	 Ñ	 ïîìîùüþ	 Ãëàâíîãî ìåíþ ìîæíî çàïóñêàòü 
ïðîãðàììû, îòêðûâàòü äîêóìåíòû, âûïîëíÿòü íàñòðîéêè, 
ïîëó÷àòü	ñïðàâî÷íûå	ñâåäåíèÿ,	îñóùåñòâëÿòü	ïîèñê	ïî	êîìïüþòåðó	
è ìíîãîå äðóãîå. Íåêîòîðûå ïóíêòû Ãëàâíîãî ìåíþ îáîçíà÷åíû 
íàïðàâëåííîé	âïðàâî	ñòðåëêîé.	Ýòî	îçíà÷àåò	íàëè÷èå	åùå	îäíîãî	
ìåíþ — âûïàäàþùåãî.	Åñëè	ïîìåñòèòü	óêàçàòåëü	ìûøè	íà	ïóíêò	
ìåíþ ñî ñòðåëêîé, ïîÿâèòñÿ âûïàäàþùåå ìåíþ. Ãëàâíîå ìåíþ 
—	íåîáõîäèìûé	ýëåìåíò	óïðàâëåíèÿ	äëÿ	çàâåðøåíèÿ	ðàáîòû	ñ	
îïåðàöèîííîé ñèñòåìîé. Â íåì èìååòñÿ ïóíêò Çàâåðøåíèå ðàáîòû, 
êîòîðûé	 èñïîëüçóåòñÿ	 äëÿ	 êîððåêòíîãî	 çàâåðøåíèÿ	 ðàáîòû	 ñ	
ñèñòåìîé ïåðåä âûêëþ÷åíèåì ïèòàíèÿ.

Курсор

Êóðñîð	—	 ìåðöàþùàÿ	 âåðòèêàëüíàÿ	 ÷åðòî÷êà	 íà	 ýêðàíå.	
Îíà îòìå÷àåò òî ìåñòî, ãäå áóäåò ïîÿâëÿòüñÿ ââîäèìûé âàìè ñ 
êëàâèàòóðû ñèìâîë. 

Ïåðåìåùàòü	 êóðñîð	 ìîæíî	 êàê	 ñ	 ïîìîùüþ	 ìûøè,	 òàê	 è	
ñ	ïîìîùüþ	êëàâèàòóðû:

•	äëÿ	 òîãî	 ÷òîáû	 ïåðåìåñòèòü	 êóðñîð	 ñ	 ïîìîùüþ	 ìûøè,	
óñòàíîâèòå åå óêàçàòåëü â íóæíîå ìåñòî â òåêñòå, à çàòåì 
âûïîëíèòå	ùåë÷îê	ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè;

•	äëÿ	òîãî	÷òîáû	ïåðåìåñòèòü	êóðñîð	ñ	ïîìîùüþ	êëàâèàòóðû,	
èñïîëüçóéòå	 êëàâèøè	 ñî	 ñòðåëêàìè	 è	 äðóãèå	 êëàâèøè	
íàâèãàöèè	(HOME,	END,	Page	Up,	Page	Down).

Приемы управления с помощью мыши

Îäèíàðíûé è äâîéíîé ùåë÷îê ëåâîé êíîïêîé ìûøè:
•	Îäèíàðíûé	ùåë÷îê	 âûïîëíÿåòñÿ	 â	 òîì	 ñëó÷àå,	 êîãäà	 âû	
1)	âûäåëÿåòå	îáúåêò	(ïðè	ýòîì	îáúåêò	ïîäñâå÷èâàåòñÿ);	2)	îò
êðûâàåòå	ìåíþ;	3)	âûïîëíÿåòå	êîìàíäó	ìåíþ;	4)	âûáèðàåòå	
èëè	 îòìåíÿåòå	 îïöèþ;	 5)	 óñòàíàâëèâàåòå	 èëè	 ñíèìàåòå	
ôëàæîê;	6)	íàæèìàåòå	êíîïêó	â	îêíå.

•	Äâîéíîé	ùåë÷îê	ïðèìåíÿåòñÿ	äëÿ	èñïîëüçîâàíèÿ	îáúåêòîâ:	
1)	íà	ïèêòîãðàììå	ïðèëîæåíèÿ	ïðèâîäèò	ê	çàïóñêó	ýòîãî	
ïðèëîæåíèÿ; 2) íà ïèêòîãðàììå ïàïêè ïðèâîäèò ê îòêðûòèþ 
ïàïêè; 3) íà ïèêòîãðàììå äîêóìåíòà ïðèâîäèò ê îòêðûòèþ 
äàííîãî äîêóìåíòà â òîì ïðèëîæåíèè, â êîòîðîì îí áûë 
ñîçäàí.

Ùåë÷îê ïðàâîé êíîïêîé ìûøè:
•	Äëÿ	ïðàâîé	êíîïêè	ìûøè	ïðåäóñìîòðåí	òîëüêî	îäèíàðíûé	
ùåë÷îê.	

•	Ùåë÷êîì	ïðàâîé	êíîïêè	ìûøè	 îòêðûâàåòñÿ	 êîíòåêñòíîå	
ìåíþ	òîãî	îáúåêòà,	íà	êîòîðîì	óñòàíîâëåí	óêàçàòåëü	ìûøè.

•	Â	êîíòåêñòíîì	ìåíþ	ïðèâîäÿòñÿ	äåéñòâèÿ,	êîòîðûå	ìîæíî	
âûïîëíèòü íàä äàííûì îáúåêòîì.

Состав клавиатуры

Ãðóïïà àëôàâèòíî-öèôðîâûõ êëàâèø ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ ââîäà 
çíàêîâîé èíôîðìàöèè è êîìàíä, íàáèðàåìûõ ïî áóêâàì.

Ãðóïïà ôóíêöèîíàëüíûõ êëàâèø	 ðàçìåùåíà	 â	 âåðõíåé	
÷àñòè	êëàâèàòóðû,	âêëþ÷àåò	äâåíàäöàòü	êëàâèø	(îò	F1	äî	F12).	
Ôóíêöèè	ýòèõ	êëàâèø	çàâèñÿò	îò	ñâîéñòâ	êîíêðåòíîé	ðàáîòàþùåé	
â äàííûé ìîìåíò ïðîãðàììû, à â íåêîòîðûõ ñëó÷àÿõ è îò ñâîéñòâ 
îïåðàöèîííîé	 ñèñòåìû.	 Îáùåïðèíÿòûì	 äëÿ	 áîëüøèíñòâà	
ïðîãðàìì	ÿâëÿåòñÿ	ñîãëàøåíèå	î	òîì,	÷òî	êëàâèøà	F1	âûçûâàåò	
ñïðàâî÷íóþ ñèñòåìó.

Ñëóæåáíûå êëàâèøè. 
•	SHIFT	—	óäåðæàíèåì	ýòîé	êëàâèøè	âûïîëíÿåòñÿ	ïåðåêëþ÷åíèå	
ìåæäó	íèæíèì	ðåãèñòðîì	(äëÿ	ââîäà	ñòðî÷íûõ	ñèìâîëîâ)	è	
âåðõíèì ðåãèñòðîì	(äëÿ	ââîäà	ïðîïèñíûõ	ñèìâîëîâ).



94 III. Методические указания к лабораторным работам Тема «Windows 98» 95

•	CAPS	 LOCK	 —	 êðàòêîâðåìåííûì	 íàæàòèåì,	 íî	 íå	
óäåðæàíèåì, âûïîëíÿåòñÿ ïåðåêëþ÷åíèå ìåæäó íèæíèì è 
âåðõíèì ðåãèñòðàìè.

•	ENTER	 —	 íàæàòèåì	 ýòîé	 êëàâèøè:	 1)	 ïðè	 ââîäå	
äàííûõ çàêðûâàþò àáçàö, ïðè ýòîì àâòîìàòè÷åñêè ââîä 
òåêñòà	 ñëåäóþùåãî	 àáçàöà	 íà÷íåòñÿ	 ñ	 íîâîé	 ñòðîêè;	 2)	
çàâåðøàþò	 ââîä	 êîìàíäû	 ñ	 êëàâèàòóðû	 è	 íà÷èíàþò	 åå	
èñïîëíåíèå; 3) îòêðûâàþò ïàïêó, ïèêòîãðàììà êîòîðîé 
áûëà	 ïðåäâàðèòåëüíî	 âûäåëåíà;	 4)	 îòêðûâàþò	 äîêóìåíò,	
ïèêòîãðàììà ôàéëà êîòîðîãî áûëà ïðåäâàðèòåëüíî âûäåëåíà; 
5)	 çàïóñêàþò	 ïðèëîæåíèå,	 ïèêòîãðàììà	 êîòîðîãî	 áûëà	
ïðåäâàðèòåëüíî	âûäåëåíà;	6)	 çàêðûâàþò	äèàëî	ãîâîå	 îêíî,	
ïîäòâåðæäàÿ âûïîëíåííûå â íåì óñòàíîâêè.

•	ALT,	 CTRL	 —	 èñïîëüçóþò	 â	 êîìáèíàöèè	 ñ	 äðóãèìè	
êëàâèøàìè	äëÿ	ôîðìèðîâàíèÿ	êîìàíä.

•	ÒÀÂ	—	äëÿ	ââîäà	ïîçèöèé	òàáóëÿöèè	ïðè	íàáîðå	 òåêñòà,	
à òàêæå äëÿ ïåðåõîäà ìåæäó ýëåìåíòàìè óïðàâëåíèÿ â 
äèàëîãîâûõ îêíàõ.

•	ESC	—	 äëÿ	 îòêàçà	 îò	 èñïîëíåíèÿ	 ïîñëåäíåé	 ââåäåííîé	
êîìàíäû.

• BACKSPACE	—	äëÿ	óäàëåíèÿ	òîëüêî	÷òî	ââåäåííîãî	ñèìâîëà,	
ò. å. ñèìâîëà ñëåâà îò êóðñîðà.

•	DELETE	—	äëÿ	óäàëåíèÿ	ñèìâîëà	ñïðàâà	îò	êóðñîðà,	à	òàêæå	
âûäåëåííûõ îáúåêòîâ è ôðàãìåíòîâ òåêñòà.

•	PAGE	UP/PAGE	DOWN	—	ïåðåâîä	êóðñîðà	íà	îäíó	ñòðàíèöó	
ââåðõ/âíèç.	 Ïîíÿòèå	 «ñòðàíèöà»	 îòíîñèòñÿ	 ê	 ôðàãìåíòó	
òåêñòà, âèäèìîìó íà ýêðàíå.

•	HOME	—	ïåðåâîä	êóðñîðà	â	íà÷àëî	òåêóùåé	ñòðîêè.
•	END	—	ïåðåâîä	êóðñîðà	â	êîíåö	òåêóùåé	ñòðîêè.
•	INSERT	—	òðàäèöèîííîå	íàçíà÷åíèå	ñîñòîèò	â	ïåðåêëþ÷åíèè	
ðåæèìà	ââîäà	(âñòàâêè	è	çàìåíû).	Â	ñîâðåìåííûõ	ïðîãðàììàõ	
äåéñòâèå	ýòîé	êëàâèøè	ìîæåò	áûòü	èíûì.

Êëàâèøè óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì.	×åòûðå	êëàâèøè	ñî	ñòðåëêàìè	
âûïîëíÿþò	ñìåùåíèå	êóðñîðà	â	íàïðàâëåíèè,	óêàçàííîì	ñòðåëêîé.

Ãðóïïà êëàâèø äîïîëíèòåëüíîé ïàíåëè äóáëèðóåò äåéñòâèå 
öèôðîâûõ	è	íåêîòîðûõ	çíàêîâûõ	êëàâèø	îñíîâíîé	ïàíåëè.	Äëÿ	
èñïîëüçîâàíèÿ	 ýòîé	 ãðóïïû	 êëàâèø	 äëÿ	 ââîäà	 îáîçíà÷åííûõ	
íà	 íèõ	 ñèìâîëîâ	 ñëåäóåò	 ïðåäâàðèòåëüíî	 âêëþ÷èòü	 êëàâèøó
ïåðåêëþ÷àòåëü	NUM	LOCK,	â	ïðîòèâíîì	ñëó÷àå	äîïîëíèòåëüíóþ	
ïàíåëü ìîæíî èñïîëüçîâàòü äëÿ óïðàâëåíèÿ êóðñîðîì.

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Структура окна

Ñòðîêà çàãîëîâêà ðàñïîëîæåíà â âåðõíåé ÷àñòè îêíà, â íåé 
îòîáðàæàåòñÿ íàçâàíèå ïðèëîæåíèÿ, ïàïêè èëè äîêóìåíòà, 

îòêðûòîãî â ýòîì îêíå. Ñòðîêà çàãîëîâêà àêòèâíîãî îêíà èìååò 
ñèíèé öâåò, íåàêòèâíîãî îêíà — ñåðûé.

Ñèñòåìíûé çíà÷îê íàõîäèòñÿ â âåðõíåì ëåâîì óãëó îêíà. Ïðè 
ùåë÷êå	íà	ýòîì	çíà÷êå	îòêðûâàåòñÿ	ñëóæåáíîå	ìåíþ.

Êíîïêè óïðàâëåíèÿ ðàçìåðîì îêíà íàõîäÿòñÿ â âåðõíåì ïðàâîì 
óãëó îêíà: çàêðûâàþùàÿ, ñâîðà÷èâàþùàÿ, ðàçâîðà÷èâàþùàÿ 
(âîññòàíàâëèâàþùàÿ).

Ñòðîêà ìåíþ ðàñïîëîæåíà íåïîñðåäñòâåííî ïîä ñòðîêîé 
çàãîëîâêà.	Â	íåé	íàõîäÿòñÿ	èìåíà	ðàñêðûâàþùèõñÿ	ìåíþ.	Äëÿ	
òîãî	÷òîáû	ðàñêðûòü	ìåíþ,	íóæíî	ñäåëàòü	ùåë÷îê	ëåâîé	êíîïêîé	
ìûøè	ïî	åãî	èìåíè	â	ñòðîêå	ìåíþ.	Äëÿ	ðàñêðûòèÿ	ìåíþ	ìîæíî	
èñïîëüçîâàòü	 è	 êëàâèàòóðó:	 ñëåäóåò	 íàæàòü	 êëàâèøè	ALT	 è	
ïîä÷åðêíóòóþ áóêâó â èìåíè ýòîãî ìåíþ.

Ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ, êàê ïðàâèëî, íàõîäèòñÿ ïîä ñòðîêîé 
ìåíþ, íî â íåêîòîðûõ îêíàõ îòäåëüíûå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ 
ìîãóò çàíèìàòü è äðóãîå ïîëîæåíèå. Ñîäåðæèò êîìàíäíûå êíîïêè 
äëÿ	 âûïîëíåíèÿ	 íàèáîëåå	 ÷àñòî	 âñòðå÷àþùèõñÿ	 îïåðàöèé.	 Â	
ðàáîòå óäîáíåå, ÷åì ñòðîêà ìåíþ, íî îãðàíè÷åíà ïî êîëè÷åñòâó 
êîìàíä.

Àäðåñíàÿ ñòðîêà.	Â	íåé	óêàçàí	ïóòü	äîñòóïà	ê	òåêóùåé	ïàïêå,	
÷òî óäîáíî äëÿ îðèåíòàöèè â ôàéëîâîé ñòðóêòóðå.

Ðàáî÷àÿ îáëàñòü.	Â	íåé	ðàñïîëàãàþòñÿ:	1)	â	îêíàõ	ïàïîê	—	
ïèêòîãðàììû	 îáúåêòîâ,	 õðàíÿùèõñÿ	 â	 ïàïêå;	 2)	 â	 îêíàõ	
ïðèëîæåíèé — îêíà äîêóìåíòîâ, ðàáî÷èå ïàíåëè; 3) â îêíàõ 
äîêóìåíòîâ — ñàìè äîêóìåíòû.

Ïîëîñû ïðîêðóòêè îòîáðàæàþòñÿ ïî ïðàâîìó è íèæíåìó êðàþ 
ðàáî÷åé	îáëàñòè	îêíà,	åñëè	êîëè÷åñòâî	îáúåêòîâ	â	îêíå	ñëèøêîì	
âåëèêî	èëè	ðàçìåð	îêíà	ñëèøêîì	ìàë.	Ïîçâîëÿþò	ïðîêðó÷èâàòü	
ñîäåðæèìîå îêíà â ðàáî÷åé îáëàñòè. Ïðîêðóòêó âûïîëíÿþò òðåìÿ 
ñïîñîáàìè:	 1)	ùåë÷êîì	 íà	 îäíîé	 èç	 êîíöåâûõ	 êíîïîê	 ïîëîñû	
ïðîêðóòêè; 2) ïåðåòàñêèâàíèåì áåãóíêà ïîëîñû ïðîêðóòêè; 
3)	ùåë÷êîì	íà	ïîëîñå	ïðîêðóòêè	âûøå	èëè	íèæå	áåãóíêà.

Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ íàõîäèòñÿ â íèæíåé ÷àñòè îêíà. Â íåé 
âûâîäèòñÿ	äîïîëíèòåëüíàÿ	òåêóùàÿ	èíôîðìàöèÿ.

ПРИЛОЖЕНИЕ 3
Системный буфер обмена

Ñèñòåìíûé áóôåð îáìåíà — ñïåöèàëüíàÿ îáëàñòü ïàìÿòè äëÿ 
õðàíåíèÿ äàííûõ, êîòîðóþ ñîçäàåò è îáñëóæèâàåò îïåðàöèîííàÿ 
ñèñòåìà	Windows	98.	Â	ëþáîé	ìîìåíò	âðåìåíè	â	áóôåðå	îáìåíà	
ìîæíî	õðàíèòü	òîëüêî	îäèí	îáúåêò.	Áóôåð	îáìåíà	õðàíèò	äàííûå	
äî	òåõ	ïîð,	ïîêà	â	íåãî	íå	áóäóò	ïîìåùåíû	íîâûå	äàííûå.

Ïðèåì «êîïèðîâàòü è âñòàâèòü» èñïîëüçóåòñÿ äëÿ êîïèðîâàíèÿ, 
à	ïðèåì	«âûðåçàòü	è	âñòàâèòü»	—	äëÿ	ïåðåìåùåíèÿ	äàííûõ.

Ñ	ïîìîùüþ	áóôåðà	îáìåíà	ìîæíî	êîïèðîâàòü	è	ïåðåìåùàòü:	
à) ôðàãìåíòû òåêñòà, èëëþñòðàöèè, çâóêîçàïèñè èç îäíîãî ìåñòà 
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äîêóìåíòà â äðóãîå, èç îäíîãî äîêóìåíòà â äðóãîé; á) ôàéëû 
è ïàïêè èç îäíîé ïàïêè â äðóãóþ.

Ïðèíöèï ðàáîòû ñ áóôåðîì îáìåíà äîñòàòî÷íî ïðîñò.
1é	ï ð è ì å ð.	
•	Îòêðûâàåì	äîêóìåíò.	Âûäåëÿåì	ôðàãìåíò	òåêñòà.
•	Êîïèðóåì	èëè	âûðåçàåì	åãî	â	áóôåð	îáìåíà.	
•	Óñòàíàâëèâàåì	â	íóæíîì	ìåñòå	äàííîãî	èëè	äðóãîãî	îòêðûòîãî	

äîêóìåíòà òåêñòîâûé êóðñîð è âñòàâëÿåì èç áóôåðà îáìåíà 
ñêîïèðîâàííûé èëè âûðåçàííûé ôðàãìåíò òåêñòà.

2é	ï ð è ì å ð.
•	Îòêðûâàåì	ïàïêóèñòî÷íèê.	Âûäåëÿåì	ùåë÷êîì	ìûøè	ôàéë	
(èëè	ïàïêó).

•	Êîïèðóåì	èëè	âûðåçàåì	ôàéë	(èëè	ïàïêó)	â	áóôåð	îáìåíà.
•	Îòêðûâàåì	 ïàïêóïðèåìíèê	 è	 âñòàâëÿåì	 â	 íåå	 èç	 áóôåðà	
îáìåíà	ôàéë	(èëè	ïàïêó).

Îïåðàöèè êîïèðîâàòü, âûðåçàòü è âñòàâèòü ìîæíî 
âûïîëíÿòü òðåìÿ ñïîñîáàìè:

1é	ñ ï î ñ î á.	Èñïîëüçóþòñÿ	ñîîòâåòñòâóþùèå	êîìàíäû	â	
ìåíþ Ïðàâêà — Êîïèðîâàòü, Âûðåçàòü, Âñòàâèòü.

2é	 ñ ï î ñ î á.	Èñïîëüçóþòñÿ	ñîîòâåòñòâóþùèå	êíîïêè	íà	
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ — Êîïèðîâàòü, Âûðåçàòü, Âñòàâèòü.

3é	ñ ï î ñ î á .	Èñïîëüçóþòñÿ	êëàâèàòóðíûå	ñîêðàùåíèÿ:
CTRL	+	C	—	êîïèðîâàòü	â	áóôåð	îáìåíà;
CTRL	+	X	—	âûðåçàòü	â	áóôûåð	îáìåíà;
CTRL	+	V	—	âñòàâèòü	èç	áóôåðà	îáìåíà.
Â íåêîòîðûõ ïðîãðàììàõ èñïîëüçóþòñÿ äðóãèå êëàâèàòóðíûå 

ñîêðàùåíèÿ,	êîòîðûå	îòîáðàæàþòñÿ	â	ìåíþ	Ïðàâêà ñïðàâà îò 
ñîîòâåòñòâóþùèõ	êîìàíä.

Переключение между русскими и латинскими символами

Ìåòîä	ïåðåêëþ÷åíèÿ	ìåæäó	ñèìâîëüíûìè	íàáîðàìè	íå	çàâèñèò	
îò êîíêðåòíîé ïðîãðàììû, à âûïîëíÿåòñÿ âî âñåõ ïðîãðàììàõ 
îäíèì	èç	äâóõ	ñïîñîáîâ:	1)	êîìáèíàöèåé	êëàâèø	CTRL	+	SHIFT	
èëè	ALT	+	SHIFT	(çàâèñèò	îò	óñòàíîâîê	äàííîãî	êîìïüþòåðà);	
2)	ùåë÷êîì	 ìûøè	 íà	 èíäèêàòîðå	 ðàñêëàäêè	 êëàâèàòóðû	 ñ	
ïîñëåäóþùèì	âûáîðîì	ñèìâîëüíîãî	íàáîðà	(èíäèêàòîð	ðàñêëàäêè	
êëàâèàòóðû íàõîäèòñÿ ñïðàâà íà Ïàíåëè çàäà÷).

Ввод точки

Íà áåëîðóññêîé è ðóññêîé ðàñêëàäêàõ êëàâèàòóðû 
òî÷êà	ââîäèòñÿ	íàæàòèåì	êëàâèøè

Íà àíãëèéñêîé ðàñêëàäêå êëàâèàòóðû
òî÷êà	ââîäèòñÿ	íàæàòèåì	êëàâèøè

Ввод запятой

Íà áåëîðóññêîé è ðóññêîé ðàñêëàäêàõ êëàâèàòóðû
çàïÿòàÿ	ââîäèòñÿ	ïðè	íàæàòîé	êëàâèøå	SHIFT
íàæàòèåì	êëàâèøè	
     
Íà àíãëèéñêîé ðàñêëàäêå êëàâèàòóðû
çàïÿòàÿ	ââîäèòñÿ	íàæàòèåì	êëàâèøè

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
Переименование файлов и папок

Ïåðåèìåíîâàíèå	ôàéëà	(èëè	ïàïêè)	ìîæíî	âûïîëíèòü	òðåìÿ	
ñïîñîáàìè.

1é	ñ ï î ñ î á.
•	Ùåë÷êîì	âûäåëèòå	íóæíûé	ôàéë	(èëè	ïàïêó).
•	Âûïîëíèòå	îäèí	ùåë÷îê	ïî	èìåíè	(íî	íå	ïî	çíà÷êó)	ïàïêè	
(èëè	 ôàéëà).	 Ðåçóëüòàò:	 âîêðóã	 èìåíè	 ïîÿâèëàñü	 ðàìêà	
òåêñòîâîãî ïîëÿ, â êîòîðîé íàõîäèòñÿ êóðñîð.

•	Ââåäèòå	 íîâîå	 èìÿ,	 çàâåðøèâ	 ââîä	 íàæàòèåì	 êëàâèøè	
ENTER.

2é	ñ ï î ñ î á.
•	Ùåë÷êîì	âûäåëèòå	íóæíûé	ôàéë	(èëè	ïàïêó).
•	Óñòàíîâèòå	 óêàçàòåëü	 íà	 ýòîò	ôàéë	 (èëè	 ïàïêó),	 âûçîâèòå	

êîíòåêñòíîå ìåíþ, â êîòîðîì âûáåðèòå êîìàíäó Ïåðåèìåíîâàòü.
•	Ââåäèòå	 íîâîå	 èìÿ,	 çàâåðøèâ	 ââîä	 íàæàòèåì	 êëàâèøè	
ENTER.

3é	ñ ï î ñ î á.
•	Ùåë÷êîì	âûäåëèòå	íóæíûé	ôàéë	(èëè	ïàïêó).
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ôàéë/Ïåðåèìåíîâàòü.
•	Ââåäèòå	 íîâîå	 èìÿ,	 çàâåðøèâ	 ââîä	 íàæàòèåì	 êëàâèøè	
ENTER.

Копирование и перемещение файлов (или папок) в программе 
Проводник с помощью перетаскивания пиктограмм мышью

Îáÿçàòåëüíîå ïðåäâàðèòåëüíîå óñëîâèå: äîáåéòåñü òîãî, ÷òîáû íà 
ïðàâîé ïàíåëè Ïðîâîäíèêà áûëè	âèäíû	ïèêòîãðàììû	ôàéëîâ	(èëè	
ïàïîê),	ïðåäíàçíà÷åííûõ	äëÿ	êîïèðîâàíèÿ	(èëè	ïåðåìåùåíèÿ),	à	
íà ëåâîé ïàíåëè Ïðîâîäíèêà —	ïèêòîãðàììà	ïàïêè	(èëè	äèñê,	
åñëè ïðåäïîëàãàåòñÿ ðàáîòàòü â êîðíåâîì êàòàëîãå), â êîòîðóþ âû 
áóäåòå	êîïèðîâàòü	(èëè	ïåðåìåùàòü)	ôàéëû	(èëè	ïàïêè).

1é	ñ ï î ñ î á.
•	Óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	ìûøè	íà	íóæíûé	ôàéë	(èëè	ïàïêó)	

íà ïðàâîé ïàíåëè Ïðîâîäíèêà.
•	Óäåðæèâàÿ	 íàæàòîé	 ëåâóþ	 êíîïêó	 ìûøè,	 òàùèòå	 ôàéë	
(èëè	ïàïêó)	â	íóæíóþ	ïàïêó	íà	ëåâîé	ïàíåëè	Ïðîâîäíèêà, 

?
/

Ю
>
.

Б
<
,

?
/
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ïðè÷åì	 ïðè	 êîïèðîâàíèè	 ôàéëà	 (èëè	 ïàïêè)	 íåîáõîäèìî	
äîïîëíèòåëüíî	óäåðæèâàòü	íàæàòîé	êëàâèøó	CTRL.

•	Íóæíàÿ	ïàïêà	ïîäñâåòèëàñü	—	âû	äîñòèãëè	öåëè,	ìîæíî	
îòïóñòèòü	êíîïêó	ìûøè	è	êëàâèøó	CTRL.

2é	ñ ï î ñ î á.
•	Óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	ìûøè	íà	íóæíûé	ôàéë	(èëè	ïàïêó)	

íà ïðàâîé ïàíåëè Ïðîâîäíèêà.
•	Óäåðæèâàÿ	 íàæàòîé	 ïðàâóþ	êíîïêó	ìûøè,	 òàùèòå	 åãî	 â	

íóæíóþ ïàïêó íà ëåâîé ïàíåëè Ïðîâîäíèêà.
•	Íóæíàÿ	ïàïêà	ïîäñâåòèëàñü	—	îòïóñòèòå	êíîïêó	ìûøè.
•	Â	 ïîÿâèâøåìñÿ	 êîíòåêñòíîì	 ìåíþ	 âûáåðèòå	 êîìàíäó	

Êîïèðîâàòü (èëè	Ïåðåìåñòèòü).

ПРИЛОЖЕНИЕ 5
Редактирование документов

Ïîä	ðåäàêòèðîâàíèåì	ïîíèìàåòñÿ	èçìåíåíèå	ñóùåñòâóþùèõ	
äîêóìåíòîâ.	 Ðåäàêòèðîâàíèå	 òåêñòà	 âûïîëíÿåòñÿ	 â	 ðàçëè÷íûõ	
ïðèëîæåíèÿõ	Windows	 ñõîäíûì	 îáðàçîì	 â	 ïðîöåññå	 ñîçäàíèÿ	
äîêóìåíòà èëè â ðàíåå ñîçäàííîì è îòêðûòîì â äàííûé ìîìåíò 
äîêóìåíòå.

Ñóùåñòâóþò	 äâà	 ïðèåìà	 ðåäàêòèðîâàíèÿ	 òåêñòà.	 Îíè	
ïðèìåíÿþòñÿ ïî âûáîðó ïîëüçîâàòåëÿ, â çàâèñèìîñòè îò 
êîíêðåòíîé ñèòóàöèè:

1é	ï ð è å ì.
•	Óñòàíîâèòå	 òåêñòîâûé	 êóðñîð	 â	 òîì	 ìåñòå	 äîêóìåíòà,	 â	

êîòîðîì íåîáõîäèìî âíåñòè ïðàâêè.
•	Âíåñèòå	ïðàâêè:	óäàëèòå	èëè	ââåäèòå	ñèìâîëû,	èñïîëüçóÿ	

êëàâèàòóðó.
2é	ï ð è å ì.
•	Âûäåëèòå	ôðàãìåíò	òåêñòà.
•	Ïðèìåíèòå	íóæíóþ	êîìàíäó.

Быстрый просмотр документов

Áûñòðûé ïðîñìîòð	—	ñïåöèàëüíîå	ñðåäñòâî	Windows,	êîòîðîå	
ïîçâîëÿåò ïðîñìàòðèâàòü ìíîãèå äîêóìåíòû, íå îòêðûâàÿ èõ â 
ïðèëîæåíèÿõ:

•	Ïðè	ïîìîùè	ïðîãðàììû	Ìîé êîìïüþòåð	(èëè	Ïðîâîäíèê) 
îòêðîéòå	 ïàïêó,	 â	 êîòîðîé	 íàõîäèòñÿ	 èíòåðåñóþùèé	 âàñ	
äîêóìåíò.

•	Óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	ìûøè	íà	ïèêòîãðàììó	äîêóìåíòà.
•	Â	êîíòåêñòíîì	ìåíþ	ïðàâîé	êíîïêè	ìûøè	âûáåðèòå	êîìàíäó	

Áûñòðûé ïðîñìîòð.

ПРИЛОЖЕНИЕ 6
Удаление файлов. Восстановление удаленных файлов

Óäàëåííûå	 ôàéëû	 è	 ïàïêè	 ïåðåìåùàþòñÿ	 â	 ñïåöèàëüíóþ	
ïàïêó, íàçûâàåìóþ Êîðçèíîé. Ïîëüçîâàòåëü ìîæåò îòêðûòü ýòó 
ïàïêó òî÷íî òàê æå, êàê è ëþáóþ äðóãóþ, è âîññòàíîâèòü èç íåå 
ôàéë	(èëè	ïàïêó),	âåðíóâ	åãî	íà	èñõîäíîå	ìåñòî.	Ïèêòîãðàììà	
ïàïêè Êîðçèíà ðàñïîëîæåíà íà ðàáî÷åì ñòîëå, åå òàêæå ìîæíî 
óâèäåòü â îêíå Ïðîâîäíèêà.

Äëÿ	 óäàëåíèÿ	 ôàéëà	 (èëè	 ïàïêè)	 âûïîëíèòå	 ñëåäóþùèå	
äåéñòâèÿ:

•	Âûäåëèòå	ôàéë	(èëè	ïàïêó).
•	Íàæìèòå	êëàâèøó	DELETE	èëè	âûáåðèòå	êîìàíäó	Óäàëèòü 

â ìåíþ Ôàéë èëè â êîíòåêñòíîì ìåíþ.
Äëÿ	âîññòàíîâëåíèÿ	óäàëåííîãî	ôàéëà	(èëè	ïàïêè)	âûïîëíèòå	

ñëåäóþùèå	äåéñòâèÿ:
•	Îòêðîéòå	ïàïêó	Êîðçèíà.
•	Ùåë÷êîì	âûáåðèòå	ôàéë	(èëè	ïàïêó),	êîòîðûé	âû	õîòèòå	

âîññòàíîâèòü.
•	Ùåëêíèòå	 ïðàâîé	 êíîïêîé	 ìûøè	 è	 â	 êîíòåêñòíîì	 ìåíþ	

âûáåðèòå êîìàíäó Âîññòàíîâèòü.
Åñëè âû õîòèòå, ÷òîáû ôàéëû ïðè óäàëåíèè ñðàçó óíè÷òîæàëèñü, 

íå	ïîìåùàÿñü	â	Êîðçèíó, èçìåíèòå ñâîéñòâà Êîðçèíû:
•	Ùåëêíèòå	ïðàâîé	êíîïêîé	ìûøè	ïî	ïèêòîãðàììå	Êîðçèíà, 
çàòåì	ùåë÷êîì	 âûáåðèòå	 â	 êîíòåêñòíîì	 ìåíþ	 êîìàíäó	
Ñâîéñòâà.

•	Â	îòêðûâøåìñÿ	äèàëîãîâîì	îêíå	óñòàíîâèòå	ôëàæîê	Óíè-
÷òîæàòü ôàéëû ñðàçó ïîñëå óäàëåíèÿ, íå ïîìåùàÿ èõ â 
êîðçèíó, çàòåì íàæìèòå êíîïêó ÎÊ.

Поиск файлов

Windows	 ïðåäîñòàâëÿåò	 âîçìîæíîñòü	 ïîèñêà	 ôàéëîâ	 (èëè	
ïàïîê)	ïî	èìåíè	ôàéëà	(èëè	ïàïêè),	äàòå	ïîñëåäíåé	ìîäèôèêàöèè,	
òèïó ôàéëà, åãî ðàçìåðó.

Êàê èñêàòü ôàéëû è ïàïêè:
•	Íàæìèòå	êíîïêó	Ïóñê, âûáåðèòå êîìàíäó Íàéòè, çàòåì — 

Ôàéëû è ïàïêè.
•	Â	ïîëå	Èìÿ ââåäèòå	èìÿ	ôàéëà	(èëè	ïàïêè)	èëè	åãî	÷àñòü.
•	Åñëè	 èìÿ	 ôàéëà	 (èëè	 ïàïêè)	 íåèçâåñòíî	 èëè	 âû	 õîòèòå	

èñïîëüçîâàòü äîïîëíèòåëüíûå âîçìîæíîñòè ïîèñêà, âûáåðèòå 
âêëàäêó Äàòà èëè Äîïîëíèòåëüíî.

•	Åñëè	âû	õîòèòå	óêàçàòü	ïàïêó,	ñ	êîòîðîé	íóæíî	íà÷èíàòü	
ïîèñê, âûáåðèòå åå èç ñïèñêà Ãäå èëè íàæìèòå êíîïêó Îáçîð.

•	Íàæìèòå	êíîïêó	Íàéòè.
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Îáùåå	ïðàâèëî	âûäåëåíèÿ	ñ	ïîìîùüþ	êëàâèàòóðû:	ïåðåìåùåíèå	
ëþáûì	ñïîñîáîì	êóðñîðà	ïðè	íàæàòîé	êëàâèøå	SHIFT	ïðèâîäèò	
ê	âûäåëåíèþ	ñîîòâåòñòâóþùåãî	ôðàãìåíòà.

Êîìáèíèðîâàííûé ñïîñîá âûäåëåíèÿ òåêñòà ñ  èñïîëüçîâàíèåì 
ìûøè	è	êëàâèàòóðû	îäíîâðåìåííî:	ùåë÷êîì	ìûøè	óñòàíîâèòå	
êóðñîð	 â	 íà÷àëî	 âûäåëÿåìîãî	 ôðàãìåíòà,	 íàæìèòå	 êëàâèøó	
SHIFT	 è,	 óäåðæèâàÿ	 åå,	 ñäåëàéòå	 ùåë÷îê	 â	 êîíöå	 íóæíîãî	
ôðàãìåíòà,	 à	 çàòåì	 îòïóñòèòå	 êëàâèøó	 SHIFT.	 Â	 ïðîìåæóòêå	
ìîæíî âîñïîëüçîâàòüñÿ ïîëîñîé ïðîêðóòêè, åñëè íóæíî âûäåëèòü 
î÷åíü	áîëüøîé	ôðàãìåíò,	íå	ïîìåùàþùèéñÿ	â	îêíå.

Вопросы к упражнению 1

1.	Êàê	íà÷àòü	ðàáîòó	ñî	ñïðàâêîé	Windows	98?	
2. Ïîêàæèòå ðàáî÷èé ñòîë Windows	98.	×òî	ðàñïîëîæåíî	íà	

ðàáî÷åì ñòîëå	Windows	98?
3. Êàê îòêðûòü Ãëàâíîå ìåíþ?	«Ñ	ïîìîùüþ	Ãëàâíîãî ìåíþ 

ìîæíî...». Îòâåò ïðîèëëþñòðèðóéòå ïðèìåðîì.
4.	 Êîãäà	 ïðèìåíÿåòñÿ	 îäèíàðíûé	ùåë÷îê	 ëåâîé	 êíîïêîé	

ìûøè?	Ïðèâåäèòå	íå	ìåíåå	ïÿòè	ðàçíûõ	ïðèìåðîâ.
5.	Êîãäà	ïðèìåíÿåòñÿ	äâîéíîé	ùåë÷îê	ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè?	

Ïðèâåäèòå òðè ðàçíûõ ïðèìåðà.
6.	 Êîãäà	 èñïîëüçóåòñÿ	 ïðàâàÿ	 êíîïêà	 ìûøè?	 Îòâåò	

ïðîèëëþñòðèðóéòå ïðèìåðàìè.
7.	 ×òî	 âû	 çíàåòå	 î	 âûïàäàþùåì ìåíþ	 (ñèíîíèìû	 ýòîãî	

òåðìèíà,	âñòðå÷àþùèåñÿ	â	ñïåöèàëüíîé	ëèòåðàòóðå,	—	ïîäìåíþ 
è êàñêàäíîå ìåíþ)?	Îòâåò	ïðîèëëþñòðèðóéòå	ïðèìåðàìè.

8.	Êàê	âûçâàòü	êîíòåêñòíîå ìåíþ?	Äëÿ	÷åãî	èñïîëüçóåòñÿ	
êîíòåêñòíîå ìåíþ?	Îòâåò	ïðîèëëþñòðèðóéòå	ïðèìåðîì.

9.	Ïîêàæèòå	ãðóïïó	àëôàâèòíîöèôðîâûõ	êëàâèø.	Äëÿ	÷åãî	
ïðåäíàçíà÷åíû	ýòè	êëàâèøè?

10.	 Ïîêàæèòå	 ãðóïïó	 ôóíêöèîíàëüíûõ	 êëàâèø.	 Äëÿ	 ÷åãî	
ïðåäíàçíà÷åíû	ýòè	êëàâèøè?

11.	Äëÿ	÷åãî	ïðåäíàçíà÷åíà	êëàâèøà	F1?
12.	Íàçîâèòå	ñïîñîáû	ïåðåêëþ÷åíèÿ	ìåæäó	âåðõíèì	è	íèæíèì	

ðåãèñòðàìè.
13.	Êîãäà	ñëåäóåò	íàæèìàòü	êëàâèøó	ENTER?	Íàçîâèòå	øåñòü	

âàðèàíòîâ.
14.	 Äëÿ	 êàêèõ	 öåëåé	 èñïîëüçóþòñÿ	 êëàâèøè	ALT,	 CTRL,	

ÒÀÂ,	ESC?
15.	 Ïîêàæèòå	 ãðóïïó	 êëàâèø	 äîïîëíèòåëüíîé	 ïàíåëè.	

Çàïóñòèòå ïðîãðàììó Áëîêíîò,	 ââåäèòå	 öèôðó	 4,	 èñïîëüçóÿ	
êëàâèøó	 ýòîé	 ãðóïïû,	 à	 çàòåì,	 èñïîëüçóÿ	 ýòó	æå	 êëàâèøó,	
ïåðåâåäèòå êóðñîð íà îäèí ñèìâîë âëåâî, ò. å. óñòàíîâèòå êóðñîð 
ïåðåä	öèôðîé	4.

ПРИЛОЖЕНИЕ 7
Форматирование дисков

Êàê ïðàâèëî, íîâûå äèñêåòû íåîáõîäèìî îòôîðìàòèðîâàòü ïåðåä 
èñïîëüçîâàíèåì	(íåêîòîðûå	ïðîäàþòñÿ	óæå	îòôîðìàòèðîâàííûìè).	
Ôîðìàòèðîâàíèå,	 èëè	 èíèöèàëèçàöèÿ,	 ïîäãîòàâëèâàåò	 äèñê	 ê	
ðàáîòå	 ñ	êîìïüþòåðîì.	Åñëè	íà	äèñêå	áûëà	 çàïèñàíà	êàêàÿòî	
èíôîðìàöèÿ, òî ïðè ôîðìàòèðîâàíèè îíà áóäåò ñòåðòà.

Ïðè ôîðìàòèðîâàíèè äèñêîâ ìîæíî âûáðàòü ñïîñîá 
ôîðìàòèðîâàíèÿ:

1. Áûñòðîå —	ôîðìàòèðîâàíèå	äèñêåòû	áåç	ïðîâåðêè	åå	ïîâåðõ
ûíîñòè. Ýòî áîëåå áûñòðûé ñïîñîá ôîðìàòè ðîâàíèÿ, íî âû 
äîëæíû	áûòü	óâåðåíû,	÷òî	äèñêåòà	íå	ïîâðåæäåíà.	Ìîæåò	
èñïîëüçîâàòüñÿ òîëüêî äëÿ ðàíåå îòôîðìàòèðîâàííûõ 
äèñêåò.

2. Ïîëíîå — ïåðåä ôîðìàòèðîâàíèåì ïðîâåðÿåòñÿ ïîâåðõíîñòü 
äèñêåòû. Ïîâðåæäåííûå îáëàñòè ïîìå÷àþòñÿ è íå 
èñïîëüçóþòñÿ.

ПРИЛОЖЕНИЕ 8
Выделение фрагментов текста

Âûäåëèòü	ôðàãìåíò	òåêñòà	ìîæíî	êàê	ñ	ïîìîùüþ	ìûøè,	òàê	
è	ñ	ïîìîùüþ	êëàâèàòóðû.

Ñïîñîáû	âûäåëåíèÿ	òåêñòà	ñ	ïîìîùüþ	ìûøè:
1.	Óñòàíîâèòå	 óêàçàòåëü	 (ïðèíèìàþùèé	 ôîðìó	 áóêâû	 I)	 â	

íà÷àëî âûäåëÿåìîãî ôðàãìåíòà, çàòåì íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó 
è,	 óäåðæèâàÿ	 åå	 íàæàòîé,	 ïðîòàùèòå	 óêàçàòåëü	 äî	 êîíöà	
âûäåëÿåìîãî	ôðàãìåíòà,	à	çàòåì	îòïóñòèòå	êíîïêó	ìûøè.

2.	Äëÿ	âûäåëåíèÿ	ñëîâà	âûïîëíèòå	íà	íåì	äâîéíîé	ùåë÷îê.
3.	Äëÿ	âûäåëåíèÿ	àáçàöà	âûïîëíèòå	òðîéíîé	ùåë÷îê	â	ëþáîì	

ìåñòå àáçàöà.
4.	Äëÿ	 âûäåëåíèÿ	öåëîé	 ñòðîêè	 âûïîëíèòå	ùåë÷îê	íà	ïîëå	

äîêóìåíòà ó ëåâîãî êðàÿ ñòðîêè.
5.	Äëÿ	âûäåëåíèÿ	íåñêîëüêèõ	ñòðîê	ïðîòàùèòå	óêàçàòåëü	ïðè	
íàæàòîé	ëåâîé	êíîïêå	ìûøè	ïî	ëåâîìó	ïîëþ	äîêóìåíòà.

Ñïîñîáû	âûäåëåíèÿ	òåêñòà	ñ	ïîìîùüþ	êëàâèàòóðû:
1.	Ùåë÷êîì	 ìûøè	 óñòàíîâèòå	 òåêñòîâûé	 êóðñîð	 â	 íà÷àëî	
âûäåëÿåìîãî	 ôðàãìåíòà,	 íàæìèòå	 êëàâèøó	 SHIFT	 è,	
óäåðæèâàÿ	 åå	 íàæàòîé,	 ïåðåìåùàéòå	 êóðñîð	 ñ	 ïîìîùüþ	
êëàâèøè	 «→» â êîíåö âûäåëÿåìîãî ôðàãìåíòà, çàòåì 
îòïóñòèòå	êëàâèøó	SHIFT.

2. Äëÿ âûäåëåíèÿ öåëîãî àáçàöà óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â 
íà÷àëå	àáçàöà	è	ïðèìåíèòå	êîìáèíàöèþ	êëàâèø	CTRL	+	+	
SHIFT+↓ èëè óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â êîíöå àáçàöà 
è	ïðèìåíèòå	êîìáèíàöèþ	êëàâèø	CTRL	+	SHIFT	+	↑
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33. Êàê ïîêàçàòü ñîäåðæèìîå ëè÷íîé ïàïêè íà ëåâîé ïàíåëè 
Ïðîâîäíèêà, íà ïðàâîé ïàíåëè Ïðîâîäíèêà?

34.	 Êàê	 âûïîëíèòü	 ïåðåèìåíîâàíèå	 ïàïêè	 (ôàéëà)?	
Ïðîäåìîíñòðèðóéòå òðè ñïîñîáà âûïîëíåíèÿ ýòîé îïåðàöèè.

35.	 Êàê	 âûïîëíèòü	 êîïèðîâàíèå	 è	 ïåðåìåùåíèå	 ôàéëîâ	
(èëè	 ïàïîê)	 ñ	 ïîìîùüþ	 ïåðåòàñêèâàíèÿ	 ïèêòîãðàìì	ìûøüþ?	
Ïðîèëëþñòðèðóéòå îòâåò, êîïèðóÿ íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè 
ôàéë Ìàëþíàê.bmp.
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36.	Çàïóñòèâ	èçâåñòíóþ	âàì	ïðîãðàììó,	ââåäèòå	ëþáîé	òåêñò	
(äîñòàòî÷íî	 îäíîãî	 ïðåäëîæåíèÿ).	 Ñîõðàíèòå	 äîêóìåíò	 ïîä	
îðèãèíàëüíûì èìåíåì â ëè÷íîé ïàïêå.

37.	×òî	òàêîå	êóðñîð?	Íàçîâèòå	ñïîñîáû	ïåðåìåùåíèÿ	êóðñîðà.	
Îòâåò ïðîèëëþñòðèðóéòå ïðèìåðîì, èñïîëüçóÿ ôàéë Óïðàæíåíèå, 
êîòîðûé	õðàíèòñÿ	â	âàøåé	ëè÷íîé	ïàïêå.

38.	Ñ	ïîìîùüþ	êàêîé	êëàâèøè	ìîæíî	ïåðåâåñòè	êóðñîð	â	íà÷àëî	
ñòðîêè	òåêñòà,	â	êîíåö	ñòðîêè	òåêñòà?	Îòâåò	ïðîèëëþñòðèðóéòå	
ïðèìåðîì, èñïîëüçóÿ ôàéë Óïðàæíåíèå, êîòîðûé õðàíèòñÿ â 
âàøåé	ëè÷íîé	ïàïêå.

39.	Ñ	ïîìîùüþ	êàêîé	êëàâèøè	ìîæíî	ñìåñòèòü	êóðñîð	íà	îäèí	
ñèìâîë	âëåâî,	íà	îäèí	ñèìâîë	âïðàâî?	Îòâåò	ïðîèëëþñòðèðóéòå	
ïðèìåðîì, èñïîëüçóÿ ôàéë Óïðàæíåíèå, êîòîðûé õðàíèòñÿ â 
âàøåé	ëè÷íîé	ïàïêå.

40.	Ñ	ïîìîùüþ	êàêîé	êëàâèøè	ìîæíî	ñìåñòèòü	êóðñîð	íà	îäíó	
ñòðàíèöó	ââåðõ,	íà	îäíó	ñòðàíèöó	âíèç?	×òî	îçíà÷àåò	ïîíÿòèå	
«ñòðàíèöà»	â	äàííîì	êîíòåêñòå?

41.	 Îòêðîéòå	 ðàíåå	 ñîçäàííûé	 âàìè	 äîêóìåíò,	 êîòîðûé	
õðàíèòñÿ â ôàéëå Óïðàæíåíèå â ëè÷íîé ïàïêå. Âûïîëíèòå 
ðåäàêòèðîâàíèå äîêóìåíòà: ââåäèòå â êîíöå òåêñòà íàçâàíèå 
âàøåãî	ôàêóëüòåòà.	Âûïîëíèòå	ïîâòîðíîå	ñîõðàíåíèå	äîêóìåíòà.

42.	Êàê	ïðîñìîòðåòü	äîêóìåíò,	íå	îòêðûâàÿ	åãî	â	ïðèëîæåíèè,	
â	êîòîðîì	ýòîò	äîêóìåíò	áûë	ñîçäàí?	Îòâåò	ïðîèëëþñòðèðóéòå	
ïðèìåðîì, èñïîëüçóÿ ôàéë Óïðàæíåíèå, êîòîðûé õðàíèòñÿ â 
âàøåé	ëè÷íîé	ïàïêå.

Вопросы к упражнению 6

43.	Êàê	óäàëèòü	ôàéë	(èëè	ïàïêó),	ïîìåñòèâ	åãî	â	Êîðçèíó?	
Ïðîèëëþñòðèðóéòå îòâåò ïðèìåðîì.

44.	 Êàê	 óíè÷òîæèòü	 ôàéë	 (èëè	 ïàïêó),	 íå	 ïîìåùàÿ	 åãî	 â	
Êîðçèíó?	 Èëëþñòðèðóÿ	 îòâåò,	 â	 ïðèñóòñòâèè	 ïðåïîäàâàòåëÿ	
óäàëèòå èç ëè÷íîé ïàïêè ôàéë Ïðàêòûêàâàííå.txt.

45.	 Êàê	 èñêàòü	 ôàéëû	 è	 ïàïêè?	Ïðîèëëþñòðèðóéòå	 îòâåò	
ïðèìåðîì: íàéäèòå ôàéë Óïðàæíåíèå.
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16.	Çàïóñòèòå	ïðîãðàììû	Áëîêíîò è Paint. Êàê îïðåäåëèòü, 
÷òî	îêíî	ÿâëÿåòñÿ	àêòèâíûì?	Ãäå	íàõîäèòñÿ	ñèñòåìíûé	çíà÷îê	
îêíà	è	äëÿ	÷åãî	îí	ïðåäíàçíà÷åí?

17.	 Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììó	 Áëîêíîò. Ïîêàæèòå êíîïêè 
óïðàâëåíèÿ ðàçìåðîì îêíà. Ïðîäåìîíñòðèðóéòå èõ ôóíêöèîíàëüíîå 
íàçíà÷åíèå. Ïîêàæèòå ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ. 

18.	Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Paint. Ïîêàæèòå â îêíå ïðîãðàììû 
ñòðîêó ìåíþ. Ïðîäåìîíñòðèðóéòå äâà ñïîñîáà ðàñêðûòèÿ ìåíþ.

19.	 Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììó	WordPad. Ïîêàæèòå â îêíå 
ïðîãðàììû	ïàíåëü	èíñòðóìåíòîâ.	Ðàññêàæèòå	î	åå	íàçíà÷åíèè,	
ïðîèëëþñòðèðóéòå îòâåò ïðèìåðîì.

20.	Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Paint. Ïîêàæèòå ïîëîñû ïðîêðóòêè. 
Äëÿ	÷åãî	îíè	ïðåäíàçíà÷åíû?	Êàê	èìè	ïîëüçîâàòüñÿ?

21.	 Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììû	Áëîêíîò, Êàëüêóëÿòîð, Paint. 
Ïðîäåìîíñòðèðóéòå íå ìåíåå òðåõ ñïîñîáîâ ïåðåêëþ÷åíèÿ èç 
îäíîãî îêíà â äðóãîå.

22. Çàïóñòèòå ïðîãðàììû Áëîêíîò, Êàëüêóëÿòîð, Paint. 
Ðàñïîëîæèòå	îêíà	ïðîãðàìì	êàñêàäîì.

23. Çàïóñòèòå ïðîãðàììû Áëîêíîò, Êàëüêóëÿòîð, Paint. 
Ðàñïîëîæèòå	îêíà	ïðîãðàìì	ñëåâà	íàïðàâî.

24.	Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Áëîêíîò. Ïðîäåìîíñòðèðóéòå, êàê 
ìîæíî èçìåíèòü ïîëîæåíèå îêíà ïðîãðàììû íà ýêðàíå ìîíèòîðà.

25.	 Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììó	Paint. Ïðîäåìîíñòðèðóéòå, êàê 
ìîæíî ïðîèçâîëüíî èçìåíèòü ðàçìåð îêíà ïðîãðàììû.
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26.	Êàê	ïðèäàòü	îêíó	âèä	âåáñòðàíèöû?
27.	Ïðè	êàêîì	ñïîñîáå	îòîáðàæåíèÿ	ôàéëîâ	è	ïàïîê	ìîæíî	

ïðî÷åñòü	èíôîðìàöèþ	î	äàòå	è	âðåìåíè	èõ	èçìåíåíèÿ?
28.	Êàê	ïîêàçàòü	èíôîðìàöèþ	î	ñâîéñòâàõ	ïàïêè	(èëè	ôàéëà)?
29.	×òî	òàêîå	ñèñòåìíûé	áóôåð	îáìåíà?	Êàê	âû	óìååòå	

èñïîëüçîâàòü	ñèñòåìíûé	áóôåð	îáìåíà?	Ïðîèëëþñòðèðóéòå	îòâåò	
ïðèìåðîì.

30.	Ïîêàæèòå	 ñïîñîáû	 ïåðåêëþ÷åíèÿ	ìåæäó	 ñèìâîëüíûìè	
íàáîðàìè. Êàê ââåñòè òî÷êó íà áåëîðóññêîé ðàñêëàäêå, íà ðóññêîé 
ðàñêëàäêå,	íà	àíãëèéñêîé	ðàñêëàäêå?

31.	Ïîêàæèòå	 ñïîñîáû	 ïåðåêëþ÷åíèÿ	ìåæäó	 ñèìâîëüíûìè	
íàáîðàìè. Êàê ââåñòè çàïÿòóþ íà áåëîðóññêîé ðàñêëàäêå, íà 
ðóññêîé ðàñêëàäêå, íà àíãëèéñêîé	ðàñêëàäêå?
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32. Êàêèå ïðîãðàììû èñïîëüçóþòñÿ äëÿ óïðàâëåíèÿ ôàéëàìè 
è	ïàïêàìè	(íàâèãàöèè,	êîïèðîâàíèÿ,	ïåðåìåùåíèÿ)?	Çàïóñòèòå	
ýòè ïðîãðàììû. Îòêðîéòå ëè÷íóþ ïàïêó.
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46.	Êàê	îòôîðìàòèðîâàòü	äèñêåòó	áåç	ïðîâåðêè	åå	ïîâåðõíîñòè?	
Êîãäà	ïðèìåíÿåòñÿ	òàêîé	ñïîñîá	ôîðìàòèðîâàíèÿ?

47.	Êàê	îòôîðìàòèðîâàòü	äèñêåòó,	ïðåäâàðèòåëüíî	ïðîâåðèâ	åå	
ïîâåðõíîñòü?	Â	÷åì	ïðåèìóùåñòâî	òàêîãî	ñïîñîáà	ôîðìàòèðîâàíèÿ?

48.	Ïðè	ôîðìàòèðîâàíèè	ïîâðåæäåííîé	äèñêåòû	ìîæíî	âûâåñòè	
èíôîðìàöèþ î êîëè÷åñòâå áàéòîâ, çàíÿòûõ ïîâðåæäåííûìè 
îáëàñòÿìè.	Êàê	ýòî	ñäåëàòü?
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49.	 Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììû	Áëîêíîò è WordPad. Ââåäèòå 
â îêíå ïðîãðàììû Áëîêíîò ëþáîé	 òåêñò	 (äîñòàòî÷íî	 îäíîãî	
ïðåäëîæåíèÿ). Ñîõðàíèòå äîêóìåíò â ëè÷íîé ïàïêå ïîä èìåíåì 
Ôàéë-1.	 Èñïîëüçóÿ	 ñèñòåìíûé	 áóôåð	 îáìåíà,	 ñêîïèðóéòå	 ýòîò	
òåêñò â îêíî ïðîãðàììû WordPad. Âûäåëèòå ïåðâîå ñëîâî òåêñòà 
è âûáåðèòå äëÿ íåãî íà÷åðòàíèå êóðñèâ. Âûäåëèòå ïîñëåäíåå 
ñëîâî òåêñòà è âûáåðèòå äëÿ íåãî íà÷åðòàíèå ïîëóæèðíûé. 
Ñîõðàíèòå äîêóìåíò â ëè÷íîé ïàïêå ïîä èìåíåì Ôàéë-2. Çàêðîéòå 
îêíà ïðîãðàìì. Îòêðîéòå ëè÷íóþ ïàïêó è óäîñòîâåðüòåñü â 
ïðàâèëüíîñòè âûïîëíåíèÿ îïåðàöèè ñîõðàíåíèÿ. Íå çàïóñêàÿ 
ïðîãðàìì Áëîêíîò è WordPad, îçíàêîìüòå ïðåïîäàâàòåëÿ ñ 
òåêñòîì òîëüêî ÷òî ñîçäàííûõ äîêóìåíòîâ.

50.	Âûïîëíÿÿ	óïðàæíåíèå	8,	âû	ñîõðàíèëè	â	ëè÷íîé	ïàïêå	
ïîä îðèãèíàëüíûì èìåíåì äîêóìåíò, ñîçäàííûé â ïðîãðàììå 
WordPad. Îòêðîéòå åãî. Ïðîäåìîíñòðèðóéòå íå ìåíåå ïÿòè 
ñïîñîáîâ âûäåëåíèÿ ôðàãìåíòîâ òåêñòà.

Задание к контролируемой самостоятельной работе 
по теме «Windows 98»

1.	Îïðåäåëèòå	ñâîéñòâà	Êîðçèíû òàêèì îáðàçîì, ÷òîáû ïðè 
óäàëåíèè	ôàéëû	è	ïàïêè	íå	óíè÷òîæàëèñü,	à	ïîìåùàëèñü	â	íåå.	
Óäàëèòå	âñå	ôàéëû	è	ïàïêè	èç	âàøåé	ëè÷íîé	ïàïêè.

2. Çàïóñòèòå ïðîãðàììû Áëîêíîò è WordPad.	Ðàñïîëîæèòå	íà	
ýêðàíå îêíà îòêðûòûõ ïðîãðàìì ñëåâà íàïðàâî.

3. Â îêíå ïðîãðàììû WordPad ââåäèòå òåêñò:

ТЕХНОЛОГИИ БИЗНЕСА
Идея: открыть клуб сетевых компьютерных игр с 

использованием ресурсов Интернета. Начальный капитал 
$20 000. Окупаемость: 5-6 месяцев.

Лоточникам, торгующим игровыми компакт-дисками, 
можно только позавидовать. Вокруг их товара всегда 
толпятся не только подростки с горящими глазами, но 
и не менее увлеченные компьютерными играми молодые 
мужчины в возрасте до 30 лет. Вряд ли какой-нибудь 

другой рынок товаров и услуг может похвастаться 
такой благодарной клиентурой. Геймеры (так называют 
людей, увлеченных компьютерными играми) - идеальные 
потребители, всегда готовые откликнуться на любое 
предложение, сулящее острые ощущения у экрана 
домашнего компьютера...

Äëÿ	 ïåðâîãî	 àáçàöà	 òåêñòà	 (àáçàöà	 çàãîëîâêà)	 âûáåðèòå	
ãàðíèòóðó	Arial,	êåãëü	20	ïò.	Ñîõðàíèòå	äîêóìåíò	â	ëè÷íîé	ïàïêå	
ïîä îðèãèíàëüíûì èìåíåì. 

4.	Ñâåðíèòå	îêíî	ïðîãðàììû	WordPad. 
5.	Â	îêíå	ïðîãðàììû	Áëîêíîò íàáåðèòå òåêñò:

Виртуальных забав сегодня столько, что они 
с трудом поддаются учету. Ежемесячно на рынок 
обрушиваются десятки новых игровых программ и сотни 
обновленных версий старых компьютерных игр – тех, 
что уже успели завоевать миллионы умов и сердец во 
всем мире...

Ñîõðàíèòå äîêóìåíò â ëè÷íîé ïàïêå ïîä îðèãèíàëüíûì 
èìåíåì. Ñâåðíèòå îêíî ïðîãðàììû Áëîêíîò.

6.	 Ðàçâåðíèòå	 îêíî	 ïðîãðàììû	WordPad. Âûïîëíèòå 
ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà:

•	Äëÿ	ïåðâîé	ñòðîêè	òåêñòà	âûáåðèòå	íà÷åðòàíèå	ïîëóæèðíûé.
•	Ïîä	òåêñòîì,	ñ	íîâîé	ñòðîêè,	ââåäèòå:

Статья из журнала «Дело».

•	Äëÿ	ïîñëåäíåé	ââåäåííîé	ñòðîêè	òåêñòà	âûáåðèòå	íà÷åðòàíèå	
êóðñèâ, à äëÿ íàçâàíèÿ æóðíàëà — íà÷åðòàíèå ïîëóæèðíûé. 
Ïîâòîðíî ñîõðàíèòå äîêóìåíò.
7.	Ñêîïèðóéòå	òåêñò	èç	îêíà	ïðîãðàììû	Áëîêíîò â ñèñòåìíûé 

áóôåð îáìåíà.
8.	Àêòèâèçèðóéòå	îêíî	ïðîãðàììû	WordPad. Âñòàâüòå ïóñòóþ 

ñòðîêó	ïåðåä	ïîñëåäíèì	àáçàöåì	(â	ýòîì	àáçàöå	òåêñò	—	Статья 
из журнала «Дело»). Óñòàíîâèòå â ýòîé ïóñòîé ñòðîêå òåêñòîâûé 
êóðñîð è âñòàâüòå èç áóôåðà îáìåíà òåêñò. Âûïîëíèòå ïîâòîðíîå 
ñîõðàíåíèå äîêóìåíòà.

9.	Çàêðîéòå	îêíà	ïðîãðàìì.
10. Â ëè÷íîé ïàïêå ñîçäàéòå âëîæåííóþ ïàïêó Êîíòðîëüíàÿ 

Ô.È.Î.,	 ãäå	 Ô.È.Î.	—	 ýòî	 âàøè	 ëè÷íûå	 äàííûå.	 Íàïðèìåð,	
Êîíòðîëüíàÿ Ïåòðàøêåâè÷à Â. Í.

11.	Ïåðåìåñòèòå	ñîçäàííûå	òåêñòîâûå	ôàéëû	â	ýòó	ïàïêó.
12.	Ñêîïèðóéòå	ýòè	ôàéëû	íà	äèñêåòó.
13.	Âîññòàíîâèòå	ïàïêó	Áåëàðóñêàÿ ìîâà.
14.	Ïðîñìîòðèòå	 âìåñòå	 ñ	ïðåïîäàâàòåëåì	ñîäåðæèìîå	ëè÷íîé	

ïàïêè, ñîäåðæèìîå ïàïêè Êîíòðîëüíàÿ Ô.È.Î., ïðî÷èòàéòå äèñêåòó.
15.	Íå	çàïóñêàÿ	ïðîãðàìì	Áëîêíîò è WordPad, âûâåäèòå íà 

ýêðàí òåêñò ñîçäàííûõ âàìè òåêñòîâûõ ôàéëîâ.
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Тема «ТЕКСТОВЫЙ ПРОЦЕССОР Microsoft Word 97»

Лабораторная работа 1. Интерфейс программы Word. 
Создание документов

Â í è ì à í è å!
1.	 Âûïîëíèòü	 óïðàæíåíèÿ	 âàì	 ïîìîæåò	 èíôîðìàöèÿ,	

ïðèâåäåííàÿ â ÏÐÈËÎÆÅÍÈÈ ìåòîäè÷åñêîãî ìàòåðèàëà ïî 
äàííîé	òåìå,	èëè	ñïðàâêà	Word.

2. Ïåðèîäè÷åñêè âûïîëíÿéòå ïîâòîðíîå ñîõðàíåíèå ñâîèõ 
äîêóìåíòîâ. Ýòî ïîçâîëèò âàì ïðåäîòâðàòèòü ïîòåðþ äàííûõ.

Упражнение 1. Окно текстового процессора Word 

•	Çàïóñòèòå	òåêñòîâûé	ïðîöåññîð	Word.
•	Èçó÷èòå	ýëåìåíòû	îêíà	Word.	Äëÿ	ýòîãî	îòêðîéòå	äîêóìåíò	

D:\Study\Çàäàíèÿ\Word-òðåíàæåð.doc.
•	Îïðåäåëèòå,	êàêèå	ïàíåëè	èíñòðóìåíòîâ	ïðèñóòñòâóþò	â	îêíå	
ïðîãðàììû	Word	(ìåíþ	Âèä/Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ).

Упражнение 2. Открытие готового документа. Придание документу 
функционального вида

•	Ñêîïèðóéòå	 ôàéë	Ïåðâûé òåêñò.doc èç ïàïêè D:\Study\
Çàäàíèÿ â ëè÷íóþ ïàïêó è îòêðîéòå åãî.

•	Ïðîäåìîíñòðèðóéòå	 ðåæèìû	 ïðåäñòàâëåíèÿ	 äîêóìåíòà	—	
÷åðåç ìåíþ Âèä: à) îáû÷ íûé, á) ýëåêòðîííûé äîêóìåíò, 
â) ñòðóêòóðà, ã) ðàçìåòêà ñòðàíèöû; ÷åðåç ìåíþ Ôàéë: 
ðåæèì ïðåäâàðèòåëüíîãî ïðîñìîòðà.  

Упражнение 3. Создание документа. Ввод текста

•	Ñîçäàéòå	äîêóìåíò	íà	îñíîâå	ãîòîâîãî	øàáëîíà	Îáû÷íûé.
•	Óñòàíîâèòå	ïàðàìåòðû	ñòðàíèöû:	âåðõíåå	ïîëå	2	ñì,	íèæíåå	
ïîëå	2,5	ñì,	ëåâîå	ïîëå	1,5	ñì,	ïðàâîå	ïîëå	2	ñì.

•	Ââåäèòå	òåêñò,	êîòîðûé	ñîäåðæèò	òðè	àáçàöà:	àáçàö	çàãîëîâêà	
è äâà àáçàöà îñíîâíîãî òåêñòà. Äëÿ ââîäà äëèííîãî òèðå 
èñïîëüçóéòå	êîìáèíàöèþ	êëàâèø,	èíôîðìàöèþ	î	êîòîðîé	âû	
íàéäåòå â äèàëîãîâîì îêíå Ñèìâîëû (ìåíþ	Âñòàâêà/Ñèìâîë).

Найдены деньги-бусинки
Уникальная находка — маленькие стеклянные бусинки, 
обнаруженные археологами в экспедициях Института 
истории материальной культуры РАН в Старой Ладоге, 
стали настоящим открытием.

После исследования и анализа бусинок ученые пришли 
к выводу, что они не только выполняли функции 
талисманов и элементов женских украшений наших 
предков, но и были «всемирным эквивалентом», 
предтечей гривен, копеек и рублей. Ладога в Древней 
Руси была крупным центром, через который проходил 
торговый путь «из варяг в греки», и бусинки нашли 
в тех местах, где осуществлялась торговля и проводился 
товарообмен.

•	Ñîõðàíèòå	 äîêóìåíò	 ïîä	 îðèãèíàëüíûì	èìåíåì	 â	 ëè÷íîé	
ïàïêå,	íàïðèìåð	 (çäåñü	ïðèâåäåíî	ïîëíîå	èìÿ	ôàéëà)	D:\
Study\ãðóïïà 1à\Ïåòðàøêåâè÷ À.\Èç âàðÿã â ãðåêè.doc.

•	Ââåäèòå	÷åòâåðòûé	àáçàö:	

Заметка из газеты «Известия».

•	Ïîâòîðíî	ñîõðàíèòå	äîêóìåíò,	âûáðàâ	ìåíþ	Ôàéë/Ñîõðàíèòü 
èëè	 íàæàâ	 ñîîòâåòñòâóþùóþ	 êíîïêó	 íà	 Ñòàíäàðòíîé 
ïàíåëè	èíñòðóìåíòîâ.	Çàêðîéòå	îêíî	ïðîãðàììû	Word.

Упражнение 4. Редактирование текста

•	Îòêðîéòå äîêóìåíò, â êîòîðîì ñîäåðæèòñÿ òåêñò Íàéäåíû 
äåíüãè-áóñèíêè. Óäàëèòå ôðàãìåíò òåêñòà стали настоящим 
открытием. Îòìåíèòå óäàëåíèå.

•	Çà	ôðàãìåíòîì	òåêñòà	После исследования и анализа бу-
синок âñòàâüòå ñëîâî российские. Âûïîëíèòå ïîä÷åðêèâàíèå 
ýòîãî ñëîâà.

•	Âî	âòîðîì	àáçàöå	îñíîâíîãî	òåêñòà	çàìåíèòå	ïðèëàãàòåëüíîå	
â ñëîâîñî÷åòàíèè крупным центром íà большим центром. 

•	Âûïîëíèòå	 îïåðàöèþ	 âûðåçàíèÿ	 è	 âñòàâêè:	 âûðåæüòå	
ôðàãìåíò òåêñòà Заметка из газеты «Известия», à çàòåì 
âñòàâüòå åãî ïîä àáçàöåì çàãîëîâêà.

•	Âûïîëíèòå	îïåðàöèþ	êîïèðîâàíèÿ	è	âñòàâêè:	ñêîïèðóéòå	
ïåðâûé àáçàö îñíîâíîãî òåêñòà è âñòàâüòå åãî çà ïîñëåäíèì 
àáçàöåì îñíîâíîãî òåêñòà. Ïðåäúÿâèòå ðåçóëüòàòû ðàáîòû 
ïðåïîäàâàòåëþ.

•	Â	ïðèñóòñòâèè	ïðåïîäàâàòåëÿ	óäàëèòå	òîëüêî	÷òî	âñòàâëåííûé	
àáçàö. 

Упражнение 5. Форматирование текста

•	Âû	 âíîâü	 ðàáîòàåòå	 ñ	 òåêñòîì	Íàéäåíû äåíüãè-áóñèíêè. 
Âûïîëíèòå ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà. Íåîáõîäèìûå àòðèáóòû 
ôîðìàòèðîâàíèÿ ïðèâåäåíû â òàáëèöå. Äëÿ àòðèáóòîâ, íå 
óêàçàííûõ â òàáëèöå, îñòàâüòå çíà÷åíèÿ ïî óìîë÷àíèþ. 
Âûïîëíèòå â òåêñòå àâòîìàòè÷åñêóþ ðàññòàíîâêó ïåðåíîñîâ.
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Лабораторная работа 2. Специальные средства ввода текста. 
Автоматизация выполнения задач

Упражнение 6. Использование эффектов нижних и верхних 
индексов (меню Формат/Шрифт)

Ââåäèòå è îòôîðìàòèðóéòå òåêñò H
2
0, H

2
SO

4
, 23, 102.

Упражнение 7. Ввод специальных и произвольных символов 
(меню Вставка/Символ)

•	Âêëþ÷èòå	 ïîêàç	 íåïå÷àòàåìûõ	 ñèìâîëîâ,	 èñïîëüçóÿ	
êíîïêó Íåïå÷àòàåìûå ñèìâîëû íà Ñòàíäàðòíîé ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ. Ââåäèòå òåêñò. Ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû íàéäèòå 
â äèàëîãîâîì îêíå Ñèìâîëû. Äëÿ îðãàíèçàöèè èíôîðìàöèè 
â	ñòîëáöû	èñïîëüçóéòå	êëàâèøó	TAB.

Длинное тире —   Авторское право ©
Короткое тире –   Охраняемый знак ®
Товарный знак ™   Многоточие …
Мягкий перенос ¬  Неразрывный пробел °

•	Âûáåðèòå	àíãëèéñêóþ	ðàñêëàäêó	êëàâèàòóðû.	Ââåäèòå	òåêñò	
íà	ïîëüñêîì,	÷åøñêîì	è	íåìåöêîì	ÿçûêàõ.	Ñèìâîëû,	êîòîðûõ	
íåò íà êëàâèàòóðå, íàéäèòå â äèàëîãîâîì îêíå Ñèìâîëû.

Òåêñò íà ïîëüñêîì ÿçûêå:

Janek stoi w oknie i na księżyc spogląda. Niedawno był nów księżyca.

Òåêñò	íà	÷åøñêîì	ÿçûêå:

Chtěl bych srdečně přivĺtat všechny přĺtomné.

Òåêñò íà íåìåöêîì ÿçûêå:

Ich möchte alle Anwesenden herzlich begrüßen.

Упражнение 8. Знакомство с функцией Автозамена

•	Â	äèàëîãîâîì	îêíå	Àâòîçàìåíà (ìåíþ	Ñåðâèñ/Àâòîçàìåíà) 
óñòàíîâèòå	 (åñëè	 ñáðîøåíû)	 ôëàæêè	Èñïðàâëÿòü äâå 
ïðîïèñíûå áóêâû â íà÷àëå ïðåäëîæåíèÿ, Äåëàòü ïåðâûå áóêâû 
ïðåä ëîæåíèé ïðîïèñíûìè, Çàìåíÿòü ïðè ââîäå. Ââåäèòå 
òåêñò	ñ	îøèáêàìè	(îøèáêè	âûäåëåíû	ïîä÷åðêèâàíèåì):

СОзданный документ сохраняют на жестком диске в виде 
нового файла. приемы сохранения файлов одинаковы во 
всех приложениях Windows.

•	Îòêðîéòå	 äèàëîãîâîå	 îêíî	 Àâòîçàìåíà (ìåíþ	 Ñåðâèñ/
Àâòîçàìåíà).	 Èçó÷èòå	 ñïèñîê	 ýëåìåíòîâ	 àâòîçàìåíû.	
Ïåðåéäèòå íà àíãëèéñêóþ ðàñêëàäêó. Ââåäèòå ãðóïïû 
ñèìâîëîâ:

(c)	 	 (r)	 	 (tm)	 	 :)	 	 :(
Ð å ç ó ë ü ò à ò:	Ââåäåííûå	ãðóïïû	ñèìâîëîâ	àâòîìàòè÷åñêè	

çàìåíåíû íà ñèìâîëû:

©  ®  ™  	 	 

Упражнение 9. Вставка текста с помощью функции Автотекст

•	Ñ	 ïîìîùüþ	 ìåíþ	 èëè	 ôóíêöèîíàëüíîé	 êëàâèøè	 F1	
îòêðîéòå	 ïîëíûé	 ñïèñîê	 ðàçäåëîâ	 ñïðàâêè	Word.	 Ïðè	
ïîèñêå èíôîðìàöèè èñïîëüçóéòå ñëîâî àâòîòåêñò â 
êà÷åñòâå êëþ÷åâîãî. Íàéäèòå èíôîðìàöèþ î âñòàâêå 

Атрибуты  
форматирования символов  

(меню Формат/Шрифт)

Атрибуты фор-
матирования 

абзацев (меню 
Формат/Абзац)

Абзац  
заголовка

Гарнитура Arial Narrow, кегль 14 пт, полу-
жирное начертание, эффекты с тенью и все 
прописные, синий цвет символов

Выравнивание по 
центру, интервал 
после абзаца 3 пт

Абзац  
подзаго-

ловка

Гарнитура Times New Roman, кегль 13 пт, 
начертание курсив

Выравнивание 
по правому краю, 
интервал после 
абзаца 6 пт

Абзацы  
основного 

текста

Гарнитура Times New Roman, кегль 12 пт, 
обычное начертание. 
Выполните локальное форматирование:
•	 Выберите синий цвет для фрагмента 

текста маленькие стеклянные бусинки.
•	 Выберите красный цвет и разреженный 

интервал 2 пт для фрагмента текста 
функции талисманов и элементов жен-
ских украшений.

•	 Выберите вид анимации Фейерверк для 
фрагмента текста Ладога в Древней 
Руси.

Выравнивание по 
ширине, между-
строчный полу-
торный интервал, 
отступ первой 
строки 1 см



Тема «Текстовый процессор Microsoft Word 97» 111110 III. Методические указания к лабораторным работам

÷àñòî èñïîëüçóåìûõ òåêñòîâ, î ñîçäàíèè ýëåìåíòà ñïèñêà 
àâòîòåêñòà, î âñòàâêå ýëåìåíòîâ ñïèñêà àâòîòåêñòà. 

•	Ââåäèòå	 òåêñò,	 èñïîëüçóÿ	 äëÿ	 ââîäà	 ïðîùàíèÿ	Искренне 
Ваш	 âñòðî	åí	íûé	àâòîòåêñò	Word.	Îòôîðìàòèðóéòå	òåêñò	â	
ñîîòâåò ñòâèè ñ ïðèìåðîì:

ИСКРЕННЕЕ ПИСьМО
Однажды в молодости Марк Твен написал американ скому 

президенту: «Дорогой мистер президент! Судя по газетам, 
Вам живется очень хорошо. А мне хочется иметь сборник 
гимнов. Он стоит два доллара. Я пожелаю вам счастья, 
господь бог пожелает вам счастья, но не посылайте мне 
сборник гимнов, пришлите просто два доллара.

Искренне Ваш Марк Твен»

•	Ñîçäàéòå	 íà îñíîâå ââåäåííîãî òåêñòà ýëåìåíò ñïèñêà 
àâòîòåêñòà ñ èìåíåì Èñêðåííåå ïèñüìî. Â ïðèñóòñòâèè 
ïðåïîäàâàòåëÿ, èñïîëüçóÿ ôóíêöèþ Àâòîòåêñò, âñòàâüòå â 
ñâîé	äîêóìåíò	äâå	êîïèè	òåêñòà	ÈÑÊÐÅÍÍÅÅ	ÏÈÑÜÌÎ,	ïðè	
ýòîì ïðîäåìîíñòðèðóéòå äâà ñïîñîáà ïðèìåíåíèÿ ôóíêöèè 
Àâòîòåêñò.Óäàëèòå ñîçäàííûé Âàìè ýëåìåíò Èñêðåííåå 
ïèñüìî èç ñïèñêà àâòîòåêñòà.

Лабораторная работа 3. Правописание

Упражнение 10. Использование тезауруса

Ïîäáåðèòå	ñèíîíèìû	(íå	ìåíåå	òðåõ)	äëÿ	ïÿòè	ñëîâ	(íà	âàø	
âûáîð).	 Ðåçóëüòàòû	 ðàáîòû	 îòîáðàçèòå	 â	 äîêóìåíòå,	 êîòîðûé	
ñîõðàíèòå ïîä îðèãèíàëüíûì èìåíåì â ëè÷íîé ïàïêå. Äëÿ 
ïîëó÷åíèÿ äîïîëíèòåëüíîé èíôîðìàöèè ïî äàííîé òåìå 
èñïîëüçóéòå	ñïðàâêó	Word.

Упражнение 11. Проверка правописания-1

•	Ñêîïèðóéòå èç ïàïêè D:\Study\Çàäàíèÿ â ëè÷íóþ ïàïêó 
ôàéë Ïðàâîïèñàíèå-1.doc.

•	Ïðîâåðüòå	ïðàâîïèñàíèå	â	àâòîìàòè÷åñêîì	ðåæèìå.
•	Âûïîëíèòå	ðàáîòó	íàä	îøèáêàìè:

– â êîíöå êàæäîãî óïðàæíåíèÿ ââåäèòå êðàòêîå 
ãðàììàòè÷åñêîå	 ïîÿñíåíèå	 ê	 äîïóùåííûì	 îøèáêàì,	 à	
çàòåì	èñïðàâüòå	ýòè	îøèáêè;

–	èñïðàâüòå	îðôîãðà	ôè÷åñêèå	îøèáêè,	èñïîëüçóÿ	êîíòåêñòíîå	
ìåíþ	ïðàâîé	êíîïêè	ìûøè.

•	Â	ïðèñóòñòâèè	ïðåïîäàâàòåëÿ	âûïîëíèòå	ïîâòîðíóþ	ïðîâåðêó	
ïðàâîïèñàíèÿ, êîòîðàÿ î÷èñòèò ñïèñîê ïðîïóñêàåìûõ ñëîâ.

Упражнение 12. Проверка правописания-2

• Ñêîïèðóéòå èç ïàïêè D:\Study\Çàäàíèÿ â ëè÷íóþ ïàïêó 
ôàéë Ïðàâîïèñàíèå-2 è îòêðîéòå åãî.

•	Â	 çàãîëîâêå	 åñòü	 îðôîãðàôè÷åñêèå	 îøèáêè.	 Îíè	 íå	
ïîä÷åðêíóòû êðàñíîé âîëíèñòîé ëèíèåé, ò. å. íå îáíàðóæåíû 
òåêñòîâûì	ïðîöåññîðîì	Word.	Ïîìîãèòå	Word	îáíàðóæèòü	
è	ïîêàçàòü	íàì	îøèáêè.	Îøèáêè	íå	èñïðàâëÿéòå.

•	Â	 îñíîâíîì	 òåêñòå	 åñòü	 äâå	 îðôîãðàôè÷åñêèå	 îøèáêè	
(íåïðà	âèëüíî	 íàïèñàííûå	 ñëîâà	 âûäåëåíû).	 Òåêñòîâûé	
ïðîöåññîð	Word	ïîä÷åðêíóë	âåñü	îñíîâíîé	òåêñò	êðàñíûìè	
âîëíèñòûìè	ëèíèÿìè,	ïîêàçûâàÿ	îðôîãðàôè÷åñêèå	îøèáêè	
âî	âñåõ	ñëîâàõ.	Ïîìîãèòå	Word	ïðîâåðèòü	òåêñò	è	ïðàâèëüíî	
ïîêàçàòü	îøèáêè.

Лабораторная работа 4. Еще раз о создании документов. 
Форматирование документов. Форматы файлов

Упражнение 13. Создание документа на основе существующего 
документа. Стили

•	Îòêðîéòå	äîêóìåíò	Ïåðâûé òåêñò.doc, êîòîðûé íàõîäèòñÿ 
â	âàøåé	 ëè÷íîé	 ïàïêå.	 Îïðåäåëèòå,	 êàêèìè	 ñòèëÿìè	
îòôîðìà	òèðîâàíû	àáçàöû	äîêóìåíòà	(êîëîíòèòóë,	çàãîëîâîê,	
îñíîâíîé òåêñò, ñíîñêà). Âàì ïðåäñòîèò ïðèìåíèòü ýòè ñòèëè 
ê	ñîîòâåòñòâóþùèì	àáçàöàì	íîâîãî	òåêñòà.

•	Óäàëèòå	òåêñò	è	ðèñóíîê.	Ñîõðàíèòå	ïóñòîé	äîêóìåíò	ïîä	
îðèãèíàëüíûì èìåíåì â ëè÷íîé ïàïêå.

•	Ââåäèòå	òåêñò,	ñîñòîÿùèé èç ÷åòûðåõ àáçàöåâ:

В Англии запрещают e-mail по пятницам
Несколько британских компаний решили отныне запрещать 
своим сотрудникам пользоваться электронной почтой 
по пятницам. Как сообщает Ananova, вместо этого 
работникам компании предписывается общаться лично.
По мнению руководителей компаний, от злоупотребления 
электронной почтой у людей случаются стрессы, 
страдают производительность труда, творческие 
способности и мораль.
В то же время, по мнению исполнительного директора 
компании Hogg Robinson Дэвида Рэдклиффа, дни, 
свободные от электронной почты, делают сотрудников 
более счастливыми и общительными.

•	Ñîçäàéòå	âåðõíèé	êîëîíòèòóë.	Â	êà÷åñòâå	òåêñòà	êîëîíòèòóëà	
ââåäèòå	(ââîäèòå	ñâîè	äàííûå):
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Лабораторная работа студента(ки) группы №... Ф.И.О.

•	Âñòàâüòå	îáû÷íóþ	ñíîñêó	â	àáçàöå	çàãîëîâêà	(êàê	â	äîêóìåíòå	
Ïåðâûé òåêñò.doc). Â êà÷åñòâå òåêñòà ñíîñêè ââåäèòå:

Компьютерная газета. 2001. № 31

•	Àáçàöû	 ââåäåííîãî	 òåêñòà	 îòôîðìàòèðóéòå	 ñ	 ïîìîùüþ	
ñòèëåé, êîòîðûìè áûëè îòôîðìàòèðîâàíû àáçàöû äîêóìåíòà 
Ïåðâûé òåêñò.doc.

•	Ïîâòîðíî	ñîõðàíèòå	äîêóìåíò.

Упражнение 14. Форматы файлов. Поиск и замена текста

•	Èç	 ïàïêè	D:\Study\Çàäàíèÿ ñêîïèðóéòå â ëè÷íóþ ïàïêó 
ôàéë Òåõò.txt.	Îêíî	ïðîãðàììû	Word	97	îòêðûòî.	Â	ìåíþ	
Ñåðâèñ/Ïà ðàìåòðû	 (âêëàäêà	Îáùèå) óñòàíîâèòå ôëàæîê 
Ïîäòâåðæäàòü ïðåîáðàçîâàíèå ïðè îòêðûòèè.	Èñïîëüçóÿ	
ìåíþ Ôàéë/Îòêðûòü, îòêðîéòå ôàéë Òåõò.txt. Ïðè îòêðûòèè 
ôàéëà â äèàëîãîâîì îêíå Ïðåîáðàçîâàíèå ôàéëà âûáåðèòå 
èç ïðåäëîæåííîãî ñïèñêà íåîáõîäèìûé ôîðìàò.

Îñîáåííîñòè îôîðìëåíèÿ îòêðûòîãî äîêóìåíòà: â íà÷àëå 
êàæäîãî àáçàöà ñòîèò åãî ïîðÿäêîâûé íîìåð, êàæäàÿ ñòðîêà 
òåêñòà çàêàí÷èâàåòñÿ ñèìâîëîì àáçàöà, àáçàö îò àáçàöà îòäåëåí 
ïóñòîé ñòðîêîé.

Ï ð è ì å ÷ à í è ÿ.	 1)	 Âñå	 ïåðå÷èñëåííûå	 îñîáåííîñòè	
îôîðìëåíèÿ äîêóìåíòà âèäíû ïðè íàæàòîé êíîïêå Íåïå÷àòàåìûå 
ñèìâîëû. 2) Ïðè ïîèñêå ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè ïî òåìå «Ïîèñê 
è çàìåíà» èñïîëüçóéòå êëþ÷åâûå ñëîâà ïîèñê è çàìåíà. 3) Ïðè 
óäàëåíèè ôðàãìåíòà òåêñòà â äèàëîãîâîì îêíå Íàéòè è çàìåíèòü 
â ïîëå Íàéòè ââåäèòå èñêîìûå ñèìâîëû. Ïîëå Çàìåíèòü íà íå 
äîëæíî ñîäåðæàòü ñèìâîëîâ.

•	Èñïîëüçóÿ	ìåíþ	Ïðàâêà/Çàìåíèòü, âûïîëíèòå çàìåíû: 
–	<197>	íà	äëèííîå	òèðå,	
–	<196>	íà	êîðîòêîå	òèðå,
–	<217>	íà	¢.

•	Èñïîëüçóÿ	ìåíþ	Ïðàâêà/Çàìåíèòü, óäàëèòå ñíà÷àëà ñèìâîëû 
<N>,	çàòåì	ñèìâîëû	àáçàöåâ	â	êîíöå	ñòðîê,	îñòàâèâ	ëèøü	
ñèìâîëû àáçàöåâ â êîíöå àáçàöåâ.

	•	 Îïðåäåëèòå	äëÿ	âñåãî	òåêñòà	ñëåäóþùèå	àòðèáóòû	ôîðìà
òèðîâàíèÿ:	âûðàâíèâàíèå	ïî	øèðèíå,	îòñòóï	ïåðâîé	ñòðîêè	
àáçàöà	1	ñì.	Îòêëþ÷èòå	ïðîâåðêó	îðôîãðàôèè.	Ïðè	ïîèñêå	
ñïðàâî÷íîé èíôîðìàöèè ïî äàííîé òåìå èñïîëüçóéòå 
êëþ÷åâûå ñëîâà ïðîâåðêà îðôîãðàôèè.

•	Ñîçäàéòå	íèæíèé	êîëîíòèòóë.	Â	êà÷åñòâå	òåêñòà	êîëîíòèòóëà	
ââåäèòå	(ââîäèòå	ñâîè	äàííûå):

Лабораторная работа студента(ки) группы №... Ф.И.О.

•	Âñòàâüòå	 íîìåðà	 ñòðàíèö	 ââåðõó	 ñòðàíèöû	 ñïðàâà	 (ìåíþ	
Âñòàâêà/Íîìåðà ñòðàíèö). Ñîõðàíèòå äîêóìåíò â ôîðìàòå .rtf 
â ëè÷íîé ïàïêå. Äëÿ ïîëó÷åíèÿ äîïîëíèòåëüíîé èíôîðìàöèè 
èñïîëüçóéòå	ñïðàâêó	Word.

Упражнение 15. Представление информации в виде нумерованных 
и маркированных списков

•	Ââåäèòå	ïÿòü	àáçàöåâ	òåêñòà	è	ïðåäñòàâüòå	èõ	â	âèäå	íóìå
ðîâàííîãî ñïèñêà: 

Позвонить маме.
Отправить e-mail.
Встретиться с другом.
Зайти в офис к папе.
Подготовиться к зачету.

•	Ââåäèòå	ïÿòü	àáçàöåâ	òåêñòà	è	ïðåäñòàâüòå	èõ	â	âèäå	ìàðêè
ðîâàííîãî ñïèñêà:

Гарнитура
Начертание
Кегль
Подчеркивание
Цвет

Упражнение 16. Использование табуляции. Сортировка текста

•	Ââåäèòå	 òåêñò,	 îòäåëèâ	 äàííûå	 â	 ñòîëáöàõ	 îäíèì	 çíàêîì	
òàáóëÿöèè.	 Óñòàíîâèòå	 ïîçèöèè	 òàáóëÿöèè	 4	 ñì	 è	 8	ñì	
ñ îòòî÷èÿìè:

Имя ............ Возраст .. Количество
Ульяна ......... 30 ....... 100
Александр ...... 28 ....... 700
Лариса ......... 25 ....... 380
Марта .......... 23 ....... 600
Владислав ...... 18 ....... 480
Ядвига ......... 17 ....... 120

•	Âñòàâüòå â äîêóìåíò äâå êîïèè ââåäåííîãî òåêñòà.
•	Âûïîëíèòå	ñîðòèðîâêó	òåêñòàîðèãèíàëà,	ðàñïîëîæèâ	èìåíà	

â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå.
•	Âûïîëíèòå	ñîðòèðîâêó	òåêñòàêîïèè1,	ðàñïîëîæèâ	äàííûå	

â ñòîëáöå Âîçðàñò â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ.
•	Âûïîëíèòå	ñîðòèðîâêó	òåêñòàêîïèè2,	ðàñïîëîæèâ	äàííûå	

â ñòîëáöå Êîëè÷åñòâî ïî óáûâàíèþ.
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Лабораторная работа 5. Создание таблиц. Рисование

Упражнение 17. Создание таблиц

•	Ñîçäàéòå	òàáëèöó	ïî	îáðàçöó:

Окно Проводника

Заголовок окна

Строка меню

Панель инструментов

Адрес открытой папки

Панель  
дерева папок

Панель  
содержимого открытой папки

Строка состояния

•	Ñîçäàéòå	òàáëèöó	ïî	îáðàçöó.	Â	òàáëèöå	âûïîëíåíà	çàëèâêà	
ïåðâîé	ñòðîêè	(ìåíþ	Ôîðìàò/Ãðàíèöû è çàëèâêà), à âòîðàÿ 
ñòðîêà ñîäåðæèò òåêñò, õóäîæåñòâåííî îôîðìëåííûé â 
ïðèëîæåíèè	WordArt:

ФИКСИРОВАННЫЙ СОТОВЫЙ ТЕЛЕФОН ДЛЯ ДАЧИ  
И ЗАГОРОДНОГО ДОМА

 

Вместе с фиксированным телефоном Вы получаете  
все виды услуг сотовой связи

Международная связь А также услуги на все случаи жизни:
•	 служба спасения,
•	 служба помощи в кризисных ситу-

ациях,
•	 скорая медицинская помощь,
•	 универсальная справка,
•	 оперативная автомобильная техни-

ческая помощь

Междугородняя связь

Переадресация вызова:
•	 голосовая почта,
•	 система голосовых сообщений,
•	 передача данных по модему и факсу

Упражнение 18. Сортировка таблиц

•	Ñîçäàéòå	òàáëèöó	ïî	îáðàçöó:

Колькасць войска пасля бітвы 
пад Палтавай у 1709 г.

Рэч Паспалітая 24 тыс.
Аўстрыя 280 тыс.
Расійская імперыя 350 тыс.
Прусія 200 тыс.

• Âñòàâüòå â äîêóìåíò êîïèþ ñîçäàííîé òàáëèöû.
•	Âûïîëíèòå	 ñîðòèðîâêó	 òàáëèöûîðèãèíàëà,	 ðàñïîëîæèâ	

íàçâàíèÿ ñòðàí â àëôàâèò íîì ïîðÿäêå.
•	Âûïîëíèòå	ñîðòèðîâêó	òàáëèöûêîïèè,	ðàñïîëîæèâ	ñòðàíû	

â ïîðÿäêå âîçðàñòàíèÿ ÷èñëåííîñòè èõ âîéñê.

Упражнение 19. Рисование

Ñîçäàéòå ðèñóíîê ïî îáðàçöó, èñïîëüçóÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ 
Ðèñîâàíèå. Ïðè ñîçäàíèè îáúåêòîâ èñïîëüçóéòå íå òîëüêî ðàçíûå 
òèïû	 ëèíèé,	 íî	 è	 ðàçíûå	 öâåòà	 ëèíèé	 è	 çàëèâêè.	 Çàâåðøèâ	
ñîçäàíèå îáúåêòîâ, ñãðóïïèðóéòå èõ.

Редактор 2

Редактор 1

Редактор 3
Выпускающий 

редактор

Лабораторная работа 6. И Вы можете стать издателем

Упражнение 20. Колонки. ClipArt. Буквицы

•	Îòêðîéòå	äîêóìåíò,	êîòîðûé	íàõîäèòñÿ	â	ôàéëå	D:\Study\
Çà äàíèÿ\×åòûðå õîðîøèõ òðóäîâûõ íàâûêà. Ñîõðàíèòå 
äîêóìåíò â ëè÷íîé ïàïêå.

•	Óñòàíîâèòå	 ïàðàìåòðû	 ñòðàíèöû:	 ðàçìåð	 áóìàãè	 À4,	
îðèåíòàöèÿ ñòðàíèö àëüáîìíàÿ, âåðõíåå ïîëå 2 ñì, íèæíåå 
ïîëå	2,5	ñì,	ëåâîå	ïîëå	2	ñì,	ïðàâîå	ïîëå	15	ñì.

•	Àáçàö	çàãîëîâêà	îòôîðìàòèðóéòå	ñëåäóþùèì	îáðàçîì:
–	ãàðíèòóðà	Arial,	íà÷åðòàíèå	ïîëóæèðíîå,	êåãëü	12	ïò,	öâåò	

ñèíèé, ýôôåêòû ïðèïîäíÿòûé è âñå ïðîïèñíûå;
– âûðàâíèâàíèå ïî öåíòðó, íåò îòñòóïà ïåðâîé ñòðîêè, íåò 
ïåðåíîñîâ,	èíòåðâàë	ïîñëå	àáçàöà	6	ïò.
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•	Îñíîâíîé	 òåêñò	 äîêóìåíòà	 îòôîðìàòèðóéòå	 ñëåäóþùèì	
îáðàçîì:
– ãàðíèòóðà	Times	New	Roman,	íà÷åðòàíèå	îáû÷íîå,	êåãëü	
10	ïò;

–	âûðàâíèâàíèå	ïî	øèðèíå,	îòñòóï	ïåðâîé	ñòðîêè	0,5	ñì,	
ìåæäóñòðî÷íûé èíòåðâàë îäèíàðíûé, àâòîìàòè÷åñêàÿ 
ðàññòà íîâêà ïåðåíîñîâ.

•	Äëÿ	 àáçàöåâ	Õîðîøèé òðóäîâîé íàâûê ¹... âûáåðèòå 
êóðñèâíîå íà÷åðòàíèå.

•	Ðàçáåéòå	îñíîâíîé	òåêñò	íà	äâå	êîëîíêè	îäèíàêîâîé	øèðèíû,	
îñòàâèâ	çàãîëîâîê	íàä	äâóìÿ	êîëîíêàìè	(Ôîðìàò/Êîëîíêè).

•	Âñòàâüòå	â	òåêñò	ðèñóíîê	èç	êîëëåêöèè	ClipArt	(Âñòàâêà/
Ðèñóíîê/Êàðòèíêè). Ïðè íåîáõîäèìîñòè èçìåíèòå ðàçìåðû 
ðèñóíêà.	 Ðàçìåñòèòå	 åãî	 â	 öåíòðå	 ñòðàíèöû.	 Çàäàéòå	
îáòåêàíèå ðèñóíêà òåêñòîì.

•	Ñîçäàéòå	áóêâèöû	âî	âñåõ	àáçàöàõ,	êðîìå	àáçàöåâ	ñ	òåêñòîì	
Õîðîøèé òðóäîâîé íàâûê ¹...

•	Âûáåðèòå	 ìåíþ	Ôîðìàò/Ãðàíèöû è çàëèâêà, âêëàäêó 
Ñòðàíèöà. Âûáåðèòå îáðàçåö îáðàìëåíèÿ òåêñòà â ñïèñêå 
Ðèñóíîê. Íàñòðîéòå ðàñïîëîæåíèå îáðàìëåíèÿ îòíîñèòåëüíî 
òåêñòà	(êíîïêà	Ïàðàìåòðû).

Упражнение 21. Создание титульного листа к курсовой работе

•	Ñîçäàéòå	 äîêóìåíò	íà	 îñíîâå	 ãîòîâîãî	øàáëîíà	Îáû÷íûé. 
Ïàðàìåòðû	 ñòðàíèöû:	 ðàçìåð	 áóìàãè	 À4,	 îðèåíòàöèÿ	
êíèæíàÿ,	âåðõíåå	ïîëå	3,1	ñì,	íèæíåå	ïîëå	3,9	ñì,	ëåâîå	
ïîëå 3 ñì, ïðàâîå ïîëå 3 ñì.

•	Ââåäèòå	 òåêñò	 è	 îòôîðìàòèðóéòå	 åãî	 â	 ñîîòâåòñòâèè	 ñ	
àòðèáóòàìè, ïðèâåäåííûìè â òàáëèöå. Äëÿ âñåõ àáçàöåâ 
âûáåðèòå îäèíàðíûé ìåæäó ñòðî÷íûé èíòåðâàë. Åñëè 
çíà÷åíèå àòðèáóòà íå óêàçàíî â òàáëèöå, òî åãî ñëåäóåò 
ïðèíÿòü çàäàííûì ïî óìîë÷àíèþ, íî íå íàñëåäîâàííûì îò 
ïðåäûäóùåãî	 àáçàöà.	 Àòðèáóòû	 ôîðìàòèðîâàíèÿ	 àáçàöåâ	
ïðèâåäåíû	â	òàáëèöå	(ñì.	ïðèëîæåíèå	ê	äàííîé	òåìå).

ПРИЛОЖЕНИЕ
Запуск Word

Êíîïêà Ïóñê, Ãëàâíîå ìåíþ, Ïðîãðàììû, Microsoft Word.

Открытие ранее созданного документа

1é	ñ ï î ñ î á.	Çàïóñòèâ	Word:
•	Ìåíþ	Ôàéë/Îòêðûòü	(èëè	êíîïêà	Îòêðûòü íà Ñòàíäàðòíîé 

ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ), â äèàëîãîâîì îêíå Îòêðûòèå 
äîêóìåíòà âûáðàòü íóæíóþ ïàïêó è ôàéë, íàæàòü êíîïêó 
Îòêðûòü.

2é	ñ ï î ñ î á.	Íå	çàïóñòèâ	Word:
•	Îòêðûòü	ïàïêó	ñ	äîêóìåíòîì,	âûïîëíèòü	äâîéíîé	ùåë÷îê	
ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè	íà	ïèêòîãðàììå ôàéëà äîêóìåíòà.

Атрибуты форматирования для титульного листа

Текст абзаца Атрибуты форматирования абзаца
БЕЛОРУССКИЙ  
ГОСУДАРСТВЕННЫЙ 
УНИВЕРСИТЕТ

Гарнитура Arial, кегль 14 пт, начертание полужирное, 
все прописные, интервал после абзаца 7 пт, выравни-
вание по центру

факультет журнали-
стики

Гарнитура Arial, кегль 14 пт, начертание обычное, вы-
равнивание по центру, интервал после абзаца 20 пт

кафедра технологий  
коммуникации

Гарнитура Arial, кегль 14 пт, начертание обы¬чное, 
выравнивание по левому краю, отступ слева 8 см, 
интервал после абзаца 30 пт

Фамилия Имя Отче-
ство

Гарнитура Arial, кегль 14 пт, начертание обычное, вы-
равнивание по центру, интервал после абзаца 18 пт

НАЗВАНИЕ  
КУРСОВОЙ РАБОТЫ

Гарнитура Arial, кегль 16–20 пт, начертание полу-
жирное, все прописные, выравнивание по центру, 
интервал после абзаца 6 пт

Курсовая работа сту-
дента I курса группы 1а

Гарнитура Arial, кегль 14 пт, начертание обычное, вы-
равнивание по центру, интервал после абзаца 40 пт

Научный руководитель:
кандидат филологиче-
ских наук, доцент  
И.О. Фамилия

См. атрибуты для абзаца 3. Отличие: интервал после 
абзаца 0 пт. При необходимости распределите абзац 
в несколько строк по разрыву строки

Минск – 2003 Этот абзац является последним на странице. Чтобы 
установить курсор в этом абзаце, следует после пре-
дыдущего абзаца вставить необходимое количество 
пустых строк. См. атрибуты для абзаца 2 

Параметры страницы

Äëÿ óñòàíîâêè ðàçìåðîâ è ãðàíèö ñòðàíèöû èñïîëüçóéòå ìåíþ 
Ôàéë/Ïàðàìåòðû ñòðàíèöû.

Автоматическая расстановка переносов

Çàäàåòñÿ â äèàëîãîâîì îêíå Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ	 (ìåíþ	
Ñåðâèñ/ßçûê/Ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ) óñòàíîâêîé ôëàæêà 
Àâòîìàòè÷åñêàÿ ðàññòàíîâêà ïåðåíîñîâ. Ýòà îïåðàöèÿ óñòðàíÿåò 
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áîëüøèå	ïðîìåæóòêè	ìåæäó	ñëîâàìè	ïðè	âûðàâíèâàíèè	òåêñòà	
ïî	øèðèíå.

Çàïðåòèòü àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåíîñ ñëîâ â âûäåëåííîì àáçàöå 
òåêñòà ìîæíî äâóìÿ ñïîñîáàìè:

1é		ñ ï î ñ î á.	Âûáðàòü	ìåíþ	Ñåðâèñ/ßçûê/Âûáðàòü ÿçûê. 
Â	îòêðûâøåìñÿ	äèàëîãîâîì	îêíå	ßçûê âûáðàòü ïàðàìåòð áåç 
ïðîâåðêè.

2é		ñ ï î ñ î á.	Âûáðàòü	ìåíþ	Ôîðìàò/Àáçàö.	Â	îòêðûâøåìñÿ	
äèàëîãîâîì îêíå Àáçàö âî âêëàäêå Ïîëîæåíèå íà ñòðàíèöå 
óñòàíîâèòü ôëàæîê çàïðåòèòü àâòîìàòè÷åñêèé ïåðåíîñ ñëîâ.

Отмена последней операции

Íàæàòü êíîïêó Îòìåíèòü íà Ñòàíäàðòíîé ïàíåëè 
èíñòðóìåíòîâ èëè âûáðàòü ìåíþ Ïðàâêà/Îòìåíèòü.

Ввод специальных и произвольных символов

Îñíîâíûì ñðåäñòâîì äëÿ ââîäà ñïåöèàëüíûõ è ïðîèçâîëüíûõ 
ñèìâîëîâ ÿâëÿåòñÿ äèàëîãîâîå îêíî Ñèìâîë	(ìåíþ	Âñòàâêà/
Ñèìâîë). 

Íà âêëàäêå Ñïåöèàëüíûå ñèìâîëû ïðèñóòñòâóåò ñïèñîê 
ñïåöèàëüíûõ	ñèìâîëîâ,	òàêèõ	êàê	«äëèííîå»	(«ïîëèãðàôè÷åñêîå»)	
òèðå è äð.

Íà âêëàäêå Ñèìâîëû ïðåäñòàâëåíû ýëåìåíòû óïðàâëåíèÿ äëÿ 
ââîäà ïðîèçâîëüíûõ ñèìâîëîâ ëþáûõ ñèìâîëüíûõ íàáîðîâ. Åñëè 
ñèìâîë íàäî âñòàâèòü â äîêóìåíò òîëüêî îäèí ðàç, äîñòàòî÷íî 
ùåëêíóòü	 ñèìâîë,	 à	 çàòåì	 ùåëêíóòü	 íà	 êîìàíäíîé	 êíîïêå	
Âñòàâèòü. Ñèìâîë áóäåò âñòàâëåí â òîì ìåñòå äîêóìåíòà, ãäå 
áûë óñòàíîâëåí êóðñîð.

Автозамена

Ñîçäàíèå ýëåìåíòà àâòîçàìåíû íà îñíîâå âûäåëåííîãî 
ôðàãìåíòà òåêñòà:

•	âûáåðèòå	ìåíþ	Ñåðâèñ/Àâòîçàìåíà, âêëàäêó Àâòîçàìåíà — 
âûäåëåííûé òåêñò ðàçìåñòèòñÿ â ïîëå Íà;

•	íàáåðèòå	â	ïîëå	Çàìåíèòü àááðåâèàòóðó äëÿ àâòîìàòè÷åñêîãî 
ââîäà	 (ïðèäóìàéòå	 ñàìîñòîÿòåëüíî,	 íàïðèìåð,	 äëÿ	 ââîäà	
ñëîâîñî÷åòàíèÿ ïåðñîíàëüíûé êîìïüþòåð ìîæíî âûáðàòü 
ñîêðàùåíèå	ïê);

•	íàæìèòå	êíîïêè	Äîáàâèòü è ÎÊ.
Ïðè íàáîðå òåêñòà ââåäèòå àááðåâèàòóðó, êîòîðàÿ óæå 

åñòü â ñïèñêå àâòîçàìåíû. Çàìåíà íàáðàííîé àááðåâèàòóðû 
ñîîòâåòñòâóþùèì	 ýëåìåíòîì	 àâòîçàìåíû	 âûïîëíÿåòñÿ	
àâòîìàòè÷åñêè	ñðàçó	æå	ïîñëå	íàæàòèÿ	êëàâèøè	ïðîáåë,	ENTER	
èëè	TAB.

Как найти пояснение к грамматической ошибке

•	Ùåëêíèòå	 ïðàâîé	 êíîïêîé	 ìûøè	 íà	 ôðàãìåíòå	 òåêñòà,	
êîòîðûé ïîä÷åðêíóò çåëåíîé âîëíèñòîé ëèíèåé. Â 
ïîÿâèâøåìñÿ	êîíòåê	ñòíîì	ìåíþ	ïðî÷èòàéòå	èíôîðìàöèþ,	
çàòåì âûáåðèòå êîìàíäó Ãðàììàòèêà. 

•	Â	ïîÿâèâøåìñÿ	äèàëîãîâîì	îêíå	ùåëêíèòå	íà	æåëòîé	êíîïêå	
ñ âîïðîñîì.

•	Â	ïîÿâèâøåéñÿ	ïîäñêàçêå	íàæìèòå	êíîïêó	Ïîÿñíåíèå. 
•	Ïðî÷èòàéòå	èíôîðìàöèþ,	èñïðàâüòå	îøèáêó.

Форматирование текста при помощи стилей

•	Óñòàíîâèòå	â	àáçàöå	êóðñîð.
•	Âûáåðèòå	 íåîáõîäèìûé	 ñòèëü	 â	 ìåíþ	Ôîðìàò/Ñòèëü èëè 

â ñïèñêå Ñòèëü íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå. 
Äëÿ	âûâîäà	íà	ýêðàí	âñåõ	èìåþùèõñÿ	ñòèëåé	ðàñêðûâàéòå	
ñïèñîê Ñòèëü,	 óäåðæèâàÿ	 íàæàòîé	 êëàâèøó	 SHIFT	 (ïðè	
ýòîì	âûäåðæèòå	ïàóçó,	ïîêà	Word	ðàñêðîåò	ñïèñîê).

Создание колонтитула

•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Âèä/Êîëîíòèòóëû.
•	Â	ïîëå	êîëîíòèòóëîâ	ââåäèòå	òåêñò	êîëîíòèòóëà.	Ïðè	íåîáõî

äèìîñòè îòôîðìàòèðóéòå ýòîò òåêñò. 
•	Çàêðûòü	ïîëå	êîëîíòèòóëîâ	ìîæíî	ùåë÷êîì	ïî	êíîïêå	Çà-

êðûòü íà ïàíåëè Êîëîíòèòóëû.

Вставка обычной сноски в текст

• Óñòàíîâèòå êóðñîð â òîì ìåñòå òåêñòà, ãäå ñëåäóåò âñòàâèòü 
çíàê ñíîñêè.

•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Âñòàâêà/Ñíîñêà. Â äèàëîãîâîì îêíå Ñíîñêè 
âûáåðèòå îïöèþ Îáû÷íàÿ. Íàæìèòå êíîïêó ÎÊ. 

•	Ââåäèòå	 òåêñò	 ñíîñêè	 â	 ïîëå	 ñíîñîê.	Ïðè	 íåîáõîäèìîñòè	
îòôîðìàòèðóéòå òåêñò ñíîñêè. Äëÿ âîçâðàòà ê îñíîâíîìó 
òåêñòó	äîêóìåíòà	ùåëêíèòå	åãî.

Как создать нумерованный или маркированный список

1é		ñ ï î ñ î á.	Ñîçäàíèå	ñïèñêà	íåïîñðåäñòâåííî	ïðè	íàáîðå	
òåêñòà:	ùåëêíèòå	íà	ïàíåëè	èíñòðóìåíòîâ	Ôîðìàòèðîâàíèå íà 
ñîîòâåòñòâóþùåé	êíîïêå	(èëè	èñïîëüçóéòå	ìåíþ	Ôîðìàò/Ñïèñîê) 
è íà÷íèòå ââîäèòü àáçàöû òåêñòà.

2é	 	 ñïîñîá.	 Ñîçäàíèå	 ñïèñêà	 èç	 óæå	 íàáðàííûõ	 àáçàöåâ:	
âûäåëèòå	ââåäåííûå	àáçàöû,	íàæìèòå	ñîîòâåòñòâóþùóþ	êíîïêó	
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íà ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ôîðìàòèðîâàíèå (èëè	èñïîëüçóéòå	ìåíþ	
Ôîðìàò/Ñïèñîê).

Табуляция

Ñèìâîëû òàáóëÿöèè âñòàâëÿþòñÿ â òåêñò ïîñëå íàæàòèÿ íà 
êëàâèàòóðå	êëàâèøè	ÒÀÂ.	Ñèìâîëû	òàáóëÿöèè	ìîæíî	óâèäåòü	
â äîêóìåíòå òî÷íî òàê æå, êàê è ñèìâîëû àáçàöåâ. Äëÿ ýòîãî 
ñëåäóåò íàæàòü êíîïêó Íåïå÷àòàåìûå ñèìâîëû íà Ñòàíäàðòíîé 
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. Åñëè â òåêñòå âñòðå÷àþòñÿ ñèìâîëû 
òàáóëÿöèè,	 òî	 ñëåäóþùèé	 çà	 íèìè	 òåêñò	 âûðàâíèâàåòñÿ	 ïî	
áëèæàéøåé	ïîçèöèè	òàáóëÿöèè.

Ñ	ïîìîùüþ	ìåíþ	èëè	ôóíêöèîíàëüíîé	êëàâèøè	F1	îòêðîéòå	
ïîëíûé	ñïè	ñîê	ðàçäåëîâ	ñïðàâêè	Word	è	íàéäèòå	èíôîðìàöèþ	
î òàáóëÿöèè:

•	ïðè	 ïîèñêå	 èñïîëüçóéòå	 ñëîâî	 òàáóëÿöèÿ â êà÷åñòâå 
êëþ÷åâîãî;

•	ùåë÷êîì	 ïî	 êíîïêå	Ïîêàçàòü îòêðîéòå äèàëîãîâîå îêíî 
Íàéäåííûå ðàçäåëû, îòêðîéòå è èçó÷èòå ðàçäåë Òàáóëÿöèÿ 
ñ çàïîëíåíèåì.

Художественное оформление текста 
с помощью программы WordArt

Ñ	ïîìîùüþ	ìåíþ	èëè	ôóíêöèîíàëüíîé	êëàâèøè	F1	îòêðîéòå	
ïîëíûé	 ñïè	ñîê	ðàçäåëîâ	 ñïðàâêè	Word.	Íàéäèòå	èíôîðìàöèþ	
î õóäîæåñòâåííîì îôîðìëåíèè òåêñòà. Â êà÷åñòâå êëþ÷åâîãî ñëîâà 
èñïîëüçóéòå WordArt.

Таблицы. Сортировка списков, таблиц и текста

Ñ	ïîìîùüþ	ìåíþ	èëè	ôóíêöèîíàëüíîé	êëàâèøè	F1	îòêðîéòå	
ïîëíûé	 ñïè	ñîê	ðàçäåëîâ	 ñïðàâêè	Word.	Íàéäèòå	èíôîðìàöèþ	
î ðàáîòå ñ òàáëèöàìè:

•	ïðè	ïîèñêå	èñïîëüçóéòå	ñî÷åòàíèå	ñëîâà	è	çíàêà	ïðåïèíàíèÿ	
òàáëèöû, â êà÷åñòâå êëþ÷åâîãî;

•	ùåë÷êîì	 ïî	 êíîïêå	Ïîêàçàòü îòêðîéòå äèàëîãîâîå îêíî 
Íàéäåííûå ðàçäåëû;

•	îòêðîéòå	 è	 èçó÷èòå	 ðàçäåëû,	 íåîáõîäèìûå	 äëÿ	 ñîçäàíèÿ	
òàáëèöû.

Ñîçäàòü	òàáëèöó	ìîæíî	ïðè	ïîìîùè	ìåíþ:
•	âûáåðèòå	ìåíþ	Òàáëèöà/Äîáàâèòü òàáëèöó;
•	ââåäèòå	÷èñëî	ñòîëáöîâ	è	ñòðîê,	íàæìèòå	êíîïêó	ÎÊ.

Рисунки

Èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ðèñóíêà:
•	ùåë÷êîì	âûäåëèòå	ðèñóíîê;

•	óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	ìûøè	íà	îäèí	èç	óãëîâûõ	ìàðêåðîâ,	
íàæìèòå	ëåâóþ	êíîïêó	ìûøè	è,	íå	îòïóñêàÿ,	ïåðåòàùèòå	
ìûøü;

•	îòïóñòèòå	êíîïêó	ìûøè,	êîãäà	ðèñóíîê	äîñòèãíåò	æåëàåìîãî	
ðàçìåðà.

Èçìåíåíèå ïîëîæåíèÿ ðèñóíêà:
•	óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	ìûøè	íà	ðèñóíîê	(óêàçàòåëü	ïðèìåò	

âèä ïåðåêðåñòüÿ);
•	íàæìèòå	ëåâóþ	êíîïêó	ìûøè	è,	íå	îòïóñêàÿ,	ïåðåòàùèòå	

ðèñóíîê â íóæíîå ìåñòî.
Âûáîð òèïà îáòåêàíèÿ ðèñóíêà òåêñòîì:
•	ùåë÷êîì	âûäåëèòå	ðèñóíîê;
•	âûáåðèòå	ìåíþ	Ôîðìàò/Ðèñóíîê, âêëàäêó Îáòåêàíèå;
•	âûáåðèòå	òèï	îáòåêàíèÿ.

Создание буквицы

•	Âûäåëèòå	ïåðâóþ	áóêâó	àáçàöà;
•	âûáåðèòå	ìåíþ	Ôîðìàò/Áóêâèöà;
•	â	 îòêðûâøåìñÿ	 äèàëîãîâîì	 îêíå	 âûáåðèòå	 ïîëîæåíèå	

áóêâèöû è åå ïàðàìåòðû.

Задание к контролируемой самостоятельной работе № 1 
по теме «Текстовый процессор Word 97»

1.	 Ñîçäàéòå	 íîâûé	 äîêóìåíò	 íà	 îñíîâå	 ãîòîâîãî	øàáëîíà	
Îáû÷íûé.

2. Óñòàíîâèòå ïàðàìåòðû ñòðàíèöû: âåðõíåå ïîëå 2 ñì, íèæíåå 
ïîëå	2,5	ñì,	ëåâîå	ïîëå	1,5	ñì,	ïðàâîå	ïîëå	2	ñì.

3. Êàêèå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ïðèñóòñòâóþò â îêíå òåêñòîâîãî 
ïðîöåññîðà	Word	 97	 íà	 âàøåì	êîìïüþòåðå	 â	 äàííûé	ìîìåíò?	
Ââåäèòå ñ êëàâèàòóðû íàçâàíèÿ ýòèõ ïàíåëåé èíñòðóìåíòîâ.

4.	Ââåäèòå	òåêñò,	êîòîðûé	ñîäåðæèò	ñåìü	àáçàöåâ	(àáçàö	çà
ãîëîâêà	è	øåñòü	àáçàöåâ	îñíîâíîãî	òåêñòà):

ПРИЛОЖЕНИЯ ПАКЕТА MICROSOFT OFFICE
В пакете Microsoft Office 97 объединено несколько 
программных изделий. Наиболее популярные из них:
Microsoft Word для Windows (текстовый процессор, 
средство для повседневной работы с текстами);
Microsoft Excel (приложение по работе с электронными 
таблицами, позволяющее выполнять вычисления над 
числами, данными диаграмм и даже создавать несложные 
базы данных);
Microsoft PowerPoint (приложение, используемое для 
создания слайдов, интерактивных презентаций);
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Microsoft Schedule (приложение, используемое для 
управления личной информацией: организации встреч, 
задач, контактов, событий);
Microsoft Office Binder (приложение, используемое 
для создания из документов Word, Excel, PowerPoint 
единого документа для печати, правки, хранения 
и распространения, называемого подшивкой).

5. Ñîõðàíèòå äîêóìåíò ïîä îðèãèíàëüíûì èìåíåì â ëè÷íîé 
ïàïêå.

6.	Âûïîëíèòå	îïåðàöèè	êîïèðîâàíèÿ è âñòàâêè: 
•	ñêîïèðóéòå	âåñü	ââåäåííûé	òåêñò	â	ñèñòåìíûé	áóôåð	îáìåíà;
•	âñòàâüòå	ïîä	ïîñëåäíèì	àáçàöåì	òåêñòà	òðè	ïóñòûå	ñòðîêè,	

à çàòåì âñòàâüòå ïîä íèìè èç ñèñòåìíîãî áóôåðà îáìåíà êîïèþ 
âàøåãî	òåêñòà.

7.	Âûïîëíèòå	ðåäàêòèðîâàíèå	òåêñòàêîïèè:
•	óäàëèòå	îòêðûâàþùèå	ñêîáêè	è	ââåäèòå	ñ	êëàâèàòóðû	âìåñòî	

íèõ äëèííûå òèðå;
•	óäàëèòå	çàêðûâàþùèå	ñêîáêè.
Â ðåçóëüòàòå òåêñò ïðèìåò âèä:

ПРИЛОЖЕНИЯ ПАКЕТА MICROSOFT OFFICE
В пакете Microsoft Office97 объединено несколько 
программных изделий. Наиболее популярные из них:
Microsoft Word для Windows — текстовый процессор, 
средство для повседневной работы с текстами;
Microsoft Excel — приложение по работе с электронными 
таблицами, позволяющее выполнять вычисления над 
числами, данными диаграмм и даже создавать несложные 
базы данных;
Microsoft PowerPoint — приложение, используемое для 
создания слайдов, интерактивных презентаций;
Microsoft Schedule — приложение, используемое для 
управления личной информацией: организации встреч, 
задач, контактов, событий;
Microsoft Office Binder — приложение, используемое 
для создания из документов Word, Excel, PowerPoint 
единого документа для печати, правки, хранения 
и распространения, называемого подшивкой.

8.	Âûïîëíèòå	ôîðìàòèðîâàíèå	òåêñòà.	Íåîáõîäèìûå	àòðèáóòû	
ôîðìàòèðîâàíèÿ ïðèâåäåíû â òàáëèöå. Äëÿ àòðèáóòîâ, íå 
óêàçàííûõ â òàáëèöå, îñòàâüòå çíà÷åíèÿ ïî óìîë÷àíèþ. Âûïîëíèòå 
â àáçàöàõ îñíîâíîãî òåêñòà àâòîìàòè÷åñêóþ ðàññòàíîâêó ïåðåíîñîâ. 
Ïîâòîðíî ñîõðàíèòå äîêóìåíò. Ïîêàæèòå ïðåïîäàâàòåëþ 
äîêóìåíò	â	ðåæèìå	ïðåäâàðèòåëüíîãî	ïðîñìîòðà,	âûáðàâ	ìàñøòàá	
îòîáðàæåíèÿ	äîêóìåíòà	90	%.

Атрибуты  
форматирования символов 

Атрибуты фор-
матирования 

абзацев

А
бз

ац
  

за
го

ло
вк

а Гарнитура Arial, кегль 14 пт, полужирное на-
чертание, эффект приподнятых символов, 
синий цвет символов,  разреженный интервал 
1,5 пт, вид анимации — неоновая реклама

Выравнивание по 
центру, интервал 
после абзаца 6 пт

 П
ер

вы
й 

аб
за

ц 
 

ос
но

вн
ог

о 
те

кс
та

Гарнитура Times New Roman, кегль 12 пт, 
обычное начертание

Выравнивание по 
ширине, интервал 
после абзаца 2 пт, 
отступ первой 
строки 1 см

О
ст

ал
ьн

ы
е 

аб
за

цы
  

ос
но

вн
ог

о 
те

кс
та

Гарнитура Times New Roman, кегль 12 пт, 
обычное начертание. 
Выполните локальное форматирование:
для названий программных продуктов, стоя-
щих в начале абзацев, выберите курсивное на-
чертание и синий цвет символов

Выравнивание по 
ширине, интервал 
после абзаца 2 пт, 
отступ первой 
строки 1 см

Задание к контролируемой самостоятельной работе № 2 
по теме «Текстовый процессор Word 97»

Ñîçäàéòå	äîêóìåíò	íà	îñíîâå	øàáëîíà	Îáû÷íûé. Ñîõðàíèòå 
äîêóìåíò ïîä îðèãèíàëüíûì èìåíåì â ëè÷íîé ïàïêå. Â äîêóìåíòå 
îòîáðàçèòå ðåçóëüòàòû ñâîåé ðàáîòû íàä çàäàíèÿìè Ñèìâîëû, 
Àâòîçàìåíà, Àâòîòåêñò è Òåçàóðóñ.

Ç à ä à í è å «Ñèìâîëû»
Ââåäèòå òåêñò:

Вісіць — зялёны, ляціць — жоўты, ляжыць — чорны. 
(Ліст.)

Прасіў цар царыцу на вячоркі, а яна кажа: «На неба 
не гляджу, па зямлі не хаджу, да цябе не пайду». (Рак 
і рыба.)

Ç à ä à í è å «Àâòîçàìåíà»
Ââåäèòå ñèìâîëû:

   	 	 	 
Ç à ä à í è å «Àâòîòåêñò»
1.	Ïðèäóìàéòå	è	ââåäèòå	òåêñò	çàïèñêè,	èñïîëüçóÿ	äëÿ	ââîäà	

ïðèâåòñòâèÿ	è	ïðîùàíèÿ	âñòðîåííûé	àâòîòåêñò	Word.
2. Ñîçäàéòå íà îñíîâå ââåäåííîãî òåêñòà ýëåìåíò ñïèñêà 

àâòîòåêñòà ñ èìåíåì Ôàìèëèÿ	(çäåñü âû èñïîëüçóåòå ñâîþ ôàìèëèþ).
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Ç à ä à í è å «Òåçàóðóñ»
Èñïîëüçóÿ	 ñðåäñòâà	 òåêñòîâîãî	 ïðîöåññîðà	Word,	 íàéäèòå	

àíòîíèì è äåñÿòü ñèíîíèìîâ ê ñëîâó óâëå÷åíèå. Îòîáðàçèòå 
ðåçóëüòàòû â äîêóìåíòå: ââåäèòå ñ êëàâèàòóðû èñõîäíîå ñëîâî, 
íàéäåííûå ñèíîíèìû è àíòîíèì. 

Ç à ä à í è å «Ïðàâîïèñàíèå»
1.	Ñêîïèðóéòå	â	ëè÷íóþ	ïàïêó	èç	ïàïêè	D:\Study\Çàäàíèÿ 

ôàéë Ð-¹2.doc.	Îòêðîéòå	äîêóìåíò,	ñîäåðæàùèéñÿ	â	ýòîì	ôàéëå.
2. Âûïîëíèòå ïðîâåðêó ïðàâîïèñàíèÿ â àâòîìàòè÷åñêîì 

ðåæèìå.	Ð å ç ó ë ü ò à ò:	ñëîâà,	ñîäåðæàùèå	îðôîãðàôè÷åñêèå	
îøèáêè,	ïîä÷åðêíóòû	êðàñíîé	âîëíèñòîé	ëèíèåé,	à	âûðàæåíèÿ,	
ñîäåðæàùèå	 ãðàììàòè÷åñêèå	 îøèáêè,	—	 çåëåíîé.	 Îøèáêè	 íå	
èñïðàâëÿéòå.

3.	Âûïîëíèòå	 ðàáîòó	íàä	 îøèáêàìè:	 à)	 èñïîëüçóÿ	 ñðåäñòâà	
òåêñòîâîãî	ïðîöåññîðà	Word,	íàéäèòå	ïðàâèëà,	íà	êîòîðûå	â	òåêñòå	
äîïóùåíû	ãðàììàòè÷åñêèå	îøèáêè;	ââåäèòå	òåêñò	ýòèõ	ïðàâèë	
ïîä ïðîâåðåííûì òåêñòîì; á) èñïîëüçóÿ êîíòåêñòíîå ìåíþ ïðàâîé 
êíîïêè	ìûøè,	íàéäèòå	ïðàâèëüíûå	âàðèàíòû	íàïèñàíèÿ	ñëîâ,	
ïîä÷åðêíóòûõ êðàñíîé âîëíèñòîé ëèíèåé; ââåäèòå ýòè âàðèàíòû 
ïîä ïðîâåðåííûì òåêñòîì.

Î ò ÷ å ò	ïî	ÊÑÐ	¹	2
1.	Îçíàêîìüòå	ïðåïîäàâàòåëÿ	ñ	äîêóìåíòîì,	êîòîðûé	ñîäåðæèò	

òåêñò âûïîëíåííûõ âàìè çàäàíèé.
2.	Âñòàâüòå	â	ïðèñóòñòâèè	ïðåïîäàâàòåëÿ	â	ñâîé	äîêóìåíò	(ïîä	

òåêñòîì çàïèñêè) äâå êîïèè ïîäãîòîâëåííîé âàìè çàïèñêè, èñïîëüçóÿ 
ôóíêöèþ Àâòîòåêñò:	ïåðâóþ	êîïèþ	âñòàâüòå	ïðè	ñáðîøåííîì	
ôëàæêå Àâòîçàïîëíåíèå äëÿ àâòîòåêñòà è äàò, âòîðóþ êîïèþ — 
ïðè óñòàíîâëåííîì ôëàæêå Àâòîçàïîëíåíèå äëÿ àâòîòåêñòà è äàò. 
Óäàëèòå ñîçäàííûé âàìè ýëåìåíò ñïèñêà àâòîòåêñòà.

3. Â ïðèñóòñòâèè ïðåïîäàâàòåëÿ âûïîëíèòå ïîâòîðíóþ ïðîâåðêó 
ïðàâîïèñàíèÿ,	ïðåäâàðèòåëüíî	î÷èñòèâ	ñïèñîê	ïðîïóùåííûõ	ñëîâ.

Задание к контролируемой самостоятельной работе № 3 
по теме «Текстовый процессор Word 97»

1.	Èç ïàïêè D:\Study\Çàäàíèÿ ñêîïèðóéòå â ëè÷íóþ ïàïêó 
ôàéë Ð-¹3.doc è	 îòêðîéòå	 åãî.	 Èñïîëüçóÿ	 ìåíþ	Ïðàâêà/
Çàìåíèòü,	 âûïîëíèòå	 â	 òåêñòå	 Ã²ÑÒÎÐÛß	 ÑÒÀÐÀÆÛÒÍÀÉ	
ÁÅËÀÐÓÑ²	çàìåíó	<217>	íà	¢.

2.	 Ðàçáåéòå	 îñíîâíîé	 òåêñò	 íà	 äâå	 êîëîíêè	 îäèíàêîâîé	
øèðèíû,	îñòàâèâ	çàãîëîâîê	íàä	äâóìÿ	êîëîíêàìè.	

3.	Âñòàâüòå	â	òåêñò	ðèñóíîê	èç	ClipArt.	Ïðè	íåîáõîäèìîñòè	
èçìåíèòå ðàçìåðû ðèñóíêà è ðàçìåñòèòå åãî â öåíòðå ñòðàíèöû. 
Çàäàéòå îáòåêàíèå ðèñóíêà òåêñòîì. Ïîâòîðíî ñîõðàíèòå äîêóìåíò.

4.	Ñîçäàéòå	íîâûé	äîêóìåíò.	Ââåäèòå	òåêñò,	îòäåëèâ	äàííûå	
â ñòîëáöàõ îäíèì ñèìâîëîì òàáóëÿöèè. Óñòàíîâèòå ïîçèöèþ 
òàáóëÿöèè	4	ñì	ñ	îòòî÷èåì:

ПОГОДА В ИЮЛЕ
Витебск ........ 19–24°С
Могилев ........ 21–26°С
Брест .......... 22–27°С
Гомель ......... 23–28°С
Минск .......... 20–25°С
5.	Ñîçäàéòå	òàáëèöó	ïî	îáðàçöó:

Название страны
Расположение

На острове На полуострове Внутри континента
Швеция
Англия
Франция

6.	 Ââåäèòå	 ÷åòûðå	 àáçàöà	 òåêñòà	 è	 ïðåäñòàâüòå	 èõ	 â	 âèäå	
ìàðêèðîâàííîãî ñïèñêà:

√	ìîíèòîð,
√	ñèñòåìíûé áëîê,
√	êëàâèàòóðà,
√	ìûøü.
Î ò ÷ å ò	ïî	ÊÑÐ	¹	3
Â ïðèñóòñòâèè ïðåïîäàâàòåëÿ:
1.	 Âûïîëíèòå	 â	 òåêñòå	 Ã²ÑÒÎÐÛß	 ÑÒÀÐÀÆÛÒÍÀÉ	

ÁÅËÀÐÓÑ²	ïîèñê	ñèìâîëà	<
2.	 Âûïîëíèòå	 ñîðòèðîâêó	 òåêñòà	 ÏÎÃÎÄÀ	 Â	 ÈÞËÅ,	

ðàñïîëîæèâ íàçâàíèÿ ãîðîäîâ â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå.
3. Âûïîëíèòå ñîðòèðîâêó òàáëèöû, ðàñïîëîæèâ íàçâàíèÿ ñòðàí 

â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå.

Тема «ПРИЛОЖЕНИЕ Microsoft PowerPoint 97»

Ïðîãðàììà	 PowerPoint	 —	 ìîùíûé	 ïðåçåíòàöèîííûé	
ïðîöåññîð,	 êîòîðûé	 ïðåâðàùàåò	 ââåäåííóþ	 âàìè	 òåêñòîâóþ	
è ÷èñëîâóþ èíôîðìàöèþ â ïðîôåññèîíàëüíî âûïîëíåííûå 
ñëàéäû, íàïîëíåííûå äèàãðàììàìè, òàáëèöàìè, ãðàôè÷åñêèìè 
èëëþñòðàöèÿìè è ïðèãîäíûå äëÿ ïëîäîòâîðíîé ðàáîòû ñ âåñüìà 
òðåáîâàòåëüíîé ñîâðåìåííîé àóäèòîðèåé.  

Ïîñëå	çàâåðøåíèÿ	ðàáîòû	íàä	ïðåçåíòàöèåé	âû	ìîæåòå	íàïå÷àòàòü	
ñëàéäû íà áóìàãå äëÿ ðàçäà÷è íà êîíôåðåíöèè, äîáàâèòü ê êàæäîìó 
ñëàéäó çàìåòêè äîêëàä÷èêà, à òàêæå ïîäãîòîâèòü äèàïîçèòèâû, 
íàçûâàåìûå â îáèõîäå ïðîçðà÷êàìè, äëÿ äåìîíñòðàöèè èõ íà ýêðàíå 
ñ	ïîìîùüþ	ýïèäèàñêîïà	èëè	ïðîåêöèîííîãî	àïïàðàòà.	Ïðåçåíòàöèþ	
ìîæíî	 òàêæå	 çàðåãèñòðèðîâàòü	 â	 âèäå	 35ìèëëèìåòðîâûõ	
ôîòîãðàôè÷åñêèõ	ñëàéäîâ:	ôîòîêàìåðà	ïðèñîåäèíÿåòñÿ	ê	âàøåìó	
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êîìïüþòåðó,	÷òî	ïîçâîëèò	ïåðåíåñòè	âàøè	ñëàéäû	íà	ôîòîïëåíêó.	
Ìîæíî	ñîõðàíèòü	ðåçóëüòàòû	ðàáîòû	â	ôàéëå,	äîáàâèòü	ñïåöèàëüíûå	
ýôôåêòû	è	âûâåñòè	ïðåçåíòàöèþ	íà	ýêðàí	âàøåãî	êîìïüþòåðà	èëè	
ñ	ïîìîùüþ	êîìïüþòåðíîãî	ïðîåêòîðà	—	íà	áîëüøîé	àóäèòîðíûé	
ýêðàí. Òàêîãî ðîäà ýëåêòðîííûå ïðåçåíòàöèè ñòàëè â ïîñëåäíåå 
âðåìÿ î÷åíü ïîïóëÿðíûìè, ïîýòîìó èñïîëüçîâàíèå âîçìîæíîñòåé 
PowerPoint	 â	 ýòîé	 îáëàñòè	 ïîçâîëèò	 âàì	 ïðîäåìîíñòðèðîâàòü	
õîðîøèé	ñòèëü	ðàáîòû.	

Лабораторная работа «Создание слайд-фильма»

Âàì ïðåäñòîèò ñîçäàòü ýëåêòðîííóþ ïðåçåíòàöèþ, êîòîðàÿ 
â	PowerPoint	íàçûâàåòñÿ	ñëàéäôèëüìîì.	Ýòà	ïðåçåíòàöèÿ	áóäåò	
ñîñòîÿòü èç òðåõ ñëàéäîâ. Âñåì îáúåêòàì, ðàñïîëîæåííûì íà 
ñëàéäàõ, âû íàçíà÷èòå ýôôåêòû ïîñòðîåíèÿ, çàòåì îðãàíèçóåòå 
ïåðåõîäû	 (ñïåöèàëüíûå	 ýôôåêòû,	 êîòîðûå	 óïðàâëÿþò	 ñìåíîé	
ñëàéäîâ íà ýêðàíå) è íàñòðîèòå âðåìÿ ïîêàçà ïðåçåíòàöèè íà 
ýêðàíå.	 Çàêëþ÷èòåëüíûé	 ýòàï	 ðàáîòû	 â	 PowerPoint	—	 ïîêàç	
ñëàéäôèëüìà	íà	ýêðàíå	êîìïüþòåðà.

Выбор дизайна презентации

Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììó	 PowerPoint:	 êíîïêà	Ïóñê, ìåíþ 
Ïðîãðàììû, çíà÷îê Microsoft PowerPoint.	Â	îòêðûâøåìñÿ	îêíå	
âûáåðèòå îïöèþ øàáëîí ïðåçåíòàöèè è íàæìèòå êíîïêó ÎÊ.

Â	äèàëîãîâîì	îêíå	(â	äàëüíåéøåì	—	ä/î)	Ñîçäàòü ïðåçåíòàöèþ 
âûáåðèòå âêëàäêó Äèçàéíû ïðåçåíòàöèé. Ùåë÷êîì âûáåðèòå 
çíà÷îê	ëþáîãî	øàáëîíà.	Â	ïðàâîé	÷àñòè	ä/î,	â	îêíå	Ïðîñìîòð, 
óâèäèòå	ïðèìåð	âíåøíåãî	âèäà	ñëàéäà.	Ïîñëå	âûáîðà	øàáëîíà	
ùåëêíèòå	êíîïêó	ÎÊ. 

Создание титульного слайда

Â	 îòêðûâøåìñÿ	 ä/î	 Ñîçäàòü ñëàéä ïåðåä âàìè ñõåìû 
êîìïîíîâêè ñëàéäà èç íàáîðà ãîòîâûõ àâòîðàçìåòîê. Ïî óìîë÷àíèþ 
âûáðàíà ïåðâàÿ àâòîðàçìåòêà â ïåðâîì ðÿäó — Òèòóëüíûé ñëàéä. 
Âàì îñòàåòñÿ ïðîñòî íàæàòü êíîïêó ÎÊ.

Ñîõðàíèòå ïðåçåíòàöèþ ïîä îðèãèíàëüíûì èìåíåì â ëè÷íîé 
ïàïêå.	 Â	 äàëüíåéøåì	 íå	 çàáûâàéòå	 ïåðèîäè÷åñêè	 ñîõðàíÿòü	
ïðåçåíòàöèþ.

Ùåëêíèòå â ïîëå ìåñòîçàïîëíèòåëÿ Ùåë÷îê ââîäèò çàãîëîâîê 
è ââåäèòå òåêñò:

Я изучаю PowerPoint
Ùåëêíèòå â ïîëå ìåñòîçàïîëíèòåëÿ Ùåë÷îê ââîäèò 

ïîäçàãîëîâîê è ââåäèòå òåêñò:
Первая серия

Назначение эффектов построения

Ùåë÷êîì âûäåëèòå ïåðâûé îáúåêò íà ñëàéäå — çàãîëîâîê. 
Âûáåðèòå ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ/Íàñòðîéêà àíèìàöèè.

Â	ä/î	Íàñòðîéêà àíèìàöèè âî âêëàäêå Ýôôåêòû âûáåðèòå:
•	ýôôåêò	—	âûëåò	ñâåðõó,
•	çâóê	—	áóðÿ	îâàöèé,
•	ïîÿâëåíèå	òåêñòà	—	ïî	áóêâàì.
Îòêðîéòå âêëàäêó Âðåìÿ. Â	 ä/î	Îáúåêòû áåç àíèìàöèè 

ùåë÷êîì	 âûáåðèòå	 ñëåäóþùèé	 îáúåêò.	 Âåðíèòåñü	 âî	 âêëàäêó	
Ýôôåêòû è âûáåðèòå:

•	ýôôåêò	—	ïðÿìîóãîëüíèê	âíóòðü,
•	çâóê	—	âûñòðåë,
•	ïîÿâëåíèå	òåêñòà	—	âñå	âìåñòå.
Ïðèìåíèòå âûáðàííûå ïàðàìåòðû, íàæàâ êíîïêó ÎÊ. 

Добавление второго слайда

Äîáàâüòå íîâûé ñëàéä, âûáðàâ ìåíþ Âñòàâêà/Ñîçäàòü ñëàéä. 
Â	ä/î	Ñîçäàòü ñëàéä âûáåðèòå àâòîðàçìåòêó Òåêñò è ãðàôèêà. 
Ùåëêíèòå êíîïêó ÎÊ.

Ùåëêíèòå â ïîëå ìåñòîçàïîëíèòåëÿ Ùåë÷îê ââîäèò çàãîëîâîê 
è ââåäèòå òåêñò: 

Возможности PowerPoint

Ùåëêíèòå â ïîëå ìåñòîçàïîëíèòåëÿ Ùåë÷îê ââîäèò òåêñò 
è ââåäèòå òåêñò: 

•	Дизайн
•	Шаблоны
•	Авторазметка
•	Эффекты
•	Анимация
Âûïîëíèòå	äâîéíîé	ùåë÷îê	â	ïîëå	ìåñòîçàïîëíèòåëÿ	Äâîéíîé 

ùåë÷îê ââîäèò êàðòèíêó, â	îòêðûâøåìñÿ	îêíå	êîëëåêöèè	ClipArt	
âûáåðèòå êàðòèíêó è ïî êíîïêå Âñòàâèòü ïîìåñòèòå åå íà ñâîé 
ñëàéä.

Íàçíà÷üòå ýôôåêòû ïîñòðîåíèÿ äëÿ îáúåêòîâ âòîðîãî ñëàéäà ïî 
àëãîðèòìó,	îïèñàííîìó	âûøå.	Ñàìè	ýôôåêòû	äîëæíû	îòëè÷àòüñÿ	
îò ýôôåêòîâ ïåðâîãî ñëàéäà.

Добавление третьего слайда

Êàê äîáàâèòü íîâûé ñëàéä, âû óæå çíàåòå. Íà ýòîò ðàç âûáåðèòå 
àâòîðàçìåòêó Ïóñòîé ñëàéä. 

Äëÿ	ýòîãî	ñëàéäà	èçìåíèòå	äèçàéí.	Èçìåíåíèÿ	çàòðîíóò	ôîí	
ñëàéäà	è	øðèôòîâîå	îôîðìëåíèå	òåêñòà	ñëàéäà.
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È ç ì å í å í è å 	 ô î í à
Âûáåðèòå ìåíþ Ôîðìàò/Ôîí. Â	ä/î	Ôîí óñòàíîâèòå ôëàæîê 

Èñêëþ÷èòü ôîí îáðàçöà. Ùåë÷êîì ïî êíîïêå â ïðàâîé ÷àñòè ïîëÿ 
îòêðîéòå ñïèñîê è âûáåðèòå ïîçèöèþ Ñïîñîáû çàëèâêè. Äàëåå, 
âî âêëàäêå Ãðàäèåíòíàÿ, âûáåðèòå:

•	öâåòà	—	çàãîòîâêà,
•	íàçâàíèå	çàãîòîâêè	—	íà	âûáîð,
•	òèï	øòðèõîâêè	—	íà	âûáîð.
Íàæàâ êíîïêè ÎÊ è Ïðèìåíèòü, âû îïðåäåëèòå ôîí äëÿ 

òðåòü åãî ñëàéäà.

Ø ð è ô ò î â î å  î ô î ð ì ë å í è å
Èñïîëüçóÿ	ìåíþ	Ôîðìàò, âûáåðèòå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ 

òåêñòà:
•	êåãëü	—	32	ïò,
•	íà÷åðòàíèå	—	ïîëóæèðíûé	êóðñèâ,
•	öâåò	áóêâ	—	íà	âûáîð,	íî	íå	Àâòî.
Â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ðèñîâàíèå âûáåðèòå èíñòðóìåíò 

Íàäïèñü è ââåäèòå òåêñò:

Изучаем возможности работы с текстом

Ï î â î ð î ò  ò å ê ñ ò à
Â ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ðèñîâàíèå âûáåðèòå èíñòðóìåíò 

Ñâîáîäíîå âðàùåíèå. Ïðè	ïîìîùè	ýòîãî	èíñòðóìåíòà	ðàçâåðíèòå	
òåêñò ïî äèàãîíàëè è, ïðè íåîáõîäèìîñòè, èçìåíèòå åãî ïîëîæåíèå. 
Îòêëþ÷èòå èíñòðóìåíò Ñâîáîäíîå âðàùåíèå.

Â ñ ò à â ê à 	 ð è ñ ó í ê à 	 è ç 	ClipArt
Âûáåðèòå ìåíþ Âñòàâêà/Ðèñóíîê/Êàðòèíêè. Â	îòêðûâøåìñÿ	

îêíå âûáåðèòå ðèñóíîê è ïî êíîïêå Âñòàâèòü ïîìåñòèòå åãî íà 
ñëàéä. Ïðè íåîáõîäèìîñòè èçìåíèòå ïîëîæåíèå è ðàçìåðû ðèñóíêà.

Íàçíà÷üòå ýôôåêòû ïîñòðîåíèÿ äëÿ îáúåêòîâ òðåòüåãî ñëàéäà 
ïî èçâåñòíîìó âàì àëãîðèòìó. Ñàìè ýôôåêòû äîëæíû îòëè÷àòüñÿ 
îò	ýôôåêòîâ	ïðåäûäóùèõ	ñëàéäîâ.

Организация переходов

Ïåðåéäèòå	â	ðåæèì	ñîðòèðîâùèêà	ñëàéäîâ	(ìåíþ	Âèä/Ñîðòè
ðîâùèê ñëàéäîâ).

Ùåë÷êîì âûäåëèòå ïåðâûé ñëàéä. Âûáåðèòå ìåíþ Ïîêàç 
ñëàéäîâ/Ïåðåõîä ñëàéäà. Â	ä/î	Ïåðåõîä ñëàéäà âûáåðèòå ïàðàìåòðû:

•	ïåðåõîä	—	íà	âûáîð,
•	ñêîðîñòü	—	íà	âûáîð,
•	ïðîäâèæåíèå	—	àâòîìàòè÷åñêè	ïîñëå	3	ñåêóíä,
•	çâóê	—	íà	âûáîð.
Ïî êíîïêå Ïðèìåíèòü êî âñåì ïðèìåíèòå ýòè ïàðàìåòðû êî 

âñåì	âàøèì	ñëàéäàì.

Настройка показа презентации

Âûáåðèòå ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ/Íàñòðîéêà âðåìåíè. Â 
îêíå Íàñòðîéêà âðåìåíè ùåë÷êîì	 ïî	 êíîïêå	Âîñïðîèçâåñòè 
èíèöèèðóéòå ïîÿâëåíèå îáúåêòîâ ñëàéäîâ è ñàìèõ ñëàéäîâ.

Ïî	îêîí÷àíèè	ïîêàçà	ïðåçåíòàöèè	ïîÿâèòñÿ	îêíî	Microsoft	
PowerPoint,	â	êîòîðîì	îòîáðàæàåòñÿ	ïðîäîëæèòåëüíîñòü	ïîêàçà.

Âûáåðèòå ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ/Íàñòðîéêà ïðåçåíòàöèè è 
çàäàéòå:

•	ïîêàç	ñëàéäîâ	—	àâòîìàòè÷åñêèé,
•	ñëàéäû	—	âñå,
•	ñìåíà	ñëàéäîâ	—	ïî	âðåìåíè.

Показ слайд-фильма

Âûáåðèòå ìåíþ Ïîêàç ñëàéäîâ/Ïîêàç è ïðèãëàñèòå 
ïðåïîäàâàòåëÿ	íà	ïðåìüåðó	âàøåãî	ñëàéäôèëüìà.

Тема «РАСТРОВАя ГРАФИКА»

Лабораторная работа «Графический редактор Paint»

Â í èìàíèå!	Paint	ÿâëÿåòñÿ	ðåäàêòîðîì	ðàñòðîâûõ	(òî÷å÷íûõ)	
èçîáðàæåíèé.	Ñîçäàâàåìûå	ñ	åãî	ïîìîùüþ	ãðàôè÷åñêèå	îáúåêòû	
ðàñïîëàãàþòñÿ â åäèíñòâåííîì ñëîå — âû íå ñìîæåòå èçìåíèòü 
èëè ïåðåìåñòèòü îáúåêò, ÷àñòè÷íî ñêðûòûé èçîáðàæåíèåì äðóãîãî 
îáúåêòà, ñîõðàíèâ åãî ïåðâîíà÷àëüíóþ ôîðìó. Îäíàêî âû ìîæåòå 
âûäåëèòü åãî âèäèìóþ ÷àñòü è ïåðåìåñòèòü åå â äðóãîå ìåñòî. 
Ìîæíî	òàêæå	âûäåëèòü	÷àñòü	ðèñóíêà	è	ïðèìåíèòü	ê	íåé	îäíî	
èç ïðåîáðàçîâàíèé.

Упражнение 1

Îçíàêîìüòåñü	 ñ	 íàçíà÷åíèåì	 èíñòðóìåíòîâ	 (ïàëèòðà	
èíñòðóìåíòîâ ðàñïîëàãàåòñÿ âäîëü ëåâîé ñòîðîíû îêíà). Åñëè 
îñòàíîâèòü	óêàçàòåëü	ìûøè	íà	èíñòðóìåíòå,	ïîÿâèòñÿ	ìàëåíüêîå	
îêíî	ñ	íàçâàíèåì	èíñòðóìåíòà,	à	â	íèæíåé	÷àñòè	îêíà	Paint	âû	
ñìîæåòå ïðî÷èòàòü èíôîðìàöèþ î íàçíà÷åíèè ýòîãî èíñòðóìåíòà. 
×òîáû ïîëó÷èòü áîëåå ïîäðîáíóþ èíôîðìàöèþ, îáðàòèòåñü 
ê ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå ïðîãðàììû: ìåíþ Ñïðàâêà/Âûçîâ ñïðàâêè. 
Âûáåðèòå âêëàäêó Óêàçàòåëü, äëÿ ïîèñêà ââåäèòå êëþ÷åâîå ñëîâî  
èíñòðóìåíòû. Ïîñëå òîãî êàê ïåðâè÷íîå êëþ÷åâîå ñëîâî îêàæåòñÿ 
âûäåëåííûì, èñïîëüçóéòå ïîëîñó ïðîêðóòêè, äëÿ òîãî ÷òîáû 
ïðîñìîòðåòü âåñü ñïèñîê ïîíÿòèé, ñâÿçàííûõ ñ êëþ÷åâûì ñëîâîì. 
Óêàçàâ	íà	íóæíóþ	ñòðîêó,	ñäåëàéòå	ïî	íåé	äâîéíîé	ùåë÷îê	èëè	
âûäåëèòå åå è íàæìèòå êíîïêó Ïîêàçàòü. Åñëè ýòîìó ïîíÿòèþ 
ñîîòâåòñòâóåò åäèíñòâåííûé ðàçäåë ñïðàâêè, îí áóäåò âûâåäåí â 
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ñîáñòâåííîì îêíå. Åñëè áóäåò íàéäåíî íåñêîëüêî ðàçäåëîâ, òî âû 
óâèäèòå	èõ	ñïèñîê.	Ñäåëàéòå	ïî	íóæíîìó	ðàçäåëó	äâîéíîé	ùåë÷îê	
èëè âûäåëèòå åãî è íàæìèòå êíîïêó Ïîêàçàòü. 

Èçó÷èòå	âîçìîæíîñòè	âûáîðà	öâåòà.	Äëÿ	ýòîãî	âíîâü	îáðàòèòåñü	
ê ñïðàâî÷íîé ñèñòåìå ïðîãðàììû. Â êà÷åñòâå êëþ÷åâîãî ñëîâà äëÿ 
ïîèñêà èñïîëüçóéòå ñëîâî öâåòà.

Упражнение 2

1.	 Íàðèñóéòå	 èçîáðàæåíèå	 ïî	 îáðàçöó.	 Îáðàçåö	 ïðèâåäåí	
íèæå.	Èçîáðàæåíèå	äîëæíî	çàíèìàòü	íå	ìåíåå	3/4	îêíà	ðèñóíêà.	
Ïîäáåðèòå	öâåòà:	1)	äëÿ	ëèíèé,	îáðàìëÿþùèõ	èçîáðàæåíèå;	2)	äëÿ	
ëèíèé	âíóòðè	èçîáðàæåíèÿ,	3)	äëÿ	ïîëåé	1–7.

Поле 1

Поле 2 Поле 3 Поле 4

Поле 5 Поле 6 Поле 7

Поле 8

Ï ð è ì å ÷ à í è å:	1)	äëÿ	òîãî	÷òîáû	íàðèñîâàòü	ïðè	ïîìîùè	
èíñòðóìåíòà Ëèíèÿ ñòðîãî âåðòèêàëüíóþ, ãîðèçîíòàëüíóþ èëè 
íàêëîíåííóþ	ñòðîãî	ïîä	óãëîì		45° ïðÿìóþ ëèíèþ, óäåðæèâàéòå 
íàæàòîé	 âî	 âðåìÿ	 ðèñîâàíèÿ	 êëàâèøó	 SHIFT;	 2)	 äëÿ	 îòìåíû	
ïðîèçâåäåííûõ èçìåíåíèé èñïîëüçóéòå êîìàíäó Ïðàâêà/Îòìåíèòü 
(èñïîëüçîâàòü	 ýòó	êîìàíäó	ìîæíî	äëÿ	îòìåíû	òðåõ	ïîñëåäíèõ	
èçìåíåíèé ðåäàêòèðóåìîãî ðèñóíêà); 3) äëÿ âîññòàíîâëåíèÿ ïîñëå 
îøèáî÷íîé	îòìåíû	èñïîëüçóéòå	êîìàíäó	Ïðàâêà/Ïîâòîðèòü.

2. Â ïîëå 1 ñîçäàéòå «ïðîçðà÷íóþ» íàäïèñü, êîòîðàÿ ïîçâîëèò 
ñîõðàíèòü öâåò ïîëÿ: 

•	Ââåäèòå	òåêñò:

Графический редактор Paint
•	Âûáåðèòå	öâåò	áóêâ,	êîíòðàñòíûé	ïî	îòíîøåíèþ	ê	öâåòó	ïîëÿ 

1.	Àòðèáóòû	òåêñòà:	êåãëü	16	ïò,	íà÷åðòàíèå	ïîëóæèðíîå.
3. Â ïîëå 8, èñïîëüçóÿ èíñòðóìåíò Êàðàíäàø,	íàïèøèòå	ñâîþ	

ôàìèëèþ	è	íîìåð	ãðóïïû	(íàïðèìåð,	Èâàíîâ	À.,	ãðóïïà	1à).
4.	 Ñîõðàíèòå	ðèñóíîê	â	ôàéëå	â	ëè÷íîé	ïàïêå:
•	âûáåðèòå	êîìàíäó	Ôàéë/Ñîõðàíèòü êàê;

•	â	îòêðûâøåìñÿ	äèàëîãîâîì	îêíå	çàäàéòå	â	ñîîòâåòñòâóþùåì	
ïîëå èìÿ ôàéëà è óêàæèòå ïàïêó, â êîòîðóþ äîëæåí áûòü 
ïîìåùåí	ñîõðàíÿåìûé	ôàéë;

•	â	íèæíåé	÷àñòè	îêíà	â	ðàñêðûâàþùåìñÿ	ñïèñêå	Òèï ôàéëà 
âûáåðèòå ôîðìàò 24-ðàç ðÿä íûé ðèñóíîê	(*.bmp);

•	íàæìèòå	êíîïêó	Ñîõðàíèòü èëè	êëàâèøó	ENTER.
Â í è ì à í è å! Ýòîò ôàéë âû áóäåòå èñïîëüçîâàòü ïðè 

âûïîëíåíèè	ñëåäóþùèõ	óïðàæíåíèé.

Упражнение 3

1.	 Ñîçäàéòå	íîâûé	ðèñóíîê	(ìåíþ	Ôàéë/Ñîçäàòü).
2. Âñòàâüòå â ðèñóíîê èçîáðàæåíèå, êîòîðîå íàõîäèòñÿ â ôàéëå:
•	âûáåðèòå	êîìàíäó	Ïðàâêà/Âñòàâèòü èç ôàéëà;
•	â	îòêðûâøåìñÿ	äèàëîãîâîì	îêíå	âûáåðèòå	ïàïêó	D:\Study\

Çà äàíèÿ, ôàéë Òèãðû.jpg, íàæìèòå êíîïêó Îòêðûòü.
3. Óäàëèòå òèãðà, èçîáðàæåííîãî íà çàäíåì ïëàíå. Äëÿ 

âûïîëíåíèÿ ýòîãî äåéñòâèÿ èñïîëüçóéòå èíñòðóìåíò Âûäåëåíèå 
ïðîèçâîëüíîé îáëàñòè	 è	 êëàâèøó	 DELETE.	 Äëÿ	 óäàëåíèÿ	
íåáîëüøèõ	îáëàñòåé	èñïîëüçóéòå	èíñòðóìåíò	Ëàñòèê.

4.	 Ðàñêðàñüòå	 òèãðà,	 ïðèäåðæèâàÿñü	 åñòåñòâåííûõ	 òîíîâ	
îêðàñà ýòîãî çâåðÿ. Åñëè ïàëèòðà öâåòîâ íå ñîäåðæèò íóæíûõ 
öâåòîâ,	íàñòðîéòå	åå,	âûïîëíèâ	ñëåäóþùèå	äåéñòâèÿ:

•	Âûáåðèòå	êîìàíäó	Ïàëèòðà/Èçìåíèòü ïàëèòðó.
•	Â	 îòêðûâøåìñÿ	 äèàëîãîâîì	 îêíå	 íàæìèòå	 êíîïêó	

Îïðåäåëèòü öâåò.	Ïðè	ýòîì	ïîÿâÿòñÿ	ñëåäóþùèå	ýëåìåíòû	
óïðàâëåíèÿ: Ìàòðèöà âûáîðà öâåòà, Óêàçàòåëü òåêóùåãî 
öâåòà, Ïîëîñà ÿðêîñòè, Ðàìêà öâåò/çàëèâêà. Íàçíà÷åíèå 
è èñïîëüçîâàíèå íîâûõ ýëåìåíòîâ èçó÷èòå, èñïîëüçóÿ 
ïîäñêàçêè	ïðàâîé	êíîïêè	ìûøè.	

•	Îïðåäåëèâ	 íóæíûé	 öâåò,	 äîáàâüòå	 åãî	 â	 ïàëèòðó,	 íàæàâ	
êíîïêó Äîáàâèòü â íàáîð. Ýòîò öâåò ñòàíåò äîñòóïíûì äëÿ 
âûáîðà ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ðèñóíêà.

•	Ðàñêðàñüòå	òèãðà:	âûáåðèòå	â	ïàëèòðå	èíñòðóìåíòîâ	íóæíûé	
èíñòðóìåíò	(èëè	Çàëèâêà, èëè Ðàñïûëèòåëü, èëè Êèñòü), 
â ïàëèòðå öâåòîâ — íóæíûé öâåò.

5.	 Èñïîëüçóÿ	èíñòðóìåíò	Ëàñòèê, óäàëèòå íàäïèñü â íèæíåé 
÷àñòè ðèñóíêà. Âìåñòî íåå ââåäèòå ñâîþ ôàìèëèþ è íîìåð ãðóïïû 
(íàïðèìåð,	Иванов А., группа 1а). Äëÿ ââîäà òåêñòà èñïîëüçóéòå 
èíñòðóìåíò Íàäïèñü. Âûáåðèòå äëÿ òåêñòà ñèíèé öâåò è êåãëü 
14	ïò.

6.	 Èñïîëüçóÿ	èíñòðóìåíò	Âûäåëåíèå, âûäåëèòå èçîáðàæåíèå 
òèãðà è íàäïèñü. Ñîõðàíèòå âûäåëåííûé ôðàãìåíò â îòäåëüíîì 
ôàéëå â ëè÷íîé ïàïêå, èñïîëüçóÿ êîìàíäó Ïðàâêà/ Êî ïè ðîâàòü 
â ôàéë.	 Â	 îòêðûâøåìñÿ	 äèàëîãîâîì	 îêíå	 âûáåðèòå	 ëè÷íóþ	
ïàïêó, çàäàéòå èìÿ ñîõðàíÿåìîãî ôàéëà, âûáåðèòå òèï ôàéëà 
256-öâåòíûé ðèñóíîê (.bmp) è íàæìèòå êíîïêó ÎÊ.
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Упражнение 4

Ïðè âûïîëíåíèè ýòîãî óïðàæíåíèÿ âû âñòàâèòå â ïîëå 2 
ðèñóíêà, ñîçäàííîãî â óïðàæíåíèè 3, èçîáðàæåíèå òèãðà, 
îòðåäàêòèðîâàííîå	 è	 ñîõðàíåííîå	 â	 óïðàæíåíèè	 4,	 à	 â	 ïîëÿ 
3–7  — êîïèè èçîáðàæåíèÿ òèãðà.

1.	 Îòêðîéòå	ðèñóíîê,	ñîçäàííûé	âàìè	â	óïðàæíåíèè	3	(ìåíþ	
Ôàéë/Îòêðûòü) . 

2. Âñòàâüòå â ðèñóíîê èçîáðàæåíèå òèãðà, ñîçäàííîå âàìè 
â	óïðàæíåíèè	4	(ìåíþ	Ïðàâêà/Âñòàâèòü èç ôàéëà).

Â í è ì à í è å! Âñòàâëåííîå èçîáðàæåíèå áóäåò çàêëþ÷åíî 
â	ïóíêòèðíóþ	ðàìêó	—	ýòî	îçíà÷àåò,	÷òî	ðåäàêòèðîâàíèå	åùå	íå	
çàêîí÷åíî.	Íå	 îòìåíÿéòå	 âûäåëåíèå	ùåë÷êîì	 âíå	 ïóíêòèðíîé	
ðàìêè, ïîêà âû íå çàïîëíèòå ïîëÿ 2–7.

3.	 Èçìåíèòå	ðàçìåðû	âñòàâëåííîãî	ðèñóíêà	òàê,	÷òîáû	îí	
ìîã ïîìåñòèòüñÿ â ïîëå 2. Äëÿ èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ èçîáðàæåíèÿ 
óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	ìûøè	â	îäèí	èç	óãëîâ	ïóíêòèðíîé	ðàìêè	
(óêàçàòåëü	ïðèìåò	âèä	äèàãîíàëüíîé	äâóíàïðàâëåííîé	ñòðåëêè),	
íàæìèòå	ëåâóþ	êíîïêó	ìûøè	è,	íå	îòïóñêàÿ,	ïåðåòàùèòå	ìûøü.	
Îòïóñòèòå	êíîïêó	ìûøè,	êîãäà	ðèñóíîê	ïðèìåò	æåëàåìûå	
ðàçìåðû. 

4.	 Ïåðåìåñòèòå	èçîáðàæåíèå	â	ïîëå 2: óñòàíîâèòå óêàçàòåëü 
ìûøè	 íà	 èçîáðàæåíèå	 (óêàçàòåëü	 ïðèìåò	 âèä	 ïåðåêðåñòüÿ),	
íàæìèòå	 ëåâóþ	 êíîïêó	 ìûøè	 è,	 íå	 îòïóñêàÿ,	 ïåðåòàùèòå	
êàðòèíêó â íóæíîå ìåñòî.

5.	 Çàïîëíèòå	 êîïèÿìè	 èçîáðàæåíèÿ	 òèãðà	 ïîëÿ 3–7: 
óñòàíîâèòå	óêàçàòåëü	ìûøè	íà	èçîáðàæåíèå	â	ïîëå 2; óäåðæèâàÿ 
íàæàòîé	 ëåâóþ	 êíîïêó	 ìûøè	 è	 êëàâèøó	 CTRL,	 ïåðåìåñòèòå	
êîïèþ èçîáðàæåíèÿ â ïîëå 3, çàòåì â ïîëå 4	è	ò.	ä.	Çàâåðøèòå	
ïðîöåññ	ðåäàêòèðîâàíèÿ,	ùåëêíóâ	âíå	ïóíêòèðíîé	ðàìêè.

Упражнение 5

Îòðåäàêòèðóéòå êîïèþ èçîáðàæåíèÿ òèãðà â ïîëå 3: íàðèñóéòå 
òèãðó çåëåíûå ãëàçà. Ïðè ðåäàêòèðîâàíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå 
óâåëè÷åííûé	ìàñøòàá	(ìåíþ	Âèä/Ìàñøòàá/Êðóïíûé èëè Äðóãîé). 

Êîãäà	ðèñóíîê	áóäåò	îòîáðàæåí	â	óâåëè÷åííîì	ìàñøòàáå,	äëÿ	
áîëåå	òî÷íîãî	ïðåäñòàâëåíèÿ	î	ñîñòàâëÿþùèõ	ðèñóíîê	ïèêñåëàõ	
âêëþ÷èòå	 ðåæèì	 îòîáðàæåíèÿ	 ñåòêè	 (ìåíþ	 Âèä/Ìàñøòàá/
Ïîêàçàòü ñåòêó). Êðîìå ýòîãî, äîáàâüòå ìàëåíüêîå îêíî, â êîòîðîì 
îäíîâðåìåííî ñ óâåëè÷åííûì èçîáðàæåíèåì áóäåò ïðåäñòàâëåí åãî 
âèä	â	îáû÷íîì	ìàñøòàáå	(ìåíþ	Âèä/Ìàñ øòàá/ Ïî êàçàòü ýñêèç). 

Âûáåðèòå êîìàíäó Âèä/Ïðîñìîòðåòü ðèñóíîê è îöåíèòå 
ðåçóëüòàòû ñâîåé ðàáîòû âìåñòå ñ ïðåïîäàâàòåëåì.

Ïåðåéäèòå	ê	îáû÷íîìó	ìàñøòàáó	(ìåíþ	Âèä/Ìàñ øòàá/
Îáû÷íûé).

Упражнение 6

1.	 Âûäåëèòå	 è	 ïðåîáðàçóéòå	 êîïèþ	 èçîáðàæåíèÿ	 òèãðà	 â	
ïîëå 4: ìåíþ Ðèñóíîê/Îòðàçèòü/Ïîâåðíóòü, îïöèÿ Îòðàçèòü 
ñëåâà íàïðàâî.

2. Âûäåëèòå è ïðåîáðàçóéòå êîïèþ èçîáðàæåíèÿ òèãðà â ïîëå 5: 
ìåíþ Ðèñóíîê/Îòðàçèòü/Ïîâåðíóòü, îïöèÿ Ïîâåðíóòü íà óãîë 270°.

3.	Èñïîëüçóÿ	èíñòðóìåíò	Âûäåëåíèå ïðîèçâîëüíîé îáëàñòè, 
êàê ìîæíî òî÷íåå âûäåëèòå òîëüêî ãîëîâó òèãðà â ïîëå 6. Âûáåðèòå  
ìåíþ Ðèñóíîê/Ðàñ òÿ íóòü/Íà êëîíèòü, îïöèþ Íàêëîíèòü ïî 
ãîðèçîíòàëè íà 10°. 

4.	 Âûäåëèòå	 è	 ïðåîáðàçóéòå	 êîïèþ	 èçîáðàæåíèÿ	 òèãðà	 â	
ïîëå 7: ìåíþ Ðèñóíîê/Îáðàòèòü öâåòà.

Тема «ВЕКТОРНАя ГРАФИКА 
(ГРАФИЧЕСКИЙ РЕДАКТОР CorelDRAW 9)»

Лабораторная работа 1. Первые шаги в создании 
векторной графики

Â í è ì à í è å!
1.	 Âûïîëíèòü	óïðàæíåíèÿ	âàì	ïîìîæåò	èíôîðìàöèÿ,	

ïðèâåäåííàÿ â ÏÐÈËÎÆÅÍÈÈ ìåòîäè÷åñêîãî ìàòåðèàëà ïî 
äàííîé òåìå.

2. Ïåðèîäè÷åñêè âûïîëíÿéòå ïîâòîðíîå ñîõðàíåíèå ñâîèõ 
äîêóìåíòîâ. Ýòî ïîçâîëèò âàì ïðåäîòâðàòèòü ïîòåðþ äàííûõ.

3. Êàæäîå óïðàæíåíèå âûïîëíÿéòå íà îòäåëüíîé ñòðàíèöå 
ñâîåãî äîêóìåíòà.

Упражнение 1. Запуск графического редактора CorelDRAW 9. 
Создание многостраничного документа

•	Çàïóñòèòå	 ãðàôè÷åñêèé	 ðåäàêòîð	 CorelDRAW	 9.	 Â	
ïîÿâèâøåìñÿ	 îêíå	Äîáðî ïîæàëîâàòü â CorelDRAW 9 
ùåë÷êîì	âûáåðèòå	ïèêòîãðàììó	Ñîçäàòü, ÷òî ïîçâîëèò âàì 
ñîçäàòü íîâûé äîêóìåíò.

•	Ñîçäàéòå	13	íîâûõ	ñòðàíèö.	Ð å ç ó ë ü ò à ò:	äîêóìåíò	èç	
14	ñòðàíèö.	

•	Ñîõðàíèòå	 äîêóìåíò	 ïîä	 îðèãèíàëüíûì	 èìåíåì	 â	 ëè÷íîé	
ïàïêå.

Упражнение 2. Рисование прямоугольника

•	Íà	 ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ  âûáåðèòå èíñòðóìåíò 
Ïðÿìîóãîëüíèê.	 Óñòàíîâèòå	 óêàçàòåëü	ìûøè	 â	 òîé	 òî÷êå	
ðàáî÷åé îáëàñòè, ãäå äîëæåí íàõîäèòüñÿ ëåâûé âåðõíèé 
óãîë	 áóäóùåãî	 ïðÿìîóãîëüíèêà.	Íàæìèòå ëåâóþ êíîïêó 
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ìûøè	è,	íå	îòïóñêàÿ åå, ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü ê òîé òî÷êå 
ðàáî÷åé îáëàñòè, ãäå äîëæåí íàõîäèòüñÿ ïðàâûé íèæíèé 
óãîë	ïðÿìîóãîëüíèêà.	Îòïóñòèòå	êíîïêó	ìûøè.

•	Èñïîëüçóÿ	êîìàíäó	Ïðàâêà/Äóáëèðîâàòü, ñîçäàéòå êîïèþ 
ïðÿìîóãîëüíèêà è ïîìåñòèòå åå ðÿäîì ñ îðèãèíàëîì.

•	Èñïîëüçóÿ	ïàíåëü ñâîéñòâ, óñòàíîâèòå ïðîöåíò çàêðóãëåíèÿ 
óãëîâ	 ïðÿìîóãîëüíèêàîðèãèíàëà	 ðàâíûì	 60.	 Âûïîëíèòå	
ãðàäèåíòíóþ çàëèâêó ïðÿìîóãîëüíèêà. Âûáåðèòå äëÿ 
êîíòóðà	ïðÿìîóãîëüíèêà	òîëùèíó	ëèíèè	2	ïò,	êðàñíûé	öâåò.

•	Èñïîëüçóÿ	ïàíåëü ñâîéñòâ,	óñòàíîâèòå	äëÿ	ïðÿìîóãîëüíèêà
êîïèè	ãîðèçîíòàëüíûé	ðàçìåð	50	ìì,	âåðòèêàëüíûé	—	20	ìì.	
Âûïîëíèòå çàëèâêó ïðÿìîóãîëüíèêà äâóõöâåòíûì óçîðîì 
(îñíîâíîé	öâåò	—	áåëûé,	ôîíîâûé	—	çåëåíûé),	âûáåðèòå	äëÿ	
êîíòóðà	ïðÿìîóãîëüíèêà	òîëùèíó	ëèíèè	8	ïò,	çåëåíûé	öâåò.

Упражнение 3. Рисование эллипса

•	Íà	 ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò Ýëëèïñ 
è	íàðèñóéòå	îêðóæíîñòü	äèàìåòðîì	50	ìì.

•	Ñîçäàéòå	 êîïèþ	 îêðóæíîñòè	 è	 ïîìåñòèòå	 åå	 ðÿäîì	 ñ	
îðèãèíàëîì.

•	Âûäåëèòå	 îêðóæíîñòüîðèãèíàë	 è	 ìîäèôèöèðóéòå	 åå,	
ùåëêíóâ	ïî	êíîïêå	Äóãà íà ïàíåëè ñâîéñòâ. Âûáåðèòå äëÿ 
äóãè	òîëùèíó	ëèíèè	16	ïò,	ñèíèé	öâåò.

•	Âûäåëèòå	îêðóæíîñòüêîïèþ	è	ìîäèôèöèðóéòå	åå,	ùåëêíóâ	
ïî êíîïêå Ñåêòîð íà ïàíåëè ñâîéñòâ. Âûïîëíèòå çàëèâêó 
ñåêòîðà ïîëíîöâåòíûì óçîðîì.

Упражнение 4. Рисование многоугольника, спирали, диаграммной 
сетки

•	Íà	ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò Ìíîãîóãîëüíèê. 
Ùåëêíèòå íà èíñòðóìåíòå Ìíîãîóãîëüíèê ïðàâîé êíîïêîé 
ìûøè.	Â	êîíòåêñòíîì	ìåíþ	âûáåðèòå	êîìàíäó	Ñâîéñòâà. Â 
îòêðûâøåìñÿ	îêíå	Options âûáåðèòå	ñëåäóþùèå	ïàðàìåòðû:	
ïðîñòîé	ìíîãîóãîëüíèê,	÷èñëî	âåðøèí/ñòî	ðîí	—	5.	Íàðèñóéòå	
ïðîñòîé ïÿòèñòîðîííèé ìíîãîóãîëüíèê. Âûáåðèòå ïàðàìåòðû 
êîíòóðà	 â	 ä/î	Àòðèáóòû àáðèñà: öâåò — îðàíæåâûé, 
øèðèíà	—	1	ñì,	ñòèëü	ëèíèè	—	íà	âàø	âûáîð.

•	Âûáðàâ	ñîîòâåòñòâóþùèå	ïàðàìåòðû,	íàðèñóéòå	çâåçä÷àòûé	
äåñÿòèóãîëüíûé ìíîãîóãîëüíèê. Âûïîëíèòå òåêñòóðíóþ 
çàëèâêó ìíîãîóãîëüíèêà. Âûáåðèòå ïàðàìåòðû êîíòóðà: 
öâåò	—	çåëåíûé,	øèðèíà	—	2	ìì,	ñòèëü	ëèíèè	—	ïóíêòèðíàÿ.

•	Íà	ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ âûáåðèòå èíñòðóìåíò Ñïèðàëü. 
Èñïîëüçóÿ	ïàíåëü ñâîéñòâ, âûáåðèòå ïàðàìåòðû è íàðèñóéòå 
ñèììåòðè÷íóþ	 ñïèðàëü	 ñ	 ÷èñëîì	 âèòêîâ	 10.	 Âûáåðèòå	
ïàðàìåòðû êîíòóðà ñàìîñòîÿòåëüíî.

•	Íà	ïàíåëè	èíñòðóìåíòîâ	âûáåðèòå	èíñòðóìåíò	Ðàçëèíîâàòü 
áóìàãó.	 Èñïîëüçóÿ	ïàíåëü ñâîéñòâ, âûáåðèòå ïàðàìåòðû 
è íàðèñóéòå äèàãðàììíóþ ñåòêó, â êîòîðîé 3 ñòîëáöà è 
3	 ñòðîêè.	Ïðè	 ðèñîâàíèè	 óäåðæèâàéòå	 íàæàòîé	 êëàâèøó	
CTRL,	÷òîáû	ïîëó÷èòü	ðàâíîñòîðîííþþ	äèàãðàììíóþ	ñåòêó.

Упражнение 5. Рисование кубика Рубика

Èòàê,	â	ïðåäûäóùåì	óïðàæíåíèè	âû	íàðèñîâàëè	äèàãðàììíóþ	
ñåòêó.	Ýòîò	îáúåêò	áóäåò	ëåæàòü	â	îñíîâå	áóäóùåãî	ðèñóíêà		—	
êóáèêà	Ðóáèêà.	

•	Ñêîïèðóéòå	äèàãðàììíóþ	ñåòêó	íà	÷èñòóþ	ñòðàíèöó	âàøåãî	
äîêóìåíòà.

•	Ïðèìåíèòå ê äèàãðàììíîé ñåòêå êîìàíäó Óïîðÿäî÷èòü/
Ðàçãðóïïèðîâàòü âñå.	 Òåïåðü	 â	 âàøåì	 ðàñïîðÿæåíèè	
9	êâàäðàòîâ.

•	Çíàÿ,	 ÷òî	 êóáèê	Ðóáèêà	èìååò	øåñòü	öâåòîâ	—	êðàñíûé,	
çåëåíûé, æåëòûé, áåëûé, ñèíèé, ãîëóáîé, ðàñêðàñüòå âñå 
9	êâà	äðàòîâ.

•	Âûäåëèòå	âñå	9	êâàäðàòîâ	è	âûáåðèòå	êîìàíäó	Óïîðÿäî÷èòü/
Ãðóïïà.

•	Ñîçäàéòå	äâå	êîïèè	äèàãðàììíîé	ñåòêè.
•	Â	 âàøåì	 ðàñïîðÿæåíèè	 òðè	 ðàçíîöâåòíûå	 äèàãðàììíûå	

ñåòêè. Ïðèìåíÿÿ òàêèå îïåðàöèè, êàê ñêîñ, âðàùåíèå, 
ïåðåìåùåíèå, ðàñòÿãèâàíèå è ñæàòèå, ñîçäàéòå ðèñóíîê — 
êóáèê	Ðóáèêà.

Лабораторная работа 2. Создание простейших рисунков

Упражнение 6. Рисуем инструментами Кривая и Живопись
•	Èíñòðóìåíòîì	Êðèâàÿ âûïîëíèòå ðèñóíîê, ïðèâåäåííûé 

íèæå. Ïðè íåîáõîäèìîñòè âû ìîæåòå îòðåäàêòèðîâàòü 
ñîçäàííûé ðèñóíîê. Äëÿ ýòîãî àêòèâèçèðóéòå èíñòðóìåíò 
Ôîðìà, âûäåëèòå èì íàðèñîâàííûé îáúåêò è èçìåíèòå 
åãî	 ôîðìó,	 ïåðåìåùàÿ	 ìàðêåðîìñòðåëêîé	 óçåëêè.	
Ñàìîñòîÿòåëüíî âûáåðèòå öâåòîâóþ çàëèâêó è ïàðàìåòðû 
êîíòóðà ñâîåãî îáúåêòà.
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Упражнение 8. Произвольное	разрезание	объекта

Èíñòðóìåíò Íîæ ïîçâîëÿåò ðàçáèòü îáúåêò ñ çàìêíóòûì 
êîíòóðîì íà ÷àñòè ïî ïðîèçâîëüíîé ëèíèè, ôîðìèðóåìîé 
ïîëüçîâàòåëåì. Èñïîëüçóÿ ýòî ñâîéñòâî èíñòðóìåíòà, âûïîëíèòå 
ðèñóíîê.

Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé ñëåäóþùàÿ:
•	Íàðèñóéòå	ýëëèïñ,	íàïîìèíàþùèé	ïî	ôîðìå	ÿéöî.	Âûïîëíèòå	
åãî	çàëèâêó.	Ñîçäàéòå	êîïèþ	ÿéöà	è	ïîìåñòèòå	åå	ðÿäîì	ñ	
îðèãèíàëîì.

•	Âûáåðèòå	èíñòðóìåíò	Íîæ è ïîìåñòèòå åãî êóðñîð ðÿäîì 
ñ	êîíòóðîì	 ÿéöà-êîïèè	 ñëåâà	 (èëè	 ñïðàâà).	 Êóðñîð-íîæ	
ñëåãêà ïîâåðíåòñÿ, óêàçûâàÿ íà ãîòîâíîñòü ê ðàçðåçàíèþ. 
Ïåðåòàñêèâàéòå	 êóðñîð	 ïîïåðåê	 ÿéöà	 ïî	 çèãçàãîîáðàçíîé	
òðàåêòîðèè,	 ïîêà	 íå	 äîñòèãíåòå	 ïðîòèâîïîëîæíîãî	 êðàÿ.	
Îáðàòèòå	âíèìàíèå,	÷òî	ïî	äîñòèæåíèè	êðàÿ	îáúåêòà	êóðñîð	
îïÿòü ïîâåðíåòñÿ. Ùåë÷êàìè ìûøè çàâåðøèòå ðàçðåçàíèå. 

•	Âûáåðèòå	 îáúåêò	—	 ñïåöèàëüíûé	 ñèìâîë	 (ìåíþ Ñåðâèñ/
Ñèìâîëû è ñïåöçíàêè, ðàçäåë Animals 1).	Âûïîëíèòå	 åãî	
öâåòîâóþ	çàëèâêó.

•	Äàëåå,	 ïðèìåíÿÿ	 êîìàíäû	 Ïðàâêà/Äóáëèðîâàòü , 
Óïîðÿäî÷èòü/Ãðóïïà, Óïîðÿäî÷èòü/Ïîðÿäîê, Óïîðÿäî÷èòü/
Âûðîâíÿòü è ðàñïðåäåëèòü,	îïåðàöèþ	âðàùåíèÿ, çàâåðøèòå 
ñîçäàíèå ðèñóíêà.

Лабораторная работа 3. Создание текста 
в программе CorelDRAW 9

Упражнение 9. Фигурный	текст

•	Ââåäèòå	ôèãóðíûé	òåêñò:	CorelDRAW 9.
•	Îòôîðìàòèðóéòå	ââåäåííûé	òåêñò:	ãàðíèòóðà	Arial	Cyr,	êåãëü	
60	 ïò,	 íà÷åðòàíèå	 Bold.	 Äëÿ	 ñèìâîëîâ	 ôèãóðíîãî	 òåêñòà	
âûáåðèòå òîëùèíó ëèíèè 1/2 ïò.

•	Ñëåäóþùèé	 ðèñóíîê	 âûïîëíèòå	 èíñòðóìåíòîì	Æèâîïèñü. 
Äëÿ	ýòîãî	èíñòðóìåíòà	íà	ïàíåëè ñâîéñòâ âûáåðèòå êíîïêó 
Ïóëüâåðèçàòîð.	Íà	ïàíåëè ñâîéñòâ â ñïèñêå Ôàéëû ñïèñêîâ 
ïóëüâåðèçàòîðîâ âûáåðèòå ðàñïûëÿåìûé îáúåêò. Ïðîâåäèòå 
óêàçàòåëåì-êèñòüþ	 ïðîèçâîëüíóþ	 òðàåêòîðèþ	 íà	 ðàáî÷åì	
ïîëå ëèñòà.

•	Äëÿ	ñëåäóþùåãî	ðèñóíêà	ñîçäàéòå	ôîðìó	êèñòè	â	âèäå	ñòðîêè	
òåêñòà:
– Ââåäèòå	 ôèãóðíûé	 òåêñò	 (ñâîþ	 ôàìèëèþ).	 Âûáåðèòå	
ïàðàìåòðû	òåêñòà:	ãàðíèòóðà	Arial	Cyr,	êåãëü	50	ïò,	öâåò	—	
íà âàø âûáîð.

–	Âûáåðèòå	èíñòðóìåíò	Æèâîïèñü â	ðåæèìå	Êèñòü.
–	Óêàçàòåëåì-êèñòüþ	ùåëêíèòå	íà	âàøåì	òåêñòå.
– Ùåëêíèòå íà ïàíåëè ñâîéñòâ ïî êíîïêå Ñîõðàíèòü 

øòðèõè äëÿ æèâîïèñè.
–	Â	îòêðûâøåìñÿ	ä/î Ñîõðàíåíèå ââåäèòå îðèãèíàëüíîå èìÿ 
íîâîãî	ôàéëà	è	íàæìèòå	êíîïêó	Ñîõðàíèòü.

–	Ó	âàñ	âûáðàíà	ôîðìà	êèñòè	â	âèäå	ñòðîêè	òåêñòà	(ôàìèëèè).	
Íàðèñóéòå	êðèâóþ	â	âèäå	ìàçêà	êèñòüþ.

Упражнение 7. Выравнивание	и	порядок	расположения	объектов

Âàì	ïðåäñòîèò	ñîçäàòü	ïðèâåäåííûé	íèæå	ðèñóíîê:
•	âûáåðèòå	 îáúåêò	—	 ñïåöèàëüíûé	 ñèìâîë	 (ìåíþ Ñåðâèñ/

Ñèìâîëû è ñïåöçíàêè, ðàçäåë Plants);
•	ñîçäàéòå	 íåîáõîäèìîå	 êîëè÷åñòâî	 êîïèé	 îáúåêòà	 (ìåíþ 

Ïðàâêà/Äóáëèðîâàòü),	à	çàòåì	âûïîëíèòå	èõ	âûðàâíèâàíèå	
ïî	 íèæíåìó	 êðàþ	 (ìåíþ Óïîðÿäî÷èòü/Âû ðîâíÿòü è 
ðàñïðåäåëèòü).

Òåïåðü	ñîçäàéòå	ñëåäóþùèé	ðèñóíîê.	Îáúåêòû	íàéäèòå	â	ðàçäå-
ëå Wingdings (ìåíþ Ñåðâèñ/Ñèìâîëû è ñïåöçíàêè).	Ëèñò	áóìàãè	
íàðèñóéòå èíñòðóìåíòîì Ïðÿìîóãîëüíèê.	Âûïîëíèòå	öâåòîâóþ	
çàëèâêó	îáúåêòîâ.	Ïðè	ñîçäàíèè	ðèñóíêà	èñïîëüçóéòå	îïåðàöèè	
âðàùåíèÿ, ïðîïîðöèîíàëüíîãî ñæàòèÿ îáúåêòîâ, êîìàíäû 
Óïîðÿäî÷èòü/Ïîðÿäîê, Óïîðÿäî÷èòü/Ãðóïïà.
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•	Èíñòðóìåíòîì	Óêàçàòåëü âûäåëèòå îäíîâðåìåííî òåêñò è 
îêðóæíîñòü.	 Âûáåðèòå	 êîìàíäó	Òåêñò/Òåêñò âäîëü ïóòè. 
Âûïîëíèòå	öâåòîâóþ	çàëèâêó	âûäåëåííîãî	îáúåêòà.

•	Èíñòðóìåíòîì	Óêàçàòåëü âûäåëèòå	îêðóæíîñòü	è	óäàëèòå.

Лабораторная работа 4. Эффекты программы CorelDRAW 9

Упражнение 11. Эффект	перспективы

Ñîçäàéòå	èçîáðàæåíèå	â	ïåðñïåêòèâå:
•	Íàðèñóéòå	 ïðÿìîóãîëüíèê.	 Âûáåðèòå	 äëÿ	 íåãî	 öâåòîâóþ	
çàëèâêó.	 Âûáåðèòå	 îáúåêò	 —	 ñïåöèàëüíûé	 ñèìâîë	
(ðàçäåë	Landmarks).	Ïîìåñòèòå	îáúåêò	íà	ïðÿìîóãîëüíèê.	
Âûðîâíÿéòå	îáúåêòû	ïî	öåíòðó	è	ñãðóïïèðóéòå	èõ.

•	Âûäåëèòå	ïîëó÷åííûé	îáúåêò.	Âûáåðèòå	êîìàíäó	Ýôôåêòû/
Äî áàâèòü ïåðñïåêòèâó.	Ïåðåìåñòèòå	ìûøüþ	îäèí	èç	÷åòûðåõ	
ïîÿâèâøèõñÿ	ìàðêåðîâ.	Îäíîâðåìåííîå	óäåðæàíèå	êëàâèø	
CTRL	+	SHIFT	ïîçâîëèò	âàì	ïåðåäâèíóòü	ñðàçó	äâà	ìàðêåðà.	
Äëÿ	îêîí÷àíèÿ	ðàáîòû	ùåëêíèòå	ïðàâîé	êíîïêîé	ìûøè.

Упражнение 12. Эффект	фигурной	обрезки	при	оформлении	текста

Áàçîâûå ïîíÿòèÿ ýôôåêòà ôèãóðíîé îáðåçêè: ñîäåðæèìîå —	
÷àñòü	ðèñóíêà,	ïîäëåæàùàÿ	ïîìåùåíèþ	âíóòðü	êîíòóðà	íåêîòîðîãî	
îáúåêòà;	êîíòåéíåð —	îáúåêò,	â	êîòîðûé	ïîìåùàåòñÿ	ñîäåðæèìîå.

•	Ñîçäàíèå êîíòåéíåðà.	Ââåäèòå	ôèãóðíûé	òåêñò:	ñâîå	ïîëíîå	
èìÿ	 (Âàñèëèé,	 Ëèëèÿ	 è	 ò.	 ï.).	 Îòôîðìàòèðóéòå	 òåêñò:	
ãàðíèòóðà	Arial	Cyr,	êåãëü	100–150	ïò,	íà÷åðòàíèå	Bold.

•	Ñîçäàíèå ñîäåðæèìîãî.	 Íàðèñóéòå	 ýëëèïñ.	 Ñîçäàéòå	
îðèãèíàëüíóþ	çàëèâêó	ýëëèïñà:	1)	âûáåðèòå	äëÿ	ýëëèïñà	öâåò	
íà	ñòàíäàðòíîé	ïàëèòðå	öâåòîâ;	2)	âûáåðèòå	ñïåöèàëüíûé	
ñèìâîë	 (ìåíþ	Ñåðâèñ/Ñèìâîëû è ñïåöçíàêè),	 âûïîëíèòå	
óìåíüøåíèå	 è	 öâåòîâóþ	 çàëèâêó	 ñïåöèàëüíîãî	 ñèìâîëà;	
3)	 ñîçäàéòå	 10–30	 äóáëèêàòîâ	 ñïåöèàëüíîãî	 ñèìâîëà,	
ðàñïðåäåëèòå	 èõ	 â	 ñëó÷àéíîì	 ïîðÿäêå	 ïî	 ïîâåðõíîñòè	
ýëëèïñà;	4)	ñãðóïïèðóéòå	ýëëèïñ	è	âñå	îáúåêòû	íà	íåì.

• Ðàçðÿäêà òåêñòà. Èíñòðóìåíòîì Ôîðìà ùåëêíèòå íà òåêñòå. 
Óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ìûøè íà áîëüøîé ñòðåëêå ñïðàâà 
îò	 òåêñòà.	 Óäåðæèâàÿ	 íàæàòîé	 ëåâóþ	 êíîïêó	 ìûøè,	
ïåðåìåñòèòå óêàçàòåëü âïðàâî äëÿ ïîëó÷åíèÿ ïðîèçâîëüíîé 
ðàçðÿäêè òåêñòà.

•	Çàëèâêà ñèìâîëîâ ôèãóðíîãî òåêñòà. Àêòèâèçèðóéòå 
èíñòðóìåíò Ôîðìà.	 Âûäåëåíèå	 ñèìâîëà	 âûïîëíÿéòå	
ùåë÷êîì	íà	 áåëîì	ïðÿìîóãîëüíèêå	ïåðåä	 ñèìâîëîì	 (öâåò	
ïðÿìîóãîëüíèêà	 ñòàíåò	 ÷åðíûì).	 Âûïîëíèòå	 çàëèâêó	
ñèìâîëîâ	â	ñîîòâåòñòâèè	ñ	òàáëèöåé:
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Упражнение 10. Размещение	текста	вдоль	заданной	траектории

1.	Âûïîëíèòå èíòåðàêòèâíîå ðàçìåùåíèå òåêñòà íà ðàçîìêíóòîé 
êðèâîé:

•	Èíñòðóìåíòîì	Êðèâàÿ íàðèñóéòå ïðîèçâîëüíóþ êðèâóþ.
•	Âûáåðèòå	èíñòðóìåíò	Òåêñò.	Íà	ïàíåëè ñâîéñòâ âûáåðèòå 
ãàðíèòóðó	 Arial	 Cyr,	 êåãëü	 24	 ïò.	 Ïîìåñòèòå	 òåêñòîâûé	
êóðñîð	íà	êðèâóþ.	Êîãäà	êóðñîð	ïðèìåò	âèä	âåðòèêàëüíîãî	
îòðåçêà ñ áóêâîé À,	ùåëêíèòå	ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè.	Ââåäèòå	
òåêñò: 

Размещение текста вдоль кривой

•	Èíñòðóìåíòîì	 Óêàçàòåëü âûäåëèòå òåêñò âìåñòå ñ 
òðàåêòîðèåé. Èñïîëüçóÿ ïàíåëü ñâîéñòâ, èçìåíèòå ðàññòîÿíèå 
òåêñòà îò ïóòè è âûïîëíèòå ãîðèçîíòàëüíîå ñìåùåíèå òåêñòà. 
Âûïîëíèòå	öâåòîâóþ	çàëèâêó	âûäåëåííîãî	îáúåêòà.

•	Èíñòðóìåíòîì	Óêàçàòåëü âûäåëèòå êðèâóþ è óäàëèòå.
2. Ðàçìåñòèòå òåêñò âäîëü çàìêíóòîé òðàåêòîðèè:
•	Íàðèñóéòå	îêðóæíîñòü.
•	Ðÿäîì	ââåäèòå	ôèãóðíûé	òåêñò: 

Размещение текста вдоль замкнутой траектории 
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Упражнение 14. Эффект	оболочки,	или	огибающей

Ýôôåêò îáîëî÷êè, èëè îãèáàþùåé, ïîçâîëÿåò ïðîèçâîëüíûì 
îáðàçîì èñêàçèòü ôîðìó îáúåêòà, çàêëþ÷åííîãî â ýòó îáîëî÷êó, 
èëè îãèáàþùóþ.

Ïðèìåíèâ ýôôåêò îáîëî÷êè, ñîçäàéòå ïðèâåäåííûé âûøå 
ðèñóíîê:

•	Ââåäèòå	 ôèãóðíûé	 òåêñò:	 Я изучаю CorelDRAW . 
Îòôîðìàòèðóéòå	 òåêñò:	 ãàðíèòóðà	Arial	Cyr,	 êåãëü	36	ïò,	
íà÷åðòàíèå	 Bold.	 Ñîçäàéòå	 äâå	 êîïèè	 òåêñòà.	 Âûïîëíèòå	
öâåòîâûå	çàëèâêè	òåêñòà-îðèãèíàëà	è	åãî	êîïèé.

•	Âûáåðèòå	èíñòðóìåíò	Èíòåðàêòèâíàÿ îáîëî÷êà.	Íà	ïàíåëè 
ñâîéñòâ	íàæìèòå	êíîïêó	Ðåæèì îáîëî÷êè ñ åäèíè÷íîé äóãîé. 
Ïðè ñîçäàíèè îáúåêòà 1	ïåðåìåñòèòå	âåðõíèé	öåíòðàëüíûé	
óçåë	îãèáàþùåé	â	ñòîðîíó	îò	òåêñòà,	óäåðæèâàÿ	êëàâèøó	
CTRL.

•	Ïðè	ñîçäàíèè	îáúåêòà 2	ïåðåìåñòèòå	âåðõíèé	öåíòðàëüíûé	
óçåë	îãèáàþùåé	â	ñòîðîíó	îò	òåêñòà,	óäåðæèâàÿ	êëàâèøó	
SHIFT.

•	Ïðè	ñîçäàíèè	îáúåêòà 3	ïåðåìåñòèòå	âåðõíèé	öåíòðàëüíûé	
óçåë	îãèáàþùåé	â	ñòîðîíó	îò	òåêñòà,	óäåðæèâàÿ	êëàâèøè	
CTRL	+	SHIFT.

Упражнение 15. Эффект	экструзии,	или	выдавливания

Èñïîëüçóÿ	ýôôåêò	ýêñòðóçèè,	èëè	âûäàâëèâàíèÿ,	âû	ñìîæåòå	
ïðèäàòü	 ïëîñêèì	 äâóõìåðíûì	 îáúåêòàì	èëëþçèþ	 îáúåìíîñòè.	
Âàì	ïðåäëàãàåòñÿ	ïðèìåíèòü	ýôôåêò	ýêñòðóçèè	ê	ñåìè	îáúåêòàì:	
îáúåêò 1 —	ñïèðàëü,	îáúåêò 2	—	ôèãóðíûé	òåêñò	3D	(ãàðíèòóðà	
ArialCyr,	 êåãëü	 100	 ïò,	 íà÷åðòàíèå	 Bold),	 îáúåêòû 3, 4	—	
ñïåöèàëüíûå	 ñèìâîëû	 (ðàçäåë	Landmarks),	îáúåêòû 5, 6, 7 —	
ïðÿìîóãîëüíèêè.

•	Âûïîëíåíèå ôèãóðíîé îáðåçêè.	Âûäåëèòå	ýëëèïñ.	Âûáåðèòå	
ìåíþ Ýôôåêòû/Powerñlip/Ïîìåñòèòü âíóòðü êîíòåéíåðà. 
Óêàçàòåëåì	â	âèäå	òîëñòîé	ñòðåëêè	ùåëêíèòå	íà	îáúåêòå-
èìåíè.	 Â	ðåçóëüòàòå	 îáúåêò-èìÿ	 ïîëó÷èò	 îðèãèíàëüíóþ	
çàëèâêó.

Åñëè	 îáúåêò-ñîäåðæèìîå	 ìàë,	 òî	 íå	 âåñü	 îáúåêò-êîíòåéíåð	
áóäåò	çàïîëíåí	èì.	Â	ýòîì	ñëó÷àå	ñðàçó	æå	âûáåðèòå	ìåíþ	Ïðàâêà/
Îòìåíèòü ïîìåùåíèå â êîíòåéíåð.	Óâåëè÷üòå	ðàçìåðû	îáúåêòà-
ñîäåðæèìîãî	è	ïîâòîðèòå	ôèãóðíóþ	îáðåçêó.

Упражнение 13. Эффект	перетекания	при	оформлении	текста
Ýôôåêò	 ïåðåòåêàíèÿ,	 èëè	 ïîøàãîâîãî	 ïåðåõîäà,	 ìîæíî	

ïðèìåíÿòü	 âî	 ìíîæåñòâå	 ðàçëè÷íûõ	 âàðèàíòîâ,	 íî	 âñå	 îíè	
íà÷èíàþòñÿ	ñ	ïîñòðîåíèÿ	äâóõ	èñõîäíûõ	îáúåêòîâ,	îáîçíà÷àþùèõ	
íà÷àëî	è	êîíåö	ïåðåõîäà.	

Èñïîëüçóÿ èíñòðóìåíò Èíòåðàêòèâíîå ïåðåòåêàíèå è ïàíåëü 
ñâîéñòâ, âûïîëíèòå ïðèâåäåííûé âûøå ðèñóíîê. Ïðè ñîçäàíèè 
ýòîãî ðèñóíêà âû ðàâíîìåðíî ñ çàäàííûì øàãîì ðàçìåñòèòå ãðóïïó 
îáúåêòîâ âîêðóã îïîðíîãî îáúåêòà.

•	Âûáåðèòå	 èíñòðóìåíò	 Òåêñò. Óñòàíîâèòå àòðèáóòû 
ôîðìàòèðîâàíèÿ	 (ìåíþ	 Òåêñò/Ôîðìàòèðîâàòü òåêñò):	
ãàðíèòóðà	Arial	Cyr,	êåãëü	100–150	ïò,	íà÷åðòàíèå	Bold.

•	Óñòàíîâèòå	 ìàñøòàá	 400	%.	 Ââåäèòå	 ñâîå	 ïîëíîå	 èìÿ	
êàê	 ôèãóðíûé	 òåêñò.	 Âûïîëíèòå	 ðàçðÿäêó	 òåêñòà	 (ñì.	
Óïðàæíåíèå 9).	Âûïîëíèòå	öâåòîâóþ	çàëèâêó	òåêñòà.

•	Âûáåðèòå	 îáúåêò	—	 ñïåöèàëüíûé	 çíàê	 (ìåíþ	 Ñåðâèñ/
Ñèìâîëû è ñïåöçíàêè).	Óìåíüøèòå	îáúåêò.	Ïîìåñòèòå	åãî	
ó ëåâîãî êðàÿ ðàáî÷åãî ëèñòà. Ñîçäàéòå êîïèþ îáúåêòà è 
ïîìåñòèòå åå ó ïðàâîãî êðàÿ ðàáî÷åãî ëèñòà.

•	Âûáåðèòå	 èíñòðóìåíò	Èíòåðàêòèâíîå ïåðåòåêàíèå.	 Íà	
ïàíåëè ñâîéñòâ â ïîëå ×èñëî øàãîâ èëè ñìåùåíèå… çàäàéòå 
êîëè÷åñòâî	ïîøàãîâûõ	ïåðåõîäîâ,	ðàâíîå	10.

•	Ïîäâåäèòå	óêàçàòåëü	ê	îáúåêòó-îðèãèíàëó.	Êîãäà	â	íèæíåé	
÷àñòè	óêàçàòåëÿ	ïîÿâèòñÿ	ñòðåëêà,	íàæìèòå	ëåâóþ	êíîïêó	
ìûøè	è	ïåðåòàùèòå	ìûøü	íà	îáúåêò-êîïèþ.

•	Íà	 ïàíåëè ñâîéñòâ	 íàæìèòå	 êíîïêó	 Ñâîéñòâà ïóòè.	 Â	
îòêðûâøåìñÿ ìåíþ âûáåðèòå êîìàíäó Íîâûé ïóòü. Ïîÿâèâøåéñÿ 
÷åðíîé ñòðåëêîé ùåëêíèòå íà ïåðâîé áóêâå òåêñòà.

•	Íà	ïàíåëè ñâîéñòâ	íàæìèòå	êíîïêó	Ðàçëè÷íûå ïàðàìåòðû 
ïåðåòåêàíèÿ.	Â	îòêðûâøåìñÿ	îêíå	óñòàíîâèòå	ôëàæîê	Âäîëü 
ïóòè ïåðåòåêàíèÿ, ÷òî ïîçâîëèò âàì áîëåå ðàâíîìåðíî 
ðàñïðåäåëèòü îáúåêòû.

1)

2)

3)
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ñòðåëêàìè. Ýòîò êóðñîð ïîçâîëÿåò âðàùàòü îáúåêò âîêðóã îñè 
Z, íàïðàâëåííîé â ãëóáèíó òåëà ýêñòðóçèè. Ñíîâà ïîïðîáóéòå 
âðàùàòü îáúåêò. Èíòåðàêòèâíîå ïåðåìåùåíèå êóðñîðà 
âñåãäà	ïðîèçâîäèòñÿ	ìåòîäîì	ïðîá	è	îøèáîê.	Âîçìîæíî,	âàì	
ïðèäåòñÿ	îòìåíèòü	êàêèå-òî	äåéñòâèÿ	è	ïðîäåëàòü	èõ	çàíîâî,	
ïîêà ðèñóíîê íå ïðèîáðåòåò òðåáóåìîãî âèäà.

ПРИЛОЖЕНИЕ
Запуск	графического	редактора	CorelDRAW	9

Êíîïêà	Ïóñê, Ãëàâíîå ìåíþ, Ïðîãðàììû, ïðîãðàììíàÿ ãðóïïà 
CorelDRAW 9, CorelDRAW 9.

Изменение	масштаба

1-é	 ñ ï î ñ î á.	 Âûáðàòü	 èíñòðóìåíò	Ìàñøòàá.	 Äëÿ	
óâåëè÷åíèÿ ìàñøòàáà ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé ìûøè, äëÿ 
óìåíüøåíèÿ	—	ïðàâîé.

2-é	 ñïîñîá.	 Èñïîëüçîâàòü	 ïîëå	 Óðîâíè óâåëè÷åíèÿ íà 
ñòàíäàðòíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.

Создание	многостраничных	документов

Çàäà÷à	ñîçäàíèÿ	íîâûõ	ñòðàíèö	ðåøàåòñÿ	äâóìÿ	ñïîñîáàìè:
1 -é 	 ñ ï î ñ î á . 	 Ñ 	 ïîìîùüþ	 ïàíåëè óïðàâëåíèÿ 

ïåðåëèñòûâàíèåì:	 ïðè	ùåë÷êå	 íà	 ëþáîé	 èç	 äâóõ	 êíîïîê	 ñî	
çíà÷êîì	+	â	äîêóìåíò	âêëþ÷àåòñÿ	íîâàÿ	ñòðàíèöà.

2-é	ñïîñîá.	Ñ	ïîìîùüþ	ìåíþ	Ìàêåò/Äîáàâèòü ñòðàíèöó.

Панель	свойств

Ïàíåëü ñâîéñòâ	—	 ýòî	 êîíòåêñòíî-çàâèñèìàÿ	 êîìàíäíàÿ	
ïàíåëü.	Ñîñòàâ	è	íàçíà÷åíèå	èíñòðóìåíòàëüíûõ	ñðåäñòâ	ïàíåëè 
ñâîéñòâ ìåíÿåòñÿ â çàâèñèìîñòè îò òîãî, êàêîé èíñòðóìåíò èëè 
îáúåêò ÿâëÿåòñÿ àêòèâíûì â íàñòîÿùèé ìîìåíò.

Создание	форм-примитивов

•	Ôîðìû-ïðèìèòèâû	—	 ýòî	 ïðÿìîóãîëüíèêè,	 ýëëèïñû,	
ìíîãîóãîëüíèêè.	 Äëÿ	 èõ	 ñîçäàíèÿ	 èñïîëüçóþòñÿ	
ñîîòâåòñòâóþùèå èíñòðóìåíòû ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ. 
Íåîáõîäèìûé	 èíñòðóìåíò	 íà	 ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ 
âûáèðàåòñÿ ùåë÷êîì ëåâîé êíîïêîé ìûøè. 

•	Â	íèæíåì	ïðàâîì	óãëó	êíîïêè	èíñòðóìåíòà	Ìíîãîóãîëüíèê 
èçîáðàæåíà	ìåòêà	â	âèäå	÷åðíîãî	òðåóãîëüíèêà.	Âñå	êíîïêè	
ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ ñ òàêîé ìåòêîé èìåþò äîïîëíèòåëüíóþ 
ïàíåëü,	íà	êîòîðîé	íàõîäÿòñÿ	êíîïêè	äðóãèõ	èíñòðóìåíòîâ. 

Ýôôåêò ýêñòðóçèè ñîçäàåòñÿ ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòà 
Èíòåðàêòèâíîå âûäàâëèâàíèå,	 à	 òàêæå	ðàçëè÷íûõ	 ýëåìåíòîâ	
ïàíåëè ñâîéñòâ.

Ï ð è ì å ÷ à í è å:	Âûïîëíèòå	öâåòîâóþ	çàëèâêó	îáúåêòîâ.	
Ïðè	 ñîçäàíèè	 îáúåìíûõ	 îáúåêòîâ	 íà	 îñíîâå	 ïðÿìîóãîëüíèêîâ	
èñïîëüçóéòå ñïèñîê Òèï âûäàâëèâàíèÿ íà ïàíåëè ñâîéñòâ.

Âàì	ïðåäëàãàåòñÿ	ïðèìåðíàÿ	ïîñëåäîâàòåëüíîñòü	äåéñòâèé:
•	Ðàçìåñòèòå	íà	ðàáî÷åì	ïîëå	ëèñòà	íóæíûé	îáúåêò.
•	Âûáåðèòå	èíñòðóìåíò	Èíòåðàêòèâíîå âûäàâëèâàíèå.
•	Ùåëêíèòå	 âíóòðè	 îáúåêòà	 è,	 óäåðæèâàÿ	 ëåâóþ	 êíîïêó	

ìûøè, íà÷íèòå ïåðåòàñêèâàòü êóðñîð, íàïðèìåð âïðàâî 
ââåðõ.

Ï ð è ì å ÷ à í è å:	 Â	 öåíòðå	 îáúåêòà	 ïîÿâèòñÿ	 áåëûé	
êâàäðàòèê, îò êîòîðîãî ê ïåðåòàñêèâàåìîìó âàìè êóðñîðó òÿíåòñÿ 
ïóíêòèðíàÿ	ëèíèÿ.	Çíà÷îê	â	âèäå	áóêâû	Õ	íà	êîíöå	ïóíêòèðíîé	
ëèíèè	 óêàçûâàåò	 ïîëîæåíèå	 òî÷êè	 ñõîäà	 ëó÷åé.	 Â	 ïðîöåññå	
ñîçäàíèÿ	ýôôåêòà	ýêñòðóçèè	âû	ñìîæåòå	ïîìåñòèòü	òî÷êó	ñõîäà	
â ëþáîå ìåñòî îêíà äîêóìåíòà.

•	Ïðè	àêòèâíîì	èíñòðóìåíòå	Èíòåðàêòèâíîå âûäàâëèâàíèå âû 
ìîæåòå	óïðàâëÿòü	ãëóáèíîé	òåëà	ýêñòðóçèè.	Ýòî	âûïîëíÿåòñÿ	
ïåðåòàñêèâàíèåì ïîëçóíêà Ãëóáèíà âäîëü ïóíêòèðíîé ëèíèè 
íàïðàâëåíèÿ ýêñòðóçèè. Ïîëçóíîê Ãëóáèíà ïðåäñòàâëÿåò 
ñîáîé áåëóþ ïîïåðå÷èíó íà ïóíêòèðíîé ëèíèè íàïðàâëåíèÿ 
ýêñòðóçèè.

•	Ïðè	àêòèâíîì	èíñòðóìåíòå	Èíòåðàêòèâíîå âûäàâëèâàíèå 
ùåëêíèòå íà êíîïêå Öâåò íà ïàíåëè ñâîéñòâ, ÷òîáû â 
îòêðûâøåìñÿ îêíå âûáðàòü òèï çàëèâêè.

•	Ïðè	àêòèâíîì	èíñòðóìåíòå	Èíòåðàêòèâíîå âûäàâëèâàíèå âû 
ìîæåòå	ïåðåìåùàòü	òåëî	ýêñòðóçèè	ïî	îñÿì	X, Y, Z.	Äëÿ	ýòîãî	
ùåëêíèòå íà òåëå ýêñòðóçèè, ÷òîáû ïîÿâèëñÿ êóðñîð ïîâîðîòà 
ñ ïîâîðîòíîé øêàëîé. Ïîìåñòèòå êóðñîð âíóòðü ïóíêòèðíîé 
êðóãîâîé øêàëû, ïðè ýòîì îí ïðèìåò ñâîåîáðàçíóþ ôîðìó 
(«÷åòûðå	 ëåïåñòêà»).	 Ïåðåòàñêèâàÿ	 êóðñîð,	 ïåðåìåùàéòå	
òåëî	 ýêñòðóçèè,	ïîêà	 îáúåêò	íå	ïðèìåò	æåëàåìûé	âèä.	Çà	
ïðåäåëàìè ïóíêòèðíîãî êðóãà êóðñîð ïðåâðàòèòñÿ â äóãó ñî 

42 3

5 6 7

1
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Ðÿäîì	ñ	êóðñîðîì	ïîÿâèòñÿ	ñòðåëêà.	Íàäî	íàæàòü	êíîïêó	ìûøè 
è	ïðîäîëæèòü	ðèñîâàíèå.	Ëèíèÿ	àâòîìàòè÷åñêè	çàìêíåòñÿ,	åñëè	
íà÷àëüíàÿ	è	êîíå÷íàÿ	òî÷êè	îêàæóòñÿ	íà	ðàññòîÿíèè	5	ïèêñåëîâ.

Ðèñîâàíèå êðèâûõ ëèíèé ñ ïåðåìåííîé òîëùèíîé âûïîëíÿåòñÿ 
ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòà Æèâîïèñü. Èíñòðóìåíò èìååò ïÿòü 
ðåæèìîâ,	 êîòîðûå	 ïðåäñòàâëåíû	 â	 âèäå	 êíîïîê-ïèêòîãðàìì	 â	
ëåâîé ÷àñòè ïàíåëè ñâîéñòâ. 

Цветовые	заливки	объектов

Çàëèâàþòñÿ òîëüêî çàìêíóòûå êîíòóðû. Öâåòîâàÿ çàëèâêà 
îáúåêòà âûïîëíÿåòñÿ òàê: îáúåêò âûäåëÿåòñÿ, à çàòåì âûáèðàåòñÿ 
ñïîñîá çàëèâêè.

1-é		ñ ï î ñ î á	—	ñ	ïîìîùüþ	ñòàíäàðòíîé ïàëèòðû öâåòîâ, 
ðàñïîëîæåííîé	ó	ïðàâîãî	êðàÿ	ýêðàíà.	Öâåò	ñàìîãî	îáúåêòà	
âûáèðàåòñÿ	ùåë÷êîì	ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè	íà	âûáðàííîì	öâåòå,	
à	öâåò	êîíòóðà	îáúåêòà	—	ùåë÷êîì	ïðàâîé	êíîïêîé	ìûøè	íà	
âûáðàííîì	öâåòå.

2-é	 ñ ï î ñ î á	—	 ñ	 ïîìîùüþ	 èíñòðóìåíòà	Çàëèâêà. Ýòîò 
èíñòðóìåíò èìååò äîïîëíèòåëüíóþ ïàíåëü,	 íà	êîòîðîé	ìîæíî	
âûáðàòü èíñòðóìåíòû äëÿ îäíîðîäíîé çàëèâêè, ãðàäèåíòíîé 
çàëèâêè, çàëèâêè óçîðîì, çàëèâêè òåêñòóðîé.

Обводка	контуров	объектов

Îáâîäêà êîíòóðîâ îáúåêòîâ âûïîëíÿåòñÿ èíñòðóìåíòîì Àáðèñ. 
Ýòîò èíñòðóìåíò èìååò äîïîëíèòåëüíóþ ïàíåëü,	íà	êîòîðîé	ìîæíî	
âûáðàòü	øåñòü	âèäîâ	îáâîäêè,	à	òàêæå	êíîïêè-ïèêòîãðàììû,	ñ	
ïîìîùüþ	 êîòîðûõ	 îòêðûâàþòñÿ	 äèàëîãîâûå	 îêíà	Àòðèáóòû 
àáðèñà è Öâåò àáðèñà.

Вращение	объекта

1-é	ñ ï î ñ î á.	Âûäåëèòü	îáúåêò	äâîéíûì	ùåë÷êîì	ìûøè,	
ïîäâåñòè	óêàçàòåëü	ê	äâîéíîé	èçîãíóòîé	ñòðåëêå	è	«ïîêà÷àòü»	
îáúåêò.

2-é	ñïîñîá.	Âûäåëèòü	îáúåêò	ùåë÷êîì	ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè.	
Âûçâàòü	äîêåð-ïàíåëü	Ïðåîáðàçîâàíèå äëÿ òî÷íîãî çàäàíèÿ óãëà 
âðàùåíèÿ	è	íîâûõ	êîîðäèíàò	öåíòðà.

Зеркальное	отображение	объекта

Âûäåëèòü	 îáúåêò.	 Óñòàíîâèòü	 óêàçàòåëü	 ìûøè	 íà	 îäèí	 èç	
áîêîâûõ	ìàðêåðîâ,	 òÿíóòü	 êóðñîð	 äî	 òåõ	 ïîð,	 ïîêà	 óêàçàòåëü	
ìûøè	íå	ïåðåìåñòèòñÿ	çà	ïðîòèâîïîëîæíûé	êðàé	îáúåêòà.	Ïîñëå	
îòïóñêàíèÿ	 êëàâèøè	 îáúåêò	 áóäåò	 îòîáðàæåí	 çåðêàëüíî.	 Äëÿ	

Òàê, íà äîïîëíèòåëüíîé ïàíåëè èíñòðóìåíòà Ìíîãîóãîëüíèê 
ðàñïîëîæåíû	êíîïêè	èíñòðóìåíòîâ	Ñïèðàëü è Ðàçëèíîâàòü 
áóìàãó.

•	Åñëè	ïðè	ðèñîâàíèè	ïðÿìîóãîëüíèêà	(ýëëèïñà)	óäåðæèâàòü	
êëàâèøó	 CTRL,	 òî	 ðàçìåðû	 åãî	 ñòîðîí	 àâòîìàòè÷åñêè	
âûðàâíèâàþòñÿ äî ãåîìåòðè÷åñêè ïðàâèëüíîãî êâàäðàòà 
(îêðóæíîñòè).

Выделение	объектов

•	Èíñòðóìåíò	 Óêàçàòåëü —	 îäèí	 èç	 ñàìûõ	 âàæíûõ	
èíñòðóìåíòîâ	ïðîãðàììû	CorelDRAW	9.	Ñ	ïîìîùüþ	ýòîãî	
èíñòðóìåíòà âûïîëíÿåòñÿ âûäåëåíèå îáúåêòà, ñ êîòîðûì â 
äàëüíåéøåì ïðåäñòîèò âûïîëíÿòü ðàçëè÷íûå äåéñòâèÿ. 

•	Íåñêîëüêî	îáúåêòîâ	îäíîâðåìåííî	âûäåëÿþòñÿ	«îêíîì»	—	
ïðÿìîóãîëüíîé	ðàìêîé.	Åñëè	îáúåêòû	ðàñïîëîæåíû	òàê,	÷òî	
èõ	íåâîçìîæíî	î÷åðòèòü	ðàìêîé,	ñëåäóåò	ïîñëåäîâàòåëüíî	
ùåëêàòü	íà	îáúåêòàõ,	óäåðæèâàÿ	êëàâèøó	SHIFT.

Перемещение	выделенного	объекта

1-é	 ñ ï î ñ î á	—	 èíñòðóìåíòîì	Óêàçàòåëü ïðè	 íàæàòîé	
ëåâîé	 êíîïêå	 ìûøè.	 Äëÿ	 ïåðåìåùåíèÿ	 â	 îðòîãîíàëüíûõ	
íàïðàâëåíèÿõ	íóæíî	îäíîâðåìåííî	äåðæàòü	íàæàòîé	êëàâèøó	
CTRL.	 Åñëè	 â	êîíöå	 ïåðåìåùåíèÿ	ùåëêíóòü	 ïðàâîé	 êíîïêîé	
ìûøè, íå îòïóñêàÿ ëåâóþ, ïðîèçîéäåò ñîçäàíèå êîïèè îáúåêòà.

2-é	 ñïîñîá	—	 ñ	 ïîìîùüþ	 äîêåð-ïàíåëè	Ïðåîáðàçîâàíèå, 
âûçûâàåìîé èç ìåíþ Îêíî	äëÿ	òî÷íîãî	çàäàíèÿ	íîâûõ	êîîðäèíàò	
îáúåêòà.

3-é	ñïîñîá	—	ñ	ïîìîùüþ	çàäàíèÿ	íîâûõ	çíà÷åíèé	êîîðäèíàò	
îáúåêòà íà ïàíåëè ñâîéñòâ.

Рисование	линий

Ðèñîâàíèå ëèíèé âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòîâ 
äîïîëíèòåëüíîé ïàíåëè Ëèíèè,	êîòîðàÿ	ñîäåðæèò	øåñòü	
èíñòðóìåíòîâ.

Ðèñîâàíèå îòðåçêà ïðÿìîé ìîæíî	 âûïîëíèòü	 ñ	 ïîìîùüþ	
èíñòðóìåíòà Êðèâàÿ.	 Äëÿ	 ýòîãî	 ñëåäóåò	ùåëêíóòü	 îäèí	 ðàç	 â	
íà÷àëå	îòðåçêà	è	îäèí	ðàç	—	â	êîíöå.	

Ðèñîâàíèå êðèâîé âûïîëíÿåòñÿ ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòà Êðèâàÿ 
ïðè	 óäåðæèâàíèè	 ëåâîé	 êíîïêè	 ìûøè.	×àñòü	 êðèâîé	 ìîæíî	
óäàëèòü,	ïåðåìåùàÿ	ìûøü	â	îáðàòíîì	íàïðàâëåíèè	è	óäåðæèâàÿ	
êëàâèøó	 SHIFT.	Äëÿ	 òîãî	 ÷òîáû	 ïðîäîëæèòü	 ðèñîâàíèå	 ðàíåå	
ñîçäàííîé	êðèâîé,	íóæíî	âûäåëèòü	åå,	àêòèâèçèðîâàòü	èíñòðóìåíò	
Êðèâàÿ è ïîäâåñòè êóðñîð ê êîíå÷íîé èëè íà÷àëüíîé òî÷êå. 
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ðàñïðåäåëèòü èç ìåíþ Óïîðÿäî÷èòü.	Âûáðàòü	â	äèàëîãîâîì	îêíå	
íóæíóþ	ñõåìó	âûðàâíèâàíèÿ.

Работа	с	текстом

Â	 CorelDRAW	9	 ñóùåñòâóþò	 äâà	 òèïà	 òåêñòà:	ôèãóðíûé è 
ïðîñòîé. 

Ïðîñòîé òåêñò ïîäîáåí îáû÷íîìó òåêñòó, êîòîðûé èñïîëüçóåòñÿ 
â	òåêñòîâûõ	ðåäàêòîðàõ.	Îí	èìååò	áîëüøèå	âîçìîæíîñòè	äëÿ	
ôîðìàòèðîâàíèÿ. Ïðîñòîé òåêñò ââîäèòñÿ òàê: àêòèâèçèðóåòñÿ 
èíñòðóìåíò Òåêñò, ñ ïîìîùüþ ìûøè ÷åðòèòñÿ ïóíêòèðíàÿ 
ðàìêà	—	òåêñòîâûé	áëîê,	à	çàòåì	ñ	êëàâèàòóðû	ââîäèòñÿ	òåêñò.	

Ôèãóðíûé òåêñò îáëàäàåò ñâîéñòâàìè ãðàôè÷åñêîãî îáúåêòà. 
Ê	íåìó	ìîæíî	ïðèìåíÿòü	ãðàôè÷åñêèå	ýôôåêòû.	Ôèãóðíûé	òåêñò	
ïðåäíàçíà÷åí	äëÿ	ñîçäàíèÿ	êîðîòêèõ	íàäïèñåé.	Ôèãóðíûé	òåêñò	
ââîäèòñÿ òàê: àêòèâèçèðóåòñÿ èíñòðóìåíò Òåêñò, ùåë÷êîì ëåâîé 
êíîïêîé	ìûøè	íà	ðàáî÷åì	ïîëå	îïðåäåëÿåòñÿ	ìåñòîïîëîæåíèå	
ïåðâîãî ñèìâîëà, à çàòåì ñ êëàâèàòóðû ââîäèòñÿ òåêñò.

Ôîðìàòèðîâàíèå	ëþáîãî	òèïà	òåêñòà	âûïîëíÿåòñÿ	ïðè	ïîìîùè	
ïàíåëè ñâîéñòâ è êîìàíä ìåíþ Òåêñò.

Задание к контролируемой самостоятельной работе 
по теме «Векторная графика» (вариант 1)

1.	Âûïîëíèòå	ðèñóíîê:

Ïðè âûïîëíåíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå èíñòðóìåíò Ýëëèïñ, 
îïåðàöèè	ïåðåìåùåíèÿ, âðàùåíèÿ, ãðóïïèðîâàíèå îáúåêòîâ. 
Âûïîëíèòå	çàëèâêó	îáúåêòà	ñ	ïîìîùüþ	ñòàíäàðòíîé	ïàëèòðû	
öâåòîâ.

2.	Âûïîëíèòå	ðèñóíîê:

Ïðè âûïîëíåíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå èíñòðóìåíò 
Ìíîãîóãîëüíèê.	Âûïîëíèòå	òåêñòóðíóþ	çàëèâêó	îáúåêòà.

3. Ñîçäàéòå ðèñóíîê. Ïðè âûïîëíåíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå 
èíñòðóìåíò Æèâîïèñü â	ðåæèìå	Ïóëüâåðèçàòîð:

ñîõðàíåíèÿ	ðàçìåðîâ	îáúåêòà	ñëåäóåò	óäåðæèâàòü	êëàâèøó	CTRL.	
Ùåë÷îê	 ïðàâîé	 êíîïêîé	 ìûøè	 ïðè	 íàæàòîé	 ëåâîé	 ïîçâîëèò	
ñîçäàòü	êîïèþ	è	ñîõðàíèòü	ïåðâîíà÷àëüíûé	îáúåêò.

Скос	объекта

1-é		ñ ï î ñ î á.	Âûäåëèòü	îáúåêò	äâîéíûì	ùåë÷êîì	ìûøè,	
çàòåì	âîñïîëüçîâàòüñÿ	ñòðåëêàìè,	ðàñïîëîæåííûìè	ïî	ñòîðîíàì	
îáúåêòà.

2-é	 ñ ï î ñ î á.	 Âûäåëèòü	 îáúåêò	ùåë÷êîì	 ëåâîé	 êíîïêîé	
ìûøè.	Âûçâàòü	äîêåð-ïàíåëü	Ïðåîáðàçîâàíèå äëÿ òî÷íîãî çàäàíèÿ 
óãëà ñêîñà.

Растягивание	и	сжатие	объекта

1-é	 ñ ï î ñ î á.	 Âûäåëèòü	 îáúåêò.	 Ïîäâåñòè	 óêàçàòåëü	 ê	
îäíîìó	èç	áîêîâûõ,	âåðõíåìó	èëè	íèæíåìó	ìàðêåðó	è	ïåðåòàùèòü	
åãî	ïðè	íàæàòîé	ëåâîé	êíîïêå	ìûøè.

Ïðèìå÷àíèå:	 Äëÿ	 ïðîïîðöèîíàëüíîãî	 óâåëè÷åíèÿ	 èëè	
óìåíüøåíèÿ îáúåêòà ñëåäóåò óñòàíîâèòü óêàçàòåëü íà îäèí èç 
óãëîâûõ	 ìàðêèðîâî÷íûõ	 êâàäðàòèêîâ	 è	 ïåðåòàùèòü	 åãî	 ïðè	
íàæàòîé	ëåâîé	êíîïêå	ìûøè.

2-é	ñïîñîá.	Òî÷íûé	ðàçìåð	âûäåëåííîãî	îáúåêòà	ìîæíî	çàäàòü	
ñ	ïîìîùüþ	äîêåð-ïàíåëè	Ïðåîáðàçîâàíèå.

Порядок	расположения	объектов

Ïîñëåäîâàòåëüíî	 íàðèñîâàííûå	 îáúåêòû	 ðàñïîëîæåíû	 ïî	
óðîâíÿì	 (îäèí	íàä	äðóãèì).	Ïîðÿäîê	èõ	ðàñïîëîæåíèÿ	ìîæíî	
èçìåíèòü êîìàíäîé Ïîðÿäîê èç ìåíþ Óïîðÿäî÷èòü.

Группирование	объектов

Äëÿ	 îáúåäèíåíèÿ	 íåñêîëüêèõ	 îáúåêòîâ	 â	 ãðóïïó	 ñëåäóåò	
âûäåëèòü	èõ	è	ïðèìåíèòü	êîìàíäó	Ãðóïïà èç ìåíþ Óïîðÿäî÷èòü.

Отмена	преобразований

Äëÿ	îòìåíû	ïðåîáðàçîâàíèé	(âðàùåíèå,	ñêîñ	è	ò.	ï.)	èñïîëüçóåòñÿ	
êîìàíäà Óáðàòü ïðåîáðàçîâàíèÿ èç ìåíþ Óïîðÿäî÷èòü.

Выравнивание	объектов

Äëÿ	âûðàâíèâàíèÿ	îáúåêòîâ	ñëåäóåò	âûäåëèòü	èõ.	Ïðè	ýòîì	
îáúåêò,	ïî	êîòîðîìó	áóäåò	âûïîëíåíî	âûðàâíèâàíèå	îñòàëüíûõ,	
ñëåäóåò	 âûäåëÿòü	 ïîñëåäíèì.	 Âûáðàòü	 êîìàíäó	Âûðîâíÿòü è 
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•	îïåðàöèè	ïåðåìåùåíèÿ, âðàùåíèÿ, êîìàíäû âûðàâíèâàíèÿ, 
ãðóïïèðîâàíèÿ îáúåêòîâ;

•	çàëèâêè:	1)	ãðàäèåíòíóþ;	2)	çàëèâêó	óçîðîì	(äâóõöâåòíûì	
è	ïîëíîöâåòíûì);	3)	òåêñòóðíóþ.

2.	Âûïîëíèòå	ðèñóíîê:

Ïðè ïîìîùè èíñòðóìåíòà Ìíîãîóãîëüíèê íàðèñóéòå ïðîñòîé 
øåñòèóãîëüíûé	 ìíîãîóãîëüíèê.	 Âûáåðèòå	 äëÿ	 íåãî	 çàëèâêó,	
à	òàêæå	àòðèáóòû	àáðèñà	 (òèï	è	öâåò).	Â	ïðîöåññå	ðàáîòû	íàä	
ðèñóíêîì èñïîëüçóéòå:

•	ñïåöèàëüíûå	çíàêè	è	ñèìâîëû	(ðàçäåë	Wingdings);
•	êîìàíäû	 ïåðåìåùåíèÿ, âðàùåíèÿ, èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà, 

ãðóïïèðîâàíèå îáúåêòîâ.
3. Ñîçäàéòå ðèñóíîê, âûïîëíèâ èíòåðàêòèâíîå ðàçìåùåíèå 

òåêñòà	íà	ðàçîìêíóòîé	êðèâîé.	Äëÿ	ôèãóðíîãî	òåêñòà	Размеще-
ние текста вдоль кривой	âûáåðèòå	ñëåäóþùèå	àòðèáóòû:	1)	
ãàðíèòóðà	Arial	Cyr;	2)	êåãëü	30	ïò.

Ïðè ðàáîòå èñïîëüçóéòå:
•	èíñòðóìåíò	Êðèâàÿ,
•	èíñòðóìåíò	Òåêñò.
4.	 Ââåäèòå	ôèãóðíûé	 òåêñò	Зачетная работа.	 Äëÿ	 òåêñòà	

âûáåðèòå	ñëåäóþùèå	àòðèáóòû:	1)	ãàðíèòóðà	Arial	Cyr;	2)	êåãëü	
40	ïò;	3)	êðàñíûé	öâåò.

Ïðè ñîçäàíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå:
•	èíñòðóìåíò	Òåêñò,
•	èíñòðóìåíò	Èíòåðàêòèâíàÿ îáîëî÷êà.

4.	Ñîçäàéòå	ðèñóíîê:

Ïðè	 âûïîëíåíèè	 ðèñóíêà	 èñïîëüçóéòå	 ñïåöèàëüíûå	
çíàêè	 è	 ñèìâîëû	 (ðàçäåë	Wingdings),	 èíñòðóìåíò	 Ýëëèïñ, 
îïåðàöèè	ïåðåìåùåíèÿ, âðàùåíèÿ, êîìàíäó èçìåíåíèÿ ïîðÿäêà, 
ãðóïïèðîâàíèå îáúåêòîâ.

5.	 Âûïîëíèòå	 ðèñóíîê,	 èñïîëüçóÿ	 ñïåöèàëüíûå	 çíàêè	 è	
ñèìâîëû	(ðàçäåë	Plants),	ýôôåêò	ïåðåòåêàíèÿ:

6. Ñîçäàéòå ðèñóíîê:

Ïðè ðàáîòå íàä ðèñóíêîì èñïîëüçóéòå ñëåäóþùèå ñðåäñòâà: 
1)	ôèãóðíûé	òåêñò	(ãàðíèòóðà	Arial	Cyr,	êåãëü	48	ïò,	íà÷åðòàíèå	
Bold);	 2)	 öâåòîâóþ	 çàëèâêó	 (êàæäàÿ	 áóêâà	 èìååò	 ñâîé	 òèï	
çàëèâêè);	3)	ýôôåêò	ýêñòðóçèè.

Задание к контролируемой самостоятельной работе 
по теме «Векторная графика» (вариант 2)

1. Ñîçäàéòå ðèñóíîê:

Ïðè âûïîëíåíèè ðèñóíêà èíñòðóìåíòîì Ýëëèïñ íàðèñóéòå 
îêðóæíîñòü	äèàìåòðîì	40	ìì,	à	çàòåì	ñîçäàéòå	òðè	êîïèè	ýòîé	
îêðóæíîñòè.	Â	ïðîöåññå	ðàáîòû	íàä	ðèñóíêîì	èñïîëüçóéòå:
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Упражнение 2.	Знакомство	со	сцепленным	текстом

Ñêîïèðóéòå ôàéë Îñíîâû âåðñòêè.p65 èç ïàïêè D:\Study\
Çàäàíèÿ â ëè÷íóþ ïàïêó. Îòêðîéòå ôàéë äâîéíûì ùåë÷êîì 
ìûøè. Ïåðåéäèòå íà ïåðâóþ ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè: ùåëêíèòå íà 
ïèêòîãðàììå ñ öèôðîé 1 â ïîëå óïðàâëåíèÿ ñòðàíèöàìè, êîòîðîå 
íàõîäèòñÿ â ëåâîì íèæíåì óãëó îêíà ïóáëèêàöèè.

Â îêíå ïóáëèêàöèè ïðîãðàììû PageMaker 6.51 âû âèäèòå òðè 
òåêñòîâûõ áëîêà, ðàñïîëîæåííûõ âïëîòíóþ äðóã ê äðóãó â òðåõ 
êîðîòêèõ êîëîíêàõ. Îíè ñöåïëåíû ìåæäó ñîáîé è ñîñòàâëÿþò îäèí 
ìàòåðèàë. Òåêñò ñîñòîèò èç ïðîíóìåðîâàííûõ ïðåäëîæåíèé, òàê 
÷òî çà ïåðåìåùåíèÿìè òåêñòà áóäåò ëåãêî ñëåäèòü.

Âûáåðèòå èíñòðóìåíò Ñòðåëêà â ïàëèòðå èíñòðóìåíòîâ. 
Ïî î÷åðåäè ùåëêíèòå êàæäûé òåêñòîâûé áëîê èíñòðóìåíòîì 
Ñòðåëêà. Ïóñòîé èíäèêàòîð  íà âåðõíåé ãðàíèöå ëåâîãî áëîêà 
îòìå÷àåò íà÷àëî ìàòåðèàëà.

Èíäèêàòîðû íà âåðõíèõ ãðàíèöàõ öåíòðàëüíîãî è ïðàâîãî 
áëîêîâ  óêàçûâàþò, ÷òî òåêñò â íèõ ñöåïëåí ñ òåêñòîì â 
ïðåäûäóùåì áëîêå.

Òàêèå æå èíäèêàòîðû íà íèæíèõ ãðàíèöàõ ëåâîãî è 
öåíòðàëüíîãî áëîêîâ  îçíà÷àþò, ÷òî òåêñò â ýòèõ áëîêàõ ñöåïëåí 
ñ ïîñëåäóþùèì òåêñòîâûì áëîêîì.

Ïóñòîé èíäèêàòîð íà íèæíåé ãðàíèöå ïðàâîãî áëîêà  îò
ìå÷àåò êîíåö ìàòåðèàëà.

Óñòàíîâèòå èíñòðóìåíò Ñòðåëêà íà ïóñòîé èíäèêàòîð íà 
íèæíåé ãðàíèöå ïðàâîãî áëîêà è ïåðåòàùèòå åãî íà ïàðó ñòðîê 
ââåðõ. Â èíäèêàòîðå  ïîÿâèòñÿ êðàñíàÿ ñòðåëêà, îçíà÷àþùàÿ, 
÷òî â áëîêå îñòàëñÿ íåðàçìåùåííûé òåêñò. Ïåðåòàùèòå ýòó ñòðåëêó 
âíèç, ÷òîáû îòêðûòü îñòàâøèåñÿ ñòðîêè. Åñëè âû íå ïåðåòàùèòå 
ñòðåëêó, à ïðîñòî ùåëêíèòå åå, íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ çíà÷îê 
çàãðóæåííîãî òåêñòà. ×òîáû ïðåðâàòü îïåðàöèþ ïîìåùåíèÿ 
òåêñòà, ùåëêíèòå ëþáîé èíñòðóìåíò â ïàëèòðå èíñòðóìåíòîâ, 
à çàòåì ïîïðîáóéòå ïåðåòàùèòü ñòðåëêó â èíäèêàòîðå åùå ðàç.

Âûáåðèòå â ïàëèòðå èíñòðóìåíòîâ èíñòðóìåíò Òåêñò. 
Ùåë÷êîì ìûøè óñòàíîâèòå â ëþáîì ìåñòå òåêñòà òåêñòîâûé 
êóðñîð. Âûáåðèòå ìåíþ Ðåäàêòèðîâàíèå/Âûäåëèòü âñå. Áóäåò 
âûäåëåí òåêñòîâûé ìàòåðèàë, ðàçìåùåííûé â òðåõ ñöåïëåííûõ 
áëîêàõ.

Упражнение 3.	Изменение	размеров	текстового	блока

Èòàê, âû ðàáîòàåòå íà ïåðâîé ñòðàíèöå ïóáëèêàöèè è ó âàñ 
âûáðàí èíñòðóìåíò Òåêñò. Óñòàíîâèòå ùåë÷êîì ìûøè òåêñòîâûé 
êóðñîð ïåðåä ïåðâûì ñèìâîëîì â ïåðâîì òåêñòîâîì áëîêå. 
Íàæìèòå êëàâèøó ENTER. Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð â òîëüêî 
÷òî ñîçäàííîé âàìè ïóñòîé ñòðîêå. Â ìåíþ Òåêñò/Ãàðíèòóðà â 
âûïàäàþùåì ñïèñêå âûáåðèòå ãàðíèòóðó Arial Cyr. 

Тема «Первые шаги в комПьюТерной версТке»

Лабораторная работа 1. основы компьютерной верстки
Â ïðîãðàììå PageMaker 6.51 òåêñò ðàçìåùàåòñÿ â òåêñòîâûõ 

áëîêàõ. Îòäåëüíûé òåêñòîâûé áëîê ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé òîëüêî 
òåêñò, çàêëþ÷åííûé ìåæäó äâóìÿ ãîðèçîíòàëüíûìè ëèíèÿìè — 
ãðàíèöàìè áëîêà, êîòîðûå ïîÿâëÿþòñÿ, åñëè âûäåëèòü áëîê 
èíñòðóìåíòîì Ñòðåëêà. Òåêñòîâûå áëîêè ìîæíî ïåðåìåùàòü, 
ìîæíî èçìåíÿòü èõ ðàçìåðû — òî÷íî òàê æå, êàê ýòî äåëàþò ñ 
ãðàôè÷åñêèìè îáúåêòàìè.

Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü ñöåïëåííûõ òåêñòîâûõ áëîêîâ îáðàçóåò 
ìàòåðèàë. Â ïðîöåññå âåðñòêè ðàçìåðû òåêñòîâûõ áëîêîâ 
ìîãóò ìåíÿòüñÿ, ïðè ýòîì òåêñò ìàòåðèàëà «ïåðåòåêàåò» ìåæäó 
ñîñåäíèìè áëîêàìè, ïûòàÿñü çàïîëíèòü êàæäûé èç íèõ «ïîä 
çàâÿçêó». Ìàòåðèàë ìîæåò ðàñïîëàãàòüñÿ â îäíîì òåêñòîâîì áëîêå, 
à ìîæåò çàíèìàòü ñîòíè ñöåïëåííûõ òåêñòîâûõ áëîêîâ.

Ïðîñòðàíñòâî, îêðóæàþùåå ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè íà ýêðàíå, 
íàçûâàåòñÿ ìîíòàæíûì ñòîëîì.

Â í è ì à í è å!
1. Ïîñëå êàæäîãî óñïåøíîãî äåéñòâèÿ âûïîëíÿéòå ïîâòîðíîå 

ñîõðàíåíèå ïóáëèêàöèè.
2. Åñëè âû äîïóñòèëè îøèáêó è íå ìîæåòå åå èñïðàâèòü, 

âîññòàíîâèòå ñîñòîÿíèå ïóáëèêàöèè íà ìîìåíò åå ïîñëåäíåãî 
ñîõðàíåíèÿ ïî êîìàíäå Ôàéë/Âîññòàíîâèòü.

3. Ïðè âûïîëíåíèè çàäàíèé ñëåäèòå çà òåì, ÷òîáû øèðèíà 
òåêñòîâîãî áëîêà ñîîòâåòñòâîâàëà øèðèíå êîëîíêè, â 
êîòîðîé ðàçìåùåí ýòîò òåêñòîâûé áëîê.

4. Èçìåíåíèå ìàñøòàáà ïðîñìîòðà ñòðàíèöû ïóáëèêàöèè 
âûïîëíÿéòå ïðè ïîìîùè ìåíþ Ïðîñìîòð (êîìàíäû 
Óâåëè÷èòü, Óìåíüøèòü, Öåëàÿ ñòðàíèöà, Ðåàëüíûé ðàçìåð, 
Ìàñøòàá) èëè èíñòðóìåíòà Ìàñøòàá.

Упражнение 1.	Изучение	палитры	инструментов

Èçó÷èòå íàçíà÷åíèå èíñòðóìåíòîâ ïðîãðàììû PageMaker 6.51:
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ïîìîùü/Òåìû.
•	Â	 îòêðûâøåìñÿ	 äèàëîãîâîì	 îêíå	 âûáåðèòå	 âêëàäêó	

Óêàçàòåëü.
•	Â	 ñòðîêå	 ââîäà	 íàáåðèòå	 êëþ÷åâîå	 ñëîâî	 Ïàëèòðà 

èíñòðóìåíòîâ.
•	Ñäåëàéòå	äâîéíîé	ùåë÷îê	ìûøüþ	ïî	íàéäåííîìó	ðàçäåëó	

Ïàëèòðà èíñòðóìåíòîâ èëè íàæìèòå êíîïêó Ïîêàçàòü.
•	Â	 îòêðûâøåìñÿ	 îêíå	 óñòàíîâèòå	 óêàçàòåëü	 íà	 ññûëêå	

Ïàëèòðà «Èíñòðóìåíòû» è ùåëêíèòå ìûøüþ.
•	Â	îòêðûâøåìñÿ	îêíå	èçó÷èòå	ïàëèòðó	èíñòðóìåíòîâ,	ñëåäóÿ	

óêàçàíèÿì.
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Упражнение 5.	Удаление	текстовых	блоков	без	удаления	текста

Ïåðåéäèòå íà òðåòüþ ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè. Äëÿ ðèñóíêà 
îñâîáîäèòå öåíòðàëüíóþ êîëîíêó áåç óäàëåíèÿ òåêñòà. 
Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé ïðèâåäåíà íèæå:

•	Â	öåíòðàëüíîé	êîëîíêå	ïîäòàùèòå	íèæíþþ	ãðàíèöó	
òåêñòîâîãî áëîêà âïëîòíóþ ê âåðõíåé. Âåñü òåêñò èç ýòîé 
êîëîíêè áóäåò âûòîëêíóò â îñòàëüíûå êîëîíêè. Ïóñòîé 
òåêñòîâûé áëîê ïðîïàäåò ñàì ñîáîé, êàê òîëüêî âû âûäåëèòå 
äðóãîé îáúåêò.

•	Âñòàâüòå	 ðèñóíîê	 íà	 îñâîáîäèâøååñÿ	 ìåñòî.	 Ïîïðîáóéòå	
äîáèòüñÿ áîëåå ðàâíîìåðíîãî ðàçìåùåíèÿ òåêñòà â êîëîíêàõ.

Упражнение 6. Объединение	текстовых	блоков

Ïåðåéäèòå íà ÷åòâåðòóþ ñòðàíèöó  ïóáëèêàöèè. 
Ðèñóíîê ðàñïîëàãàåòñÿ â ñåðåäèíå êîëîíêè òåêñòà. Óäàëèòå 
èëëþñòðàöèþ è çàïîëíèòå îñâîáîäèâøååñÿ ïðîñòðàíñòâî òåêñòîì. 
Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé ïðèâåäåíà íèæå:

•	Âûáåðèòå	èíñòðóìåíò	Ñòðåëêà. Âûäåëèòå ðèñóíîê è óäàëèòå 
åãî, íàæàâ êëàâèøó DELETE.

•	Óäàëèòå	 íèæíèé	 òåêñòîâûé	 áëîê,	 ïîäòàùèâ	 åãî	 íèæíþþ	
ãðàíèöó âïëîòíóþ ê âåðõíåé.

•	Ðàñòÿíèòå	âåðõíèé	òåêñòîâûé	áëîê,	ïåðåòàùèâ	íà	íóæíîå	
ðàññòîÿíèå åãî íèæíþþ ãðàíèöó, ÷òîáû ðàçìåñòèòü âåñü 
òåêñò.

Упражнение 7.	Добавление	сцепленного	текста	между	двумя 
текстовыми	блоками

Ïåðåéäèòå íà ïÿòóþ ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè. Çàïîëíèòå 
òåêñòîì îñâîáîäèâøóþñÿ êîëîíêó â ñåðåäèíå ìàòåðèàëà (òåêñò 
óæå áûë ïîìåùåí ðàíåå â ñöåïëåííûõ òåêñòîâûõ áëîêàõ). 
Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé ïðèâåäåíà íèæå:

•	Âûáåðèòå	èíñòðóìåíò	Ñòðåëêà. Îñâîáîäèòå âòîðóþ êîëîíêó: 
óäàëèòå ðèñóíîê.

•	Âûäåëèòå	òåêñò	â	êîëîíêå,	ðàñïîëîæåííîé	ïåðåä	óäàëåííûì	
ðèñóíêîì, è ùåëêíèòå èíäèêàòîð íà åãî íèæíåé ãðàíèöå. 
Íà ýêðàíå ïîÿâèòñÿ çíà÷îê çàãðóæåííîãî òåêñòà. ×òîáû 
çàäàòü îáëàñòü, êîòîðóþ âû õîòèòå çàïîëíèòü òåêñòîì (à ýòî 
âòîðàÿ êîëîíêà, ãäå áûë ðèñóíîê), íàðèñóéòå íà ýòîé îáëàñòè 
çíà÷êîì çàãðóæåííîãî òåêñòà ïðÿìîóãîëüíèê ïðè íàæàòîé 
ëåâîé êíîïêå ìûøè. Òåêñò èç êîëîíêè, ñëåäîâàâøåé çà 
ðèñóíêîì, çàïîëíèò ñâîáîäíîå ìåñòî, â îñòàëüíûõ êîëîíêàõ 
òåêñò òîæå ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì ñäâèíåòñÿ. Ïîïðîáóéòå 
äîáèòüñÿ áîëåå ðàâíîìåðíîãî ðàçìåùåíèÿ òåêñòà â êîëîíêàõ.

Ââåäèòå òåêñò (âû ââîäèòå ñâîè äàííûå): 

Лабораторная работа студента(ки) группы №... Ф.И.О. 

Ð å ç ó ë ü ò à ò. Ââåäåííûé â íà÷àëî ïåðâîé êîëîíêè òåêñò 
âûòåñíèë ýêâèâàëåíòíîå êîëè÷åñòâî òåêñòà èç íèæíåé ÷àñòè 
ïåðâîé â íà÷àëî âòîðîé êîëîíêè è èç íèæíåé ÷àñòè âòîðîé — â 
íà÷àëî òðåòüåé êîëîíêè. Âåðòèêàëüíûå ðàçìåðû áëîêà â òðåòüåé 
êîëîíêå óâåëè÷èëèñü.

Âû ïðîäîëæàåòå ðàáîòàòü íà ïåðâîé ñòðàíèöå ïóáëèêàöèè. 
Âûáåðèòå èíñòðóìåíò Ñòðåëêà. Âûäåëèòå öåíòðàëüíóþ êîëîíêó 
è ïåðåòàùèòå ââåðõ íèæíèé èíäèêàòîð òàê, ÷òîáû â êîëîíêå 
îñòàëîñü òîëüêî òðè ñòðîêè òåêñòà. Â ðåçóëüòàòå óâåëè÷èòñÿ 
âåðòèêàëüíûé ðàçìåð òåêñòîâîãî áëîêà â òðåòüåé êîëîíêå.

Ïåðåòàùèòå íà îñâîáîäèâøååñÿ ìåñòî ðèñóíîê. Ðèñóíêè 
ðàñïîëîæåíû íà ìîíòàæíîì ñòîëå ñëåâà îò ñòðàíèöû ïóáëèêàöèè. 
Â ýòîì çàäàíèè è âî âñåõ ïîñëåäóþùèõ âûáèðàéòå ðèñóíêè ïî 
ñâîåìó óñìîòðåíèþ. 

Ïåðåòàùèòå ââåðõ äî áèðþçîâîé íàïðàâëÿþùåé íèæíèé 
èíäèêàòîð òåêñòîâîãî áëîêà â òðåòüåé êîëîíêå. Ùåëêíèòå 
ïîÿâèâøóþñÿ êðàñíóþ ñòðåëêó â ýòîì èíäèêàòîðå. Íà ýêðàíå 
ïîÿâèòñÿ çíà÷îê çàãðóæåííîãî òåêñòà. Ïîìåñòèòå ýòîò çíà÷îê â 
÷åòâåðòóþ êîëîíêó ïîä ëèíèåé ãðàíèöû âåðõíåãî ïîëÿ. Ùåëêíèòå, 
÷òîáû ðàçìåñòèòü òåêñò.

Ïîïðîáóéòå äîáèòüñÿ áîëåå ðàâíîìåðíîãî ðàçìåùåíèÿ òåêñòà 
â ïåðâîé, òðåòüåé è ÷åòâåðòîé êîëîíêàõ (ò. å. îäèíàêîâîé âûñîòû 
òåêñòîâûõ áëîêîâ). Äëÿ ýòîãî èñïîëüçóéòå ïðèåìû äàííîãî 
óïðàæíåíèÿ.

Упражнение 4.	Разбиение	текстовых	блоков

Ïåðåéäèòå íà âòîðóþ ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè.
Ðàçáåéòå òåêñòîâûé áëîê â ïåðâîé êîëîíêå íà äâà ñöåïëåííûõ 

òåêñòîâûõ áëîêà, îòîäâèíüòå èõ äðóã îò äðóãà, ÷òîáû âñòàâèòü 
íà îñâîáîäèâøååñÿ ìåñòî ðèñóíîê. Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé 
ïðèâåäåíà íèæå:

•	Èíñòðóìåíòîì	 Ñòðåëêà âûäåëèòå òåêñòîâûé áëîê. 
Ïåðåòàùèòå íèæíèé èíäèêàòîð ââåðõ òàê, ÷òîáû â êîëîíêå 
îñòàëîñü òîëüêî òðè ñòðîêè òåêñòà. Çàòåì ùåëêíèòå êðàñíóþ 
ñòðåëêó â èíäèêàòîðå ñîêðàùåííîãî òåêñòîâîãî áëîêà. 
Óñòàíîâèòå çíà÷îê çàãðóæåííîãî òåêñòà òóäà, ãäå âû õîòèòå 
íà÷àòü áëîê, ðàñïîëîæåííûé ïîñëå ðèñóíêà, è ùåëêíèòå 
ìûøüþ. Òåêñò ðàçìåñòèëñÿ.

•	Ïåðåòàùèòå	 ðèñóíîê	 íà	 íóæíîå	ìåñòî.	×òîáû	 ñîêðàòèòü/
óâåëè÷èòü ïðîñòðàíñòâî, îòâåäåííîå äëÿ ðèñóíêà, ñäâèíüòå 
íèæíèé	òåêñòîâûé	áëîê	âûøå/íèæå.



154	 III.	Методические	указания	к	лабораторным	работам Тема	«Первые	шаги	в	компьютерной	верстке»	 155

Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû äîêóìåíòà 
ñáðîñüòå ôëàæîê Äâóñòîðîííÿÿ (åñëè îí óñòàíîâëåí), îïðåäåëèòå 
àëüáîìíóþ îðèåíòàöèþ ñòðàíèöû è íàæìèòå êíîïêó Äà, îñòàâèâ 
îñòàëüíûå ïàðàìåòðû áåç èçìåíåíèé.

Âñòàâüòå òðè ñòðàíèöû, èñïîëüçóÿ ìåíþ Ìàêåò/Âñòàâèòü 
ñòðàíèöû. Ñîõðàíèòå íîâóþ ïóáëèêàöèþ ïîä îðèãèíàëüíûì 
èìåíåì â ëè÷íîé ïàïêå.

Â í è ì à í è å! Äëÿ ëèíèé è ãåîìåòðè÷åñêèõ ôèãóð çàäàâàéòå 
âàðèàíò îôîðìëåíèÿ (öâåò, îòòåíîê, ñòèëü, ôîí), èñïîëüçóÿ ìåíþ 
Ýëåìåíò/Ôîí, Ëèíèÿ, Ôîí è ëèíèÿ.

Упражнение 1.	Построение	линий	и	геометрических	фигур

Âû ðàáîòàåòå íà ïåðâîé ñòðàíèöå ïóáëèêàöèè. Â ïðîãðàììå 
PageMaker 6.51 èìåþòñÿ äâà èíñòðóìåíòà äëÿ ïîñòðîåíèÿ ëèíèé. 
Ïîñòðîéòå êàæäûì èç íèõ ïî äâå ëèíèè. Äëÿ êàæäîé ëèíèè âûáåðèòå 
ñòèëü è öâåò. Ðàñïîëîæèòå ëèíèè â âåðõíåé ÷àñòè ñòðàíèöû.

Â ïðîãðàììå PageMaker 6.51 êàæäûé ðàçìåùåííûé íà ñòðàíèöå 
îáú åêò — òåêñòîâûé áëîê, èìïîðòèðîâàííàÿ ãðàôèêà è ãðàôèêà, 
ïîñòðîåííàÿ ãðàôè÷åñêèìè èíñòðóìåíòàìè ñàìîé ïðîãðàììû, — 
ðàñïîëàãàåòñÿ íà ñâîåì ñëîå. Åñëè ïîëüçîâàòåëü íå ìåíÿåò ïîðÿäêà 
ñëåäîâàíèÿ ñëîåâ (ìåíþ Ýëåìåíò/Ìîíòàæ), òî îíè íàêëàäûâàþòñÿ 
äðóã íà äðóãà â òîì ïîðÿäêå, â êîòîðîì ñîçäàâàëèñü ðàñïîëîæåííûå 
íà íèõ îáúåêòû: â ñàìîì íèçó — ñëîé ñ ñàìûì «ñòàðûì îáú åê òîì», à 
íàâåðõó — ñ ñîçäàííûì ïîçäíåå âñåõ. Èíîãäà òàêîé ýôôåêò íàçûâàþò 
íà ëîæåíèåì ñëîåâ. Âàì ïðåä  ëàãàåòñÿ ïðîäåìîíñòðèðîâàòü ýòîò 
ýôôåêò, âûïîëíèâ ñëåäóþùåå çàäàíèå (ñì. ðèñóíîê). 

1
2

3
4

5 6

Â í è ì à í è å! Ïðè ðèñîâàíèè êâàäðàòà è îêðóæíîñòè 
óäåðæèâàéòå íàæàòîé êëàâèøó SHIFT. ×òîáû îòêðûòü äèàëîãîâîå 
îêíî Ìíîãîóãîëüíèê, â êîòîðîì âûáèðàþòñÿ ïàðàìåòðû 
ìíîãîóãîëüíèêà, äâàæäû ùåëêíèòå èíñòðóìåíò Ìíîãîóãîëüíèê 
â ïàëèòðå èíñòðóìåíòîâ.

Âîñïîëüçóéòåñü èíñòðóìåíòîì Ïðÿìîóãîëüíèê. Âûáåðèòå â 
âûïàäàþùèõ ñïèñêàõ ìåíþ Òåêñò/Êåãëü — êåãëü 30 ïò, Òåêñò/
Íà÷åðòàíèå — ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå.

Упражнение 8.	Преобразование	части	сцепленного	текста 
в	независимый	материал

Ïåðåéäèòå íà øåñòóþ ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè. Âûðåæüòå â 
ñèñòåìíûé áóôåð îáìåíà èç òåêñòà ïðåäëîæåíèå Ïîäïèñü ê ðèñóíêó.

Óñòàíîâèòå óêàçàòåëü ââîäà â íèæíåé ÷àñòè êîëîíêè, ïîä 
ðèñóíêîì, è âêëåéòå òåêñò. Ãîòîâî: òåêñò ïîäïèñè ðàçìåùåí êàê 
íåçàâèñèìûé ìàòåðèàë. Ýòî ïîçâîëèò âàì èçáåæàòü íåæåëàòåëüíûõ 
ïåðåìåùåíèé ïîäïèñè ïî ñòðàíèöå è ïîÿâëåíèÿ íà ìåñòå ïîäïèñè 
îáðûâêîâ îñíîâíîãî òåêñòà.

Упражнение 9.	Перемещение	сцепленного	текста	со	страницы 
на	страницу

Ïåðåéäèòå íà ñåäüìóþ ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè. Âûïîëíèòå çàäà÷ó: 
ïåðåìåñòèòå ñöåïëåííûå òåêñòîâûå áëîêè ñ ñåäüìîé ñòðàíèöû íà 
âîñüìóþ. Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé ïðèâåäåíà íèæå:

•	Âûäåëèòå	èíñòðóìåíòîì	Ñòðåëêà òåêñòîâûé áëîê â ïåðâîé 
êîëîíêå, ïåðåòàùèòå åãî íà ìîíòàæíûé ñòîë. 

•	Ïåðåéäèòå	íà	âîñüìóþ	ñòðàíèöó	è	óñòàíîâèòå	áëîê	íà	åãî	
íîâîå ìåñòî â ïåðâîé êîëîíêå. Òàêèì æå ñïîñîáîì ïåðåíåñèòå 
îñòàëüíûå òåêñòîâûå áëîêè íà âîñüìóþ ñòðàíèöó. 

•	Óäîñòîâåðüòåñü,	÷òî	òåêñòîâûå	áëîêè	íà	âîñüìîé	ñòðàíèöå	
ïîïðåæíåìó ÿâëÿþòñÿ ñöåïëåííûìè áëîêàìè îäíîãî 
ìàòåðèàëà.

Упражнение 10. Объединение	независимых	материалов

Ïåðåéäèòå íà äåâÿòóþ ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè. Âûäåëèòå 
ïîî÷åðåäíî âñå òåêñòîâûå áëîêè è óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî êàæäûé 
èç íèõ — íåçàâèñèìûé ìàòåðèàë. Âûïîëíèòå çàäà÷ó: ñöåïèòå 
òåêñòîâûå áëîêè â åäèíûé ìàòåðèàë. Ïîñëåäîâàòåëüíîñòü äåéñòâèé 
ïðèâåäåíà íèæå:

•	Âûáåðèòå	èíñòðóìåíò	Òåêñò. Óñòàíîâèòå òåêñòîâûé êóðñîð 
â ëþáîì ìåñòå òåêñòà âî âòîðîé êîëîíêå. Âûäåëèòå òåêñò 
êîìàíäîé ìåíþ Ðåäàêòèðîâàíèå/Âûäåëèòü âñå. Âûðåæüòå 
òåêñò â ñèñòåìíûé áóôåð îáìåíà.

•	Óñòàíîâèòå	 òåêñòîâûé	 êóðñîð	 çà	 ïîñëåäíèì	 ñèìâîëîì	 â	
òåêñòîâîì áëîêå â ïåðâîé êîëîíêå. Ñíà÷àëà âñòàâüòå ïðîáåë, 
à çàòåì âêëåéòå âûðåçàííûé òåêñò.

•	Òàêèì	æå	ñïîñîáîì	îáúåäèíèòå	òåêñò	èç	òðåòüåé	êîëîíêè	
ñ òåêñòîì â ïåðâîé êîëîíêå.

Лабораторная работа 2. графика в программе PageMaker 6.51

Çàïóñòèòå ïðîãðàììó PageMaker 6.51. Ñîçäàéòå íîâóþ 
ïóáëèêàöèþ, âûáðàâ ìåíþ Ôàéë/Íîâûé.
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Òðåòüåé îêðóæíîñòè çàäàéòå îòòåíîê 10 % è ïðîïîðöèîíàëüíîå 
óìåíüøåíèå 50 %. 

Ç à ä à í è å  2. Íàêëîí è çåðêàëüíîå îòîáðàæåíèå îáúåêòîâ â 
ïðîãðàììå PageMaker 6.51 ìîæíî âûïîëíèòü òîëüêî ïðè ïîìîùè 
óïðàâëÿþùåé ïàëèòðû.

Íàðèñóéòå ïðÿìîóãîëüíèê. Âûïîëíèòå íàêëîí ïðÿìîóãîëüíèêà 
íà 10°.

Íàðèñóéòå òðåóãîëüíèê. Âûïîëíèòå çåðêàëüíîå îòîáðàæåíèå 
òðåóãîëüíèêà.

Íàðèñóéòå ïÿòèóãîëüíèê. Çàäàéòå ïîâîðîò ïÿòèóãîëüíèêà 
íà 20°.

Упражнение 3.	Импортирование	графики

Ïåðåéäèòå íà òðåòüþ ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè. Âûïîëíèòå 
èìïîðòèðîâàíèå ðèñóíêà è ðàçìåùåíèå åãî íà ñòðàíèöå ïóáëèêàöèè:

•	Âûáåðèòå	â	ìåíþ	Ôàéë êîìàíäó Ïîìåñòèòü.
•	Â	 îòêðûâøåìñÿ	 äèàëîãîâîì	 îêíå	Ïîìåñòèòü âûáåðèòå â 

ïàïêå D:\Study\Çàäàíèÿ ôàéë Ôîðìà 1.wmf.
•	Â	 äèàëîãîâîì	 îêíå	Ïîìåñòèòü âûáåðèòå îïöèþ Êàê 

ñâîáîäíîå èçîáðàæåíèå è íàæìèòå êíîïêó Îòêðûòü. 
•	Âû	 óâèäèòå	 ïèêòîãðàììó	 çàãðóæåííîé	 ãðàôèêè.	 ×òîáû	

ðàçìåñòèòü ðèñóíîê íà ñòðàíèöå, ùåëêíèòå ëåâîé êíîïêîé 
ìûøè. Èçìåíèòå ïîëîæåíèå è ðàçìåðû ðèñóíêà òàê, ÷òîáû 
îí çàíÿë âñþ ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè. 

Àíàëîãè÷íî ïîìåñòèòå â ëåâîì âåðõíåì óãëó ñòðàíèöû 
ïóáëèêàöèè ðèñóíîê èç ôàéëà Ôî ðìà 2.wmf. 

Òàê æå ïîìåñòèòå ðèñóíîê èç ôàéëà Ôîðìà 3. wmf. 
Ðàçìåñòèòå åãî ïîä ïðåäûäóùèì ðèñóíêîì. Ïðè ïîìîùè êíîïêè 
Ïðîïîðöèîíàëüíîå ìàñøòàáèðîâàíèå íà óïðàâëÿþùåé ïàëèòðå 
çàäàéòå óìåíüøåíèå  ðèñóíêà íà 50 %.

Ñêîïèðóéòå ïîñëåäíèé ðèñóíîê â ñèñòåìíûé áóôåð. Ïðè ïîìîùè 
ìåíþ Ðåäàêòèðîâàíèå/Âêëåèòü ìíîãîêðàòíî âêëåéòå 10 êîïèé 
ðèñóíêà ñî ñäâèãîì ïî ãîðèçîíòàëè 20 ìì, ïî âåðòèêàëè — 10 ìì.

Íàðèñóéòå ïðÿìîóãîëüíèê. Çàäàéòå äëÿ íåãî îðèãèíàëüíûé 
âàðèàíò îôîðìëåíèÿ ôîíà è ëèíèè êîíòóðà. 

Âûáåðèòå èíñòðóìåíò Òåêñò. Ïîìåñòèòå òåêñòîâûé êóðñîð 
â  âåðõíèé ëåâûé óãîë ïðÿìîóãîëüíèêà, óäåðæèâàÿ ëåâóþ êíîïêó 
ìûøè íàæàòîé, ïðîòÿíèòå âíèç äî ãðàíèöû ïðàâîãî ïîëÿ 
ïðÿìîóãîëüíèêà. Îòïóñòèòå êíîïêó ìû øè. Òàê âû îïðåäåëèëè 
òåêñòîâûé áëîê, êîòîðûé çàíèìàåò îáëàñòü ìåæäó ãðàíèöàìè 
âåðòèêàëüíûõ ïîëåé ïðÿìîóãîëüíèêà. Ââåäèòå öèôðó 1.

Âûáåðèòå èíñòðóìåíò Ñòðåëêà. Óäåðæèâàÿ íàæàòîé êëàâèøó 
SHIFT, âûäåëèòå ïðÿìîóãîëüíèê è òåêñòîâûé áëîê ñ öèôðîé. 
Ñãðóïïèðóéòå îáúåêòû, âûáðàâ ìåíþ Ýëåìåíò/Ñãðóïïèðîâàòü. 
Ãîòîâî!

Àíàëîãè÷íî íàðèñóéòå êâàäðàò (ôèãóðà ñ öèôðîé 2), îâàë (ôèãóðà 
ñ öèôðîé 3), îêðóæíîñòü (ôèãóðà ñ öèôðîé 4), ïÿòèóãîëüíèê  (ôèãóðà 
ñ öèôðîé 5), ñåìèóãîëüíèê ñ ãëóáèíîé ëó÷åé 30 % (ôèãóðà ñ öèôðîé 
6). Êàæäóþ ôèãóðó îôîðìèòå, ñîáëþäàÿ òó æå ïîñëåäîâàòåëüíîñòü 
äåéñòâèé, ÷òî è ïðè îôîðìëåíèè ïðÿìîóãîëüíèêà. 

Упражнение 2.	Масштабирование,	наклон,	отражение	и	поворот 
графических	объектов

Èçó÷èòå óïðàâëÿþùóþ ïàëèòðó ïðîãðàììû PageMaker 6.51:
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ïîìîùü/Òåìû. 
•	Â	 îòêðûâøåìñÿ	 äèàëîãîâîì	 îêíå	 âûáåðèòå	 âêëàäêó	

Óêàçàòåëü. Â ñòðîêå ââîäà íàáåðèòå êëþ÷åâîå ñëîâî 
Óïðàâëÿþùàÿ ïàëèòðà.

•	Ñäåëàéòå	äâîéíîé	ùåë÷îê	ìûøüþ	ïî	íàéäåííîìó	ðàçäåëó	
Óïðàâëÿþùàÿ ïàëèòðà  èëè íàæìèòå êíîïêó Ïîêàçàòü.

•	Â	îòêðûâøåìñÿ	îêíå	Íàéäåííûå ðàçäåëû âûáåðèòå ñòðîêó 
Óïðàâëÿþùàÿ ïàëèòðà â ðåæèìå «Îáúåêò» è íàæìèòå 
êíîïêó Ïîêàçàòü.

•	Â	îòêðûâøåìñÿ îêíå èçó÷èòå ïàëèòðó, ñëåäóÿ óêàçàíèÿì.
Ç à ä à í è å  1. Îñâîéòå îïåðàöèþ ðàñøèðåííîãî âêëåèâàíèÿ. 

Ïåðåéäèòå íà âòîðóþ ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè. Ïîêàæèòå 
óïðàâëÿþùóþ ïàëèòðó, åñëè åå åùå íåò â îêíå 
ïóáëèêàöèè. Íàðèñóéòå îêðóæíîñòü. Çàäàéòå ôîí 
ñïëîøíîé, äëÿ ôîíà öâåò Cyan, îòòåíîê 90 %.

Ñêîïèðóéòå îêðóæíîñòü â ñèñòåìíûé áóôåð è 
âûïîëíèòå ðàñøèðåííîå âêëåèâàíèå ïî CTRL + ALT + V. 
Êîïèÿ áóäåò âêëååíà òî÷íî ïîâåðõ îðèãèíàëà. Íàçíà÷üòå 
åé îòòåíîê 40 %.

Íå ñíèìàÿ âûäåëåíèÿ ñ íîâîé îêðóæíîñòè, ùåëêíèòå 
öåíòðàëüíóþ òî÷êó íà Ñõåìå â óïðàâëÿþùåé ïàëèòðå. Âêëþ÷èòå 
êíîïêó Ïðîïîðöèîíàëüíîå ìàñøòàáèðîâàíèå è çàäàéòå â ïîëÿõ Ø 
èëè Â óìåíüøåíèå â ïðîöåíòàõ — 85. Íàæìèòå êëàâèøó ENTER.

Êîïèÿ îêðóæíîñòè äî ñèõ ïîð íàõîäèòñÿ â ñèñòåìíîì 
áóôåðå îáìåíà. Âûïîëíèòå ðàñøèðåííîå âêëåèâàíèå åùå ðàç. 
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ðåàëüíûõ ñòðàíèöàõ ïóáëèêàöèè íà èõ ìåñòå áóäóò âûñòàâëÿòüñÿ 
ñîîòâåòñòâóþùèå íîìåðà.

Åñëè ïóáëèêàöèÿ ñîçäàåòñÿ â ðàçâîðîò, òî ìàðêåðû íîìåðîâ 
ñòðàíèö äîëæíû áûòü ðàçìåùåíû íà îáåèõ (ëåâîé è ïðàâîé) 
ñòðàíèöàõ äâóõñòðàíè÷íûõ øàáëîíîâ. Êàê ïðàâèëî, âñå íîìåðà 
ñòðàíèö ðàñïîëàãàþòñÿ â îäíîì è òîì æå ìåñòå è èìåþò îäèí è 
òîò æå ôîðìàò. 

Ïðîíóìåðóéòå âñå ñòðàíèöû âàøåé ïóáëèêàöèè. Íà÷íèòå, 
íàïðèìåð, ñ ñîçäàíèÿ ìàðêåðà íîìåðà ëåâîé ñòðàíèöû ñâîåãî 
äâóõñòðàíè÷íîãî øàáëîíà:

•	Âûáåðèòå	èíñòðóìåíò	Òåêñò. Ïîìåñòèòå òåêñòîâûé êóðñîð 
ñëåâà ïîä ðîçîâîé íèæíåé ãðàíèöåé ïîëÿ ëåâîé ñòðàíèöû
øàáëîíà. 

•	Óäåðæèâàÿ	ëåâóþ	êíîïêó	ìûøè	íàæàòîé,	ïðîòÿíèòå	âïðàâî	
âíèç äî ïðàâîé ãðàíèöû ïîëÿ ëåâîé ñòðàíèöûøàáëîíà. 
Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè. Òàê âû îïðåäåëèëè òåêñòîâûé áëîê, 
êîòîðûé çàíèìàåò îáëàñòü ìåæäó âåðòèêàëüíûìè ãðàíèöàìè 
ïîëÿ ëåâîé ñòðàíèöûøàáëîíà.

•	Âñòàâüòå	ìàðêåð	íîìåðà	ñòðàíèöû	êëàâèàòóðíûì	ñîêðàùå
íèåì  CTRL + ALT + P. Ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòà Òåêñò 
âûäåëèòå ìàðêåð è îïðåäåëèòå ôîðìàò íîìåðîâ ñòðàíèö: 
ãàðíèòóðà Arial Cyr, êåãëü 10 ïò, íà÷åðòàíèå íîðìàëüíîå, 
âûêëþ÷êà ïî öåíòðó. Ìàðêåð íîìåðà ëåâîé ñòðàíèöû 
äâóõñòðàíè÷íîãî øàáëîíà ãîòîâ.

Ñîçäàéòå ìàðêåð íîìåðà ïðàâîé ñòðàíèöû ñâîåãî äâóõ
ñòðàíè÷íîãî  øàáëîíà:

•	Ïîìåñòèòå	 òåêñòîâûé	 êóðñîð	 ñëåâà	 ïîä	 ðîçîâîé	 íèæíåé	
ãðàíèöåé ïîëÿ ïðàâîé ñòðàíèöûøàáëîíà. Óäåðæèâàÿ ëåâóþ 
êíîïêó ìûøè íàæàòîé, ïðîòÿíèòå âïðàâî âíèç äî ïðàâîé 
ãðàíèöû ïîëÿ ïðàâîé ñòðàíèöûøàáëîíà. Îòïóñòèòå êíîïêó 
ìûøè. Òàê âû îïðåäåëèëè òåêñòîâûé áëîê, êîòîðûé çàíèìàåò 
îáëàñòü ìåæäó âåðòèêàëüíûìè ãðàíèöàìè ïîëÿ ïðàâîé 
ñòðàíèöûøàáëîíà.

•	Âñòàâüòå	ìàðêåð	íîìåðà	ñòðàíèöû	êëàâèàòóðíûì	ñîêðàùå
íèåì CTRL + ALT + P. Ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòà Òåêñò 
âûäåëèòå ìàðêåð è îïðåäåëèòå ôîðìàò íîìåðîâ ñòðàíèö: 
ãàðíèòóðà Arial Cyr, êåãëü 10 ïò, íà÷åðòàíèå íîðìàëüíîå, 
âûêëþ÷êà ïî öåíòðó. Ìàðêåð íîìåðà ïðàâîé ñòðàíèöû 
äâóõñòðàíè÷íîãî øàáëîíà ãîòîâ.

Ç à ä à í è å  3. Êîëîíòèòóëû, êàê ïðàâèëî, ïîìåùàþò 
íà ñòðàíèöóøàáëîí. Ñîçäàéòå âåðõíèé êîëîíòèòóë íà ïðàâîé 
ñòðàíèöå ñâîåãî äâóõñòðàíè÷íîãî øàáëîíà:

•	Ïîìåñòèòå	 òåêñòîâûé	 êóðñîð	 ñëåâà	 íàä	 ðîçîâîé	 âåðõíåé	
ãðàíèöåé ïîëÿ ïðàâîé ñòðàíèöûøàáëîíà.

•	Óäåðæèâàÿ	ëåâóþ	êíîïêó	ìûøè	íàæàòîé,	ïðîòÿíèòå	âïðàâî	
âíèç äî ïðàâîé ãðàíèöû ïîëÿ ïðàâîé ñòðàíèöûøàáëîíà. 
Îòïóñòèòå êíîïêó ìûøè.

Лабораторная работа 3. создание публикации

Â í è ì à í è å! Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà âûïîëíÿéòå ïðè 
ïîìîùè êîìàíä ìåíþ Òåêñò.

Упражнение 1.	Создание	новой	публикации

Çàïóñòèòå ïðîãðàììó PageMaker 6.51. Âûáåðèòå ìåíþ Ôàéë/
Íîâûé. Â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû äîêóìåíòà óñòàíîâèòå 
ïàðàìåòðû: ôîðìàò À5, îðèåíòàöèÿ Êíèæíàÿ, âàðèàíòû 
Äâóñòîðîííÿÿ, Ðàçâîðîò, êîëè÷åñòâî ñòðàíèö 3, ïîëÿ — 
Âíóòðåííåå 25 ìì, Âåðõíåå 20 ìì, Âíåøíåå 20 ìì, Íèæíåå 28 ìì. 

Ñîõðàíèòå ïóáëèêàöèþ â ëè÷íîé ïàïêå ïîä îðèãèíàëüíûì 
èìåíåì.

Упражнение 2.	Страницы-шаблоны

Âñå ýëåìåíòû, ðàñïîëîæåííûå íà ñòðàíèöå-øàáëîíå, 
àâòîìàòè÷åñêè îòîáðàæàþòñÿ íà ðåàëüíîé ñòðàíèöå ïóáëèêàöèè, ê 
êîòîðîé ïðèìåíåíà ýòà ñòðàíèöàøàáëîí. Øàáëîíû áûâàþò îäíî 
è äâóõñòðàíè÷íûå. Ïðè èñïîëüçîâàíèè äâóõñòðàíè÷íîãî øàáëîíà 
ëåâàÿ ñòðàíèöà ïóáëèêàöèè îôîðìëÿåòñÿ â ñîîòâåòñòâèè ñ ëåâîé 
ñòðàíèöåé øàáëîíà, ñîîòâåòñòâåííî, ïðàâàÿ ñòðàíèöà ïóáëèêàöèè 
îôîðìëÿåòñÿ íà îñíîâå ïðàâîé ñòðàíèöû øàáëîíà.

Ç à ä à í è å  1. Ñîçäàéòå äâóõñòðàíè÷íûé øàáëîí:
•	Ïîêàæèòå	(åñëè	åå	íåò)	â	îêíå	ïóáëèêàöèè	ïàëèòðó	ñòðàíèö

øàáëîíîâ (ìåíþ Îêíî/Ïîêàçàòü ñòðàíèöû-øàáëîíû).
•	Ïåðåéäèòå	íà	ñòðàíèöóøàáëîí,	ùåëêíóâ	ìûøüþ	íà	ïèêòî

ãðàììå ËÏ â ëåâîì íèæíåì óãëó îêíà ïóáëèêàöèè.
•	Ïðè	 íàæàòîé	 êëàâèøå	 CTRL	 âûáåðèòå	ùåë÷êîì	ìûøè	 â	

ïàëèòðå ñòðàíèöøàáëîíîâ âàðèàíò Áåç øàáëîíà. 
•	Â	 äèàëîãîâîì	 îêíå	Íîâàÿ ñòðàíèöà-øàáëîí ââåäèòå èìÿ 

øàáëîíà, íàïðèìåð Ìîé øàáëîí. 
•	Îñòàâüòå	áåç	èçìåíåíèé	ðàçìåðû	ïîëåé	è	âàðèàíò	2 ñòðàíèöû. 

Çàäàéòå êîëè÷åñòâî êîëîíîê 2 è ñðåäíèê 5 ìì äëÿ îáåèõ 
ñòðàíèö. Ïîäòâåðäèòå âûáîð, íàæàâ êíîïêó Äà.

Ç à ä à í è å  2. Íà âñåõ ñòðàíèöàõ, êîòîðûå âû õîòèòå 
ïðîíóìåðîâàòü, äîëæíû áûòü ðàçìåùåíû ìàðêåðû íîìåðîâ 
ñòðàíèö. Ïîñëå ëþáîé îïåðàöèè, âûçûâàþùåé äîáàâëåíèå, 
óäàëåíèå èëè ïåðåñòàíîâêó ñòðàíèö, PageMaker àâòîìàòè÷åñêè 
âûïîëíÿåò èõ ïåðåíóìåðàöèþ.

Âû ìîæåòå ñîçäàòü ìàðêåð íîìåðà ñòðàíèöû íà ëþáîé ðåàëüíîé 
ñòðàíèöå ïóáëèêàöèè. Îäíàêî, ÷òîáû ïðîíóìåðîâàòü âñå ñòðàíèöû 
ïóáëèêàöèè àâòîìàòè÷åñêè, âû äîëæíû ðàçìåñòèòü ìàðêåðû 
íîìåðîâ ñòðàíèö íà ñòðàíèöàõøàáëîíàõ.

Ìàðêåðû íîìåðîâ ñòðàíèö íà ñòðàíèöàõøàáëîíàõ 
îáîçíà÷àþòñÿ áóêâàìè ÏØ (ïðàâûé) èëè ËØ (ëåâûé), îäíàêî íà 
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Упражнение 4.	Импорт	графики

Ïî êîìàíäå Ôàéë/Ïîìåñòèòü îòêðîéòå äèàëîãîâîå îêíî 
Ïîìåñòèòü, â êîòîðîì íàéäèòå â ïàïêå D:\Study\Çàäàíèÿ ôàéë 
Picture-PM.wmf, âûáåðèòå îïöèþ Êàê ñâîáîäíîå èçîáðàæåíèå è 
íàæìèòå êíîïêó Îòêðûòü.

Ùåë÷êîì ìûøè ðàçìåñòèòå ðèñóíîê íà ïðàâîé ïîëîñå 
ðàçâîðîòà. Ïðè íåîáõîäèìîñòè óìåíüøèòå ðàçìåðû ðèñóíêà 
(ïðîïîðöèîíàëüíîå èçìåíåíèå ðàçìåðîâ ðèñóíêà âûïîëíÿåòñÿ ñ 
ïîìîùüþ ìûøè ïðè íàæàòîé êëàâèøå SHIFT). Ãîðèçîíòàëüíûå 
ðàçìåðû ðèñóíêà íå äîëæíû ïðåâûøàòü øèðèíó êîëîíêè.

Çàäàéòå îáòåêàíèå ðèñóíêà òåêñòîì ïî êîìàíäå Ýëåìåíò/
Îáòåêàíèå òåêñòîì.

Упражнение 5.	Оформление	титульного	листа	публикации

Îôîðìèòå ïåðâóþ ñòðàíèöó ïóáëèêàöèè. Íà íåé íåîáõîäèìî 
ââåñòè è ñîîòâåòñòâóþùèì îáðàçîì îòôîðìàòèðîâàòü òåêñò (àâòîð, 
íàçâàíèå ïóáëèêàöèè): «ÄÅÉË ÊÀÐÍÅÃÈ. ×åòûðå õîðîøèõ 
òðóäîâûõ íàâûêà, êîòîðûå ïîìîãóò âàì ïðåäîòâðàòèòü óñòàëîñòü 
è áåñïîêîéñòâî».

Îñòàëüíûå ýëåìåíòû, ñîçäàííûå ñðåäñòâàìè PageMaker 6.51 
èëè èìïîðòèðîâàííûå, âàì ïðåäñòîèò ðàçìåñòèòü ñàìîñòîÿòåëüíî, 
ïîëàãàÿñü íà ñâîé õóäîæåñòâåííûé âêóñ è çíàíèå ïðîãðàììû.

Вопросы	к	лабораторной	работе	1 
«Основы	компьютерной	верстки»

1. ×òî ïðåäñòàâëÿåò ñîáîé òåêñòîâûé áëîê?
2. ×òî òàêîå òåêñòîâûé ìàòåðèàë?
3. ×òî òàêîå ìîíòàæíûé ñòîë?
4. Êàê ìîæíî îïðåäåëèòü, ÷òî òåêñòîâûå áëîêè ÿâëÿþòñÿ 

ñöåïëåííûìè?
5. Êàê ìîæíî îïðåäåëèòü íà÷àëî ìàòåðèàëà?
6. Êàê ìîæíî îïðåäåëèòü êîíåö ìàòåðèàëà?
7. ×òî îçíà÷àåò êðàñíàÿ ñòðåëêà â èíäèêàòîðå íà íèæíåé 

ãðàíèöå òåêñòîâîãî áëîêà?
8. Êàê âûäåëèòü âåñü ìàòåðèàë?
9. Êàê èçìåíèòü ìàñøòàá ïðîñìîòðà ñòðàíèöû ïóáëèêàöèè?

10. Êàê âîññòàíîâèòü ñîñòîÿíèå ïóáëèêàöèè íà ìîìåíò åå 
ïîñëåäíåãî ñîõðàíåíèÿ?

11. Êàê èçìåíèòü ðàçìåðû òåêñòîâîãî áëîêà?
12. Ïðè èçìåíåíèè ðàçìåðîâ òåêñòîâîãî áëîêà îñòàëñÿ 

íåðàçìåùåííûé òåêñò, êîòîðûé ìû íå âèäèì íà ñòðàíèöå 
ïóáëèêàöèè. Êàê îòêðûòü îñòàâøèåñÿ ñòðîêè?

13. Êàê äîáèòüñÿ áîëåå ðàâíîìåðíîãî ðàñïðåäåëåíèÿ òåêñòà 
â ñîñåäíèõ ñöåïëåííûõ òåêñòîâûõ áëîêàõ?

•	Ââåäèòå	òåêñò	(ââîäèòå	ñâîè	äàííûå):	

Лабораторная работа студента (ки) группы № ... Ф.И.О.

•	Äëÿ ââåäåííîãî òåêñòà âûáåðèòå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ: 
ãàðíèòóðà Times New Roman Cyr, êåãëü 10 ïò, íà÷åðòàíèå 
ïîëóæèðíûé êóðñèâ, âûêëþ÷êà âïðàâî.

Ç à ä à í è å  4. Ïðèìåíèòå íîâûé äâóõñòðàíè÷íûé øàáëîí 
ê ðåàëüíîé ñòðàíèöå ïóáëèêàöèè:

•	Ïåðåéäèòå	íà	ðåàëüíóþ	âòîðóþ	ñòðàíèöó	ïóáëèêàöèè,	ùåëêíóâ	
íà ïèêòîãðàììå ñ íîìåðîì 2 â ïîëå óïðàâëåíèÿ ñòðàíèöàìè. 

•	Ùåëêíèòå	íà	èìåíè	ñîçäàííîãî	øàáëîíà	â	ïàëèòðå	ñòðàíèö
øàáëîíîâ.

Упражнение 3.	Импорт	текста

Ç à ä à í è å  1. Èìïîðòèðóéòå òåêñò è ðàçìåñòèòå åãî íà 
ëåâîé ïîëîñå ïóáëèêàöèè â àâòîìàòè÷åñêîì ðåæèìå:

•	Âûáåðèòå	 ðåæèì	 àâòîìàòè÷åñêîãî	 ðàçìåùåíèÿ	 òåêñòà:	
óñòàíîâèòå ôëàæîê (åñëè îí ñáðîøåí) Àâòîçàïîëíåíèå â 
ìåíþ Ìàêåò.

•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ôàéë/Ïîìåñòèòü. 
•	Â	 îòêðûâøåìñÿ	 äèàëîãîâîì	 îêíå	Ïîìåñòèòü âûáåðèòå â 

ïàïêå D:\Study\Çàäàíèÿ ôàéë Text-PM.rtf. 
•	Â	äèàëîãîâîì	îêíå	Ïîìåñòèòü â ïîëå Âàðèàíòû óñòàíîâèòå 

ôëàæêè Èìïîðòèðîâàòü ôîðìàò è Èçìåíèòü êàâû÷êè, 
îñòàëüíûå ôëàæêè ñáðîñüòå. Íàæìèòå êíîïêó Îòêðûòü.

•	Êóðñîð	 èçìåíèë	 âèä,	 òàê	 êàê	 òåêñò	 çàãðóæåí	 â	 òåëî	
ïóáëèêàöèè. ×òîáû ðàçìåñòèòü ýòîò òåêñò, ïîäâåäèòå êóðñîð 
ê âåðõíåìó ëåâîìó óãëó ëåâîé ïîëîñû ïóáëèêàöèè (êîíòóðû 
êóðñîðà äîëæíû òî÷íî ñîâïàñòü ñ ãðàíèöàìè ïîëÿ ñòðàíèöû) 
è ùåëêíèòå ìûøüþ. Òåêñò ïîñëåäîâàòåëüíî çàïîëíèò 
êîëîíêè ëåâîé è ïðàâîé ïîëîñ. 

Ç à ä à í è å  2. Äëÿ òåêñòà îïðåäåëèòå ñëåäóþùèå àòðèáóòû 
ôîðìàòèðîâàíèÿ: ãàðíèòóðà Arial Cyr, êåãëü 11 ïò, íà÷åðòàíèå 
íîðìàëüíîå, âûêëþ÷êà âëåâî. Êðîìå òîãî, äëÿ àáçàöåâ Õîðîøèé 
òðóäîâîé íàâûê ¹... âûáåðèòå êåãëü 10 ïò, êóðñèâíîå íà÷åðòàíèå.

Çàäàíèå 3. Âûïîëíèòå â òåêñòå ïóáëèêàöèè àâòîìàòè÷åñêóþ 
ðàññòàíîâêó ïåðåíîñîâ:

•	Âûáåðèòå	 èíñòðóìåíò	 Òåêñò è óñòàíîâèòå òåêñòîâûé 
êóðñîð â ëþáîì àáçàöå òåêñòà. Âûäåëèòå òåêñò ïî êîìàíäå 
Ðåäàêòèðîâàíèå/Âûäåëèòü âñå.

•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Òåêñò/Àáçàö.  Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì 
îêíå Ïàðàìåòðû àáçàöà âûáåðèòå ñëîâàðü Ðóññêèé. 

•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Òåêñò/Ïåðåíîñ. Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì 
îêíå Ïåðåíîñ âûáåðèòå îïöèè Äà, Ðó÷íîé ïëþñ àëãîðèòì, 
ïàðàìåòð Çîíà ïåðåíîñà îïðåäåëèòå ðàâíûì 7 ìì. 
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Вопросы	к	лабораторной	работе	3 
«Создание	публикации»

1.	Êàê	ïîêàçàòü/ñïðÿòàòü	ïàëèòðó	ñòðàíèöøàáëîíîâ?
2. Êàê ñîçäàòü íîâûé äâóõñòðàíè÷íûé øàáëîí?
3. Êàê àâòîìàòè÷åñêè ïðîíóìåðîâàòü ñòðàíèöû ïóáëèêàöèè?
4. Êàê ñîçäàòü êîëîíòèòóë, êîòîðûé áóäåò îòîáðàæàòüñÿ íà 

âñåõ ïðàâûõ ñòðàíèöàõ ïóáëèêàöèè?
5. Êàê ïðèñâîèòü ðåàëüíûì ñòðàíèöàì ïóáëèêàöèè íîâóþ 

ñòðàíèöóøàáëîí?
6. Ïðîäåìîíñòðèðóéòå äâà ñïîñîáà ïðîïîðöèîíàëüíîãî 

èçìåíåíèÿ ðàçìåðîâ ðèñóíêà.
7. Êàê èìïîðòèðîâàòü â ïóáëèêàöèþ òåêñò?
8. Êàê ðàçìåñòèòü òåêñò íà ñòðàíèöàõ ïóáëèêàöèè â 

àâòîìàòè÷åñêîì ðåæèìå?
9. Êàê âûáðàòü àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà (ãàðíèòóðó, 

êåãëü, íà÷åðòàíèå)?
10. Êàê âûïîëíèòü â òåêñòå àâòîìàòè÷åñêóþ ðàññòàíîâêó 

ïåðåíîñîâ?

Задание к контролируемой самостоятельной работе 
по теме «Первые шаги в компьютерной верстке»

1. Çàïóñòèòå ïðîãðàììó PageMaker 6.51. Ñîçäàéòå íîâóþ 
ïóáëèêàöèþ. Óñòàíîâèòå ïàðàìåòðû äîêóìåíòà: ôîðìàò À5, 
îðèåíòàöèÿ Êíèæíàÿ, âàðèàíòû Äâóñòîðîííÿÿ, Ðàçâîðîò, 
âíóòðåííåå ïîëå 25 ìì, âåðõíåå ïîëå 20 ìì, âíåøíåå ïîëå 20 ìì, 
íèæíåå ïîëå 28 ìì. Ñîõðàíèòå ïóáëèêàöèþ ïîä îðèãèíàëüíûì 
èìåíåì â ëè÷íîé ïàïêå.

2. Ñîçäàéòå äâóõñòðàíè÷íûé øàáëîí. Çàäàéòå àâòîìàòè÷åñêóþ 
íóìåðàöèþ ñòðàíèö ïóáëèêàöèè. Ïðèìåíèòå ê ðåàëüíûì 
ñòðàíèöàì ïóáëèêàöèè ñîçäàííûé äâóõñòðàíè÷íûé øàáëîí.

3. Óñòàíîâèâ ñîîòâåòñòâóþùèé ôëàæîê, âûáåðèòå ðåæèì 
àâòîìàòè÷åñêîãî ðàçìåùåíèÿ òåêñòà.

4. Èìïîðòèðóéòå â ïóáëèêàöèþ òåêñò, êîòîðûé õðàíèòñÿ 
â ïàïêå D:\Study\Çàäàíèÿ (ôàéë Òåêñò-¹1.rtf). Ðàçìåñòèòå òåêñò 
íà ñòðàíèöàõ ïóáëèêàöèè.

5. Ïåðâûé àáçàö òåêñòà — ýòî àáçàö çàãîëîâêà. Âûáåðèòå äëÿ 
íåãî àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ ñàìîñòîÿòåëüíî.

6. Äëÿ àáçàöåâ îñíîâíîãî òåêñòà âûáåðèòå àòðèáóòû 
ôîðìàòèðîâàíèÿ: 

•	ãàðíèòóðà	Times	New	Roman	Cyr,	êåãëü	10	ïò,	íà÷åðòàíèå	
íîðìàëüíîå;

•	àáçàöíûé	îòñòóï	5	ìì;
•	âûêëþ÷êà	ïî	ôîðìàòó;
•	àâòîìàòè÷åñêàÿ	ðàññòàíîâêà	ïåðåíîñîâ.

14. Êàê ðàçáèòü òåêñòîâûé áëîê íà äâà ñöåïëåííûõ òåêñòîâûõ 
áëîêà?

15.	 Êàê	 ñîêðàòèòü/óâåëè÷èòü	 ïðîñòðàíñòâî	 ìåæäó	 äâóìÿ	
òåêñòîâûìè áëîêàìè, êîòîðûå íàõîäÿòñÿ â îäíîé êîëîíêå?

16. Êàê óäàëèòü îäèí ñöåïëåííûé òåêñòîâûé áëîê áåç óäàëåíèÿ 
òåêñòà?

17. Êàê îáúåäèíèòü äâà ñöåïëåííûõ òåêñòîâûõ áëîêà?
18. Êàê äîáàâèòü ñöåïëåííûé òåêñò â ñåðåäèíó ìàòåðèàëà — 

ìåæäó äâóìÿ ñöåïëåííûìè òåêñòîâûìè áëîêàìè?
19. Êàê ïðåîáðàçîâàòü ÷àñòü ñöåïëåííîãî òåêñòà â íåçàâèñèìûé 

ìàòåðèàë?
20. Êàê ïåðåìåñòèòü ñöåïëåííûé òåêñò ñ îäíîé ñòðàíèöû íà 

äðóãóþ?
21. Êàê îáúåäèíèòü íåçàâèñèìûå ìàòåðèàëû?
22. Êàê ïåðåìåñòèòü ðèñóíîê? Êàê óäàëèòü ðèñóíîê?

Вопросы	к	лабораторной	работе	2 
«Графика	в	программе	PageMaker	6.51»

1. Êàê âñòàâèòü íîâóþ ñòðàíèöó â ïóáëèêàöèþ?
2.	Êàê	ïîêàçàòü/ñïðÿòàòü	ïàëèòðó	èíñòðóìåíòîâ?
3. Ñêîëüêî èíñòðóìåíòîâ â ïðîãðàììå PageMaker 6.51 äëÿ 

ïîñòðîåíèÿ ëèíèé? Êàêèå ýòî èíñòðóìåíòû? Êàêîâû èõ îñîáåííîñòè?
4. Êàê çàäàòü öâåò, îòòåíîê è ñòèëü ëèíèè?
5. Êàê íàðèñîâàòü êâàäðàò è îêðóæíîñòü?
6. Êàê âûáðàòü ïàðàìåòðû ìíîãîóãîëüíèêà? Êàê çàäàòü öâåò 

è îòòåíîê ôîíà ìíîãîóãîëüíèêà?
7. Êàê çàäàòü öâåò è îòòåíîê ôîíà, ñòèëü, öâåò è îòòåíîê 

ëèíèè êîíòóðà ïðÿìîóãîëüíèêà?
8. Êàêîâ ïîðÿäîê íàëîæåíèÿ ýëåìåíòîâ â ñòåêå íà ñòðàíèöå 

ïóáëèêàöèè?
9. Êàê ñãðóïïèðîâàòü äâà îáúåêòà?

10. Êàê íàéòè ñïðàâî÷íóþ èíôîðìàöèþ îá óïðàâëÿþùåé 
ïàëèòðå?

11.	Êàê	ïîêàçàòü/ñïðÿòàòü	óïðàâëÿþùóþ	ïàëèòðó?
12. Êàê âûïîëíèòü ðàñøèðåííîå âêëåèâàíèå îáúåêòà?
13. Êàê âûïîëíèòü ïðîïîðöèîíàëüíîå ìàñøòàáèðîâàíèå 

îáúåêòà?
14. Êàê âûïîëíèòü íàêëîí îáúåêòà?
15. Êàê âûïîëíèòü çåðêàëüíîå îòîáðàæåíèå îáúåêòà?
16. Êàê âûïîëíèòü ïîâîðîò îáúåêòà?
17. Êàê âûïîëíèòü èìïîðòèðîâàíèå ãðàôèêè, ñîçäàííîé âíå 

ïðîãðàììû PageMaker 6.51?
18. Êàê èçìåíèòü ðàçìåðû ðèñóíêà?
19. Êàê èçìåíèòü ïîëîæåíèå ðèñóíêà?
20. Êàê âûïîëíèòü ìíîãîêðàòíîå âêëåèâàíèå?
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Îñóùåñòâèòå ïåðåõîä ìåæäó ïðîñìîòðåííûìè ñòðàíèöàìè: 
•	Âåðíèòåñü	ê	ïðåäûäóùåìó	äîêóìåíòó:		íà	ïàíåëè	èíñòðóìåíòîâ	

ùåëêíèòå ïî êíîïêå Íàçàä.
•	Åùå	ðàç	ïðîñìîòðèòå	äîêóìåíò	ïî	òîé	æå	ññûëêå:	íà	ïàíåëè	

èíñòðóìåíòîâ ùåëêíèòå ïî êíîïêå Âïåðåä.
Îòêðîéòå äîêóìåíò ïî ãèïåðòåêñòîâîé ññûëêå â íîâîì îêíå: 
•	Ùåëêíèòå	ïðàâîé	êíîïêîé	ìûøè	ïî	ãèïåðòåêñòîâîé	ññûëêå.
•	Â	êîíòåêñòíîì	ìåíþ	âûáåðèòå	êîìàíäó	Îòêðûòü ññûëêó 

â íîâîì îêíå (çàïóñòèòñÿ îòäåëüíûé ñåàíñ ðàáîòû Internet 
Explorer).

•	Ïåðåêëþ÷èòåñü	 ìåæäó	 ñåàíñàìè	 ðàáîòû	 Internet	 Explorer	
ñ ïîìîùüþ êíîïîê îêîí íà ïàíåëè çàäà÷ Windows.

Ç à ä à í è å. Âàì ïðåäëàãàåòñÿ ïîñåòèòü îäèí èç Web
site (àäðåñà ñì. íèæå) è îçíàêîìèòüñÿ ñ èõ ñîäåðæèìûì ïî 
ïðèâåäåííîìó âûøå àëãîðèòìó:

http://bsu.unibel.by	
http://www.bspu.unibel.by
http://www.bsuir.unibel.by
http://www.bspà.unibel.by

Çàâåðøèòå ðàáîòó Internet Explorer:
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ôàéë/Çàêðûòü.

Упражнение 3.	Параллельная	работа	с	Web-site.	Сохранение	
адреса	текущей	страницы	в	виде	закладки	в	папке

Çàãðóçèòå Internet Explorer èçâåñòíûì ñïîñîáîì. Îòêëþ÷èòå 
çàãðóçêó ìóëüòèìåäèéíîãî ñîäåðæèìîãî ñòðàíèöû:

•	Âûáåðèòå	 ìåíþ	 Ñåðâèñ/Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ/
Äîïîëíèòåëüíî/áëîê Ìóëüòèìåäèà.

•	Ñáðîñüòå	ôëàæêè	Âûâîä ðèñóíêîâ, Âîñïðîèçâåäåíèå çâóêîâ, 
Âîñïðîèçâåäåíèå âèäåî, Àíèìàöèÿ.

Îðãàíèçóéòå ïàðàëëåëüíóþ ðàáîòó ñ Website http://bsu.unibel.
by è http://www.bspu.unibel.by: 

•	Çàãðóçèòå		Website	http://bsu.unibel.by.
•	Îðãàíèçóéòå	 åùå	 îäèí	 ñåàíñ	 ðàáîòû	 ñ	 Internet	 Explorer,	

âûáðàâ ìåíþ Ôàéë/Ñîçäàòü/Îêíî.
•	Â	îòêðûâøåìñÿ	îêíå	Internet	Explorer	çàãðóçèòå	Website	

http://www.bspu.unibel.by.
Ñîõðàíèòå àäðåñ òåêóùåé ñòðàíèöû â âèäå çàêëàäêè â íîâîé 

ïàïêå Ô.È.Î., ò. å. â êà÷åñòâå èìåíè ïàïêè ñëåäóåò èñïîëüçîâàòü 
ñâîè èíèöèàëû:

•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Èçáðàííîå/Äîáàâèòü â Èçáðàííîå…/êîìàí äà 
Äîáàâèòü â >>/êíîïêà Ñîçäàòü ïàïêó.

•	Ââåäèòå	èìÿ	ïàïêè	Ô.È.Î.
•	Íàæìèòå	êíîïêó	ÎÊ.

7. Âûïîëíèòå èìïîðò ãðàôèêè (ðèñóíîê õðàíèòñÿ â ïàïêå D:\
Study\Çàäàíèÿ â ôàéëå Ðèñóíîê-¹1.eps). Ðàçìåñòèòå ðèñóíîê ïîä 
òåêñòîì â öåíòðå ïîëîñû. Çàäàéòå ïðîïîðöèîíàëüíîå óìåíüøåíèå 
ðèñóíêà  20%. Ïîâòîðíî ñîõðàíèòå ïóáëèêàöèþ.

Тема «инТернеТ»

Лабораторная работа 1. настройка и использование 
браузера Internet Explorer

Упражнение	1.	Запуск	и	настройка	браузера		Internet	Explorer

Ç à ä à í è å  1. Çàïóñê áðàóçåðà  Internet Explorer.
1é ñ ï î ñ î á. Ïóñê/Ïðîãðàììû/Internet Explorer.
2é ñïîñîá.  Äâîéíîé ùåë÷îê ìûøüþ íà ñîîòâåòñòâóþùåé 

ïèêòîãðàììå íà ðàáî÷åì ñòîëå èëè íà Ïàíåëè çàäà÷.
Ç à ä à í è å  2. Íàñòðîéêà ïàðàìåòðîâ áðàóçåðà Internet 

Explorer.
Ïîäêëþ÷èòå ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ:
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Âèä/Ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ.
Ïîäêëþ÷èòå ñòðîêó ñîñòîÿíèÿ:
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Âèä/Ñòðîêà ñîñòîÿíèÿ.
Âêëþ÷èòå çàãðóçêó ìóëüòèìåäèéíîãî ñîäåðæèìîãî Website:
•	Âûáåðèòå	 ìåíþ	 Ñåðâèñ/Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ/

Äîïîëíèòåëüíî/áëîê Ìóëüòè ìåäèà.
•	Óñòàíîâèòå	ôëàæêè	Âûâîä ðèñóíêîâ, Âîñïðîèçâåäåíèå çâóêîâ, 

Âîñïðîèçâåäåíèå âèäåî, Àíèìàöèÿ.
Îïðåäåëèòå â êà÷åñòâå äîìàøíåé (ñòàðòîâîé) ñòðàíèöû 

âûáðàííûé Website (íàïðèìåð, www.intranet.bsu):
•	Âûáåðèòå	 ìåíþ	 Ñåðâèñ/Ñâîéñòâà îáîçðåâàòå ëÿ/Îáùèå/

ðàçäåë Äîìàøíÿÿ ñòðàíèöà.
•	Ââåäèòå	àäðåñ	www.intranet.bsu. Íàæìèòå êíîïêó Ïðèìåíèòü.
•	Íà	ïàíåëè	èíñòðóìåíòîâ	ùåëêíèòå	ïî	êíîïêå	Äîìîé, ÷òîáû 

ïåðåéòè ê äîêóìåíòó, îïðåäåëåííîìó â êà÷åñòâå äîìàøíåé 
ñòðàíèöû.

Упражнение 2.	Знакомство	с	содержанием	Web-site

Îòêðîéòå Website:
•	Çàãðóçèòå	Internet	Explorer	(åñëè	íå	çàãðóæåí).
•	Óñòàíîâèòå	êóðñîð	â	ïîëå	Àäðåñ, ââåäèòå àäðåñ Website.
•	Íàæìèòå	êëàâèøó	ENTER.
Íà çàãðóæåííîì Website âûïîëíèòå ïåðåõîä ïî ãèïåðòåêñòîâîé 

ññûëêå: 
•	Ùåëêíèòå	ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè ïî ãèïåðòåêñòîâîé ññûëêå.
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•	Çàãðóçèòå	Word. Îòêðîéòå íóæíûé ôàéë.
•	Ïðî÷èòàéòå	òåêñò.	Çàêðîéòå	Word.

Упражнение 6.	Сохранение	текста	текущей	Web-страницы	в	виде	
HTML-файла.	Просмотр	сохраненного	файла	с	помощью	программ	
Internet Explorer,	Блокнот и	Word

Ñîõðàíèòå òåêñò òåêóùåé ñòðàíèöû â ëè÷íîé ïàïêå â âèäå 
ôàéëà â ôîð ìàòå .html:

•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ôàéë/Ñîõðàíèòü êàê.
•	Âûáåðèòå	â	ñòðîêå	Ïàïêà ëè÷íóþ ïàïêó.
•	Âûáåðèòå	 â	 ñòðîêå	Òèï ôàéëà ðàñøèðåíèå Âåá-ñòðàíèöà, 

ïîëíîñòüþ (*.htm, *.html).
•	Îñòàâüòå/èçìåíèòå	èìÿ	ôàéëà.
•	Âûáåðèòå	ÿçûê	Êèðèëëèöà (Windows).
•	Íàæìèòå	êíîïêó	Ñîõðàíèòü.
Ïðîñìîòðèòå ñîõðàíåííûé äîêóìåíò â ôîðìàòå .html ñ 

ïîìîùüþ áðàóçåðà Internet Explorer:
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ôàéë/Îòêðûòü.
•	Íàæìèòå	êíîïêó	Îáçîð.
•	Â	îòêðûâøåìñÿ	äèàëîãîâîì	îêíå	âûáåðèòå:	1)	ëè÷íóþ	ïàïêó;	

2) òèï ôàéëà — Ôàéëû HTML; 3) èìÿ ôàéëà.
•	Íàæìèòå	êíîïêè	Îòêðûòü è ÎÊ.
Ïðîñìîòðèòå ñîõðàíåííûé äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ òåêñòîâîãî 

ðåäàêòîðà Áëîêíîò:
•	Çàãðóçèòå	Áëîêíîò.
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ôàéë/Îòêðûòü.
•	Â	îòêðûâøåìñÿ	äèàëîãîâîì	îêíå	âûáåðèòå:	1)	ëè÷íóþ	ïàïêó;	

2) òèï ôàéëà — Âñå ôàéëû (*.*); 3) èìÿ ôàéëà.
•	Íàæìèòå	êíîïêó	Îòêðûòü.
•	Îçíàêîìüòåñü	ñ	òåêñòîì	äîêóìåíòà.	Çàêðîéòå	Áëîêíîò.
Ïðîñìîòðèòå ñîõðàíåííûé ôàéë ñ ïîìîùüþ òåêñòîâîãî 

ïðîöåññîðà Word:
•	Çàãðóçèòå	Word.
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ôàéë/Îòêðûòü.
•	Â	îòêðûâøåìñÿ	äèàëîãîâîì	îêíå	âûáåðèòå:	1)	ëè÷íóþ	ïàïêó;	

2) èìÿ ôàéëà.
•	Íàæìèòå	êíîïêó	Îòêðûòü.
•	Îçíàêîìüòåñü	ñ	òåêñòîì	äîêóìåíòà.	Çàêðîéòå	Word.

Упражнение 7.	Сохранение	рисунка,	расположенного	на	
текущей	Web-странице,	в	виде	графического	файла.	Просмотр	
сохраненного	рисунка	с	помощью	браузера	Internet Explorer 

Ñîõðàíèòå ëþáîé ðèñóíîê, ðàñïîëîæåííûé íà òåêóùåé 
ñòðàíèöå, â âèäå ôàéëà â ëè÷íîé ïàïêå:

Ïåðåêëþ÷èòåñü ñ ïîìîùüþ Ïàíåëè çàäà÷ â äðóãîé ñåàíñ 
ðàáîòû Internet Explorer. Ñîõðàíèòå àäðåñ òåêóùåé ñòðàíèöû â 
âèäå çàêëàäêè â òîé æå ïàïêå Ô.È.Î.

Çàâåðøèòå ðàáîòó Internet Explorer, âûáðàâ ìåíþ Ôàéë/
Çàêðûòü.

Упражнение 4.	Открытие	Web-site	с	помощью	закладки.	Загрузка	
мультимедийного	содержимого	Web-site

Çàãðóçèòå Internet Explorer èçâåñòíûì ñïîñîáîì.
Çàãðóçèòå Website http://bspu.unibel.by ñ ïîìîùüþ ñîçäàííîé 

âàìè çàêëàäêè:
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Èçáðàííîå/ïàïêà	Ô.È.Î.
•	Âûïîëíèòå	 ùåë÷îê	 ëåâîé	 êíîïêîé	 ìûøè	 ïî	 íóæíîé	

çàêëàäêå.
Çàãðóçèòå ðèñóíîê íà òåêóùåé Webñòðàíèöå, èñïîëüçóÿ 

êîíòåêñòíîå ìåíþ ïðàâîé êíîïêè ìûøè. Ïîäêëþ÷èòå çàãðóçêó 
ìóëüòèìåäèéíîãî ñîäåðæèìîãî Website:

•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ñåðâèñ/Ñâîéñòâà îáîçðåâàòåëÿ/Äîïîëíèòåëü-
íî/áëîê Ìóëüòèìåäèà.

•	Óñòàíîâèòå	ôëàæêè	Âûâîä ðèñóíêîâ, Âîñïðîèçâåäåíèå çâóêîâ, 
Âîñïðîèçâåäåíèå âèäåî, Àíèìàöèÿ. Íàæìèòå êíîïêó ÎÊ.

•	Îáíîâèòå	òåêóùóþ	ñòðàíèöó,	íàæàâ	íà	ïàíåëè	èíñòðóìåíòîâ	
êíîïêó Îáíîâèòü. Ð å ç ó ë ü ò à ò: îòîáðàæåíèå íà 
òåêóùåé Webñòðàíèöå ìóëüòèìåäèéíîãî ñîäåðæèìîãî.

Упражнение 5.	Сохранение	текста	текущей	Web-страницы	в	виде	
текстового	файла.	Просмотр	сохраненного	файла	с	помощью 
программ	Блокнот и	Word

Íà ýêðàíå âàøåãî ìîíèòîðà Website http://www.bspu.unibel.by.
Ñîõðàíèòå òåêñò òåêóùåé ñòðàíèöû â âèäå ôàéëà â ôîðìàòå 

.txt â ëè÷íîé ïàïêå:
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ôàéë/Ñîõðàíèòü êàê.
•	Â	îòêðûâøåìñÿ	îêíå	Ñîõðàíèòü â ñòðîêå Ïàïêà âûáåðèòå 

ëè÷íóþ ïàïêó.
•	Îñòàâüòå/èçìåíèòå	èìÿ	ôàéëà.
•	Âûáåðèòå	â	ñòðîêå	Òèï ôàéëà ðàñøèðåíèå .txt.
•	Âûáåðèòå	ÿçûê	Êèðèëëèöà (Windows).
•	Íàæìèòå	êíîïêó	Ñîõðàíèòü.
Ïðîñìîòðèòå ñîõðàíåííûé äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ òåêñòîâîãî 

ðåäàêòîðà Áëîêíîò:
•	Çàãðóçèòå	òåêñòîâûé	ðåäàêòîð	Áëîêíîò.
•	Îòêðîéòå	íóæíûé	ôàéë.	Ïðî÷èòàéòå	òåêñò.	
•	Çàêðîéòå	Áëîêíîò.
Ïðîñìîòðèòå ñîõðàíåííûé äîêóìåíò ñ ïîìîùüþ òåêñòîâîãî 

ïðîöåññîðà Word: 



168	 III.	Методические	указания	к	лабораторным	работам Тема	«Интернет»	 169

•	Ñîõðàíèòå	â	ëè÷íîé	ïàïêå â ôîðìàòå .gif ëîãîòèï öåíòðà.
•	Ñîõðàíèòå	 â	 ëè÷íîé	 ïàïêå	 Êàëåíäàðü ñåìèíàðîâ ïî 

çäðàâîîõðàíåíèþ íà òåêóùèé ãîä.
Ïîñåòèòå Website Ìóçûêàëüíàÿ èçáóøêà:
•	Ïîñìîòðèòå	ôîòîãðàôèè	èçâåñòíûõ	èñïîëíèòåëåé.
•	Ñîõðàíèòå	â	âèäå	çàêëàäêè	â	ñîçäàííîé	âàìè	ïàïêå	Ô.È.Î. 

àäðåñ òåêóùåé ñòðàíèöû.
•	Íàéäèòå	òåêñòû	ïåñåí	ãðóïï	PINK	FLOYD	è	ÄÄÒ.
Íàéäèòå	èíôîðìàöèþ	î	êîñìåòèêå	BELKOSMEX:
•	Ñòîèìîñòü	äåòñêîãî	øàìïóíÿ	«Êîëîáîê».
•	Ñîâåòû	ïî	èñïîëüçîâàíèþ	êîñìåòèêè	äëÿ	îòäûõà.
Íàéäèòå îòâåòû íà âîïðîñû: 
•	Êòî	è	êîãäà	ïðèäóìàë	Òàìàãîøè?
•	×òî	îçíà÷àåò	â	ïåðåâîäå	ñ	àíãëèéñêîãî	tomahgotchee	(êàê	

âàðèàíòû íà ðóññêîì ÿçûêå — òàìàãîøè, òîìàãî÷è è ïð.)?
Íàéäèòå ðåêîìåíäàöèè ïî äîìàøíåìó ñîäåðæàíèþ êîøåê.
Íàéäèòå èíôîðìàöèþ íà òåìó «Îòäûõ íà Áàëòèéñêîì ìîðå: 

öåíû, ïðîæèâàíèå, óñëóãè». Äëÿ ïîèñêà èñïîëüçóéòå îäíó èç 
ïîèñêîâûõ ñèñòåì, ïðèâåäåííûõ â òàáëèöå.

Название URL
Yahoo! www.yahoo.com
Infoseek www.infoseek.com
Lycos www.lycos.com
Google www.google.com
Rambler www.rambler.ru
Апорт www.aport.ru
Яндекс www.yandex.ru

Ñîõðàíèòå òåêñò íàéäåííîé Webñòðàíèöû â âèäå HTMLôàéëà 
â ëè÷íîé ïàïêå. 

•	Ùåëêíèòå	ïðàâîé	êíîïêîé	ìûøè	ïî	âûáðàííîìó	ðèñóíêó.
•	Â	 ïîÿâèâøåìñÿ	 êîíòåêñòíîì	 ìåíþ	 âûáåðèòå	 êîìàíäó	

Ñîõðàíèòü ðèñóíîê êàê.
•	Â îòêðûâøåìñÿ äèàëîãîâîì îêíå âûáåðèòå: 1) ëè÷íóþ ïàïêó; 

2) òèï ôàéëà.
•	Îñòàâüòå	 èìÿ	 ôàéëà	 áåç	 èçìåíåíèé.	 Íàæìèòå	 êíîïêó	

Ñîõðàíèòü.
Îòêðîéòå ñîõðàíåííûé ãðàôè÷åñêèé ôàéë ñ ïîìîùüþ áðàóçåðà 

Internet Explorer:
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ôàéë/Îòêðûòü.
•	Íàæìèòå	êíîïêó	Îáçîð.
•	Â	îòêðûâøåìñÿ	äèàëîãîâîì	îêíå	âûáåðèòå:	1)	ëè÷íóþ	ïàïêó;	

2) èìÿ ôàéëà.
•	Íàæìèòå	êíîïêè Îòêðûòü è ÎÊ.

Упражнение	8.	Список	адресов	посещенных	страниц. 
Ярлык	для	текущей	Web-страницы

Ïðîñìîòðèòå ñïèñîê àäðåñîâ ïîñåùåííûõ ñòðàíèö:
•	Âûáåðèòå	íà	ïàíåëè	èíñòðóìåíòîâ	êíîïêó	Æóðíàë.
Ïåðåéäèòå ê ëþáîé ñòðàíèöå, ïîñåùåííîé ñåãîäíÿ:
•	Ùåëêíèòå	ëåâîé	êíîïêîé	ìûøè	ïî	ëþáîé	ññûëêå	â	ðàçäåëå	

Ñåãîäíÿ.
Ñîçäàéòå äëÿ òåêóùåé ñòðàíèöû ÿðëûê íà ðàáî÷åì ñòîëå: 
•	Âûáåðèòå	ìåíþ	Ôàéë/Îòïðàâèòü/ßðëûê íà ðàáî÷èé ñòîë.
•	Ñâåðíèòå	 îêíî	 Internet	 Explorer	 è	 óáåäèòåñü	 â	 íàëè÷èè	

ÿðëûêà íà ðàáî÷åì ñòîëå.
Óäàëèòå ñîçäàííûé âàìè ÿðëûê íà ðàáî÷åì ñòîëå (â 

ïðèñóòñòâèè ïðåïîäàâàòåëÿ):
•	Çàâåðøèòå	ðàáîòó	Internet	Explorer.
•	Âûäåëèòå	 ñîçäàííûé	 âàìè	 ÿðëûê	 è	 íàæìèòå	 êëàâèøó	

DELETE.

Лабораторная работа 2. Поиск информации в интернете
Çàãðóçèòå áåëîðóññêóþ ïîèñêîâóþ ñèñòåìó http://www.open.by. 

Íà Website áåëîðóññêîé ïîèñêîâîé ñèñòåìû www.open.by, 
ïåðåìåùàÿñü ïî ãèïåðòåêñòîâûì ññûëêàì, íàéäèòå ïðàâèëà 
ñîñòàâëåíèÿ çàïðîñîâ äëÿ äàííîé ïîèñêîâîé ñèñòåìû.

Íàéäèòå äîêóìåíòû, â êîòîðûõ âñòðå÷àþòñÿ ñëîâà è 
òåëåôîííûé, è ñïðàâî÷íèê.

Íàéäèòå äîêóìåíòû, â êîòîðûõ âñòðå÷àåòñÿ ñëîâî ãàðìîíèÿ, 
íî îòñóòñòâóåò ñëîâî áðàê.

Íàéäèòå äîêóìåíòû, â êîòîðûõ áóäóò ïðèñóòñòâîâàòü ñëîâà 
ìåòîäèêà èëè ïðåïîäàâàíèå. 

Ïîñåòèòå Website Áåëîðóññêîãî Öåíòðà íàó÷íîé ìåäèöèíñêîé 
èíôîðìàöèè:
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27. Êàêèå õàðàêòåðèñòèêè õðàíèò îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà 
Windows 9x äëÿ êàæäîãî ôàéëà?

28. Êàê âû ïîíèìàåòå ìíîãîçàäà÷íîñòü ïðè ðàáîòå â 
îïåðàöèîííîé ñèñòåìå Windows 9x?

29. Äðàéâåðû — ñïåöèàëüíûå ïðîãðàììíûå ñðåäñòâà 
óïðàâëåíèÿ.

30. ×òî òàêîå ñèñòåìíûé áóôåð îáìåíà? Ïðèâåäèòå ïðèåìû 
ðàáîòû ñ ñèñòåìíûì áóôåðîì îáìåíà.

31. Íàçîâèòå ïðîãðàììû, êîòîðûå âõîäÿò â ñîñòàâ Windows 98 
è ïðåäíàçíà÷åíû äëÿ óïðàâëåíèÿ ôàéëàìè è ïàïêàìè. Ðàññêàæèòå 
î ïðèåìàõ ðàáîòû ñ íèìè.

32. Â ÷åì çàêëþ÷àåòñÿ îòëè÷èå òåêñòîâîãî ðåäàêòîðà îò 
òåêñòîâîãî ïðîöåññîðà?

33. Íàçîâèòå òèïû äîêóìåíòîâ, ñîçäàâàåìûõ â òåêñòîâûõ 
ïðîöåññîðàõ. Êàêèå ñðåäñòâà, ïðèåìû è ìåòîäû ïðèìåíÿþò ïðè 
ðàáîòå ñ íèìè?

34. Êîìïîíåíòîì êàêîãî ïðîãðàìíîãî ïàêåòà ÿâëÿåòñÿ 
òåêñòîâûé	ïðîöåññîð	Microsoft	Word	97?	Êàêèå	åùå	ïðîãðàììû	
âõîäÿò â ýòîò ïàêåò?

35. Â êàêèõ ôîðìàòàõ ìîæíî ñîõðàíÿòü ôàéëû â ïðîãðàììå 
Microsoft	Word	97?	Êàê	âûïîëíèòü	ñîõðàíåíèå	ôàéëà	â	íóæíîì	
ôîðìàòå	â	ïðîãðàììå	Microsoft	Word	97?

36.	Äîêóìåíò,	 ñîçäàííûé	â	Microsoft	Word	97,	íåîáõîäèìî	
îòêðûòü	â	Microsoft	Word	7.	Ïðèâåäèòå	ñïîñîáû	ðåøåíèÿ	äàííîé	
çàäà÷è.

37. Êàê âûïîëíèòü îòêðûòèå ôàéëà ñ ðàñøèðåíèåì .txt â 
òåêñòîâîì	 ïðîöåññîðå	Microsoft	Word	 97:	 òåêñòîâîãî	 ôàéëà		
Windows	(ANSI)	òåêñòîâîãî	ôàéëà	DOS	(ASCII)?	

38. Ðàññêàæèòå î ðåæèìàõ îòîáðàæåíèÿ äîêóìåíòîâ â 
òåêñòîâîì	ïðîöåññîðå	Microsoft	Word	97.

39. Íàçîâèòå ïðèåìû ðàáîòû ñ òåêñòîì â òåêñòîâîì ïðîöåññîðå 
Microsoft	Word	97.

40. Êóðñîð. Óêàçàòåëü ìûøè. Àáçàö.
41. Ðàññêàæèòå î ñïåöèàëüíûõ ñðåäñòâàõ ââîäà òåêñòà â 

òåêñòîâîì	ïðîöåññîðå	Microsoft	Word	97.
42. Êàêèå ïðèåìû âûäåëåíèÿ òåêñòà âû çíàåòå?
43.	Êàê	âûïîëíÿåòñÿ	â	òåêñòîâîì	ïðîöåññîðå	Microsoft	Word	97	

ðåäàêòèðîâàíèå òåêñòà, ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà?
44. Ðàññêàæèòå î ðåæèìàõ ïðîâåðêè ïðàâîïèñàíèÿ â òåêñòîâîì 

ïðîöåññîðå	Microsoft	Word	97.
45.	 Ñòèëè	 ïðè	 ðàáîòå	 â	 òåêñòîâîì	 ïðîöåññîðå	 Microsoft	

Word 97: îïðåäåëåíèå, ïðèìåíåíèå.
46.	Øàáëîíû	 ïðè	 ðàáîòå	 â	 òåêñòîâîì	 ïðîöåññîðå	Microsoft	

Word 97: îïðåäåëåíèå, èñïîëüçîâàíèå.
47. Íàçîâèòå âèäû êîìïüþòåðíîé ãðàôèêè, äàéòå èõ êðàòêóþ 

õàðàêòåðèñòèêó.
48. Êîäèðîâàíèå ïîëóòîíîâûõ èçîáðàæåíèé.

IV. воПросы  По кУрсУ 
«основы информаТики»

1. Äàéòå îïðåäåëåíèå ñëåäóþùèì ïîíÿòèÿì: «èíôîðìàöèÿ», 
«äàííûå», «âû÷èñëèòåëüíàÿ òåõíèêà», «âû÷èñëèòåëüíàÿ 
ñèñòåìà», «êîìïüþòåð».

2. ×òî èçó÷àåò èíôîðìàòèêà?
3. Ðàñêðîéòå ïîíÿòèå «èíôîðìàöèîííûå òåõíîëîãèè».
4. Ðàñêðîéòå ïîíÿòèå «èíôîðìàöèîííûé ðåñóðñ».
5. Ïî÷åìó èíôîðìàòèêà êàê íàóêà ñòàëà ðàçâèâàòüñÿ ñ 

ñåðåäèíû ÕÕ ñòîëåòèÿ?
6. Òèïîâûå îïåðàöèè ñ äàííûìè è èõ õàðàêòåðèñòèêà.
7. Ñèñòåìà êîäèðîâàíèÿ â âû÷èñëèòåëüíîé òåõíèêå.
8. Êîäèðîâàíèå òåêñòîâûõ äàííûõ.
9. Îñíîâíûå ñòðóêòóðû äàííûõ è èõ õàðàêòåðèñòèêà.

10. ×òî òàêîå áèò, áàéò, ìàøèííîå ñëîâî?
11. ×òî òàêîå ôàéë?
12. Äàéòå îïðåäåëåíèå ïîíÿòèþ «ôàéëîâàÿ ñòðóêòóðà».
13. Íàçîâèòå âèäû êëàññèôèêàöèè êîìïüþòåðîâ. Ïðèâåäèòå 

êëàññèôèêàöèþ êîìïüþòåðîâ ïî íàçíà÷åíèþ.
14. Íàçîâèòå êàòåãîðèè ïåðñîíàëüíûõ êîìïüþòåðîâ â 

ñîîòâåòñòâèè ñ ìåæäóíàðîäíûì ñòàíäàðòîì ÐÑ99.
15. Íàçîâèòå ÷åòûðå îñíîâíûõ óðîâíÿ ïðîãðàììíîãî 

îáåñïå÷åíèÿ âû÷èñëèòåëüíîé ñèñòåìû. Êàêîâ ïîðÿäîê èõ 
âçàèìîäåéñòâèÿ?

16. Êàêèå óñòðîéñòâà âõîäÿò â áàçîâóþ êîíôèãóðàöèþ 
âû÷èñëèòåëüíîé ñèñòåìû?

17. Ñèñòåìíûé áëîê: åãî îñíîâíûå êîìïîíåíòû.
18. Ìîíèòîð: åãî îñíîâíûå ïîòðåáèòåëüñêèå ïàðàìåòðû.
19. Êëàâèàòóðà: íàçíà÷åíèå, ñîñòàâ.
20. Ìûøü: íàçíà÷åíèå, ïðèåìû óïðàâëåíèÿ ñ ïîìîùüþ ìûøè.
21. ×òî òàêîå îïåðàöèîííàÿ ñèñòåìà? Ïåðå÷èñëèòå îñíîâíûå 

ôóíêöèè îïåðàöèîííûõ ñèñòåì.
22. Ðàññêàæèòå î âèäàõ èíòåðôåéñà ïîëüçîâàòåëÿ, ðåàëèçóåìûõ 

â ðàçíûõ îïåðàöèîííûõ ñèñòåìàõ.
23. Ïåðå÷èñëèòå ôóíêöèè îïåðàöèîííîé ñèñòåìû Windows 98 

ïî îáñëóæèâàíèþ ôàéëîâîé ñòðóêòóðû.
24. Ïðèâåäèòå ïðàâèëà, ïî êîòîðûì ôîðìèðóþòñÿ êîðîòêîå 

èìÿ ôàéëà è äëèííîå èìÿ ôàéëà â îïåðàöèîííûõ ñèñòåìàõ 
Windows 9x.

25. Ïåðå÷èñëèòå îñîáåííîñòè èñïîëüçîâàíèÿ äëèííûõ èìåí 
ôàéëîâ â Windows 9x.

26. ×òî òàêîå êàòàëîã (ïàïêà)? Ïðèíöèïû îáúåäèíåíèÿ ôàéëîâ 
â êàòàëîãè (ïàïêè). Èìåíîâàíèå êàòàëîãîâ (ïàïîê).
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V. ТесТовые Задания По кУрсУ 
«основы информаТики»

Условия проведения теста по курсу

I. Äëÿ òåñòèðóåìîãî îðãàíèçóåòñÿ ðàáî÷åå ìåñòî çà 
ïåðñîíàëüíûì êîìïüþòåðîì, íà êîòîðîì óñòàíîâëåíî 
ïðîãðàììíîå îáåñïå÷åíèå:

•	Îïåðàöèîííàÿ	ñèñòåìà	Windows	98.
•	Òåêñòîâûé	ïðîöåññîð	Microsoft	Word	97.
•	Ãðàôè÷åñêèé	ðåäàêòîð	CorelDRAW	9.
•	Íàñòîëüíàÿ	èçäàòåëüñêàÿ	ñèñòåìà	PageMaker	6.51.

II. Òåñòèðóåìûé îáåñïå÷èâàåòñÿ äèñêåòîé 3,5 äþéìà.
III. Ïåðåä íà÷àëîì òåñòà îðãàíèçàòîðû ñîçäàþò ïàïêó D:\Study\

Cåññèÿ ñ íåîáõîäèìûìè äëÿ òåñòà ôàéëàìè.
IV. Òåñòèðóåìûé ñîçäàåò (åñëè íå ñîçäàë ðàíåå â ïðîöåññå 

ëàáîðàòîðíûõ çàíÿòèé) â ïàïêå D:\Study âëîæåííóþ ëè÷íóþ 
ïàïêó è â êà÷åñòâå èìåíè ïàïêè ââîäèò ñâîþ ôàìèëèþ íà ðóññêîì 
(èëè áåëîðóññêîì) ÿçûêå.

Задание	1

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Microsoft	Word	97.	Ââåäèòå	òåêñò:

Karel Čapek. Bílá nemoc.

III
Çàïóñòèòå ïðîãðàììó PageMaker 6.51. 
Ñîçäàéòå íîâóþ ïóáëèêàöèþ. Â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû 

äîêóìåíòà óñòàíîâèòå ïàðàìåòðû: ôîðìàò À5, îðèåíòàöèÿ 
Êíèæíàÿ, âàðèàíòû  Äâóñòîðîííÿÿ, Ðàçâîðîò, êîëè÷åñòâî 
ñòðàíèö — 3, ïîëÿ — Âíóòðåííåå 25 ìì, Âåðõíåå 20 ìì, Âíåøíåå 
20 ìì, Íèæíåå 28 ìì. 

49. Êîäèðîâàíèå öâåòíûõ èçîáðàæåíèé.
50. Äàéòå îïðåäåëåíèå ïîíÿòèþ «öâåòîâàÿ ìîäåëü». Íàçîâèòå 

öâåòîâûå ìîäåëè, ïðèìåíÿåìûå â êîìïüþòåðíîé ãðàôèêå.
51. Ìîíîõðîìíûå öâåòîâûå ìîäåëè.
52. Èíäåêñíûå öâåòîâûå ìîäåëè.
53. Ïîëíîöâåòíûå öâåòîâûå ìîäåëè.
54.	Öâåòîâàÿ	ìîäåëü	CMYK.
55. Ââîä öèôðîâûõ èçîáðàæåíèé.
56. Ñîçäàíèå öèôðîâûõ èçîáðàæåíèé.
57. Õðàíåíèå öèôðîâûõ èçîáðàæåíèé.
58. Íàçíà÷åíèå íàñòîëüíûõ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì è èõ îòëè÷èå 

îò òåêñòîâûõ ïðîöåññîðîâ.
59. Èíòåðôåéñ íàñòîëüíîé èçäàòåëüñêîé ñèñòåìû PageMa

ker 6.51.
60. Ïàëèòðû ïðîãðàììû PageMaker 6.51.
61. Ðàáîòà ñ ôàéëàìè â ïðîãðàììå PageMaker 6.51.
62. Ôîðìàòèðîâàíèå òåêñòà â ïðîãðàììå PageMaker 6.51: òðè 

îñíîâíûõ ðåæèìà ôîðìàòèðîâàíèÿ òåêñòà; òðè îñíîâíûõ ñïîñîáà 
çàäàíèÿ çíà÷åíèé àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ ñèìâîëîâ; òðè 
îñíîâíûõ ñïîñîáà çàäàíèÿ àòðèáóòîâ ôîðìàòèðîâàíèÿ àáçàöåâ.

63. Òåêñòîâûé ðåæèì â ïðîãðàììå PageMaker 6.51.
64. Äàéòå îïðåäåëåíèå ïîíÿòèÿì «øðèôò», «ãàðíèòóðà».
65. Ðàññêàæèòå î òðåõ òèïàõ ãàðíèòóð, èñïîëüçóåìûõ â 

ïðèëîæåíèÿõ Windows 98.
66. Êåãëü. Åäèíèöà èçìåðåíèÿ êåãëÿ.
67. Äàéòå îïðåäåëåíèå ïîíÿòèÿì «âåðñòêà», «ìàêåòèðîâàíèå», 

«îðèãèíàëìàêåò».
68. Âèäû êîìïüþòåðíûõ ñåòåé, èõ íàçíà÷åíèå.
69. Ðàññêàæèòå î ïðîòîêîëàõ ñâÿçè, ëåæàùèõ â îñíîâå ðàáîòû 

Èíòåðíåò.
70. Ïåðå÷èñëèòå ñëóæáû Èíòåðíåòà,  äàéòå èõ êðàòêóþ 

õàðàêòåðèñòèêó.
71. Äàéòå îïðåäåëåíèå ïîíÿòèþ «URL».
72. ×òî âû çíàåòå î ñëóæáå èìåí äîìåíîâ (DNS)?
73. Ðàññêàæèòå î ñðåäñòâàõ ïðîñìîòðà Webñòðàíèö.
74. Êàê îòêðûòü âî Âñåìèðíîé ïàóòèíå íóæíóþ Webñòðàíèöó?
75. Äàéòå îïðåäåëåíèå ïîíÿòèþ «êîìïüþòåðíûé âèðóñ». 

Íàçîâèòå îñíîâíûå òèïû êîìïüþòåðíûõ âèðóñîâ.
76. Íàçîâèòå è îõàðàêòåðèçóéòå ìåòîäû çàùèòû èíôîðìàöèè 

îò êîìïüþòåðíûõ âèðóñîâ.
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Задание	3

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Microsoft	Word	97.	
Ââåäèòå òåêñò (â òåêñòå äîëæíû ïðèñóòñòâîâàòü ñèìâîëû 

äëèííîãî òèðå):

Прыйшоў Пятрок — апаў лісток, прыйшоў Ілля — апала 
два, а там і восень — вось і я.

Ñîçäàéòå âåðõíèé êîëîíòèòóë. Â êà÷åñòâå òåêñòà êîëîíòèòóëà 
ââåäèòå èíôîðìàöèþ î ñåáå:

Зачетная работа студента(ки) группы №… Ф.И.О.

III
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë PB-5.p65 è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè ïóáëèêàöèÿ, ñîçäàííàÿ 
â ïðîãðàììå PageMaker 6.51.

Âûäåëèòå ïîî÷åðåäíî òåêñòîâûå áëîêè è óäîñòîâåðüòåñü, ÷òî 
êàæäûé èç íèõ — íåçàâèñèìûé ìàòåðèàë. Âûïîëíèòå çàäà÷ó: 
ñöåïèòå òåêñòîâûå áëîêè â åäèíûé ìàòåðèàë. 

Ðåçóëüòàò: â ïåðâîé êîëîíêå ðàçìåùåí òåêñò (âñå äâàäöàòü 
ïÿòü ïðåäëîæåíèé) â îäíîì òåêñòîâîì áëîêå.

Задание	4

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

Ñîçäàéòå íîâûé äâóõñòðàíè÷íûé øàáëîí. Íà ñòðàíèöå
øàáëîíå ñîçäàéòå äâå êîëîíêè è âñòàâüòå ìàðêåðû íîìåðîâ 
ñòðàíèö. Äëÿ ìàðêåðîâ íîìåðîâ ñòðàíèö âûáåðèòå âûêëþ÷êó ïî 
öåíòðó, ãàðíèòóðó Arial Cyr, êåãëü 12 ïò. 

Ïðèìåíèòå ñîçäàííûé äâóõñòðàíè÷íûé øàáëîí êî 2é è 3é 
ñòðàíèöàì ïóáëèêàöèè. 

Задание	2

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Microsoft	Word	97.	Ñîçäàéòå	 òàáëèöó	

ïî îáðàçöó.

Вы вводите: Автозамена заменяет:

(с) ©
(r) 

:-( 

:-) 

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Âûïîëíèòå 

ðèñóíîê. Ïðè âûïîëíåíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå:
•	èíñòðóìåíò	Ýëëèïñ;
•	ïàíåëü	ñâîéñòâ;
•	îïåðàöèè	ïåðåìåùåíèÿ,	âðàùåíèÿ,	âûðàâíèâàíèÿ,	êîìàíäó	

ãðóïïèðîâàíèÿ;
•	çàëèâêó	îáúåêòà	ñ	ïîìîùüþ	ñòàíäàðòíîé	ïàëèòðû	öâåòîâ.
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Âûïîëíèòå çàäà÷ó: ïåðåìåñòèòå ñöåïëåííûå òåêñòîâûå áëîêè 
ñ ïåðâîé ñòðàíèöû ïóáëèêàöèè íà âòîðóþ. 

Задание	6

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììó	Microsoft	Word	 97.	 Ââåäèòå	 òåêñò,	

îòäåëèâ äàííûå â ñòîëáöàõ îäíèì çíàêîì òàáóëÿöèè:

ТЕРРИТОРИЯ СТРАН МИРА (тыс. км2)
Чехия ................ 78,9
Беларусь ............ 207,6 
Албания .............. 28,7

Óñòàíîâèòå ïîçèöèþ òàáóëÿöèè 6 ñì ñ îòòî÷èåì è ñ 
âûðàâíèâàíèåì ïî ðàçäåëèòåëþ.

Âûïîëíèòå ñîðòèðîâêó òåêñòà ÒÅÐÐÈÒÎÐÈß ÑÒÐÀÍ ÌÈÐÀ, 
ðàñïîëîæèâ ãîñóäàðñòâà â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå.

III
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë PB-3.p65 è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè ïóáëèêàöèÿ, ñîçäàííàÿ 
â ïðîãðàììå PageMaker 6.51.

Âûïîëíèòå çàäà÷ó: óäàëèòå ðèñóíîê, à çàòåì îáúåäèíèòå äâà 
òåêñòîâûõ áëîêà. Ð å ç ó ë ü ò à ò :  â ïåðâîé êîëîíêå ðàçìåùåí 
òåêñò (âñå äâàäöàòü ïÿòü ïðåäëîæåíèé) â îäíîì òåêñòîâîì áëîêå.

Задание	7

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììó	Microsoft	Word	 97.	 Ââåäèòå	 ÷åòûðå	

àáçàöà òåêñòà è ïðåäñòàâüòå èõ â âèäå ìàðêèðîâàííîãî ñïèñêà:
	Книги.
	Журналы.
	Буклеты.
	Газеты.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. 
Ñîçäàéòå ðèñóíîê, èñïîëüçóÿ ñïåöèàëüíûå çíàêè è ñèìâîëû 

(ðàçäåë Plants) è ýôôåêò ïåðåòåêàíèÿ.

Задание	5

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Microsoft	Word	97.	
Ââåäèòå òåêñò (â òåêñòå äîëæíû ïðèñóòñòâîâàòü òèïîãðàôñêèå 

êàâû÷êè):

Як казалі на мяне «Грышку», то меў грошай крышку, 
а як пачалі казаць «пане Грыгорый», 

то ўжо што далей, то горай.

Ñîçäàéòå íèæíèé êîëîíòèòóë. Â êà÷åñòâå òåêñòà êîëîíòèòóëà 
ââåäèòå èíôîðìàöèþ î ñåáå:

Зачетная работа студента(ки) группы №… Ф.И.О.

III
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë PB-4.p65 è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè ïóáëèêàöèÿ, ñîçäàííàÿ 
â ïðîãðàììå PageMaker 6.51.
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•	îïåðàöèþ	 ïåðåìåùåíèÿ,	 êîìàíäû	 äóáëèðîâàíèÿ,	
ãðóïïèðîâàíèÿ.

Задание	9

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë Task.doc è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè äîêóìåíò, ñîçäàííûé 
â	ïðîãðàììå	Microsoft	Word	97.

Äëÿ îñíîâíîãî òåêñòà âûáåðèòå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ: 
•	âûðàâíèâàíèå	ïî	øèðèíå;
•	îòñòóï	ïåðâîé	ñòðîêè	àáçàöà	0,5	ñì;
•	àâòîìàòè÷åñêàÿ	ðàññòàíîâêà	ïåðåíîñîâ.	
Ñîçäàéòå áóêâèöû âî âñåõ àáçàöàõ îñíîâíîãî òåêñòà.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Ñîçäàéòå 

ðèñóíîê. Â ïðîöåññå ðàáîòû íàä ðèñóíêîì èñïîëüçóéòå:
•	èíñòðóìåíò	Ýëëèïñ;
•	îïåðàöèþ	 ïåðåìåùåíèÿ,	 êîìàíäû	 äóáëèðîâàíèÿ,	

âûðàâíèâàíèÿ, ãðóï ïèðîâàíèÿ;
•	ýôôåêò	âûäàâëèâàíèÿ;
•	èíñòðóìåíò	Òåêñò (àòðèáóòû ôèãóðíîãî òåêñòà: ãàðíèòóðà 

Arial Cyr, êåãëü 48 ïò, íà÷åðòàíèå Bold);
•	ãðàäèåíòíóþ	çàëèâêó,	ïàëèòðó	öâåòîâ.

II
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë Ð-¹3.doc è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè äîêóìåíò, ñîçäàííûé 
â	ïðîãðàììå	Microsoft	Word	97.

Èñïîëüçóÿ ìåíþ Ïðàâêà/Çàìåíèòü, âûïîëíèòå çàìåíó <217> 
íà ¢.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Ñîçäàéòå 

ðèñóíîê. Ïðè ñîçäàíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå ñëåäóþùèå ñðåäñòâà: 
•	ôèãóðíûé	òåêñò	(ãàðíèòóðà	Arial	Cyr,	êåãëü	72	ïò,	íà÷åðòàíèå	

Bold); 
•	öâåòîâàÿ	çàëèâêà	(êàæäàÿ	áóêâà	èìååò	ñâîé	òèï	çàëèâêè);	
•	ýôôåêò	âûäàâëèâàíèÿ.

Задание	8

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë Task.doc è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè äîêóìåíò, ñîçäàííûé 
â	ïðîãðàììå	Microsoft	Word	97.

Äëÿ îñíîâíîãî òåêñòà âûáåðèòå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ: 
•	âûðàâíèâàíèå	ïî	øèðèíå;
•	îòñòóï	ïåðâîé	ñòðîêè	àáçàöà	0,5	ñì;
•	àâòîìàòè÷åñêàÿ	ðàññòàíîâêà	ïåðåíîñîâ.	
Ðàçáåéòå îñíîâíîé òåêñò íà äâå êîëîíêè îäèíàêîâîé øèðèíû, 

îñòàâèâ çàãîëîâîê íàä äâóìÿ êîëîíêàìè.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Ñîçäàéòå 

ðèñóíîê «Ëèìîí». Ïðè ñîçäàíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå:
•	èíñòðóìåíò	Êðèâàÿ,
•	èíñòðóìåíò	Íîæ,
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2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììó	 Microsoft	 Word	 97.	 Èñïîëüçóÿ	

ïðèëîæåíèå WordArt, õóäîæåñòâåííî îôîðìèòå òåêñò:

Факультет журналистики

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Ââåäèòå 

ôèãóðíûé òåêñò:
CorelDRAW 9 

Îòôîðìàòèðóéòå ââåäåííûé òåêñò: ãàðíèòóðà Arial Cyr, êåãëü 
60 ïò, ïîëóæèðíîå íà÷åðòàíèå. 

Äëÿ ñèìâîëîâ ôèãóðíîãî òåêñòà âûáåðèòå àáðèñ ñèíåãî öâåòà 
â	1/2	ïò.	Âûïîëíèòå	ðàçðÿäêó	òåêñòà	òàê,	÷òîáû	ïåðâûé	ñèìâîë	
òåêñòà áûë ðàçìåùåí ó ëåâîãî êðàÿ ðàáî÷åãî ëèñòà, à ïîñëåäíèé 
ñèìâîë — ó ïðàâîãî êðàÿ ðàáî÷åãî ëèñòà. Âûïîëíèòå çàëèâêó 
áóêâ â ñîîòâåòñòâèè ñ òàáëèöåé.
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Задание	12

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

Задание	10

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë Task.doc è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè äîêóìåíò, ñîçäàííûé 
â	ïðîãðàììå	Microsoft	Word	97.

Äëÿ îñíîâíîãî òåêñòà âûáåðèòå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ: 
•	âûðàâíèâàíèå	ïî	øèðèíå;
•	îòñòóï	ïåðâîé	ñòðîêè	àáçàöà	0,5	ñì;
•	àâòîìàòè÷åñêàÿ	ðàññòàíîâêà	ïåðåíîñîâ.	
Âñòàâüòå â òåêñò ðèñóíîê èç ClipArt. Ïðè íåîáõîäèìîñòè 

èçìåíèòå ðàçìåðû ðèñóíêà. Ðàçìåñòèòå åãî â öåíòðå ïåðâîé 
ñòðàíèöû. Çàäàéòå îáòåêàíèå ðèñóíêà òåêñòîì.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Ñîçäàéòå 

ðèñóíîê, âûïîëíèâ èíòåðàêòèâíîå ðàçìåùåíèå òåêñòà íà 
ðàçîìêíóòîé êðèâîé. Ïðè ñîçäàíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå:

•	èíñòðóìåíò	Êðèâàÿ,
•	èíñòðóìåíò	Òåêñò.
Äëÿ ôèãóðíîãî òåêñòà Каціся, маё кола, пакуль коцішся 

âûáåðèòå ñëåäóþùèå àòðèáóòû: 
•	ãàðíèòóðà	Arial	Cyr,
•	êåãëü	30	ïò.

Задание	11

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.
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ôîðìàò À4, êîëè÷åñòâî ñòðàíèö — 2, îñòàëüíûå ïàðàìåòðû 
îñòàâüòå ïî óìîë÷àíèþ. 

Èìïîðòèðóéòå â ïóáëèêàöèþ òåêñò, êîòîðûé íàõîäèòñÿ 
â ôàéëå D:\Study\Cåññèÿ\TEXT-PM.rtf. Ðàçìåñòèòå òåêñò íà 
ñòðàíèöàõ ïóáëèêàöèè. Ñàìîñòîÿòåëüíî îòôîðìàòèðóéòå àáçàö 
çàãîëîâêà. Äëÿ îñíîâíîãî òåêñòà îïðåäåëèòå ñëåäóþùèå àòðèáóòû 
ôîðìàòèðîâàíèÿ: 

•	ãàðíèòóðà	Arial	Cyr;	
•	êåãëü	11	ïò,	íà÷åðòàíèå	íîðìàëüíîå;
•	âûêëþ÷êà	ïî	ôîðìàòó;
•	àáçàöíûé	îòñòóï	5	ìì. 

Задание	14

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë Task.doc è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè äîêóìåíò, ñîçäàííûé 
â	ïðîãðàììå	Microsoft	Word	97.

Äëÿ îñíîâíîãî òåêñòà âûáåðèòå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ:
•	âûðàâíèâàíèå	ïî	øèðèíå;
•	îòñòóï	ïåðâîé	ñòðîêè	àáçàöà	0,5	ñì;
•	àâòîìàòè÷åñêàÿ	ðàññòàíîâêà	ïåðåíîñîâ.	
Îòêëþ÷èòå ïðîâåðêó ïðàâîïèñàíèÿ. 
Ð å ç ó ë ü ò à ò :  â äîêóìåíòå íå îòîáðàæàþòñÿ êðàñíûå 

è çåëåíûå âîëíèñòûå ëèíèè, êîòîðûìè ïîä÷åðêèâàþòñÿ ñëîâà ñ 
îøèáêàìè.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Âûïîëíèòå 

ðèñóíîê. Ïðè ñîçäàíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå:
•	èíñòðóìåíò	Êðèâàÿ;
•	èíñòðóìåíò	Ôîðìà;
•	òåêñòóðíóþ	çàëèâêó.

II
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë Task.doc è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè äîêóìåíò, ñîçäàííûé 
â	ïðîãðàììå	Microsoft	Word	97.

Äëÿ îñíîâíîãî òåêñòà âûáåðèòå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ: 
•	âûðàâíèâàíèå	ïî	øèðèíå;
•	îòñòóï	ïåðâîé	ñòðîêè	àáçàöà	0,5	ñì;	
•	àâòîìàòè÷åñêàÿ	ðàññòàíîâêà	ïåðåíîñîâ.	
Ïðèìåíèòå ê àáçàöó çàãîëîâêà ãîòîâûé ñòèëü Çàãîëîâîê 1. 

Â àáçàöå çàãîëîâêà (çà ñëîâîì ôëîòà) âñòàâüòå îáû÷íóþ ñíîñêó. 
Â êà÷åñòâå òåêñòà ñíîñêè ââåäèòå òåêñò: 

Зачетная работа студента(ки) группы № … Ф.И.О. 

III
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë PB-1.p65 è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè ïóáëèêàöèÿ, ñîçäàííàÿ 
â ïðîãðàììå PageMaker 6.51.

Âûïîëíèòå çàäà÷ó: ðàçáåéòå òåêñòîâûé áëîê â ïåðâîé êîëîíêå 
íà äâà ñöåïëåííûõ òåêñòîâûõ áëîêà, îòîäâèíüòå èõ äðóã îò äðóãà 
è íà îñâîáîäèâøååñÿ ìåñòî ïîìåñòèòå ðèñóíîê, êîòîðûé íàõîäèòñÿ 
íà ìîíòàæíîì ñòîëå.

Задание	13

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Microsoft	Word	97.	Âûïîëíèòå	ðèñóíîê	

ïî îáðàçöó, èñïîëüçóÿ ïàíåëü èíñòðóìåíòîâ Ðèñîâàíèå. Ïðè 
ýòîì ïðèìåíÿéòå íå òîëüêî ðàçíûå òèïû è öâåòà ëèíèé, íî è 
ðàçíûå ñïîñîáû çàëèâêè îáúåêòîâ. Çàâåðøèâ ñîçäàíèå îáúåêòîâ, 
ñãðóïïèðóéòå èõ.

III
Çàïóñòèòå ïðîãðàììó PageMaker 6.51. Ñîçäàéòå íîâóþ 

ïóáëèêàöèþ. Â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû äîêóìåíòà âûáåðèòå 



184 V.	Тестовые	задания	по	курсу	«Основы	информатики»	 185

II
Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Microsoft	Word	97.	Âûïîëíèòå	ðèñóíîê	

ïî îáðàçöó ïðè ïîìîùè ïàíåëè èíñòðóìåíòîâ Ðèñîâàíèå.  
Çàâåðøèâ ñîçäàíèå îáúåêòîâ, ñãðóïïèðóéòå èõ.

 Факультет 
журналистики 

III.
Çàïóñòèòå ïðîãðàììó PageMaker 6.51. Ñîçäàéòå íîâóþ 

ïóáëèêàöèþ. Â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû äîêóìåíòà âûáåðèòå 
ôîðìàò À4, îñòàëüíûå ïàðàìåòðû îñòàâüòå ïî óìîë÷àíèþ. 

Èìïîðòèðóéòå â ïóáëèêàöèþ ðèñóíîê, êîòîðûé íàõîäèòñÿ 
â ôàéëå Ris-pm.eps â ïàïêå D:\Study\Cåññèÿ. Âûïîëíèòå 
ïðîïîðöèîíàëüíîå ìàñøòàáèðîâàíèå ðèñóíêà — óìåíüøåíèå 
50 %. Ðàçìåñòèòå ðèñóíîê â öåíòðå ñòðàíèöû.

Задание	17

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Microsoft	Word	97.	Ñîçäàéòå	òàáëèöó	

ïî îáðàçöó.


Погода на выходные

Осадки Ветер Температура, °С
Витебская обл.  слабый +18… +20

Гродненская обл. — слабый +22… +24
Минская обл. — сильный +20… +22
Могилевская обл.  слабый +19… +21

Гомельская обл. — слабый +22… +25
Брестская обл. — сильный +22… +24

Задание	15

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Microsoft	Word	97.	Ââåäèòå	èíôîðìàöèþ	

î ñåáå: ôàìèëèÿ, èìÿ, íàçâàíèå ôàêóëüòåòà, íîìåð ãðóïïû. 
Íàïðèìåð, Петрашкевич Александр, факультет журнали-

стики, группа 1а.
Ñîçäàéòå íà îñíîâå ââåäåííîãî òåêñòà ýëåìåíò ñïèñêà àâòîòåêñòà 

ñ èìåíåì Ôàìèëèÿ (çäåñü âû èñïîëüçóåòå ñâîþ ôàìèëèþ).
Â ïðèñóòñòâèè ïðåïîäàâàòåëÿ, èñïîëüçóÿ ôóíêöèþ Àâòîòåêñò, 

âñòàâüòå â ñâîé äîêóìåíò äâå êîïèè ïîäãîòîâëåííîé âàìè 
èíôîðìàöèè î ñåáå, ïðè ýòîì ïðîäåìîíñòðèðóéòå äâà ñïîñîáà 
ïðèìåíåíèÿ ôóíêöèè Àâòîòåêñò.

III
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë PB-2.p65 è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè ïóáëèêàöèÿ, ñîçäàííàÿ 
â ïðîãðàììå PageMaker 6.51.

Âûïîëíèòå çàäà÷ó: â öåíòðàëüíîé êîëîíêå óäàëèòå òåêñòîâûé 
áëîê áåç óäàëåíèÿ òåêñòà, à çàòåì íà îñâîáîäèâøååñÿ ìåñòî 
ïîìåñòèòå ðèñóíîê, êîòîðûé íàõîäèòñÿ íà ìîíòàæíîì ñòîëå. 

Ð å ç ó ë ü ò à ò :  â ïåðâîé è òðåòüåé êîëîíêàõ ðàçìåùåí 
òåêñò (âñå äâàäöàòü ïÿòü ïðåäëîæåíèé), à â öåíòðàëüíîé êîëîíêå — 
ðèñóíîê.

Задание	16

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).
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Задание	19

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Microsoft	Word	97.	Èñïîëüçóÿ	ñëîâàðü	

ñèíîíèìîâ ïðîãðàììû Word (òåçàóðóñ), ïîäáåðèòå îäèí àíòîíèì 
è íå ìåíåå òðåõ ñèíîíèìîâ ê ñëîâó ãðàìîòíûé. Ðåçóëüòàòû ñâîåé 
ðàáîòû îôîðìèòå â âèäå òàáëèöû.

Грамотный

Антоним Синонимы
1)
2)
3)

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Âûïîëíèòå 

ðèñóíîê. Ïðè ñîçäàíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå:
•	èíñòðóìåíò	Òåêñò,
•	èíñòðóìåíò	Ýëëèïñ,
•	êîìàíäó	ðàçìåùåíèÿ	òåêñòà	âäîëü	ïóòè.

Задание	20

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.

III
Çàïóñòèòå ïðîãðàììó PageMaker 6.51. Ñîçäàéòå íîâóþ 

ïóáëèêàöèþ. Â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû äîêóìåíòà âûáåðèòå 
ôîðìàò À4, êîëè÷åñòâî ñòðàíèö — 2, îñòàëüíûå ïàðàìåòðû 
îñòàâüòå ïî óìîë÷àíèþ. 

Èìïîðòèðóéòå â ïóáëèêàöèþ òåêñò Flot-pm.rtf, êîòîðûé 
íàõîäèòñÿ â ïàïêå D:\Study\Cåññèÿ. Ðàçìåñòèòå òåêñò íà 
ñòðàíèöàõ ïóáëèêàöèè. Âûïîëíèòå â òåêñòå àâòîìàòè÷åñêóþ 
ðàññòàíîâêó ïåðåíîñîâ.

Задание	18

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììó	Microsoft	Word	 97.	 Ââåäèòå	 ÷åòûðå	

àáçàöà òåêñòà è ïðåäñòàâüòå èõ â âèäå ìàðêèðîâàííîãî ñïèñêà:
√	 Фотодело.
√	 Беларуская мова.
√	 Логика.
√	 Русский язык.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Ñîçäàéòå 

ðèñóíîê. Â ïðîöåññå ðàáîòû íàä ðèñóíêîì èñïîëüçóéòå:
•	èíñòðóìåíòû	Ýëëèïñ, Àáðèñ;
•	ïàëèòðó	öâåòîâ;
•	ñïåöèàëüíûå	çíàêè	è	ñèìâîëû	(ðàçäåëû	Food, Furniture);
•	îïåðàöèþ	 ïåðåìåùåíèÿ,	 êîìàíäû	 èçìåíåíèÿ	 ïîðÿäêà,	

ãðóïïèðîâàíèÿ.
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II
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë Task.doc è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè äîêóìåíò, ñîçäàííûé 
â	ïðîãðàììå	Microsoft	Word	97.

Äëÿ îñíîâíîãî òåêñòà âûáåðèòå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ: 
•	âûðàâíèâàíèå	ïî	øèðèíå;
•	îòñòóï	ïåðâîé	ñòðîêè	àáçàöà	0,5	ñì;
•	àâòîìàòè÷åñêàÿ	ðàññòàíîâêà	ïåðåíîñîâ.	
Èñïîëüçóÿ ïðèëîæåíèå WordArt, õóäîæåñòâåííî îôîðìèòå 

òåêñò:
Зачетная работа

Ïðè íåîáõîäèìîñòè èçìåíèòå ðàçìåðû îáúåêòà WordArt è 
ðàçìåñòèòå åãî â öåíòðå ïåðâîé ñòðàíèöû. Çàäàéòå îáòåêàíèå 
îáúåêòà òåêñòîì.

III
Çàïóñòèòå ïðîãðàììó PageMaker 6.51. Ñîçäàéòå íîâóþ 

ïóáëèêàöèþ. Â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû äîêóìåíòà îñòàâüòå 
ïàðàìåòðû ïî óìîë÷àíèþ. Íàðèñóéòå òðåóãîëüíèê: öâåò ôîíà — 
êðàñíûé, ëèíèÿ êîíòóðà — öâåò ñèíèé, òîëùèíà — 5 ïò. 
Íàðèñóéòå îêðóæíîñòü: öâåò ôîíà — çåëåíûé, ëèíèÿ êîíòóðà — 
öâåò êðàñíûé, òîëùèíà — 6 ïò.

Задание	22

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììó	Microsoft	Word	 97.	 Ââåäèòå	 òåêñò,	

îòäåëèâ äàííûå â ñòîëáöàõ îäíèì çíàêîì òàáóëÿöèè. Óñòàíîâèòå 
ïîçèöèè òàáóëÿöèè 3 è 8 ñì ñ îòòî÷èåì.

КОЛЬКАСЦЬ НАСЕЛЬНІЦТВА І СТАЛІЦЫ КРАІН СВЕТУ
Аўстрыя ....7884 тыс. чалавек ..... Вена
Беларусь ...10 345 тыс. чалавек ... Мінск
Бельгія ....9998 тыс. чалавек ..... Брусель
Балгарыя ...8963 тыс. чалавек ..... Сафія

3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 
åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå	ïðîãðàììó	Microsoft	Word	97.	Ñîçäàéòå	 òàáëèöó	

ïî îáðàçöó:

Yahoo! www.yahoo.com

Infoseek www.infoseek.com

Lycos www.lycos.com

Google www.google.com

Rambler www.rambler.ru

Апорт www.aport.ru

Яндекс www.yandex.ru

Âûïîëíèòå ñîðòèðîâêó òàáëèöû, ðàñïîëîæèâ íàçâàíèÿ 
ïîèñêîâûõ ñèñòåì â àëôàâèòíîì ïîðÿäêå.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Ñîçäàéòå 

ðèñóíîê. Â ïðîöåññå ðàáîòû íàä ðèñóíêîì èñïîëüçóéòå:
•	ñïåöèàëüíûå	çíàêè	è	ñèìâîëû	(ðàçäåëû	Festive, Animals 1, 

Ani mals 2);
•	îïåðàöèþ	ïåðåìåùåíèÿ,	êîìàíäû	äóáëèðîâàíèÿ,	èçìåíåíèÿ	

ïîðÿäêà, ãðóïïèðîâàíèÿ.

	Задание	21

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).
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•	ïàëèòðó	öâåòîâ,
•	îïåðàöèè	ïåðåìåùåíèÿ,	âðàùåíèÿ,	ñêîñà.

Задание	24

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë Body text.txt.
Çàïóñòèòå	 ïðîãðàììó	 Microsoft	Word	 97.	 Óñòàíîâèòå	 â	

ñîîòâåòñòâóþùåì äèàëîãîâîì îêíå ôëàæîê Ïîäòâåðæäàòü 
ïðåîáðàçîâàíèå ïðè îòêðûòèè. Îòêðîéòå ôàéë  Body text.
txt. Ïåðåä âàìè äîêóìåíò «Îáçîð ñîâðåìåííûõ êîìïüþòåðíûõ 
òåõíîëîãèé». Ñîõðàíèòå äîêóìåíò â ôîðìàòå .rtf â ïàïêå Folder 
Ô.È.Î.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Ñîçäàéòå 

ðèñóíîê. Ïðè ðàáîòå íàä ðèñóíêîì èñïîëüçóéòå:
•	èíñòðóìåíò	Ýëëèïñ;
•	ïàëèòðó	öâåòîâ;
•	ñïåöèàëüíûå	çíàêè	è	ñèìâîëû	(ðàçäåë	Landmarks);
•	ýôôåêò	Powerclip.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Íàðèñóéòå:
•çâåçä÷àòûé	äåñÿòèóãîëüíûé	ìíîãîóãîëüíèê	ñ	îñòðîòîé	óãëîâ,	

ðàâíîé 2. Âûïîëíèòå çàëèâêó ìíîãîóãîëüíèêà ïðè ïîìîùè 
ïàëèòðû öâåòîâ. Âûáåðèòå ïàðàìåòðû êîíòóðà: öâåò — 
ñèíèé, øèðèíà — 1 ìì, ñòèëü ëèíèè — ïóíêòèðíàÿ.  Ïðè 
ïîìîùè èíñòðóìåíòà Ôîðìà ìîäèôèöèðóéòå îáúåêò;

•	ñèììåòðè÷íóþ	 ñïèðàëü	 ñ	 ÷èñëîì	 âèòêîâ	 8.	 Âûáåðèòå	
ïàðàìåòðû êîíòóðà ñàìîñòîÿòåëüíî.

Задание	23

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Ñêîïèðóéòå â ïàïêó Folder Ô.È.Î. èç ïàïêè D:\Study\Cåññèÿ 

ôàéë Task.doc è îòêðîéòå åãî. Ïåðåä âàìè äîêóìåíò, ñîçäàííûé 
â	ïðîãðàììå	Microsoft	Word	97.

Äëÿ îñíîâíîãî òåêñòà âûáåðèòå àòðèáóòû ôîðìàòèðîâàíèÿ: 
•	âûðàâíèâàíèå	ïî	øèðèíå;
•	îòñòóï	ïåðâîé	ñòðîêè	àáçàöà	0,5	ñì;
•	àâòîìàòè÷åñêàÿ	ðàññòàíîâêà	ïåðåíîñîâ.	
Ê ñòðàíèöå âàøåãî äîêóìåíòà äîáàâüòå ãðàíèöó, âêëþ÷àþùóþ 

ðèñóíîê ãðàíèöû (íàïðèìåð, ðÿä äåðåâüåâ). Èíôîðìàöèþ íà 
ýòó	òåìó	ìîæíî	íàéòè	â	ñïðàâêå	ïðîãðàììû	Microsoft	Word	97,	
èñïîëüçóÿ êëþ÷åâûå ñëîâà ãðàíèöû ñòðàíèö.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Ñîçäàéòå 

ðèñóíîê. Ïðè âûïîëíåíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå:
•	èíñòðóìåíò	Ýëëèïñ,
•	èíñòðóìåíò	Ïðÿìîóãîëüíèê,
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Задание	25

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå ïðîãðàììó PageMaker 6.51. Ñîçäàéòå íîâóþ 

ïóáëèêàöèþ. Â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû äîêóìåíòà âûáåðèòå 
ôîðìàò À4, îñòàëüíûå ïàðàìåòðû îñòàâüòå ïî óìîë÷àíèþ.

Ñ ïîìîùüþ èíñòðóìåíòîâ ïðîãðàììû PageMaker 6.51 ñîçäàéòå 
ðèñóíîê.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Ñîçäàéòå 

ðèñóíîê. Â ïðîöåññå ðàáîòû íàä ðèñóíêîì èñïîëüçóéòå:
•	ñïåöèàëüíûå	çíàêè	è	ñèìâîëû	(ðàçäåë	Ani mals 2);
•	ïàëèòðó	öâåòîâ;
•	ýôôåêò	ïåðåòåêàíèÿ.

Задание	26

I
1. Ñîçäàéòå â ëè÷íîé ïàïêå íîâóþ ïàïêó. Íàçîâèòå åå Folder 

Ô.È.Î., ãäå  Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå. Âñå äîêóìåíòû, 
êîòîðûå âû áóäåòå ñîçäàâàòü íà çà÷åòíîì çàíÿòèè, ñîõðàíÿéòå â 
ïàïêå Folder Ô.È.Î.

2. Ñêîïèðóéòå íà äèñêåòó èç ëè÷íîé ïàïêè ïàïêó Folder Ô.È.Î.
3. Íà äèñêåòå ïåðåèìåíóéòå ïàïêó Folder Ô.È.Î.: íàçîâèòå 

åå Çà÷åò Ô.È.Î., ãäå Ô.È.Î. — âàøè ëè÷íûå äàííûå (íàïðèìåð, 
Çà÷åò Ïåòðàøêåâè÷à Â. À.).

II
Çàïóñòèòå ïðîãðàììó PageMaker 6.51. Ñîçäàéòå íîâóþ 

ïóáëèêàöèþ. Â äèàëîãîâîì îêíå Ïàðàìåòðû äîêóìåíòà âûáåðèòå 
ôîðìàò À4, êîëè÷åñòâî ñòðàíèö — 2, îñòàëüíûå ïàðàìåòðû 
îñòàâüòå ïî óìîë÷àíèþ. 

Èìïîðòèðóéòå â ïóáëèêàöèþ òåêñò Flot-pm.rtf, êîòîðûé 
íàõîäèòñÿ â ïàïêå D:\Study\Cåññèÿ. Ðàçìåñòèòå òåêñò íà ñòðàíèöàõ 
ïóáëèêàöèè. Âûïîëíèòå â òåêñòå àâòîìàòè÷åñêóþ ðàññòàíîâêó 
ïåðåíîñîâ. Ñîõðàíèòå ïóáëèêàöèþ ïîä îðèãèíàëüíûì èìåíåì 
â ïàïêå Folder Ô.È.Î. Èìïîðòèðóéòå â ïóáëèêàöèþ ðèñóíîê, 
êîòîðûé íàõîäèòñÿ â ôàéëå Ris-pm.eps â ïàïêå D:\Study\Cåññèÿ. 
Âûïîëíèòå ïðîïîðöèîíàëüíîå ìàñøòàáèðîâàíèå ðèñóíêà — 
óìåíüøåíèå 50 %. Ðàçìåñòèòå ðèñóíîê â öåíòðå ïåðâîé ñòðàíèöû 
ïóáëèêàöèè. Çàäàéòå îáòåêàíèå ðèñóíêà òåêñòîì.

III
Çàïóñòèòå ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð CorelDRAW 9. Âûïîëíèòå 

ðèñóíîê. Ïðè ñîçäàíèè ðèñóíêà èñïîëüçóéòå:
•	èíñòðóìåíò	Ðàçëèíîâàòü áóìàãó;
•	öâåòîâûå	çàëèâêè;
•	êîìàíäû	ðàçãðóïïèðîâàíèÿ, ãðóïïèðîâàíèÿ.



Содержание	 195

содержание

I. ÏÐÎÃÐÀÌÌÀ ÊÓÐÑÀ «ÎÑÍÎÂÛ ÈÍÔÎÐÌÀÒÈÊÈ»  ................... 3

Îðãàíèçàöèîííî-ìåòîäè÷åñêèé ðàçäåë  ........................................... 3

Ñîäåðæàíèå êóðñà  ....................................................................... 4

Òåìàòè÷åñêèé ïëàí êóðñà  ............................................................12

Ðåêîìåíäóåìàÿ ëèòåðàòóðà  ......................................................................12

II. ËåÊÖÈÈ ÏÎ ÊÓÐÑÓ  ..............................................................14

Ëåêöèÿ 1. Ââåäåíèå â èíôîðìàòèêó  .............................................14

Ëåêöèÿ 2. Óñòðîéñòâî ïåðñîíàëüíîãî êîìïüþòåðà  .........................26

Ëåêöèÿ 3. Ôóíêöèè îïåðàöèîííûõ ñèñòåì ïåðñîíàëüíûõ 
êîìïüþòåðîâ  ..............................................................................31

Ëåêöèÿ 4. Ñîçäàíèå òåêñòîâûõ äîêóìåíòîâ  ...................................39

Ëåêöèÿ 5. Ââåäåíèå â êîìïüþòåðíóþ ãðàôèêó  ..............................50

Ëåêöèÿ 6. Îñíîâû íàñòîëüíûõ èçäàòåëüñêèõ ñèñòåì  ......................63

Ëåêöèÿ 7. Êîìïüþòåðíûå ñåòè. Èíòåðíåò. 
Êîìïüþòåðíàÿ áåçîïàñíîñòü  ........................................................74

III. ÌåÒÎÄÈЧåÑÊÈå ÓÊÀÇÀÍÈЯ Ê ËÀÁÎÐÀÒÎÐÍÛÌ 
ÐÀÁÎÒÀÌ  .................................................................................85

Òåìà «Windows 98»  ....................................................................85
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 1  ...........................................................85
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 2  ...........................................................87
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 3  ...........................................................89
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 4  ...........................................................90
Ïðèëîæåíèå 1  .........................................................................92
Ïðèëîæåíèå 2  .........................................................................94
Ïðèëîæåíèå 3  .........................................................................95
Ïðèëîæåíèå 4  .........................................................................97
Ïðèëîæåíèå 5  .........................................................................98
Ïðèëîæåíèå 6  .........................................................................99
Ïðèëîæåíèå 7  .......................................................................100
Ïðèëîæåíèå 8  .......................................................................100
Âîïðîñû ê óïðàæíåíèþ 1  .......................................................101
Âîïðîñû ê óïðàæíåíèþ 2  .......................................................102
Âîïðîñû ê óïðàæíåíèþ 3  .......................................................102
Âîïðîñû ê óïðàæíåíèþ 4  .......................................................102
Âîïðîñû ê óïðàæíåíèþ 5  .......................................................103
Âîïðîñû ê óïðàæíåíèþ 6  .......................................................103
Âîïðîñû ê óïðàæíåíèþ 7  .......................................................104

Âîïðîñû ê óïðàæíåíèþ 8  .......................................................104
Çàäàíèå ê êîíòðîëèðóåìîé ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòå 
ïî òåìå «Windows 98»  ............................................................104

Òåìà «Òåêñòîâûé ïðîöåññîð Microsoft Word 97»  .........................106
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 1  .........................................................106
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 2  .........................................................108
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 3  .........................................................110
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 4  .........................................................111
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 5  .........................................................114
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 6  .........................................................115
Ïðèëîæåíèå  ..........................................................................116
Çàäàíèå ê êîíòðîëèðóåìîé ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòå ¹ 1 
ïî òåìå «Òåêñòîâûé ïðîöåññîð Word 97»  ..................................121
Çàäàíèå ê êîíòðîëèðóåìîé ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòå ¹ 2 
ïî òåìå «Òåêñòîâûé ïðîöåññîð Word 97»  ..................................123
Çàäàíèå ê êîíòðîëèðóåìîé ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòå ¹ 3 
ïî òåìå «Òåêñòîâûé ïðîöåññîð Word 97»  ..................................124

Òåìà «Ïðèëîæåíèå Microsoft powerpoint 97»  ..............................125

Òåìà «Ðàñòðîâàÿ ãðàôèêà»  ........................................................129

Òåìà «Âåêòîðíàÿ ãðàôèêà (ãðàôè÷åñêèé ðåäàêòîð 
CorelDRAW 9)»  ........................................................................133

Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 1  .........................................................133
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 2  .........................................................135
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 3  .........................................................137
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 4  .........................................................139
Çàäàíèå ê êîíòðîëèðóåìîé ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòå 
ïî òåìå «Âåêòîðíàÿ ãðàôèêà» (âàðèàíò 1)  ................................147
Çàäàíèå ê êîíòðîëèðóåìîé ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòå 
ïî òåìå «Âåêòîðíàÿ ãðàôèêà» (âàðèàíò 2)  ................................148

Òåìà «Ïåðâûå øàãè â êîìïüþòåðíîé âåðñòêå»  ............................150
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 1  .........................................................150
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 2  .........................................................154
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 3  .........................................................158
Âîïðîñû ê ëàáîðàòîðíîé ðàáîòå 1 «Îñíîâû êîìïüþòåðíîé 
âåðñòêè»  ...............................................................................161
Âîïðîñû ê ëàáîðàòîðíîé ðàáîòå 2 «Ãðàôèêà â ïðîãðàììå 
PageMaker 6.51»  ....................................................................162
Âîïðîñû ê ëàáîðàòîðíîé ðàáîòå 3 «Ñîçäàíèå ïóáëèêàöèè»  .........163
Çàäàíèå ê êîíòðîëèðóåìîé ñàìîñòîÿòåëüíîé ðàáîòå ïî òåìå 
«Ïåðâûå øàãè â êîìïüþòåðíîé âåðñòêå»  ..................................163

Òåìà «Èíòåðíåò»  ......................................................................164
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 1  .........................................................164
Ëàáîðàòîðíàÿ ðàáîòà 2  .........................................................168

IV. ÂÎÏÐÎÑÛ ÏÎ ÊÓÐÑÓ «ÎÑÍÎÂÛ ÈÍÔÎÐÌÀÒÈÊÈ»  .............170

V. ÒåÑÒÎÂÛå ÇÀÄÀÍÈЯ ÏÎ ÊÓÐÑÓ 
«ÎÑÍÎÂÛ ÈÍÔÎÐÌÀÒÈÊÈ»  ...................................................173



Учебное издание

 
ОСНОВЫ ИНФОРМАТИКИ

Учебно-методический комплекс 
для студентов факультета журналистики

А в т о р - с о с т а в и т е л ь
Ягелло Тамара Антоновна

Редактор А.  А. Федосеева
Художник обложки Л. А. Стрижак

Технический редактор Т.  К. Раманович
Корректор Н. Н. Герасимович

Макетирование и компьютерная верстка автора

Подписано в печать 05.08.2003. Формат 60×84/16. Бумага офсетная. 
Гарнитура школьная. Печать офсетная. Усл. печ. л. 11,39.  

Уч.-изд. л. 13,8. Тираж 150 экз. Зак. 927.

Белорусский государственный университет.
Лицензия ЛВ № 315 от 14.07.2003.
220050, Минск, пр. Ф. Скорины, 4.

Отпечатано с оригинал-макета заказчика 
 Республиканское унитарное предприятие 

«Издательский центр Белорусского государственного университета»
Лицензия ЛП № 461 от 14.08.2001.

220030, Минск, ул. Красноармейская, 6


	Начало_УМК_информатика
	Середина_УМК_информатика
	Окончание_УМК_информатика

