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На протяжении всей истории развития человечества 
люди оперировали информацией. На самом раннем этапе 
развития обмен информацией происходил на естествен-
ном языке. Затем появилась письменность, стала обраба-
тываться числовая информация, создавались библиотеки 
и механические счетные устройства. К середине ХХ в. коли-
чество информации стало резко возрастать, были созданы 
электронно-вычислительные машины (ЭВМ), позволяющие 
обрабатывать огромные информационные массивы, появи-
лась наука — информатика.

Слово «информатика» (informatique, гибрид французских 
слов «information» и «automatique») вошло в научный оборот 
в 1960-е гг., когда были созданы специальные устройства — 
компьютеры, объединившие в одной системе хранение 
и автоматизированную обработку как числовой, так и тексто-
вой (символьной) информации. В англоязычной литературе 
близкий термин «computer science» означает изучение вычис-
лительной техники, ее устройств, программного обеспечения, 
компьютерных технологий обработки информации.

Выделение информатики в самостоятельную область 
человеческой деятельности связано с развитием вычисли-
тельной техники, и в первую очередь с появлением в середине 
1970-х гг. микропроцессоров и персональных компьютеров. 
В нашей стране с начала 1980-х гг. информатика утвердилась 
как комплексная научная и инженерная дисциплина, изуча-
ющая все аспекты систем переработки информации на базе 
ЭВМ, начиная от их разработки, создания и применения 
до воздействия на различные области социальной практики. 
Сегодня информатика становится естественно-научной дис-
циплиной, предметом которой являются информационные 
процессы, протекающие в природе, обществе и технических 
системах. Информатика опирается на методы, основанные 
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на взаимодействии программных и аппаратных средств 
вычислительной техники с другими техническими систе-
мами, человеком и обществом. 

В широком смысле информатика — это единство разно-
образных отраслей науки, техники и производства, связан-
ных с переработкой информации с помощью компьютерных 
систем во всех сферах человеческой деятельности.

Информатика — отрасль знаний, изучающая общие свой-
ства и структуру научной информации, а также закономер-
ности и принципы ее создания, преобразования, накопления, 
передачи и использования в различных областях человече-
ской деятельности, в том числе с помощью компьютеров 
и программ обработки информации.

Эта комплексная научно-техническая дисциплина по тем-
пам роста, широте приложений, мощности влияния на эко-
номику, науку, культуру и общество далеко превосходит 
другие научные направления. Помимо аппаратных и про-
граммных средств информатика учитывает организацион-
ные и человеческие аспекты, имеет производственные, ком-
мерческие, управленческие, политические, образовательные, 
культурные и иные приложения.

Будучи фундаментальной наукой о процессах преобра-
зования информации, информатика немыслима без мате-
матического моделирования, вычислительной техники, 
программного обеспечения и алгоритмических средств.
Информатика использует другие фундаментальные науки 
(например, математику, психологию, социологию), приклад-
ные науки, а также инженерные дисциплины при выборе 
принципов решения, в разработке проблем. Дело в том, что 
информация, ее свойства служат объектом исследования 
различных научных дисциплин, поэтому для создания мето-
дов и устройств управления информацией и ее обработки 
используются концепции наук, связанных с технологией 
и управлением (вычислительная техника, лингвистика, пси-
хология, библиотековедение и др.).

Работа с информацией опирается на технологию инфор-
мационной коммуникации общества, технологию компью-
терных сетей передачи данных. Создающиеся технологии 
медиасерверов, способных собирать и хранить огромней-
шие объемы информации, передавать их по сверхскорост-
ным информационным магистралям в реальном времени 
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одновременно по множеству запросов, в сочетании с тен-
денцией миниатюризации компьютерных устройств делают 
вычислительные средства и системы вездесущими в повсед-
невной жизни. Информатика используется в переговорах, 
поддержке принятия решений, формировании стратегии, 
планировании и оценке экономических параметров, явля-
ется основой управления.

Профессиональный аспект информатики — обучение 
навыкам ее применения в отраслевых профессиях и специ-
альностях, использования информации и информационных 
систем в управлении. Профессиональная практика подразу-
мевает знакомство с традициями техники, требует навы-
ков коммуникации и решения реальных проблем. Овладеть 
знанием — значит уметь быстро ориентироваться в потоке 
новой информации. Затраты на поиск необходимой инфор-
мации не должны превышать экономические выгоды от ее 
применения.

Компьютеры и информационные технологии становятся 
профессиональным инструментом во всех государственных 
учреждениях, корпорациях и небольших компаниях, в обра-
зовании на всех уровнях. Их преимущества — относительная 
дешевизна и свобода подготовки текстов; автоматическое 
создание таблиц; электронное делопроизводство; ведение баз 
данных, индексация дел, документов; быстрый и удобный 
информационный обмен с сотрудниками, клиентами, дру-
гими организациями. Профессиональная деятельность все 
больше становится зависимой от степени информирован-
ности человека, его способности эффективно использовать 
информацию. Для свободной ориентации в информацион-
ных потоках специалист любого профиля с помощью ком-
пьютерных вычислительных средств и систем должен уметь 
получать, обрабатывать и использовать информацию.

Возник ряд «отраслевых» научных направлений инфор-
матики: организованы кафедры и отделы социальной, эконо-
мической, правовой, медицинской информатики, создаются 
новые специальности и направления.

Многие сферы профессиональной деятельности при-
меняют информационные технологии, формируют свое 
приложение этих технологий. Существуют такие понятия, 
как экономическая информатика, правовая информатика, 
социальная информатика, биоинформатика и др. Развитие 
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информатики сопровождается наведением и усилением меж-
предметных связей, способствует информационным процес-
сам в обществе, природе и познании, получению целостной, 
системной картины мира.

Например, изменения в информационном законодатель-
стве России, которое анализирует и систематизирует право-
вая информатика, как модифицируют прикладные информа-
ционные технологии и процессы, так и влияют на границы 
их применения в других «отраслях» информатики.

В данном издании учебника учтены изменения, вне-
сенные в 2012—2013 гг. в федеральные законы №149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации», №152-ФЗ «О персональных данных», 
№63-ФЗ «Об электронной подписи».

Информационные технологии как учебная дисциплина 
обеспечивают инструментарий формирования общекуль-
турных компетенций бакалавра, являются одним из осно-
вополагающих теоретических, методических и практиче-
ских элементов формирования у студента современного 
мышления, основанного на понимании роли электронной 
(цифровой) информации в различных сферах деятельности 
и самом процессе обучения, преимуществ создания, полу-
чения (доступа), обработки и использования информации 
с помощью компьютерной техники и информационных ком-
муникаций.

В результате изучения материалов данного учебника, 
по общим итогам освоения дисциплины «Информационные 
технологии» студент должен обладать следующими компе-
тенциями:

знать
•	 сущность	и	значение	информации,	информационных	

и информационно-коммуникационных технологий в практи-
ческом функционировании и развитии современного чело-
века и общества;

•	 понятийный	аппарат	в	области	информационных	тех-
нологий;

•	 основные	методы,	способы	и	средства	получения,	хра-
нения, переработки информации;

•	 опасности	и	угрозы	потери	информации,	возникающие	
в процессе применения информационных технологий;
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•	 этические	нормы	и	правовые	меры	защиты	информа-
ции, основы авторского права, требования информационной 
безопасности;

•	 основные	принципы	функционирования	электронного	
бизнеса;

уметь
•	 создавать	и	редактировать	тексты	и	массивы	данных	

профессионального назначения;
•	 работать	 с	 различными	 носителями	 и	 хранилищами	

информации;
•	 работать	 с	 различными	 локальными	 и	 глобальными	

электронными информационными ресурсами, системами 
и базами знаний в процессе обучения и будущего решения 
профессиональных задач;

владеть
•	 навыками	работы	с	компьютером	 как	средством	соз-

дания, извлечения и управления информацией различного 
вида;

•	 навыками	работы	с	сетевыми	офисными	программами	
и системами электронного документооборота;

•	 навыками	поиска,	оценивания	информации	и	обмена	
ею в глобальных сетях;

•	 навыками	безопасной	работы	на	компьютере	и	защиты	
электронной информации.

Далее по главам в учебнике приводится более развер-
нутое описание компетенций. Учебник предлагает знания, 
необходимые для получения перечисленных компетенций, 
достаточными они станут в результате правильного сочета
ния с практической и самостоятельной работой на компью-
тере и в сети Интернет по соответствующим темам.
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Раздел I

АВТОМАТИЗИРОВАННАЯ
ОБРАБОТКА

ИНФОРМАЦИИ:
ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

И ТЕХНОЛОГИЯ
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Глава 1
ИНФОРМАЦИЯ И КОДИРОВАНИЕ

После изучения главы 1 студент должен:
знать
• подходы к определениям информации;
• разграничение и взаимосвязь понятий сигнал, данные, инфор-

мация, знание;
• понятие и виды систем счисления;
• единицы измерения объема информации;
• виды информации по способу представления;
• принципы оцифровки (кодировки) различных данных в дво-

ичной системе счисления;
уметь
• выполнять преобразование из десятичной системы счисле-

ния в двоичную и обратно;
• выполнять преобразование единиц измерения информации;
владеть
• навыками применения таблиц кодировки символов;
• навыками перевода чисел из одной системы счисления в дру-

гую и арифметических операций с ними с помощью программы
Калькулятор.

1.1. Информация
Термин «информация» (лат. informatio) означает изло-

жение, разъяснение, осведомление. Первоначально — сведе-
ния, передаваемые людьми устным, письменным или другим
способом с помощью условных сигналов, технических средств
и т.д. Особенность этого термина состоит в том, что он инту-
итивно понятен каждому человеку, однако общепризнанной
строгой научной трактовки до сих пор не имеет.

Информация наполняет жизнь человека, общества и го-
сударства, без нее немыслимы образование и наука, произ-
водство и торговля, управление, государственная служба
и оборона, невозможна финансовая и правоохранительная
деятельность.
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ния, передаваемые людьми устным, письменным или другим
способом с помощью условных сигналов, технических средств
и т.д. Особенность этого термина состоит в том, что он инту-
итивно понятен каждому человеку, однако общепризнанной
строгой научной трактовки до сих пор не имеет.

Информация наполняет жизнь человека, общества и го-
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водство и торговля, управление, государственная служба
и оборона, невозможна финансовая и правоохранительная
деятельность.

Понятие информации. Процесс взаимодействия матери-
альных тел и полей сопровождается образованием сигналов,
имеющих материальную основу. Так, свет солнца вызывает
явление фотосинтеза в растениях, изменение магнитного
поля регистрируется на магнитном диске, изменение элект-
рического поля — в полупроводнике флеш�карты. Мы жи-
вем в окружении сигналов, которые воспринимаем органа-
ми чувств, т.е. тоже регистрируем их. Явление изменения
свойств физических тел при взаимодействии с сигналами
называется регистрацией сигналов. Такие изменения мож-
но наблюдать, измерять или фиксировать разными способа-
ми. В результате возникают и регистрируются новые сигна-
лы — данные.

Таким образом, данные — это зарегистрированные сигна-
лы. Данные несут в себе информацию о событиях, произошед-
ших в материальном мире, так как являются регистрацией
сигналов, возникших в результате этих событий, но они не
тождественны информации. Для того чтобы данные стали ин-
формацией, к ним необходимо применить соответствующие
методы воспроизведения и обработки. Например, при чте-
нии обычного текста, чтобы воспринять его как информа-
цию, целесообразно использовать несколько методов:

• зрительный метод, чтобы увидеть текст;
• метод светового освещения, чтобы рассмотреть текст;
• языковый метод для прочтения текста;
• понятийный метод, чтобы понять текст.
Только в случае применения этих методов данные, запи-

санные в виде текста в книге, становятся информацией. Разу-
меется, если книгу не читать, а ощупывать, то возникает уже
другая информация. В этих случаях важно, чтобы метод был
известен по контексту, т.е. данные, составляющие информа-
цию, имели свойства, однозначно определяющие адекватный
(соответствующий) метод получения этой информации.

Таким образом, данные становятся информацией, если
к ним применяют адекватные методы воспроизведения
и обработки. Поэтому информацию можно рассматривать
как некий продукт взаимодействия данных и примененных
к ним адекватных методов воспроизведения и обработки.

Различают естественные и технические методы воспро-
изведения данных. Естественные методы присущи всем жи-
вым существам, и к ним относятся все методы, основанные
на органах чувств: зрение, слух, осязание, обоняние, вкус.
В результате анализа сигналов, полученных органами чувств,

1.1. Информация 13
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происходит их отображение и формирование некоторого
образа, который и служит для человека информацией. К ес-
тественным методам относятся также методы, основанные
на логическом мышлении, оперирующем данными, не суще-
ствующими в природе, например понятиями точки, прямой,
интеграла, производной и т.д. Методами логического мышле-
ния являются сравнение, воображение, анализ, прогнозирова-
ние и др. В технических методах воспроизведения и обработ-
ки данных выделяют аппаратные и программные методы.
Аппаратные методы основаны на функционировании раз-
личных устройств, таких как телефон, магнитофон, микро-
скоп, рентгеновский аппарат, телевизор и др. Программные
методы широко используются в компьютерной технике.

К определению информации существуют различные под-
ходы, зависящие от конкретной отрасли науки, области при-
менения, авторов. Как правило, определения информации
связаны с такими понятиями, как сигнал, знак, отображе-
ние, знание, коммуникация, психический раздражитель
(стимул к размышлению).

Один из подходов рассматривает информацию как любое
сообщение отправителя получателю (о событии, состоянии
или передача команды), состоящее из сигналов и структу-
ры. Сигнал — меняющаяся физическая величина, процесс
изменения которой происходит в соответствии со структу-
рой передаваемых данных. Информация, передаваемая со-
общением, должна обладать точностью; шум и помехи ме-
шают потоку информации, вызывают непонимание. Пути
и процессы, обеспечивающие передачу сообщения от источ-
ника информации к ее потребителю, называют информаци-
онными коммуникациями.

В ином подходе информация представляется как нечто
отображенное — отображение, представление объекта,
субъекта или процесса, которое воспринимается, осмысли-
вается другим объектом или субъектом. В данном случае не
предполагается точность или непосредственная связь сто-
рон, но различается объект и его отображение и должен быть
кто-то, способный понять, оценить, осмыслить отношение
объекта и отображения (экономические или правовые статис-
тические данные отображают состояние экономики и обще-
ства). К этой категории относятся также знаки и символы,
карты, схемы, диаграммы, отображающие в графическом
виде ландшафт, организацию, данные таблицы. Представле-
ние объекта трансформируется в образ, последний и есть ин-
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формация. Такая информация не обязательно создается и по-
сылается по каналам связи каким-либо «отправителем»: есть
субъект, выполняющий наблюдение, осмысление, создающий
образ, интерпретацию, трактовку, получающий ощущение.

Другие рассматривают информацию как влияние, приводя-
щее к преобразованию. Информация, содержащаяся в некото-
рых образах, влияет на формирование или преобразование
других объектов без осмысления. Например, последователь-
ность нуклеотидов ДНК образует генетический код, кото-
рый влияет на формирование и развитие организма без осо-
знанного понимания.

В широком смысле информация — общенаучное поня-
тие, включающее в себя обмен сведениями между людьми,
обмен сигналами между живой и неживой природой, людь-
ми и устройствами. В определениях информации взаимно
переплетены три понятия: информация, данные и сообще-
ние (сигнал), что можно суммировать в следующем виде.

Информация1 — сведения об объектах и явлениях окружа-
ющей среды, которые уменьшают имеющуюся о них степень
неопределенности, неполноты знаний и предоставляются
получателю либо оцениваются им с целью выполнения дей-
ствий, осмысления значения на основе обработки и анализа
данных.

Данные — сведения, полученные путем измерения, на-
блюдения, вычисления; представленные в форме, пригодной
для постоянного хранения, передачи, обработки. Могут суще-
ствовать в различной форме: число и текст на бумаге, фото-
графии и видеозаписи, факты и образы в памяти человека.

С позиций информационных технологий данные — ин-
формация, представленная в формализованном виде (циф-
ровая последовательность), пригодном для автоматизиро-
ванной обработки средствами вычислительной техники.
Исходные аналоговые данные от их источника подвергают-
ся цифровому отображению. Для работы компьютера исполь-
зуется особый вид данных и информации — программы, со-
держащие данные в виде команд обработки других данных.

В какой-то степени определение данных не отождеств-
ляет их с понятием «информация», рассматривает как мате-
——————————

1 См. также Федеральный закон № 149-ФЗ «Об информации, инфор-
мационных технологиях и о защите информации» в ред. от 2 июля 2013 г.,
в ст. 2 п. 1 дано следующее определение: «Информация — сведения (сооб-
щения, данные) независимо от формы их представления».
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риал для обработки, передачи, интерпретации и придания
значения с помощью компьютерных устройств и программ,
превращения в воспринимаемую информацию. Понятие
«данные» используется для того, чтобы отличать двоичную
машиночитаемую информацию в процессе обработки при-
кладными программами от текстовой человекочитаемой
информации. Для восприятия человеком компьютерные
данные следует интерпретировать аппаратными и про-
граммными средствами, преобразовать в информацию.

Наличие смысла (значения) отличает информацию от
цифрового кода в данных. Информация — не разрозненные
знаки, а отображения. На шкале осмысленности информация
занимает промежуточное место между данными и знанием.

Знания — проверенные общественной практикой полез-
ные сведения, которые могут многократно использоваться
людьми в их деятельности. Чтобы утверждения стали зна-
нием, они должны быть структурированы по правилам, опре-
деляемым разумностью. Знания допускают автоматизацию
обработки и получения при условии, что представляют ло-
гически полный ограниченный набор сведений, данных или
программ для решения задачи подготовленными специали-
стами. Знания человека (специалиста, эксперта в опреде-
ленной предметной области) хранятся в базах знаний.

Свойства информации. При работе с информацией все-
гда имеются ее источник и потребитель (получатель). Для
потребителя всегда очень важны свойства получаемой ин-
формации. Полезная информация уменьшает степень неопре-
деленности у получателя и пополняет знания. Полезность
информации относительна — кому-то полезна, а кому-то
бесполезна. Данные становятся полезной информацией, ес-
ли поступили своевременно, представляют интерес, новиз-
ну для решения практических задач. В противном случае
данные бесполезны.

Можно привести немало разнообразных свойств инфор-
мации. С точки зрения информатики наиболее важными
представляются следующие свойства: адекватность, досто-
верность, полнота, актуальность и доступность, объектив-
ность информации.

Адекватность информации — уровень соответствия со-
здаваемого с помощью информации образа реальному объ-
екту, процессу, явлению. Неадекватная информация может
образовываться при создании новой информации на основе
неполных или недостоверных данных. Неправильная ин-
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риал для обработки, передачи, интерпретации и придания
значения с помощью компьютерных устройств и программ,
превращения в воспринимаемую информацию. Понятие
«данные» используется для того, чтобы отличать двоичную
машиночитаемую информацию в процессе обработки при-
кладными программами от текстовой человекочитаемой
информации. Для восприятия человеком компьютерные
данные следует интерпретировать аппаратными и про-
граммными средствами, преобразовать в информацию.

Наличие смысла (значения) отличает информацию от
цифрового кода в данных. Информация — не разрозненные
знаки, а отображения. На шкале осмысленности информация
занимает промежуточное место между данными и знанием.

Знания — проверенные общественной практикой полез-
ные сведения, которые могут многократно использоваться
людьми в их деятельности. Чтобы утверждения стали зна-
нием, они должны быть структурированы по правилам, опре-
деляемым разумностью. Знания допускают автоматизацию
обработки и получения при условии, что представляют ло-
гически полный ограниченный набор сведений, данных или
программ для решения задачи подготовленными специали-
стами. Знания человека (специалиста, эксперта в опреде-
ленной предметной области) хранятся в базах знаний.

Свойства информации. При работе с информацией все-
гда имеются ее источник и потребитель (получатель). Для
потребителя всегда очень важны свойства получаемой ин-
формации. Полезная информация уменьшает степень неопре-
деленности у получателя и пополняет знания. Полезность
информации относительна — кому-то полезна, а кому-то
бесполезна. Данные становятся полезной информацией, ес-
ли поступили своевременно, представляют интерес, новиз-
ну для решения практических задач. В противном случае
данные бесполезны.

Можно привести немало разнообразных свойств инфор-
мации. С точки зрения информатики наиболее важными
представляются следующие свойства: адекватность, досто-
верность, полнота, актуальность и доступность, объектив-
ность информации.

Адекватность информации — уровень соответствия со-
здаваемого с помощью информации образа реальному объ-
екту, процессу, явлению. Неадекватная информация может
образовываться при создании новой информации на основе
неполных или недостоверных данных. Неправильная ин-
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формация — следствие предоставления неверных или иска-
женных сведений, ошибочной передачи, неправильно обра-
ботанных или ошибочных данных об объекте, событии или
процессе. Однако и полные, и достоверные данные могут
приводить к созданию неадекватной информации в случае
применения к ним неадекватных методов. В реальной жиз-
ни человек вряд ли может рассчитывать на полную адекват-
ность информации, так как всегда присутствует некоторая
степень неопределенности. От степени адекватности ин-
формации реальному состоянию объекта или процесса за-
висит правильность принятия человеком решений.

Адекватность информации может выражаться в трех
формах: синтаксической, семантической и прагматической.
Синтаксическая форма отражает формально-структурные
характеристики и не затрагивает смысловое содержание ин-
формации. На синтаксическом уровне учитывается способ
представления информации, скорость передачи информа-
ции и обработки, размеры кода представления информа-
ции. Рассматриваемую с этой синтаксической стороны ин-
формацию называют данными, так как при этом не имеет
значения ее смысловая сторона.

Семантическая форма отражает смысловое содержание
информации. На этом уровне анализируются сведения, предо-
ставляемые информацией, рассматриваются ее смысловые
связи. Прагматический аспект отражает потребительскую
сторону информации, ее соответствие цели управления, ко-
торая на основе этой информации реализуется. Он связан
с ценностью, полезностью использования информации при
выработке потребителем решения для достижения своей
цели. С этой точки зрения анализируются потребительские
свойства информации.

Достоверность информации — свойство отражать реаль-
но существующие объекты с необходимой точностью. Дан-
ные возникают в момент регистрации сигналов, но не все
сигналы являются «полезными» — всегда присутствует ка-
кой-то уровень посторонних сигналов, в результате чего по-
лезные данные сопровождаются определенным уровнем
«информационного шума». Информационный шум (инфор-
мационный мусор) — данные и сведения, не несущие полез-
ной информации, увеличивающие временны´е и прочие из-
держки пользователя при извлечении и обработке
информации. Если полезный сигнал зарегистрирован более
четко, чем посторонние сигналы, достоверность информа-
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ции может быть более высокой. При увеличении уровня
шумов достоверность информации снижается. В этом слу-
чае для передачи того же количества информации требует-
ся использовать либо больше данных, либо более сложные
методы.

Полнота информации характеризует качество информа-
ции и определяет достаточность данных для принятия ре-
шений или для создания новых данных на основе имею-
щихся. Неточная информация — недостаточные, неточные,
неполные сведения об объекте, событии или процессе. Мо-
жет использоваться для поиска решения задачи, но увели-
чивает вероятность неправильных выводов и поэтому тре-
бует уточнения, обновления данных.

Чем полнее данные, тем шире диапазон методов, кото-
рые можно использовать, тем проще подобрать метод, вно-
сящий минимум погрешностей в ход информационного
процесса.

Актуальность информации — степень соответствия ин-
формации текущему моменту времени. Достоверная и адек-
ватная, но устаревшая информация может приводить
к ошибочным решениям. Необходимость поиска (или раз-
работки) адекватного метода для работы с данными способ-
на приводить к такой задержке в получении информации,
что она становится неактуальной и ненужной.

Доступность информации — мера возможности полу-
чить ту или иную информацию. На степень доступности ин-
формации влияют одновременно как доступность данных, так
и доступность адекватных методов для их интерпретации.
Отсутствие доступа к данным или отсутствие адекватных
методов обработки данных приводят к одинаковому резуль-
тату: информация оказывается недоступной. Отсутствие
адекватных методов для работы с данными во многих слу-
чаях приводит к применению неадекватных методов, в ре-
зультате чего образуется неполная, неадекватная или недо-
стоверная информация.

Объективность и субъективность информации. Поня-
тие объективности информации является относительным.
Более объективной принято считать ту информацию, в ко-
торую методы вносят меньший субъективный элемент. Так,
в результате наблюдения фотоснимка природного объекта
или явления образуется более объективная информация,
чем в результате наблюдения рисунка того же объекта, вы-
полненного человеком.
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ции может быть более высокой. При увеличении уровня
шумов достоверность информации снижается. В этом слу-
чае для передачи того же количества информации требует-
ся использовать либо больше данных, либо более сложные
методы.

Полнота информации характеризует качество информа-
ции и определяет достаточность данных для принятия ре-
шений или для создания новых данных на основе имею-
щихся. Неточная информация — недостаточные, неточные,
неполные сведения об объекте, событии или процессе. Мо-
жет использоваться для поиска решения задачи, но увели-
чивает вероятность неправильных выводов и поэтому тре-
бует уточнения, обновления данных.

Чем полнее данные, тем шире диапазон методов, кото-
рые можно использовать, тем проще подобрать метод, вно-
сящий минимум погрешностей в ход информационного
процесса.

Актуальность информации — степень соответствия ин-
формации текущему моменту времени. Достоверная и адек-
ватная, но устаревшая информация может приводить
к ошибочным решениям. Необходимость поиска (или раз-
работки) адекватного метода для работы с данными способ-
на приводить к такой задержке в получении информации,
что она становится неактуальной и ненужной.

Доступность информации — мера возможности полу-
чить ту или иную информацию. На степень доступности ин-
формации влияют одновременно как доступность данных, так
и доступность адекватных методов для их интерпретации.
Отсутствие доступа к данным или отсутствие адекватных
методов обработки данных приводят к одинаковому резуль-
тату: информация оказывается недоступной. Отсутствие
адекватных методов для работы с данными во многих слу-
чаях приводит к применению неадекватных методов, в ре-
зультате чего образуется неполная, неадекватная или недо-
стоверная информация.

Объективность и субъективность информации. Поня-
тие объективности информации является относительным.
Более объективной принято считать ту информацию, в ко-
торую методы вносят меньший субъективный элемент. Так,
в результате наблюдения фотоснимка природного объекта
или явления образуется более объективная информация,
чем в результате наблюдения рисунка того же объекта, вы-
полненного человеком.
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1.2. Виды, формы представления информации
Если рассматривать информацию в широком смысле ис-

ходя из подхода к ней как отображению разнообразия мира,
то можно выделить три вида информации: непроявленную,
проявленную, творящую.

Непроявленная информация — информация в «потенци-
але», в закодированном виде, как бы «до востребования»,
смысл которой скрыт от человеческого сознания. Она не
может быть воспринята непосредственно сознанием чело-
века или его органами чувств (мнимая информация). Не-
проявленной информацией считается, например, мыслен-
ный образ будущей картины художника или инженерного
проекта, информация, хранящаяся на магнитных и оптиче-
ских дисках компьютера. В компьютере — это совокупность
данных и программ на носителе информации.

Проявленная информация может восприниматься созна-
нием человека и через его органы чувств. Проявленная ин-
формация присуща всем формам материального существо-
вания: высказывание человека, картина художника, книга,
изображение на мониторе, звук в наушниках и т.д. Прояв-
ленная в вещественном мире информация может быть от-
раженной (без изменений) или отображенной — с измене-
нием структуры и смысла в результате информационных
преобразований и взаимодействий. Посредством компью-
терных устройств объект восприятия (адресат) преобразует
(получает) отображенную информацию в виде печатной,
видео�, аудио� и другой информации.

Творящая информация рассматривается как сознание, ха-
рактерна только для живых систем и включает способность
стимулировать развитие (творение) систем.

В информатике информация — связанные между собой све-
дения об объектах и явлениях окружающего мира. В процессе
своей деятельности человек постоянно сталкивается и рабо-
тает с той или иной информацией. Такую информацию мож-
но рассматривать с точки зрения способа ее представления,
места возникновения, стадии обработки и т.д. По способу пред-
ставления можно выделить следующие виды информации:

• текстовую (совокупность алфавитных, цифровых
и специальных символов, с помощью которых информация
отображается на бумажном носителе или экране монитора);

• графическую (графики, диаграммы, схемы и рисунки);
• звуковую (звуковые сигналы и радиоволны, применяе-

мые в радиовещании, телефонии);

191.2. Виды, формы представления информации
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• видеоинформацию (световые сигналы, воспринимае-
мые зрением);

• мультимедиаинформацию (текстовая, графическая,
звуковая и видеоинформация, представляемая с помощью
компьютерных средств).

По месту возникновения в организации выделяют: вход-
ную и выходную, внутреннюю и внешнюю информацию.
По стадиям обработки информация может быть первичной,
вторичной и результатной.

Человек воспринимает и передает информацию в образ-
ной и знаковой форме. Образное восприятие информации
происходит в основном через органы чувств путем контакта
с природой и объектами внешнего мира.

Элементами коммуникации (общения) людей являются
знаки. Знак — материально, чувственно воспринимаемый
предмет, явление или действие, служащие для обозначения
другого предмета, свойства или отношения; для переработ-
ки и передачи информации. Любой знак обладает двумя ка-
чествами: «обозначением» (формой представления) и «зна-
чением» — смыслом. Значение может быть предметным,
смысловым или экспрессивным. Различают языковые и не-
языковые знаки. Обмен информацией с помощью знаков
возможен, если обозначение знака ассоциируется у челове-
ка или устройства со значением. Совокупность знаков,
для которых между источником и приемником информа-
ции существует соглашение о смысловом значении, называ-
ется знаковой системой. Последовательность знаков пред-
ставляет информацию на материальном носителе — бумаге,
магнитном и оптическом диске, магнитной ленте.

Знак может выглядеть как символ (буква, цифра, знак
препинания, математический знак, специальный дорожный
знак) или как графическое изображение (крест для христи-
ан, полумесяц для мусульман, геральдический знак и дву-
главый орел на гербе), а также их сочетание.

Для обработки информации компьютерными устройства-
ми необходим точный перечень знаков. Информация про-
ходит ряд преобразователей (кодирующие и декодирующие
устройства) и обрабатывающую вычислительную машину.
На стадиях преобразования и движения смысловые свойст-
ва знаков отступают на второй план, поэтому понятие «ин-
формация» заменяется общим понятием «данные».

Одни и те же знаки в зависимости от контекста несут
разную информацию и расцениваются по-разному. В фор-
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• видеоинформацию (световые сигналы, воспринимае-
мые зрением);

• мультимедиаинформацию (текстовая, графическая,
звуковая и видеоинформация, представляемая с помощью
компьютерных средств).

По месту возникновения в организации выделяют: вход-
ную и выходную, внутреннюю и внешнюю информацию.
По стадиям обработки информация может быть первичной,
вторичной и результатной.

Человек воспринимает и передает информацию в образ-
ной и знаковой форме. Образное восприятие информации
происходит в основном через органы чувств путем контакта
с природой и объектами внешнего мира.

Элементами коммуникации (общения) людей являются
знаки. Знак — материально, чувственно воспринимаемый
предмет, явление или действие, служащие для обозначения
другого предмета, свойства или отношения; для переработ-
ки и передачи информации. Любой знак обладает двумя ка-
чествами: «обозначением» (формой представления) и «зна-
чением» — смыслом. Значение может быть предметным,
смысловым или экспрессивным. Различают языковые и не-
языковые знаки. Обмен информацией с помощью знаков
возможен, если обозначение знака ассоциируется у челове-
ка или устройства со значением. Совокупность знаков,
для которых между источником и приемником информа-
ции существует соглашение о смысловом значении, называ-
ется знаковой системой. Последовательность знаков пред-
ставляет информацию на материальном носителе — бумаге,
магнитном и оптическом диске, магнитной ленте.

Знак может выглядеть как символ (буква, цифра, знак
препинания, математический знак, специальный дорожный
знак) или как графическое изображение (крест для христи-
ан, полумесяц для мусульман, геральдический знак и дву-
главый орел на гербе), а также их сочетание.

Для обработки информации компьютерными устройства-
ми необходим точный перечень знаков. Информация про-
ходит ряд преобразователей (кодирующие и декодирующие
устройства) и обрабатывающую вычислительную машину.
На стадиях преобразования и движения смысловые свойст-
ва знаков отступают на второй план, поэтому понятие «ин-
формация» заменяется общим понятием «данные».

Одни и те же знаки в зависимости от контекста несут
разную информацию и расцениваются по-разному. В фор-
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мулах цифры используются как числа: запись 20:15 в мате-
матике воспринимается как «20 делить на 15», а в расписа-
нии поездов — как время отправления. В номерах квартир,
телефонов, автомашин цифры воспринимаются как обозна-
чения, их никто не станет перемножать или возводить в куб.
К числам календарных дат (01.09.2013) применяют вычита-
ние и сложение, но не умножение и деление.

Совокупность графических образов (символов, знаков,
рисунков, движущихся изображений); звуков; сигналов,
воспринимаемых органами осязания и обоняния, можно на-
звать языком общения в природе.

Языки разговорный, деловой, литературный, устный
и письменный называются естественными, их построение
отражает исторические и культурные традиции общества,
психологические и образовательные особенности личности.
Сообщения могут содержать информацию о фактах (лат.
factum — сделанное, деяние, действие, поступок) или интер-
претацию фактов (лат. interpretatio — истолкование, пере-
вод). По знакам, свойственным обычному языку, формирует-
ся сообщение, разновидность знаков языка составляет дол-
говременную, хранимую основу национальной культуры.

Искусственный язык использует формальные знаковые
системы (математические и логические выражения, симво-
лы, ноты, дорожные знаки, знаки отличия, знаки морского
флота), которые выполняют важную задачу замещения
многословных и не всегда однозначных повествовательных
высказываний естественного языка более строгими и ком-
пактными символическими построениями.

Естественный и искусственный языки передают инфор-
мацию знаками посредством сообщения.

Работать с информацией в электронных устройствах
можно в одной из двух форм: аналоговой или цифровой.

Аналоговая форма кодирует информацию непрерывны-
ми сигналами, которые меняются пропорционально тому,
что они представляют. Микрофоны и обычные видеокаме-
ры представляют голос и видео аналоговыми сигналами.
Телефонная сеть передает голос по кабелю в виде аналого-
вых сигналов: переменный ток (его называют «синусоидаль-
ный несущий сигнал») непрерывно изменяется по частоте
и амплитуде пропорционально (аналогично) звуковым ко-
лебаниям голоса говорящего.

Аналоговые сигналы как изменение несущего сигнала при
передаче информации применяются в телефонной связи,

211.2. Виды, формы представления информации
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радио- и телевещании. Вычислительные машины, исполь-
зующие аналоговую форму обработки данных, называются
аналоговыми. Простым аналоговым вычислителем являет-
ся электрический счетчик потребляемой электроэнергии
в зависимости от напряжения и силы тока. Однако на пере-
дачу аналоговых данных сильно влияют помехи, поэтому
трудно управлять большим числом данных.

Цифровая обработка информации использует фиксиро-
ванный, строго определенный набор знаков. Цифровые ото-
бражения текста, изображений, звука, видео хранятся в па-
мяти компьютера, а также передаются с помощью сигналов
между устройствами компьютера, от компьютера к компью-
теру (по локальной сети или через глобальную сеть Интер-
нет), от устройства к компьютеру (от модема, со сканера,
цифровой фото- и видеокамеры), от компьютера к устрой-
ству (принтеру, модему, монитору). Формы представления
информации различны: компьютерные программы и доку-
менты в цифровых кодах, символах, массивах чисел, запи-
санные на различных носителях данных. Данные даются не
в непрерывно меняющихся значениях, а в дискретных, кото-
рые можно описать цифрами, например 0 и 1. Вычислитель-
ные машины, использующие цифровую форму представления
данных, называются цифровыми. В основе работы цифро-
вой ЭВМ лежит двоичная система счисления.

1.3. Системы счисления
Система счисления — способ представления чисел, опи-

рающийся на некоторое число n знаков, называемых цифра-
ми. Число, равное количеству знаков n, употребляемых для
обозначения количества единиц каждого разряда, называет-
ся основанием системы счисления.

Происхождение наиболее распространенной десятичной
системы связано с пальцевым счетом. Существовавшая
в Древнем Вавилоне шестидесятиричная система осталась
в делении часа и градуса угла на 60 минут и минут — на 60 се-
кунд. В России до XVIII в. существовала десятичная систе-
ма счисления, основанная на буквах алфавита а, в, г... с чер-
той над буквой (от греческих букв: альфа, бета, гамма).

Современная десятичная система основана на десяти циф-
рах, начертание которых 0, 1, 2, ..., 9 сформировалось в Ин-
дии к V в. н.э. и пришло в Европу с арабскими рукописями
(«арабские цифры»). Двоичная система использует две ци-
фры: 0 и 1. Шестнадцатиричная система использует 16 сим-
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радио- и телевещании. Вычислительные машины, исполь-
зующие аналоговую форму обработки данных, называются
аналоговыми. Простым аналоговым вычислителем являет-
ся электрический счетчик потребляемой электроэнергии
в зависимости от напряжения и силы тока. Однако на пере-
дачу аналоговых данных сильно влияют помехи, поэтому
трудно управлять большим числом данных.

Цифровая обработка информации использует фиксиро-
ванный, строго определенный набор знаков. Цифровые ото-
бражения текста, изображений, звука, видео хранятся в па-
мяти компьютера, а также передаются с помощью сигналов
между устройствами компьютера, от компьютера к компью-
теру (по локальной сети или через глобальную сеть Интер-
нет), от устройства к компьютеру (от модема, со сканера,
цифровой фото- и видеокамеры), от компьютера к устрой-
ству (принтеру, модему, монитору). Формы представления
информации различны: компьютерные программы и доку-
менты в цифровых кодах, символах, массивах чисел, запи-
санные на различных носителях данных. Данные даются не
в непрерывно меняющихся значениях, а в дискретных, кото-
рые можно описать цифрами, например 0 и 1. Вычислитель-
ные машины, использующие цифровую форму представления
данных, называются цифровыми. В основе работы цифро-
вой ЭВМ лежит двоичная система счисления.

1.3. Системы счисления
Система счисления — способ представления чисел, опи-

рающийся на некоторое число n знаков, называемых цифра-
ми. Число, равное количеству знаков n, употребляемых для
обозначения количества единиц каждого разряда, называет-
ся основанием системы счисления.

Происхождение наиболее распространенной десятичной
системы связано с пальцевым счетом. Существовавшая
в Древнем Вавилоне шестидесятиричная система осталась
в делении часа и градуса угла на 60 минут и минут — на 60 се-
кунд. В России до XVIII в. существовала десятичная систе-
ма счисления, основанная на буквах алфавита а, в, г... с чер-
той над буквой (от греческих букв: альфа, бета, гамма).

Современная десятичная система основана на десяти циф-
рах, начертание которых 0, 1, 2, ..., 9 сформировалось в Ин-
дии к V в. н.э. и пришло в Европу с арабскими рукописями
(«арабские цифры»). Двоичная система использует две ци-
фры: 0 и 1. Шестнадцатиричная система использует 16 сим-
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волов: 0, 1, 2, ..., 9, А, В, С, D, E, F. Эти системы счисления на-
зываются позиционными, так как значение каждой цифры
числа определяется по ее месту (позиции, разряду) в ряду
чисел, составляющих данное число. Позиция отсчитывает-
ся справа налево; так, в десятичной системе: нулевой раз-
ряд — разряд единиц, первый разряд — разряд десятков,
второй разряд — разряд сотен, потом тысячи и т.д.

В непозиционных системах счисления цифры не меняют
своего количественного значения при изменении их распо-
ложения в числе.

Например, 1 — I, 2 — II, 5 — IIIII.
Римская система счисления (I, II, III, IV, V) является сме-

шанной, так как значение каждой цифры частично зависит
от ее места (позиции) в числе. Например, IV — это 4 = 5 – 1,
а VI — это 6 = 5 + 1.

В десятичной системе каждый разряд может показать
одно из 10 значений (цифру 0, 1, 2, ..., 9). Чтобы в десятичной
системе записать следующее за девяткой число, добавляют
слева новый разряд и ставят в его позицию цифру 1, после
нее ноль и получается 10, т.е. десять. Два разряда в десятич-
ной системе позволяют записать сто чисел: от 0 до 99, потом
придется дописывать новый разряд для числа 100.

Цифры десятичного числа определяют число по основа-
нию системы счисления и по нумерации разрядов с помощью,
например, такой формулы: 256 = 2 · 102 + 5 · 101 + 6 · 100, где
значение цифры умножается на 10 в степени «разряд циф-
ры». В числе 256 цифра 2 стоит во втором разряде и означает
две сотни, поэтому умножается на 102; цифра 5 стоит в пер-
вом разряде, означает 5 десятков и умножается на 101; циф-
ра 6 стоит в нулевом разряде и умножается на 1, т.е. на 100.

Двоичная система счисления. В двоичной системе чис-
лом в один разряд можно записать только два значения:
0 или 1, и все — возможности разряда кончились. Два разря-
да в двоичном числе позволяют записать четыре разных
числа, а три разряда — восемь чисел. Увеличивая разряд-
ность цифр в числе до N разрядов, можно в двоичной систе-
ме описать 2N разных чисел, сосчитать 2N объектов.

Пусть в системе счисления с основанием р записано че-
тырехзначное число х, цифры в котором обозначим знаками
с индексом внизу а3а2а1а0. Здесь а0 — знак (цифра) для ну-
левого разряда, а1 — для первого разряда и т.д.

Число можно представить выражением
х = а3 · р3 + а2 · p2 + а3 · p1 + а0 · p0.

231.3. Системы счисления
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Сравним запись десятичного числа 1946 = 1 · 103 + 9 · 102 +
+ 4 · 101 + 6 · 100 и двоичного 1010 = 1 · 23 + 0 · 22 + 1 · 21 + 0 · 20.
Показатель степени, в которую необходимо возвести осно-
вание р исходной системы счисления, совпадает с номером
соответствующей позиции.

Так как компьютер использует двоичную систему счис-
ления, в нем важную роль играют и часто упоминаются чис-
ла, служащие степенью числа 2, например: 8 (23), 64 (26),
128 (27), 256 (28). Самое большое 8-разрядное число с восе-
мью двоичными единицами 11111111 = 1 · 27 + 1 · 26 + 1 · 25 +
+ 1 · 24 + 1 · 23 + 1 · 22 + 1 · 21 + 1 · 20 равно десятичному числу
128 + 64 + 32 + 16 + 8 + 4 + 2 + 1 = 255. Вместе с нулем по-
лучается как раз 256 целых чисел, что равно 28.

Шестнадцатиричная система — система чисел по осно-
ванию 16, использующая цифры от 0 до 9 и прописные или
строчные буквы латинского алфавита от А (эквивалент деся-
тичного числа 10) до F (эквивалент десятичного числа 15).
То есть в шестнадцатиричной системе счисления знаки-ци-
фры — 0, 1, 2, 9, А, В, С, D, E, F. Число в двоичной системе
разбивается на группы по четыре двоичных знака. Одна
группа дает 24 = 16 комбинаций. Десятичное число 396
в двоичной системе обозначается как 110001100, а в шест-
надцатиричной системе как 18С. Соответствие десятичных,
двоичных и шестнадцатиричных чисел показано в табл. 1.1.

Шестнадцатиричная система счисления применяется
для обозначений адресов ячеек оперативной памяти компью-
тера, оттенков цвета и дает не такие длинные ряды цифр,

Таблица 1.1

Соответствие чисел: десятичные, двоичные, шестнадцатиричные

0 00000000 0
1 00000001 1
2 00000010 2
3 00000011 3
4 00000100 4
5 00000101 5
6 00000110 6
7 00000111 7

8 00001000 8
9 00001001 9

10 00001010 А
11 00001011 В
12 00001100 С
13 00001101 D
14 00001110 Е
15 00001111 F
16 00010000 10

Десятич-
ное число

Двоичное
число

Шестнадцати-
ричное число

Десятич-
ное число

Двоичное
число

Шестнадцати-
ричное число
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Сравним запись десятичного числа 1946 = 1 · 103 + 9 · 102 +
+ 4 · 101 + 6 · 100 и двоичного 1010 = 1 · 23 + 0 · 22 + 1 · 21 + 0 · 20.
Показатель степени, в которую необходимо возвести осно-
вание р исходной системы счисления, совпадает с номером
соответствующей позиции.

Так как компьютер использует двоичную систему счис-
ления, в нем важную роль играют и часто упоминаются чис-
ла, служащие степенью числа 2, например: 8 (23), 64 (26),
128 (27), 256 (28). Самое большое 8-разрядное число с восе-
мью двоичными единицами 11111111 = 1 · 27 + 1 · 26 + 1 · 25 +
+ 1 · 24 + 1 · 23 + 1 · 22 + 1 · 21 + 1 · 20 равно десятичному числу
128 + 64 + 32 + 16 + 8 + 4 + 2 + 1 = 255. Вместе с нулем по-
лучается как раз 256 целых чисел, что равно 28.

Шестнадцатиричная система — система чисел по осно-
ванию 16, использующая цифры от 0 до 9 и прописные или
строчные буквы латинского алфавита от А (эквивалент деся-
тичного числа 10) до F (эквивалент десятичного числа 15).
То есть в шестнадцатиричной системе счисления знаки-ци-
фры — 0, 1, 2, 9, А, В, С, D, E, F. Число в двоичной системе
разбивается на группы по четыре двоичных знака. Одна
группа дает 24 = 16 комбинаций. Десятичное число 396
в двоичной системе обозначается как 110001100, а в шест-
надцатиричной системе как 18С. Соответствие десятичных,
двоичных и шестнадцатиричных чисел показано в табл. 1.1.

Шестнадцатиричная система счисления применяется
для обозначений адресов ячеек оперативной памяти компью-
тера, оттенков цвета и дает не такие длинные ряды цифр,

Таблица 1.1

Соответствие чисел: десятичные, двоичные, шестнадцатиричные

0 00000000 0
1 00000001 1
2 00000010 2
3 00000011 3
4 00000100 4
5 00000101 5
6 00000110 6
7 00000111 7

8 00001000 8
9 00001001 9

10 00001010 А
11 00001011 В
12 00001100 С
13 00001101 D
14 00001110 Е
15 00001111 F
16 00010000 10

Десятич-
ное число

Двоичное
число

Шестнадцати-
ричное число

Десятич-
ное число

Двоичное
число

Шестнадцати-
ричное число
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как давала бы двоичная система. Иногда после шестнадца-
тиричного числа пишут букву h (hexamal). Например, 321h
соответствует десятичному 801 = 3 · 162 + 2 · 161 + 1 · 160,
a FCh — это десятичное число 252 = 15 · 161 + 12 · 160.

1.4. Кодирование информации
Для автоматизации работы с различными данными (чис-

ловыми, текстовыми, звуковыми и др.) используется прием
кодирования — выражение одного типа данных через дан-
ные другого типа. Так, естественный человеческий язык
представляет собой систему кодирования понятий для вы-
ражения мыслей посредством речи, система кодирования
Брайля используется у слепых. Разные системы кодирова-
ния успешно применяются в различных отраслях техники,
науки, экономики.

Сигналы в компьютере передаются посредством элект-
рических импульсов. Чтобы различать каждую используе-
мую цифру десятичной системы, понадобилось бы десять
различных сигналов.

С технической точки зрения чем меньше видов сигна-
лов, тем лучше. Поэтому для электронного вычислительного
устройства эффективнее и удобнее двоичная система коди-
рования — представление чисел по основанию 2, при кото-
ром значения выражаются комбинациями 0 и 1. Простота
совершаемых операций и возможность осуществлять авто-
матическую обработку информации, реализуя только два
знака, дают преимущества, существенно превышающие не-
достаток в виде быстрого роста числа разрядов.

Кодирование чисел

Числовую информацию компьютер обрабатывает в двоич-
ной системе счисления. Таким образом, числа в компьютере
представлены последовательностью цифр 0 и 1, называемых
битами (бит — один разряд двоичного числа). В начале
1980-х гг. процессоры для персональных компьютеров были
8-разрядными, и за один такт работы процессора компьютер
мог обработать 8 бит, т.е. максимально обрабатываемое де-
сятичное число не могло превышать 111111112 (или 25510).
Последовательность из восьми бит называют байтом, т.е. 1
байт = 8 бит. Затем разрядность процессоров росла, появи-
лись 16-, 32- и, наконец, 64-разрядные процессоры для пер-
сональных компьютеров, соответственно возросла и вели-
чина максимального числа, обрабатываемого за один такт.
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Использование двоичной системы для кодирования це-
лых и действительных чисел позволяет с помощью 8 разря-
дов кодировать целые числа от 0 до 255, 16 бит дает возмож-
ность закодировать более 65 тыс. значений.

В ЭВМ применяются две формы представления чисел:
• естественная форма, или форма с фиксированной за-

пятой. В этой форме числа изображаются в виде последова-
тельности цифр с постоянным для всех чисел положением
запятой, отделяющей целую часть от дробной, например
+00456,78800; +00000,00786; –0786,34287. Эта форма неудоб-
на для вычислений и применяется только как вспомога-
тельная для целых чисел;

• нормальная форма, или форма с плавающей точкой.
В этой форме число выражается с помощью мантиссы и по-
рядка как N = ±M · P ±r, где М — мантисса числа (|M | < 1), r —
порядок числа (целое число), Р — основание системы счисле-
ния. Приведенные выше числа в нормальной форме будут пред-
ставлены как +0,456788 · 103, +0,786 · 10–2, –0,3078634287 · 105.

Нормальная форма представления обеспечивает боль-
шой диапазон отображения чисел и является основной в со-
временных ЭВМ. Все числа с плавающей запятой хранятся
в ЭВМ в нормализованном виде. Нормализованным называ-
ют такое число, старший разряд мантиссы которого больше
нуля.

В памяти ЭВМ для хранения чисел предусмотрены фор-
маты: слово — длиной 4 байта, полуслово — 2 байта, двой-
ное слово — 8 байт.

Разрядная сетка для чисел с плавающей запятой имеет
следующую структуру:

• нулевой разряд — это знак числа;
• с 1-го по 7-й разряд — записывается порядок в двоич-

ном коде;
• с 8-го по 31-й — указывается мантисса.

Кодирование текстовых данных

Двоичная система позволяет кодировать и текстовую
информацию. Восемь двоичных разрядов достаточно для
кодирования 256 различных символов.

Первым международным кодом стал стандартный 7-бит-
ный код ASCII (American Standard Code for Information
Interchange — американский стандартный код для обмена
информацией). Появление данного кода в 1963 г. сыграло

Глава 1. Информация и кодирование26
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Использование двоичной системы для кодирования це-
лых и действительных чисел позволяет с помощью 8 разря-
дов кодировать целые числа от 0 до 255, 16 бит дает возмож-
ность закодировать более 65 тыс. значений.

В ЭВМ применяются две формы представления чисел:
• естественная форма, или форма с фиксированной за-

пятой. В этой форме числа изображаются в виде последова-
тельности цифр с постоянным для всех чисел положением
запятой, отделяющей целую часть от дробной, например
+00456,78800; +00000,00786; –0786,34287. Эта форма неудоб-
на для вычислений и применяется только как вспомога-
тельная для целых чисел;

• нормальная форма, или форма с плавающей точкой.
В этой форме число выражается с помощью мантиссы и по-
рядка как N = ±M · P ±r, где М — мантисса числа (|M | < 1), r —
порядок числа (целое число), Р — основание системы счисле-
ния. Приведенные выше числа в нормальной форме будут пред-
ставлены как +0,456788 · 103, +0,786 · 10–2, –0,3078634287 · 105.

Нормальная форма представления обеспечивает боль-
шой диапазон отображения чисел и является основной в со-
временных ЭВМ. Все числа с плавающей запятой хранятся
в ЭВМ в нормализованном виде. Нормализованным называ-
ют такое число, старший разряд мантиссы которого больше
нуля.

В памяти ЭВМ для хранения чисел предусмотрены фор-
маты: слово — длиной 4 байта, полуслово — 2 байта, двой-
ное слово — 8 байт.

Разрядная сетка для чисел с плавающей запятой имеет
следующую структуру:

• нулевой разряд — это знак числа;
• с 1-го по 7-й разряд — записывается порядок в двоич-

ном коде;
• с 8-го по 31-й — указывается мантисса.

Кодирование текстовых данных

Двоичная система позволяет кодировать и текстовую
информацию. Восемь двоичных разрядов достаточно для
кодирования 256 различных символов.

Первым международным кодом стал стандартный 7-бит-
ный код ASCII (American Standard Code for Information
Interchange — американский стандартный код для обмена
информацией). Появление данного кода в 1963 г. сыграло
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значительную роль, поскольку до этого различные компью-
теры просто не могли взаимодействовать друг с другом.
Каждый производитель по-своему представлял символы
алфавита, цифры и управляющие коды.

В одних только аппаратных средствах корпорации IBM
использовалось девять различных наборов кодировки симво-
лов. Но взаимодействие между компьютерами стало насто-
ятельной необходимостью. В 1961 г. комитет Американско-
го национального института стандартов (ANSI), в котором
была представлена бо´льшая часть производителей компью-
теров, приступил к разработке международного стандарта.
Комитету понадобилось свыше двух лет, чтобы проанали-
зировать позиции всех сторон, найти компромисс и завер-
шить разработку универсального кода. Код ASCII стал об-
щим знаменателем для компьютеров, которые ранее не
имели друг с другом ничего общего. Всем буквам, цифрам,
знакам препинания и другим символам (управляющим ко-
дам) были поставлены в соответствие стандартные число-
вые значения. Код ASCII поддерживал 128 символов, вклю-
чающих заглавные и строчные символы латиницы, цифры,
специальные знаки и управляющие коды. Базовая табли-
ца кодировки этого кода, начиная с 32-го кода, приведена
в табл. 1.2. Коды 0�31 использованы в данной таблице как
служебные и управляющие.

Затем 7-битный код ASCII был расширен до 256 симво-
лов и принят как 8-битный международный стандарт
ASCII-2, причем коды с 128 по 256 этого стандарта были
задействованы для национальных языков разных стран.
Для СССР в этой области была введена национальная ко-
дировка КОИ-8 (код обмена информацией, восьмизнач-
ный). Код ASCII остался одной из немногих технологий,
которой удалось успешно пройти сквозь десятилетия и до-
жить до наших дней. Сегодня на основе кода ASCII выпус-
кается оборудование стоимостью в миллиарды долларов,
большинство операционных систем до сих пор совместимо
с ASCII.

Существует несколько различных кодовых таблиц для
русского алфавита. Так, кодировка Windows-1251 была вве-
дена компанией Microsoft и, учитывая широкое распрост-
ранение операционной системы Windows и других про-
граммных продуктов компании в России, она получила
широкое распространение и используется в персональных
компьютерах (ПК), работающих на этой платформе. Текст,
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созданный в одной кодировке, совершенно по-другому вы-
глядит и не читается в другой. Например, коду 222 соответ-
ствуют разные символы в разных кодировках:

• КОИ-8 (операционная система UNIX) — ч;
• Windows-1251 (операционная система Windows) — Ю;
• ISO (стандарт для русского языка международной ор-

ганизации по стандартизации ISO) — О.
Последним стандартом в области кодирования текстовой

информации считается 16-разрядный универсальный меж-

Таблица 1.2

Базовая таблица кодировки ASCII

32 пробел 56 8 80 Р 104 h
33 ! 57 9 81 Q 105 i
34 ” 58 : 82 R 106 j
35 # 59 ; 83 S 107 k
36 $ 60 < 84 Т 108 l
37 % 61 = 85 U 109 m
38 & 62 > 86 V 110 n
39 ‘ 63 ? 87 W 111 o
40 ( 64 @ 88 X 112 p
41 ) 65 А 89 Y 113 q
42 * 66 В 90 Z 114 r
43 + 67 С 91 [ 115 s
44 , 68 D 92 \ 116 t
45 - 69 Е 93 ] 117 u
46 . 70 F 94 ^ 118 v
47 / 71 G 95 _ 119 w
48 0 72 Н 96 ` 120 x
49 1 73 I 97 а 121 y
50 2 74 J 98 b 122 z
51 3 75 К 99 с 123 {
52 4 76 L 100 d 124 |
53 5 77 М 101 е 125 }
54 6 78 N 102 f 126 ~
55 7 79 О 103 g 127

Код Символ Код Символ Код Символ Код Символ
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созданный в одной кодировке, совершенно по-другому вы-
глядит и не читается в другой. Например, коду 222 соответ-
ствуют разные символы в разных кодировках:

• КОИ-8 (операционная система UNIX) — ч;
• Windows-1251 (операционная система Windows) — Ю;
• ISO (стандарт для русского языка международной ор-

ганизации по стандартизации ISO) — О.
Последним стандартом в области кодирования текстовой

информации считается 16-разрядный универсальный меж-

Таблица 1.2

Базовая таблица кодировки ASCII

32 пробел 56 8 80 Р 104 h
33 ! 57 9 81 Q 105 i
34 ” 58 : 82 R 106 j
35 # 59 ; 83 S 107 k
36 $ 60 < 84 Т 108 l
37 % 61 = 85 U 109 m
38 & 62 > 86 V 110 n
39 ‘ 63 ? 87 W 111 o
40 ( 64 @ 88 X 112 p
41 ) 65 А 89 Y 113 q
42 * 66 В 90 Z 114 r
43 + 67 С 91 [ 115 s
44 , 68 D 92 \ 116 t
45 - 69 Е 93 ] 117 u
46 . 70 F 94 ^ 118 v
47 / 71 G 95 _ 119 w
48 0 72 Н 96 ` 120 x
49 1 73 I 97 а 121 y
50 2 74 J 98 b 122 z
51 3 75 К 99 с 123 {
52 4 76 L 100 d 124 |
53 5 77 М 101 е 125 }
54 6 78 N 102 f 126 ~
55 7 79 О 103 g 127

Код Символ Код Символ Код Символ Код Символ
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дународный код Unicode (UNIversal CODE), позволяющий
кодировать 65 536 различных символов. Unicode охватыва-
ет 28 тыс. букв, знаков, слогов и иероглифов национальных
языков мира, и 30 тыс. мест в нем зарезервировано.

Кодирование графических данных

Графическое изображение при его увеличении может
быть представлено в виде мельчайших точек, которые обра-
зуют характерный узор — растр. Таким образом, любое изо-
бражение можно закодировать с помощью координат точек,
имеющих индивидуальную яркость. Любое черно-белое
изображение можно передать с помощью 256 градаций се-
рого цвета (от белого до черного), тем самым яркость каж-
дой точки черно-белого изображения можно закодировать
8-разрядным двоичным числом — одним байтом.

Для кодирования цветных графических изображений
применяется принцип декомпозиции (разложения) цвета
на основные составляющие: красный (Red), зеленый (Green)
и синий (Blue). Этот принцип базируется на том, что любой
цвет можно получить путем смешения трех указанных цветов.
Система кодирования по первым буквам названий основ-
ных смешиваемых цветов называется системой RGB и опи-
сывает поведение аддитивной цветовой модели, свойства ко-
торой иллюстрируют при помощи цветовых кругов (рис. 1.1).
Если для кодирования яркости каждого составляющего цве-
та использовать 256 градаций (8-разрядное число), как это
принято для черно-белого изображения, то для кодирова-
ния цветной точки растра достаточно 24-разрядного двоич-
ного числа.

Такой режим представления цветной графики называет-
ся полноцветным (True Color) и позволяет зафиксировать
около 16,5 млн различных цветовых оттенков при помощи
3 байт. Каждому из основных цветов можно поставить в со-
ответствие дополнительный цвет, т.е. цвет, дополняющий
основной до белого. К дополнительным цветам относятся:
голубой (Cyan), пурпурный (Magenta) и желтый (Yellow).
Принцип декомпозиции применим и для дополнительных
цветов, т.е. любой цвет может быть получен путем их сме-
шения. Такой метод кодирования цвета применяется в по-
лиграфии, где используется дополнительно еще и четвертая
краска — черная (Вlack). Эта система кодирования носит
название СMYK (черный цвет указан в названии последней
буквой своего названия для того, чтобы не путать его в со-
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кращениях и аббревиатурах с синим — Blue). Данный режим
представления графики использует 32 разряда и тоже назы-
вается полноцветным (True Color). Если уменьшить количе-
ство двоичных разрядов, используемых для кодировки каж-
дой точки, в два раза, то можно сократить объем данных,
но диапазон цветов при этом уменьшится до 65 536 оттен-
ков. Такое кодирование цветной графики 16-разрядными
двоичными числами называется режимом High Color.

При работе с цветной графикой применяется индексный
метод кодирования. Здесь код каждой точки растра хранит
не цвет, а только его номер (индекс) в некоей справочной
таблице, называемой палитрой, которая должна обязатель-
но прикладываться к графическим данным.

Графическая информация на экране дисплея формиру-
ется из точек (пикселей). Пиксел — от picture element, что
означает элемент изображения. В современных компьюте-
рах разрешающая способность (количество точек на экране
дисплея) зависит от видеоадаптера и может меняться про-
граммно. Цветные изображения могут иметь различные
режимы: 16 цветов, 256 цветов, 65 536 цветов (High Color),
16 777 216 цветов (True Color). Таким образом, например, для
режима High Color на один пиксель приходится 16 бит памя-
ти и при разрешающей способности экрана 800 � 600 точек
требуемый для хранения его изображения объем видеопамя-
ти составит V = 2 байта · 480000 = 960 000 байт = 937,5 Кбайт.
Аналогично рассчитывается объем видеопамяти, необходи-
мый для хранения битовой карты изображения при других
видеорежимах. В видеопамяти компьютера хранится бито-

Рис. 1.1. Система RGB в виде цветовых кругов
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ство двоичных разрядов, используемых для кодировки каж-
дой точки, в два раза, то можно сократить объем данных,
но диапазон цветов при этом уменьшится до 65 536 оттен-
ков. Такое кодирование цветной графики 16-разрядными
двоичными числами называется режимом High Color.

При работе с цветной графикой применяется индексный
метод кодирования. Здесь код каждой точки растра хранит
не цвет, а только его номер (индекс) в некоей справочной
таблице, называемой палитрой, которая должна обязатель-
но прикладываться к графическим данным.

Графическая информация на экране дисплея формиру-
ется из точек (пикселей). Пиксел — от picture element, что
означает элемент изображения. В современных компьюте-
рах разрешающая способность (количество точек на экране
дисплея) зависит от видеоадаптера и может меняться про-
граммно. Цветные изображения могут иметь различные
режимы: 16 цветов, 256 цветов, 65 536 цветов (High Color),
16 777 216 цветов (True Color). Таким образом, например, для
режима High Color на один пиксель приходится 16 бит памя-
ти и при разрешающей способности экрана 800 � 600 точек
требуемый для хранения его изображения объем видеопамя-
ти составит V = 2 байта · 480000 = 960 000 байт = 937,5 Кбайт.
Аналогично рассчитывается объем видеопамяти, необходи-
мый для хранения битовой карты изображения при других
видеорежимах. В видеопамяти компьютера хранится бито-
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вый план, представляющий собой двоичный код изображе-
ния, который считывается в соответствии с частотой кадро-
вой развертки и отображается на экране монитора.

Кодирование звуковой информации

Звук — непрерывный сигнал. При двоичном кодирова-
нии аналогового звукового сигнала непрерывный сигнал
дискретизируется, т.е. заменяется серией отдельных выбо-
рок с заданной периодичностью. Качество двоичного коди-
рования зависит от двух параметров: количества распозна-
ваемых дискретных уровней сигнала и количества выборок
в секунду. Периодичность выборок определяется частотой
дискретизации. Оцифрованный звуковой сигнал соответст-
вует исходному аналоговому сигналу в том случае, если ча-
стота дискретизации не меньше удвоенной частоты наивыс-
шей гармоники этого исходного сигнала. Человек слышит
звуки в диапазоне от 20 Гц до 20 кГц, поэтому максималь-
ная частота дискретизации должна быть не менее 40 кГц.

Одновременно с дискретизацией осуществляется кван-
тование отсчетов по амплитуде — измерение мгновенных
значений амплитуды и преобразование их в цифровой код.
Точность измерения зависит от количества разрядов кодо-
вого слова. При длине кодового слова 8 бит количество гра-
даций амплитуды составляет 256, при 16 битах — 65 536.
На рис. 1.2 показан процесс дискретизации и квантования
аналогового сигнала 3-разрядными числами.

Для стереозвука дискретизация и квантование выполня-
ются отдельно и независимо для левого и правого каналов.
Для записи и воспроизведения звука в компьютерах исполь-

Рис. 1.2. Дискретизация по времени и квантование
по уровню аналогового сигнала
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зуются звуковые карты, которые обеспечивают 8- или 16-бит-
ные выборки.

Качество звука в дискретной форме может быть плохим
(качество радиотрансляции) при 8 битах и 5,5 кГц и доста-
точно высоким (качество аудио-CD) при 16 битах и 44 кГц.
Объем аудиофайла с длительностью звучания 1 с при хоро-
шем качестве звука составит V = 16 бит · 44 000 = 88 Кбайт.
Для уменьшения объема хранения аудиоинформации при-
меняют методы компрессии (сжатия), уменьшающие объем
без ухудшения качества до 20% первоначального.

При генерировании звучания различных музыкальных
инструментов используются синтезаторы, применяющие
такие методы, как метод частотной модуляции (FM-синтез)
и таблицы волн (WТ-синтез).

Кодирование видеоинформации

Видеоинформация формируется в результате организа-
ции потокового видео — последовательности «движущихся
изображений». Оцифровка видеофрагмента связана с про-
блемами обеспечения очень больших скорости обмена
и объема данных. Проблема повышения скорости обмена
решается путем разработки быстродействующих накопите-
лей данных. Для уменьшения объема данных, содержащихся
в видеопотоке (до 9 Мб/с), для записи информации в ЭВМ
обычно применяют кодирование со сжатием потока данных.
Размер файла сжатого дискретного неподвижного изображе-
ния зависит от четырех параметров: площади изображения,
разрешения, числа битов, необходимых для представления
пикселя, и коэффициента сжатия. В видеофильме к этому
еще добавляется число образующих его неподвижных изоб-
ражений. Выбор коэффициента сжатия — компромисс между
пропускной способностью системы и качеством восстанав-
ливаемого изображения. Чем выше коэффициент сжатия,
тем ниже качество изображения. Поэтому выбор указанных
параметров обосновывается технико-экономическим ана-
лизом и алгоритмом сжатия.

Существует немало технологий сжатия/восстановления
изображений. Наиболее популярная предложена объеди-
ненной группой экспертов в области фотографии (Joint
Photographic Experts Group, JPEG) и позволяет сократить
размеры графического файла в 10—12 раз. Для сжатия ви-
деоинформации применяют технологию стандарта MPEG
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зуются звуковые карты, которые обеспечивают 8- или 16-бит-
ные выборки.

Качество звука в дискретной форме может быть плохим
(качество радиотрансляции) при 8 битах и 5,5 кГц и доста-
точно высоким (качество аудио-CD) при 16 битах и 44 кГц.
Объем аудиофайла с длительностью звучания 1 с при хоро-
шем качестве звука составит V = 16 бит · 44 000 = 88 Кбайт.
Для уменьшения объема хранения аудиоинформации при-
меняют методы компрессии (сжатия), уменьшающие объем
без ухудшения качества до 20% первоначального.

При генерировании звучания различных музыкальных
инструментов используются синтезаторы, применяющие
такие методы, как метод частотной модуляции (FM-синтез)
и таблицы волн (WТ-синтез).

Кодирование видеоинформации

Видеоинформация формируется в результате организа-
ции потокового видео — последовательности «движущихся
изображений». Оцифровка видеофрагмента связана с про-
блемами обеспечения очень больших скорости обмена
и объема данных. Проблема повышения скорости обмена
решается путем разработки быстродействующих накопите-
лей данных. Для уменьшения объема данных, содержащихся
в видеопотоке (до 9 Мб/с), для записи информации в ЭВМ
обычно применяют кодирование со сжатием потока данных.
Размер файла сжатого дискретного неподвижного изображе-
ния зависит от четырех параметров: площади изображения,
разрешения, числа битов, необходимых для представления
пикселя, и коэффициента сжатия. В видеофильме к этому
еще добавляется число образующих его неподвижных изоб-
ражений. Выбор коэффициента сжатия — компромисс между
пропускной способностью системы и качеством восстанав-
ливаемого изображения. Чем выше коэффициент сжатия,
тем ниже качество изображения. Поэтому выбор указанных
параметров обосновывается технико-экономическим ана-
лизом и алгоритмом сжатия.

Существует немало технологий сжатия/восстановления
изображений. Наиболее популярная предложена объеди-
ненной группой экспертов в области фотографии (Joint
Photographic Experts Group, JPEG) и позволяет сократить
размеры графического файла в 10—12 раз. Для сжатия ви-
деоинформации применяют технологию стандарта MPEG

Глава 1. Информация и кодирование32

(Motion Picture Expert Group). Алгоритм MPEG преобразует
изображение в поток сжатых данных, учитывая то, что чело-
век, видящий движущийся объект, сосредоточивает внимание
на нем, а неподвижный фон воспринимает в меньшей степени.
Это позволяет выделять меняющиеся и «замороженные»
фрагменты в кадре: актер движется, а декорация не меняется,
что позволяет экономить на размере информации, основ-
ную картинку оцифровать один раз, а далее фиксировать
и передавать только изменения. Видеоформат MPEG-1, со-
зданный в конце 1980-х гг. и использовавшийся в Video-CD,
уступил место более качественному MPEG-2, а новый стан-
дарт MPEG-4, разработанный фирмой Microsoft в 1999 г.,
и его модификация DivX позволили размещать видеофильм
хорошего качества на обычном компакт-диске.

Мультимедиаинформация — сочетание текстовой, звуко-
вой, графической, видеоинформации, представляемой на
экране компьютера или мультимедиапроектора. Мультимедиа-
информация обладает огромными объемами, поэтому сжима-
ется программами сжатия, а перед воспроизведением восста-
навливается, как говорят, «на лету» по мере поступления
потока данных. Мультимедийные компьютерные программы
позволяют формировать параллельные потоки информации:
текстовой, визуальной и звуковой.

1.5. Измерение информации
Мера информации

Измерение информации может рассматриваться как оп-
ределение ее количества и объема данных. В зависимости от
формы адекватности информации эти параметры имеют
разную интерпретацию.

Синтаксическая мера информации не выражает смысло-
вого отношения к объекту, и объем данных в сообщении из-
меряется количеством символов (разрядов) в этом сообще-
нии. В двоичной системе количество разрядов измеряется
в битах, в десятичной системе счисления — в дитах. Так, со-
общение в десятичной системе счисления в виде числа
57 332 имеет объем данных 5 дит, а сообщение в двоичной
системе 01101111 — 8 бит. Количество информации на син-
таксическом уровне связано с понятием неопределенности
состояния системы (энтропии системы), которое было
сформулировано К. Шенноном, и измеряется изменением
(уменьшением) неопределенности системы.
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Для измерения смыслового содержания информации на
семантическом уровне применяется тезаурусная мера. Теза-
урус — совокупность сведений, которыми располагает поль-
зователь или система.

Прагматическая мера информации определяет полез-
ность информации для достижения пользователем постав-
ленной цели.

Единицы измерения информации

Бит — минимальная единица измерения информации,
количество информации, которым описывается состояние
«включен» (1) или «выключен» (0). Слово «бит» произо-
шло от Binary Digit (двоичная цифра). Именно такое опреде-
ление единицы «бит» и дано выше в подразделе «Кодирова-
ние чисел». Есть ли электрическое напряжение на выводах
схемы, есть ли электрический заряд в ячейке памяти, какое
из двух возможных противоположных направлений намаг-
ниченности в данной области магнитного носителя, отража-
ет ли свет лазерный оптический диск — все это вопросы,
требующие ответа Да или Нет, один из которых трактуется
как логическая единица, а второй — как логический нуль,
поэтому электронный способ счета основан всего на двух
цифрах, 0 и 1. Именно данные в формате этих цифр поруча-
ется хранить компьютерной памяти и обрабатывать вычис-
лительной системе.

Байт — единица измерения количества информации,
объема памяти и емкости запоминающего устройства. В па-
мяти ЭВМ байт — наименьшая адресуемая единица данных,
обрабатываемая как единое целое (в первых компьютерах
за раз могло обрабатываться число длиной 8 бит), поэтому
в качестве единицы измерения объема компьютерной ин-
формации выбрана более крупная, чем бит, единица инфор-
мации — байт, последовательность 8 бит, т.е. 1 байт = 8 бит.

В символьных (текстовых) данных каждый символ ко-
дируется (обозначается) одним байтом. Уникальное 8-би-
товое обозначение (код) получают заглавные и строчные
буквы английского и русского алфавитов, цифры от 0 до 9,
знаки препинания, другие символы (процент, номер) и не-
которые управляющие коды передачи информации. На од-
ной машинописной странице при размещении 50 строк и 60
символов текста в одной строке помещается 3 тыс. симво-
лов, следовательно, для хранения такого текста потребуется
3 тыс. байт машинной памяти.
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Для измерения смыслового содержания информации на
семантическом уровне применяется тезаурусная мера. Теза-
урус — совокупность сведений, которыми располагает поль-
зователь или система.

Прагматическая мера информации определяет полез-
ность информации для достижения пользователем постав-
ленной цели.

Единицы измерения информации

Бит — минимальная единица измерения информации,
количество информации, которым описывается состояние
«включен» (1) или «выключен» (0). Слово «бит» произо-
шло от Binary Digit (двоичная цифра). Именно такое опреде-
ление единицы «бит» и дано выше в подразделе «Кодирова-
ние чисел». Есть ли электрическое напряжение на выводах
схемы, есть ли электрический заряд в ячейке памяти, какое
из двух возможных противоположных направлений намаг-
ниченности в данной области магнитного носителя, отража-
ет ли свет лазерный оптический диск — все это вопросы,
требующие ответа Да или Нет, один из которых трактуется
как логическая единица, а второй — как логический нуль,
поэтому электронный способ счета основан всего на двух
цифрах, 0 и 1. Именно данные в формате этих цифр поруча-
ется хранить компьютерной памяти и обрабатывать вычис-
лительной системе.

Байт — единица измерения количества информации,
объема памяти и емкости запоминающего устройства. В па-
мяти ЭВМ байт — наименьшая адресуемая единица данных,
обрабатываемая как единое целое (в первых компьютерах
за раз могло обрабатываться число длиной 8 бит), поэтому
в качестве единицы измерения объема компьютерной ин-
формации выбрана более крупная, чем бит, единица инфор-
мации — байт, последовательность 8 бит, т.е. 1 байт = 8 бит.

В символьных (текстовых) данных каждый символ ко-
дируется (обозначается) одним байтом. Уникальное 8-би-
товое обозначение (код) получают заглавные и строчные
буквы английского и русского алфавитов, цифры от 0 до 9,
знаки препинания, другие символы (процент, номер) и не-
которые управляющие коды передачи информации. На од-
ной машинописной странице при размещении 50 строк и 60
символов текста в одной строке помещается 3 тыс. симво-
лов, следовательно, для хранения такого текста потребуется
3 тыс. байт машинной памяти.
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Для записи чисел короче 8 бит в байтах добавляются
слева нули (см. табл. 1.1). Левые нули не меняют двоичное
число, но создают единую форму записи чисел — 8 бит на
любое число от 0 до 255.

В десятичной системе счисления укрупненные единицы
измерения обозначаются приставками к названию кило,
Мега, Гига, что соответствует увеличению численного зна-
чения на множитель десять в степени: 103 = 1000 (тысяча),
106 =1 000 000 (миллион), 109 = 1 000 000 000 (миллиард),
т.е. переход к следующей, более крупной, единице сопровож-
дается умножением на 1000 (103). В двоичной системе укруп-
ненные единицы измерения тоже обозначаются приставка-
ми к названию кило, Мега, Гига, Тера, Пета, Экза, но они
увеличивают численное значение на множитель 2 в степени:
210, 220, 230, 240, 250, 260, т.е. переход к следующей, более круп-
ной, единице сопровождается умножением на 210 = 1024:

• 1 Кбайт = 1024 байт = 210 байт;
• 1 Мбайт = 1024 Кбайт = 220 байт;
• 1 Гбайт = 1024 Мбайт = 230 байт;
• 1 Тбайт = 1024 Гбайт = 240 байт;
• 1 Пбайт = 1024 Гбайт = 250 байт;
• 1 Эбайт = 1024 Пбайт = 260 байт.
Передача информации по каналам связи характеризуется

скоростью передачи данных: бит в секунду, Кбит/с, Мбит/с
и др. Количество переданных бит удобнее считать в десятич-
ной системе счисления, поэтому приставки в единицах изме-
рения скорости связаны коэффициентом 1000 (103). Едини-
ца измерения скорости передачи данных 1 бит/с называется
бодом.

Контрольные вопросы и задания
1. Сопоставьте понятия «информация» и «данные».
2. Каковы основные свойства информации?
3. Охарактеризуйте виды и формы представления информации.
4. Сопоставьте аналоговую и цифровую обработку информации.
5. Что называют системой счисления?
6. Что называют основанием системы счисления?
7. Запишите десятичные числа 12345 и 13113 в двоичной сис-

теме.
8. Одинаковое или разное количество ячеек памяти необходи-

мо для сохранения чисел из задания 7?
9. Запишите десятичные числа 12345, 6789 и 0,0009876543

в нормальной форме и в нормализованном виде.

Контрольные вопросы и задания 35
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10. В чем различие систем кодирования цвета RGB и CMYK?
11. Размер рисунка на экране монитора уменьшен вдвое по

обеим координатам. Является ли такое преобразование неискажа-
ющим?

12. Во сколько раз изменится размер файла с уменьшенным
рисунком из задания 11?

13. В графическом редакторе Paint можно сохранить рисунок
в файл с 24-разрядным представлением. Какому режиму (High
Color или True Color) это соответствует?

14. Студент создает 20-минутный видеоролик для демонстра-
ции на круглом столе. Каков будет размер несжатого файла, если
демонстрация будет проходить на экране с разрешением 1024�768
при режиме в 256 цветов и с частотой обновления кадров 50 Гц?

15. В память каждого из двух компьютеров записано по 4-раз-
рядному двоичному числу. Можно ли утверждать, что объем запи-
санной информации равен 1 байту?

16. Сопоставьте определения единиц измерения информа-
ции — бита и байта.

17. Каковы обозначения и значения укрупненных единиц из-
мерения информации в двоичной системе счисления?

Глава 1. Информация и кодирование36
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10. В чем различие систем кодирования цвета RGB и CMYK?
11. Размер рисунка на экране монитора уменьшен вдвое по

обеим координатам. Является ли такое преобразование неискажа-
ющим?

12. Во сколько раз изменится размер файла с уменьшенным
рисунком из задания 11?

13. В графическом редакторе Paint можно сохранить рисунок
в файл с 24-разрядным представлением. Какому режиму (High
Color или True Color) это соответствует?

14. Студент создает 20-минутный видеоролик для демонстра-
ции на круглом столе. Каков будет размер несжатого файла, если
демонстрация будет проходить на экране с разрешением 1024�768
при режиме в 256 цветов и с частотой обновления кадров 50 Гц?

15. В память каждого из двух компьютеров записано по 4-раз-
рядному двоичному числу. Можно ли утверждать, что объем запи-
санной информации равен 1 байту?

16. Сопоставьте определения единиц измерения информа-
ции — бита и байта.

17. Каковы обозначения и значения укрупненных единиц из-
мерения информации в двоичной системе счисления?
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Глава 2
ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЩЕСТВО.

ИНФОРМАЦИОННЫЕ
И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ

После изучения главы 2 студент должен:
знать
• основные признаки информационного общества;
• определение и назначение информационных технологий;
• основные виды операций с данными, выполняемых с помо-

щью информационных технологий;
• этапы развития электронных вычислительных машин (ЭВМ);
• общую классификацию распространенных видов программ-

ного обеспечения для компьютеров;
уметь
• сопоставлять решаемые задачи обработки информации

и возможные средства их профессионального выполнения;
владеть
• основными понятиями, связанными с переходом к информа-

ционному обществу.

2.1. Информационные процессы
и информационное общество

В основе взаимоотношений человека с окружающим его
миром и обществом лежат информационные процессы. Че-
ловек воспринимает информацию, слушая радио, просматри-
вая телевизионные передачи, читая литературу. Каждый такой
процесс включает соответствующие адекватные методы,
позволяющие воспринять данные, передаваемые посредст-
вом радиопередачи, телевидения, понять текст, напечатан-
ный в книге или газете. Полученную информацию человек
преобразовывает и сохраняет в виде некоторого образа, но-
вого текстового документа, условного распоряжения, при-
нятого решения.
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Информационный процесс — цикл образования информа-
ции из данных и немедленного их сохранения в виде новых
данных в результате применения к ним соответствующих
методов.

Политические, экономические, правовые и другие взаимо-
отношения имеют в своей основе информационный харак-
тер. В вычислительной технике информационный процесс
также протекает в ходе взаимодействия данных и методов,
однако здесь некоторые этапы проходят автоматически,
без участия человека. В ходе этих этапов данные взаимодей-
ствуют с аппаратными и программными методами.

В истории человечества выделяются три социально-тех-
нологические фазы: аграрная, индустриальная и информа-
ционная. Экономическая деятельность в аграрном общест-
ве была связана с производством продуктов питания,
в индустриальном обществе — с производством промыш-
ленных товаров.

Информационное (постиндустриальное) общество — но-
вая историческая фаза развития цивилизации, в которой
главными продуктами производства являются информация
и знания.

Отличительные черты информационного общества:
• увеличивающаяся роль информации и знаний в жизни

общества;
• возрастающая доля информационных коммуникаций,

продуктов и услуг в валовом внутреннем продукте;
• глобальное информационное пространство, обеспечи-

вающее людям: а) эффективное информационное взаимо-
действие, б) доступ к мировым информационным ресурсам,
в) удовлетворение потребностей в информационных про-
дуктах и услугах.

Информационные технологии и Интернет бурно разви-
ваются с 1980-х гг., играют качественно новую роль в эконо-
мической и социальной жизни развитых стран: оказывают
огромное влияние на общество, экономику, профессиональ-
ную деятельность.

Основной экономической деятельностью отдельных лю-
дей и целых государств становится производство и потреб-
ление информации и знаний, необходимых для функциони-
рования всего хозяйства. Информация и знания становятся
такими же или более значимыми стратегическими ресурса-
ми, как природные богатства, энергетические ресурсы, труд
и капитал. Материальные затраты на хранение и обработку

38 Глава 2. Информационное общество...
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ми, как природные богатства, энергетические ресурсы, труд
и капитал. Материальные затраты на хранение и обработку
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информации обгоняют затраты на энергетический ком-
плекс, лидировавшие ранее. Создание и использование ин-
формации становится главным ресурсом процесса преобра-
зования деятельности человека и общества. В развитых
странах деятельность в области сбора, обработки и исполь-
зования информации дает до 50% национального продукта
и заработной платы.

Такие свойства информации, как распространенность
и неисчерпаемость, отличают ее от традиционных индустри-
альных продуктов, меняют традиционные рыночные отноше-
ния, развивают новые формы собственности. Информация
как чисто интеллектуальный товар большой ценности зави-
сит не от сырья, а от качества и количества специалистов.

Информационное общество отличает несравнимо более
высокая производственная эффективность. Информацион-
ные технологии качественно меняют ресурсы человеческо-
го развития. Если раньше главным ресурсом считались про-
изводительные силы, т.е. производство с привязанными
к нему людьми, то теперь — интеллект и финансы, которые
в современных условиях крайне мобильны. Раньше освое-
ние новых территорий сопровождалось развитием произ-
водства и инфраструктуры, сейчас задача освоения сводит-
ся просто к тому, чтобы эффективно выделять из общества
его интеллект и финансы и переводить их в те регионы, ко-
торые более приспособлены для их использования. По мне-
нию Б. Гейтса — основателя компании Microsoft, главным
фактором развития информационных технологий становит-
ся даже не их собственное совершенствование, а комплексное
применение технологий для обеспечения «информацион-
ной прозрачности» всех стран. Прозрачность призвана обес-
печивать глобальные конкурентные преимущества стран-
разработчиков, причем воздействие на сознание признается
стратегически более эффективным, чем воздействие на ма-
терию.

Появление и стремительное распространение Интерне-
та по времени не случайно совпало с переходом к информа-
ционному обществу. В традиционном обществе, основанном
на товарном производстве, инфраструктуру составляли
пути сообщения — развитая сеть дорог, по которым пере-
возились товары, была условием успешной индустриали-
зации.

В информационном обществе экономические показате-
ли (экономический рост, денежные потоки, фондовые ин-
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дексы) начинают зависеть от производства нематериальных
благ, большинство из которых носит информационную
природу и распространяется по Интернету.

Интернет образует мощный канал распространения
и обмена информацией, информационную среду. Формат
распространяемой информации может быть самым различ-
ным: тексты новостей, литературных произведений; ком-
пьютерные программы; изображения (фотографии, графи-
ка); музыкальные произведения — лишь бы все это было
преобразовано в цифровую форму. Интернет используется
для совершения разных действий, имеющих информацион-
ную составляющую, в науке, образовании, культуре, ком-
мерческой деятельности, управлении, покупках, общении
и отдыхе. Удельные объемы информации, получаемой по
компьютерным сетям, стремительно растут, а роль традици-
онных информационных каналов снижается.

Содержание ресурсов — важный показатель уровня разви-
тия Интернета, его составных частей в национальной пост-
индустриальной экономике (американской, российской)
и языковом измерении (англоязычный, русскоязычный,
другие языки), допускает стоимостную оценку.

Информационная революция — начавшееся в XX в. ради-
кальное изменение инструментальной основы, способов пе-
редачи и хранения информации, а также объема информа-
ции, доступной для активной части населения. На основе
средств информатизации создается технологическая основа
объединения интеллектуальных способностей человечест-
ва, формируется коллективное (интегральное) сознание,
общая система естественно-научных и гуманитарных зна-
ний, развивающаяся в форме объединенной эволюции (ко-
эволюции). Целью развития становится не только автома-
тизация отдельных отраслей и сфер жизнедеятельности,
но объединение человечества в едином информационном
пространстве совместно пополняемых, развивающихся
и используемых информационных ресурсов. Страны мира
поставили приоритетную задачу построения информацион-
ного общества с дальнейшим развитием глобального ин-
формационного общества.

Информационный взрыв — ускоряющийся, лавинообраз-
ный темп роста и накопления информации в обществе. Ин-
формация, объем знаний, накапливаемый человечеством,
с 1990-х гг. удваивались каждые пять лет. Прогнозируется,
что к 2020 г. удвоение информации будет происходить каж-
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дые 10 недель. Обилие информации и технологий работы со
знаниями сделает жизнь общества более сложной.

Изменение содержания и технологий Интернета проис-
ходит настолько быстро, что в отношении его афоризм
«Нельзя дважды войти в одну и ту же реку» можно пере-
фразировать так: «Нельзя дважды войти в один и тот же
Интернет».

2.2. Технологии обработки информации
В ходе информационного процесса информация, цирку-

лирующая на предприятии или в организации, подвергается
той или иной обработке в зависимости от рода их деятель-
ности. По месту возникновения выделяют входящую и выхо-
дящую, внутреннюю и внешнюю информацию. В процессе
обработки информация может быть первичной и вторич-
ной, промежуточной и результатной, при этом обрабатыва-
емые данные преобразуются из одного вида в другой.
По мере развития информационного общества трудозатра-
ты на обработку данных возрастают и требуют совершенст-
вования применяемых технологий.

Технология (гр. techne — мастерство, logos — учение,
учение о мастерстве) — совокупность знаний о способах
и средствах производственных процессов, при которых про-
исходит необходимое качественное изменение обрабатыва-
емых объектов.

Информационная технология — процесс, использую-
щий совокупность средств и методов сбора, обработки и пе-
редачи данных для получения информации нового качества
о состоянии объекта, процесса или явления. Сходное опре-
деление дается в ст. 2 Федерального закона № 149-ФЗ «Об
информации, информационных технологиях и о защите ин-
формации»: информационные технологии — процессы, ме-
тоды поиска, сбора, хранения, обработки, предоставления,
распространения информации и способы осуществления
таких процессов и методов.

Цель информационной технологии — производство ин-
формации для ее анализа человеком и последующего при-
нятия решений по осуществлению каких-либо действий.
В более узком понимании информационная технология пред-
ставляет собой совокупность четко определенных целена-
правленных действий человека по переработке информа-
ции на компьютере. Технологический процесс переработки
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информации состоит из этапов, операций и конкретных
действий оператора, выполняющего обработку данных.
В структуре возможных операций с данными можно выде-
лить следующие:

• сбор данных и их формализация, т.е. приведение к оди-
наковой форме;

• фильтрация и сортировка;
• обработка и преобразование данных в соответствии

с поставленной задачей;
• архивация данных, т.е. организация хранения данных

в компактной, удобной и легкодоступной форме;
• защита данных — комплекс мер, направленных на пре-

дотвращение утраты данных и их модификации;
• транспортировка данных, т.е. прием и передача данных

между удаленными участниками информационного про-
цесса.

История развития информационных технологий вклю-
чает несколько этапов, связанных с кардинальными измене-
ниями в сфере обработки информации.

Первый этап связан с изобретением письменности. Сред-
ствами сбора, хранения и обработки информации здесь
служили перо, чернила, бумага и книги, эффективность ин-
формационной обработки на этом этапе была крайне низ-
кой. Изобретение книгопечатания в середине XVI в. значи-
тельно повысило эффективность обработки информации,
возникли такие средства, как наборная доска и печатный
станок.

На смену «ручной технологии» в конце XIX в., с появлени-
ем телеграфа, телефона, радио, пришла «механическая» тех-
нология, позволяющая оперативно передавать информацию.

Создание электрических пишущих машинок, телевиде-
ния, копировальных аппаратов, магнитофонов к середине
XX в. привело к возникновению «электрических» информа-
ционных технологий.

Со второй половины XX в. и с появлением ЭВМ, а затем
персонального компьютера начался новый этап в развитии
информационных технологий — «электронные» технологии.

Электронная вычислительная машина — универсальное
устройство ввода, вывода, накопления, обработки и переда-
чи информации для решения вычислительных и информа-
ционных задач. Термин «компьютер» употребляется в том
же смысле, что и термин «ЭВМ». ЭВМ — электронная маши-
на, так как состоит из электронных схем, и вычислительная
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Со второй половины XX в. и с появлением ЭВМ, а затем
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на, так как состоит из электронных схем, и вычислительная
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машина, так как обрабатывает информацию в цифровой
форме, выполняя вычисления, численные арифметические
и логические операции без вмешательства человека. Циф-
ровая форма представления любых данных обеспечивает
компьютеру такие свойства, как универсальность, пригод-
ность для решения разнообразных задач.

Впервые проект аналитической машины (вычислитель-
ного автомата) в составе устройства ввода, устройства памя-
ти, процессора, устройства вывода был предложен в XIX в.
Чарльзом Бэбиджем. Он же впервые выдвинул идею про-
граммного управления такой машиной. Дальнейшее разви-
тие этой идеи нашло свое продолжение при построении
первых электронно-вычислительных машин. Функциони-
рование ЭВМ базировалось на двоичной системе счисления
для представления чисел и размещения программы управле-
ния в запоминающем устройстве. Первые ЭВМ разрабаты-
вались в 1943—1947 гг. в США и Англии, в континенталь-
ной Европе первая «малая электронная счетная машина»
(МЭСМ) была создана в СССР в 1948—1951 гг.

Виды ЭВМ. Электронно-вычислительные машины при-
нято классифицировать по ряду признаков.

По физическому представлению обрабатываемой ин-
формации выделяют:

• аналоговые вычислительные машины непрерывного
действия, которые работают с информацией, представлен-
ной в непрерывной (аналоговой) форме, т.е. в виде непре-
рывного ряда значений какой-либо физической величины
(чаще всего электрического напряжения);

• цифровые вычислительные машины, которые работа-
ют с информацией в дискретной форме (цифровой);

• гибридные вычислительные машины комбинированно-
го действия, совмещающие в себе достоинства аналоговых
и цифровых вычислительных машин и использующиеся
для решения задач управления сложными быстродействую-
щими техническими комплексами.

По этапам создания ЭВМ выделяют несколько поколе-
ний развития компьютерной техники, которые формирова-
лись в течение ХХ в.

К первому поколению относят машины, созданные
в 1950-е гг. на основе электронных ламп. В это время были
разработаны отечественные машины: МЭСМ (малая элект-
ронная счетная машина), БЭСМ (большая электронно-
счетная машина), «Стрела», серия «Урал», М-20. Основным
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применением первых ЭВМ было выполнение научно-тех-
нических расчетов.

Спустя десятилетие появились ЭВМ, созданные на дис-
кретных полупроводниковых приборах (транзисторах). Вто-
рое поколение ЭВМ применялось для технических и эконо-
мических расчетов.

Машины третьего поколения появились в 1970-е гг.
и были разработаны на полупроводниковых интегральных
схемах с малой и средней степенью интеграции (сотни, ты-
сячи транзисторов в одном корпусе). Это поколение ЭВМ
начало применяться в управлении и проведении экономи-
ческих расчетов.

Четвертое поколение ЭВМ сформировалось в 1980-е гг.
на базе больших и сверхбольших интегральных схем — ми-
кропроцессоров (десятки тысяч — миллионы транзисторов
в одном кристалле). Целью ЭВМ этого поколения уже бы-
ло представление информации и более широкое использо-
вание в управлении.

Так, 1990-е гг. характеризуются созданием ЭВМ со мно-
гими десятками параллельно работающих микропроцессо-
ров, позволяющих строить эффективные системы обработ-
ки знаний. Для этого поколения характерны применение
персональных компьютеров, телекоммуникационная обра-
ботка данных, компьютерные сети, широкое применение
систем управления базами данных, элементы интеллекту-
ального поведения систем обработки данных и устройств.

Создание оптоэлектронных ЭВМ с массовым паралле-
лизмом и нейронной структурой относится к началу XXI в.
Предполагается, что в компьютерах следующего поколения
произойдет качественный переход от обработки данных
к обработке знаний.

2.3. Инструментарий информационных технологий
Начало XXI в. характеризуется проникновением инфор-

мационных технологий во все сферы деятельности челове-
ка. Сегодня персональный компьютер — наиболее распро-
страненное устройство обработки информации. Возникает
новая индустрия переработки информации на базе компью-
терных и телекоммуникационных информационных техноло-
гий. Первичная информация перерабатывается в информа-
цию нового качества с помощью аппаратного, программного
и математического обеспечения данного процесса. Из этих
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средств отдельно можно выделить программные средства,
служащие программным инструментарием информацион-
ных технологий.

Инструментарий информационных технологий — один
или несколько взаимосвязанных программных продуктов
для определенного типа компьютера, технология работы в ко-
тором позволяет достичь поставленную пользователем цель.

В качестве инструментария можно использовать распро-
страненные виды программных продуктов для персональ-
ного компьютера: текстовые редакторы и процессоры, гра-
фические редакторы и настольные издательские системы,
системы автоматизированного проектирования, электрон-
ные таблицы, системы управления базами данных, а также
электронные записные книжки и календари, информацион-
ные системы функционального назначения и информаци-
онно-поисковые системы и т.д.

Ниже приведен обзор программного обеспечения. Более
подробно программы широкого применения рассмотрены
в отдельных главах.

Текстовые редакторы и процессоры

Программы, предназначенные для создания и обработки
текстов с помощью компьютера, разделяют на две категории:
текстовые редакторы и текстовые процессоры. Текстовые
редакторы представляют собой простейшие программы, ис-
пользуемые для набора и самого примитивного редактиро-
вания текста. Как правило, они не имеют развитых средств
форматирования (это процесс изменения параметров текс-
товых, графических и табличных объектов в документе),
а также возможностей работы с графическими объектами.
Классический пример текстового редактора — Блокнот
Windows. Текстовые редакторы, предназначенные для ра-
боты с усложненной структурой текстовых документов,
с включением графической информации относятся к группе
текстовых процессоров. Они содержат гораздо более разви-
тые средства создания и оформления документов. К основным
инструментам подготовки текстовых документов относятся про-
цессоры Word компании Microsoft, WordPerfect фирмы Corel,
а также бесплатные пакеты Kingsoft Office 2013, LibreOffice,
OpenOffice, StarOffice.

При работе с текстовым редактором выделяют несколь-
ко этапов обработки документов.

2.3. Инструментарий информационных технологий 45
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Ввод текста. Процесс может осуществляться нескольки-
ми способами:

• набор текста с использованием клавиатуры — наиболее
распространенный; представляет собой технологически до-
вольно простой процесс, если не требуется сложного фор-
матирования текста;

• перевод документов в бумажной форме в электронную.
Многие текстовые документы имеют вид бумажных изда-
ний: бланки платежных поручений, деловые письма, фи-
нансовая документация и многое другое. Огромные масси-
вы информации передаются в виде факсов и ксерокопий.
Чтобы быстро и правильно редактировать такие докумен-
ты, публиковать их в дальнейшем, необходимо программное
обеспечение, создающее электронный образ бумажного до-
кумента, а также соответствующие устройства — сканеры;

• рукописный ввод. Способ коммерчески внедряется
в последние годы и реализуется, как правило, в карманных
портативных компьютерах (КПК) и некоторых мобильных
устройствах с помощью устройства, называемого электрон-
ным пером, внешне имеющего вид обычного карандаша.
Удобство КПК и мобильных устройств в том, что они легко
транспортируемы, не требуют наличия клавиатуры, бес-
шумны.

Редактирование. Под редактированием понимается из-
менение набранного текста и придание ему надлежащего
вида, будь то простое удаление ошибочных символов, встав-
ка текстовых массивов либо так называемое форматирова-
ние, связанное в основном с изменением параметров шриф-
та и абзацев или с заданием параметров страниц.

Сохранение документа. Сохранение в одном из много-
образных существующих форматов — завершающая стадия
основной работы по подготовке текстового документа. Этот
этап весьма ответственный, так как необходимость сохране-
ния результата работы очевидна. Кроме того, выбор форма-
та сохраняемого документа зависит от того, где и как с ним
будут работать дальше. Часто проблемы возникают при от-
крытии документа, особенно на другой платформе, так как
может оказаться, что пропало все оформление текста, ис-
чезли рисунки, текст нечитаем и т.д. Для того чтобы избе-
жать этого, следует сохранять документ в наиболее подхо-
дящем формате.

Публикация. В зависимости от типа представления до-
кумента можно выделить три вида публикации:
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• печать документа, т.е. создание его твердой копии на бу-
маге или прозрачных пленках. Необходимость создания пе-
чатного вида документа возникает для подготовки разного
рода документации, научных трудов, учебников, художест-
венной литературы и пр. Печать документов осуществляется
посредством принтеров и другого печатного оборудования;

• электронная публикация, под которой подразумевает-
ся окончательное представление документа в электронном
виде, с возможностью переноса ее в том же виде другим
пользователям и чтения с экрана вне зависимости от спосо-
ба переноса: по электронной почте, на флешке, по локальной
сети и другими способами;

• веб-документы, предназначенные для представления
в сети Интернет как веб-страницы.

Графические редакторы

Программы для создания и обработки графических объ-
ектов, таких как рисунки, чертежи, иллюстрации, а также
объемных объектов относят к графическим редакторам.
Здесь выделяют растровые редакторы, векторные редакто-
ры и редакторы трехмерной графики (3D-редакторы).

Растровые редакторы основаны на битовом методе пе-
редачи изображений. Битовый (растровый) метод передачи
и воспроизведения графических данных использует для со-
здания изображения отдельные точки (пиксели) экрана мо-
нитора. Растровые редакторы применяют для работы с гра-
фическими изображениями, имеющими много полутонов, ин-
формация о цвете элементов изображения которых важнее,
чем информация об их форме. Такие редакторы в основном
используются для обработки готовых изображений, так как
имеют ограниченные возможности по созданию новых изо-
бражений. Они обрабатывают достаточно подробные скани-
руемые образы, выполняя ретуширование, изменение цветов,
их оттенков и контрастов, растирание и штриховку, изменение
направления тени и контуров. Длина битовых файлов велика
из-за большого количества обрабатываемых экранных точек,
что позволяет использовать большое количество цветов
и детально редактировать изображение. Примером растро-
вого редактора служат программы Adobe Photoshop, GIMP.

Векторные редакторы построены на векторном методе
кодирования информации. Векторный метод описания гра-
фических данных оперирует уже готовым набором линий —
дуг, отрезков, окружностей, прямоугольников и т.д. Метод
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эффективен для чертежно-графических работ, в которых
форма линий играет значительно бо´льшую роль, чем ин-
формация об отдельных составляющих ее точках. Вектор-
ный метод позволяет выполнять сложные графические изо-
бражения и осуществлять различные операции с ними.
Векторное представление графической информации компакт-
нее, чем растровое, но требует для работы большей компьютер-
ной производительности, так как построение изображения
сопровождается математическим пересчетом параметров
кривых. Метод эффективно сочетается со всевозможными
надписями и текстовыми сопровождениями, используется
при разработке символики товарных знаков, опознаватель-
ных знаков. Такие редакторы позволяют в мельчайших по-
дробностях создавать и редактировать изображения, однако
не используются для обработки готовых рисунков. К век-
торным редакторам относятся Adobe Illustrator, Corel Draw,
Масгоmedia Free Hand, InkScape.

Редакторы трехмерной графики используются для со-
здания и работы с трехмерными объемными графическими
объектами. Позволяют управлять взаимодействием поверх-
ностей и источников света, создавать трехмерную анима-
цию. В такие редакторы встроено большое количество заго-
товок-примитивов, из которых можно собирать модели,
кольца, кубы, сферы, цилиндры. Редакторы трехмерной
графики включают средства 3D-моделирования, анимации,
обработки видео, набор опций для создания интерактивных
игр, визуальные 3D-эффекты. К редакторам трехмерной
графики относятся 3ds Max, Blender for Windows. Мощным
профессиональным пакетом трехмерных редакторов явля-
ется пакет программ Maya, который используется ведущи-
ми киностудиями мира для создания спецэффектов.

Настольные издательские системы предназначены для
компьютерной издательской деятельности. От текстовых
процессоров настольные издательские системы отличаются
наличием расширенных средств управления размещением
текста и графических объектов на страницах издания. Обес-
печивают форматирование и редактирование многостра-
ничных текстов, создание заголовков, имеют широкие воз-
можности верстки изданий, монтирование графики, подго-
товку многостраничных публикаций. Примеры программ:
Adobe InDesign, QuarkXPress, Corel Ventura.

Веб-редакторы предназначены для создания, редактиро-
вания, получения и просмотра веб-документов — электрон-
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ных документов для представления в сети Интернет. Обо-
зреватели (браузеры) — программы для работы в Интернете
и просмотра содержащейся в сети информации. Для созда-
ния веб-документов можно использовать текстовые процес-
соры, однако веб-редакторы имеют расширенные возмож-
ности. Обозреватели позволяют просматривать не только
текстовую и графическую информацию, но и воспроизво-
дить музыку, прослушивать радиопередачи, проводить ви-
деоконференции и др.

Системы автоматизированного проектирования (САПР).
Пакеты прикладных программ этого класса — неотъемлемая
часть автоматизированного рабочего места конструкторов,
технологов и разработчиков, занимающихся разработкой
чертежей, схем, моделированием и конструированием. Осо-
бенность этих программных продуктов — высокие требова-
ния к технической части обработки данных, наличие библи-
отек встроенных функций, объектов и интерфейсов. При-
мер — пакет программ AutoCAD.

Электронные таблицы

Основное назначение электронных таблиц — обработка
таблично-организованной информации (данных, представ-
ленных в виде таблиц — строк и столбцов чисел), проведе-
ние расчетов на ее основе и обеспечение визуального пред-
ставления хранимых данных и результатов их обработки
в виде графиков, диаграмм и т.п. Структурирование инфор-
мации начинается непосредственно на этапе ввода данных:
они привязываются к структурным элементам таблиц —
ячейкам.

Кроме того, электронная таблица — средство моделиро-
вания различных ситуаций, так как при изменении данных
происходит мгновенный их пересчет, что позволяет анали-
зировать и прогнозировать развитие событий, связанных
с изменением расчетных данных.

К программам ведения электронных таблиц относятся
Microsoft Office Excel, Lotus-1-2-3, StarCalc, Quattro Pro.

Системы управления базами данных

При решении хозяйственных, экономических и финан-
совых задач приходится иметь дело с обширными специфи-
чески структурированными и взаимозависимыми массива-
ми данных. Сложные наборы данных принято называть
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базами данных (БД). Так, БД1 можно определить как уни-
фицированную совокупность данных, совместно использу-
емую различными задачами в рамках единой автоматизиро-
ванной информационной системы (ИС).

Часть реального мира, подлежащую изучению с целью
организации управления в этой сфере и последующей авто-
матизации процесса управления, именуют предметной об-
ластью. Элемент информационной системы, сведения о ко-
тором хранятся в базе данных, называют объектом, или
сущностью. Классом объектов называют их совокупность,
обладающую одинаковым набором свойств. Атрибут — ин-
формационное отображение свойств объекта. Каждый объ-
ект характеризуется некоторым набором атрибутов. Ключе-
вым элементом данных называется атрибут (или группа
атрибутов), позволяющий определить значения других эле-
ментов данных. Запись данных — совокупность значений
связанных элементов данных. Первичный ключ — атрибут
(или группа атрибутов), который уникальным образом иден-
тифицирует каждый экземпляр объекта (запись). Процеду-
ры хранения данных в базе должны подчиняться общим
принципам. Среди них в первую очередь следует выделить:

• целостность и непротиворечивость данных, под кото-
рыми понимается как физическая сохранность данных, так
и предотвращение неверного использования данных, под-
держка допустимых сочетаний их значений, защита от
структурных искажений и несанкционированного доступа;

• минимальную избыточность данных, т.е. любой элемент
данных должен храниться в базе в единственном виде. Это
позволяет избежать необходимости дублирования опера-
ций, производимых с ним.

Развитие компьютерных технологий хранения и обработ-
ки баз данных привело к появлению специализированного
программного обеспечения2, называемого системами управ-
——————————

1 См. также Гражданский кодекс РФ, ст. 1260: «Базой данных являет-
ся представленная в объективной форме совокупность самостоятельных
материалов (статей, расчетов, нормативных актов, судебных решений
и иных подобных материалов), систематизированных таким образом, что-
бы эти материалы могли быть найдены и обработаны с помощью элек-
тронной вычислительной машины (ЭВМ)».

2 См. также Гражданский кодекс РФ, ст. 1261: «Программой для ЭВМ
является представленная в объективной форме совокупность данных
и команд, предназначенных для функционирования ЭВМ и других ком-
пьютерных устройств в целях получения определенного результата,
включая подготовительные материалы, полученные в ходе разработки
программы для ЭВМ, и порождаемые ею аудиовизуальные отображения».
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базами данных (БД). Так, БД1 можно определить как уни-
фицированную совокупность данных, совместно использу-
емую различными задачами в рамках единой автоматизиро-
ванной информационной системы (ИС).

Часть реального мира, подлежащую изучению с целью
организации управления в этой сфере и последующей авто-
матизации процесса управления, именуют предметной об-
ластью. Элемент информационной системы, сведения о ко-
тором хранятся в базе данных, называют объектом, или
сущностью. Классом объектов называют их совокупность,
обладающую одинаковым набором свойств. Атрибут — ин-
формационное отображение свойств объекта. Каждый объ-
ект характеризуется некоторым набором атрибутов. Ключе-
вым элементом данных называется атрибут (или группа
атрибутов), позволяющий определить значения других эле-
ментов данных. Запись данных — совокупность значений
связанных элементов данных. Первичный ключ — атрибут
(или группа атрибутов), который уникальным образом иден-
тифицирует каждый экземпляр объекта (запись). Процеду-
ры хранения данных в базе должны подчиняться общим
принципам. Среди них в первую очередь следует выделить:

• целостность и непротиворечивость данных, под кото-
рыми понимается как физическая сохранность данных, так
и предотвращение неверного использования данных, под-
держка допустимых сочетаний их значений, защита от
структурных искажений и несанкционированного доступа;

• минимальную избыточность данных, т.е. любой элемент
данных должен храниться в базе в единственном виде. Это
позволяет избежать необходимости дублирования опера-
ций, производимых с ним.

Развитие компьютерных технологий хранения и обработ-
ки баз данных привело к появлению специализированного
программного обеспечения2, называемого системами управ-
——————————

1 См. также Гражданский кодекс РФ, ст. 1260: «Базой данных являет-
ся представленная в объективной форме совокупность самостоятельных
материалов (статей, расчетов, нормативных актов, судебных решений
и иных подобных материалов), систематизированных таким образом, что-
бы эти материалы могли быть найдены и обработаны с помощью элек-
тронной вычислительной машины (ЭВМ)».

2 См. также Гражданский кодекс РФ, ст. 1261: «Программой для ЭВМ
является представленная в объективной форме совокупность данных
и команд, предназначенных для функционирования ЭВМ и других ком-
пьютерных устройств в целях получения определенного результата,
включая подготовительные материалы, полученные в ходе разработки
программы для ЭВМ, и порождаемые ею аудиовизуальные отображения».
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ления базами данных (СУБД). СУБД позволяют структури-
ровать, систематизировать и организовывать данные для ком-
пьютерного хранения и обработки. Системы управления база-
ми данных служат основой любой информационной системы.

СУБД можно определить как некую систему управления
данными, обладающую следующими свойствами:

• поддержание логически согласованного набора баз
данных;

• управление данными в памяти компьютера;
• управление последовательностью операций над базой

данных, рассматриваемых как единое целое;
• обеспечение языка манипулирования данными;
• восстановление информации после разного рода сбоев;
• обеспечение параллельной работы нескольких пользо-

вателей.

Информационные системы

Под информационной системой (ИС) в соответствии со
ст. 2 Федерального закона № 149-ФЗ «Об информации,
информационных технологиях и о защите информации»
понимается «совокупность содержащейся в базах данных
информации и обеспечивающих ее обработку информаци-
онных технологий и технических средств». В качестве тех-
нического обеспечения информационной системы исполь-
зуются компьютеры и средства телекоммуникации.

Вводимая в систему информация из внешних или внут-
ренних источников обрабатывается и представляется
в удобном для пользователя виде и передается потребителю
или в другую систему.

Переработанная выходная информация может быть пе-
редана посредством обратной связи для корректировки
входной информации.

В основе ИС лежит комплекс программ. С одной стороны,
он является обычным программным продуктом, но имеет су-
щественное отличие от стандартных прикладных программ.
С другой — в зависимости от предметной области информа-
ционные системы могут очень сильно отличаться по своим
функциям, архитектуре, реализации, но при этом обладают
общими свойствами:

• информационные системы предназначены для сбора, хра-
нения и обработки информации, поэтому в основе любой из
них лежит система управления базами данных;

2.3. Инструментарий информационных технологий 51
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• информационные системы ориентируются на конечно-
го пользователя, поэтому клиентские приложения инфор-
мационной системы должны обладать простым, удобным,
легко осваиваемым интерфейсом, который предоставляет
пользователю необходимые для работы функции, но в то же
время не дает возможность выполнять какие-либо лишние
действия.

Контрольные вопросы и задания
1. Что такое информационный процесс?
2. Какие признаки характеризуют информационное общество?
3. Охарактеризуйте понятия «информационная революция»

и «информационный взрыв».
4. Что такое информационная технология?
5. Дайте характеристику этапов развития информационных

технологий.
6. Что такое электронно-вычислительная машина?
7. Как принято классифицировать электронно�вычислитель-

ные машины?
8. Дайте характеристику основных видов инструментария ин-

формационных технологий.
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52 Глава 2. Информационное общество...

• информационные системы ориентируются на конечно-
го пользователя, поэтому клиентские приложения инфор-
мационной системы должны обладать простым, удобным,
легко осваиваемым интерфейсом, который предоставляет
пользователю необходимые для работы функции, но в то же
время не дает возможность выполнять какие-либо лишние
действия.

Контрольные вопросы и задания
1. Что такое информационный процесс?
2. Какие признаки характеризуют информационное общество?
3. Охарактеризуйте понятия «информационная революция»

и «информационный взрыв».
4. Что такое информационная технология?
5. Дайте характеристику этапов развития информационных

технологий.
6. Что такое электронно-вычислительная машина?
7. Как принято классифицировать электронно�вычислитель-

ные машины?
8. Дайте характеристику основных видов инструментария ин-

формационных технологий.

Раздел II

ОБЩИЙ СОСТАВ
И СТРУКТУРА

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ЭВМ
И ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ

СИСТЕМ.
ПРОГРАММНОЕ
ОБЕСПЕЧЕНИЕ
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Глава 3
ОБЩИЙ СОСТАВ И СТРУКТУРА

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ЭВМ
И ВЫЧИСЛИТЕЛЬНЫХ СИСТЕМ

После изучения главы 3 студент должен:
знать
• структурную схему (архитектуру) персонального компьютера;
• назначение и взаимосвязи типичных компонентов, аппарат-

ных и программных средств компьютерных систем;
• принципы фон Неймана построения ЭВМ: программное уп-

равление, однородность памяти, адресность;
• назначение отдельных клавиш клавиатуры;
• распространенные виды программных продуктов для ком-

пьютеров;
уметь
• пользоваться клавиатурой для набора текста и управления

компьютерной системой;
• сопоставлять конфигурации различных компьютеров по их ос-

новным параметрам и требуемым задачам обработки информации;
владеть
• навыками перезагрузки компьютера в случае зависания;
• навыками использования клавиш�модификаторов клавиатуры;
• навыками работы с манипулятором мышь, принтером и дру-

гими периферийными устройствами.

3.1. Архитектура ЭВМ и вычислительных систем
В состав ЭВМ входят центральное устройство и перифе-

рийные устройства, взаимодействие и работа которых про-
исходит под управлением программ. Центральное устрой-
ство ЭВМ включает центральный процессор (ЦП, англ.
Central Processing Unit, CPU) и запоминающее устройство
(ЗУ). Периферийные устройства ЭВМ представляют собой
устройства ввода/вывода и хранения информации. Сопря-
жение этих основных составляющих узлов ЭВМ обеспечи-
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ство ЭВМ включает центральный процессор (ЦП, англ.
Central Processing Unit, CPU) и запоминающее устройство
(ЗУ). Периферийные устройства ЭВМ представляют собой
устройства ввода/вывода и хранения информации. Сопря-
жение этих основных составляющих узлов ЭВМ обеспечи-

вается каналами связи (внутримашинным интерфейсом),
как показано на рис. 3.1.

Принцип действия, информационные взаимосвязи и со-
единение этих основных узлов определяют архитектуру
ЭВМ, общность которой для разных компьютеров обеспе-
чивает их совместимость для пользователя.

Архитектура — структура компонентов компьютерной
системы и система взаимосвязей аппаратных и (или) про-
граммных средств, описанная схематически или с подроб-
ным указанием параметров.

Термин «архитектура» шире, чем структура, поскольку
применяется к системе систем, структуре из структур, а также
для сети компьютеров. Архитектура может носить характер
рекомендации в отношении модели компьютера, отдельно-
го устройства (архитектура процессора) или операционной
системы. Каждая подсистема имеет свою архитектуру, так
что термин «архитектура» зависит от контекста. Например,
процессор — сложная система, обладающая собственной ар-
хитектурой.

В основе построения большинства ЭВМ лежат три общих
принципа, сформулированных Дж. фон Нейманом (1945):
программное управление, однородность памяти, адресность.

Принцип программного управления заключается в том, что
выполнение программ процессором осуществляется автома-
тически без вмешательства человека. Реализуется этот прин-
цип за счет того, что программа, состоящая из набора команд,
выполняется в строго определенной последовательности.
Порядок выполнения команд обеспечивается счетчиком ко-
манд, который производит выборку команд из памяти, где
они расположены в порядке следования друг за другом.

Принцип однородности памяти заключается в том, что
в памяти компьютера хранятся как программы, так и данные.
Принцип позволяет создавать более гибкие программы, кото-
рые в процессе выполнения могут подвергаться переработке.

Принцип адресности состоит в том, что все ячейки основ-
ной памяти компьютера пронумерованы и процессору до-
ступна любая ячейка памяти.

Рис. 3.1. Структурная схема ЭВМ
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Классические типы архитектур ЭВМ: звезда, иерархиче-
ская и магистральная архитектуры.

Современные компьютеры типа IBM PC построены по
принципу магистральной архитектуры: центральный про-
цессор (процессоры), оперативные запоминающие устрой-
ства (ОЗУ) и контроллеры внешних устройств (КВУ) под-
ключены к одной общей магистрали (шине). Системная
магистраль (общая шина) представляет собой многопровод-
ную линию с гнездами для подключения электронных схем
(рис. 3.2). В общей шине выделяют отдельные группы: шину
адреса, шину данных, шину управления. Открытость архитек-
туры ЭВМ позволяет выбирать состав внешних устройств
и тем самым конфигурировать компьютер.

Вычислительная система (ВС) — совокупность взаимо-
связанных и взаимодействующих процессоров или ЭВМ,
периферийного оборудования и программного обеспече-
ния, предназначенная для сбора, хранения, обработки и рас-
пределения информации.

Создание вычислительных систем повышает производи-
тельность вычислений за счет ускорения процессов обра-
ботки данных, повышения надежности и достоверности.
Особенностью вычислительной системы является наличие
нескольких вычислителей, выполняющих параллельную
обработку данных. Параллелизм выполнения операций су-
щественно повышает быстродействие и надежность системы,
но значительно усложняет управление вычислительным
процессом. К основным архитектурам вычислительных си-
стем относятся многомашинные и многопроцессорные.

Многомашинная ВС включает несколько процессоров, каж-
дый из которых работает со своей оперативной памятью.
Каждый компьютер многомашинной системы имеет клас-
сическую архитектуру и выполняет свою вычислительную
задачу, слабо связанную с вычислительными задачами дру-
гих компьютеров, входящих в вычислительную систему.

Многопроцессорная архитектура строится на базе не-
скольких процессоров, параллельно выполняющих вычис-
ления, составляющие одну задачу. В такой вычислительной

Рис. 3.2. Магистральная архитектура ЭВМ
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Классические типы архитектур ЭВМ: звезда, иерархиче-
ская и магистральная архитектуры.

Современные компьютеры типа IBM PC построены по
принципу магистральной архитектуры: центральный про-
цессор (процессоры), оперативные запоминающие устрой-
ства (ОЗУ) и контроллеры внешних устройств (КВУ) под-
ключены к одной общей магистрали (шине). Системная
магистраль (общая шина) представляет собой многопровод-
ную линию с гнездами для подключения электронных схем
(рис. 3.2). В общей шине выделяют отдельные группы: шину
адреса, шину данных, шину управления. Открытость архитек-
туры ЭВМ позволяет выбирать состав внешних устройств
и тем самым конфигурировать компьютер.

Вычислительная система (ВС) — совокупность взаимо-
связанных и взаимодействующих процессоров или ЭВМ,
периферийного оборудования и программного обеспече-
ния, предназначенная для сбора, хранения, обработки и рас-
пределения информации.

Создание вычислительных систем повышает производи-
тельность вычислений за счет ускорения процессов обра-
ботки данных, повышения надежности и достоверности.
Особенностью вычислительной системы является наличие
нескольких вычислителей, выполняющих параллельную
обработку данных. Параллелизм выполнения операций су-
щественно повышает быстродействие и надежность системы,
но значительно усложняет управление вычислительным
процессом. К основным архитектурам вычислительных си-
стем относятся многомашинные и многопроцессорные.

Многомашинная ВС включает несколько процессоров, каж-
дый из которых работает со своей оперативной памятью.
Каждый компьютер многомашинной системы имеет клас-
сическую архитектуру и выполняет свою вычислительную
задачу, слабо связанную с вычислительными задачами дру-
гих компьютеров, входящих в вычислительную систему.

Многопроцессорная архитектура строится на базе не-
скольких процессоров, параллельно выполняющих вычис-
ления, составляющие одну задачу. В такой вычислительной

Рис. 3.2. Магистральная архитектура ЭВМ
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системе можно организовать несколько потоков данных
и несколько потоков команд. Архитектура вычислительных
систем с параллельной обработкой данных может включать
четыре базовых класса, в основе которых лежит понятие
потока, т.е. последовательности элементов, команд или
данных, обрабатываемых процессором.

3.2. Архитектура персонального компьютера
Архитектура персонального компьютера определяется

в первую очередь его внутреним устройством: центральным
процессором и подсистемами памяти, внутримашинным
интерфейсом, а также подсистемами ввода-вывода инфор-
мации (рис. 3.3).

Центральным блоком персонального компьютера являет-
ся микропроцессор, управляющий всеми другими устройства-
ми компьютера и выполняющий арифметические и логиче-
ские операции с данными. В состав микропроцессора входят:

• устройство управления (УУ), формирующее на основе
опорных сигналов тактового генератора сигналы управле-

Рис. 3.3. Структурная схема персонального компьютера
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ния, а также адреса ячеек памяти, используемых выполняе-
мой операцией, и передающее их в соответствующие блоки;

• арифметико-логическое устройство (АЛУ), предназна-
ченное для выполнения всех арифметических и логических
операций над данными;

• микропроцессорная память (МПП), служащая для
кратковременного хранения, записи и выдачи данных, не-
посредственно используемых в вычислениях в ближайшие
такты машины. Микропроцессорная память реализована
в виде регистров — быстродействующих устройств, предназ-
наченных для временного хранения данных ограниченного
размера. Как правило, регистры имеют ту же разрядность,
что и машинное слово (двоичное число, обрабатываемое за
один такт);

• интерфейсная система микропроцессора (ИСМ), реали-
зующая сопряжение (связь) микропроцессора с другими ус-
тройствами компьютера. Включает внутренний интерфейс
микропроцессора, буферные запоминающие регистры и схе-
мы управления портами ввода-вывода и системной шиной.

Основной интерфейсной системой компьютера, обеспе-
чивающей сопряжение и связь всех его устройств между со-
бой, является системная шина (магистраль), в состав кото-
рой входят следующие компоненты:

• шина данных для параллельной передачи всех разря-
дов машинного слова данных;

• шина адреса из проводов и схем сопряжения для парал-
лельной передачи всех разрядов кода адреса ячейки основ-
ной памяти или порта ввода-вывода внешнего устройства;

• шина управления для передачи управляющих сигналов
во все блоки компьютера.

Системная шина обеспечивает три направления переда-
чи информации:

• между микропроцессором и основной памятью;
• микропроцессором и портами ввода-вывода внешних

устройств;
• основной памятью и портами ввода-вывода внешних

устройств (в режиме прямого доступа к памяти).
Все блоки компьютера (их порты ввода-вывода) через

соответствующие унифицированные разъемы (стыки) под-
ключаются к шине непосредственно или через контроллеры
(адаптеры). Управление системной шиной осуществляется,
как правило, контроллером шины, формирующим основные
сигналы управления. Обмен информацией между внешни-
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Системная шина обеспечивает три направления переда-
чи информации:

• между микропроцессором и основной памятью;
• микропроцессором и портами ввода-вывода внешних

устройств;
• основной памятью и портами ввода-вывода внешних

устройств (в режиме прямого доступа к памяти).
Все блоки компьютера (их порты ввода-вывода) через

соответствующие унифицированные разъемы (стыки) под-
ключаются к шине непосредственно или через контроллеры
(адаптеры). Управление системной шиной осуществляется,
как правило, контроллером шины, формирующим основные
сигналы управления. Обмен информацией между внешни-
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ми устройствами и системной шиной выполняется с ис-
пользованием ASCII-кодов.

Основная память компьютера предназначена для хране-
ния и оперативного обмена информацией между блоками
компьютера. Содержит два вида запоминающих устройств:
постоянное запоминающее устройство (ПЗУ) и оператив-
ное запоминающее устройство (ОЗУ):

• ПЗУ хранит неизменяемую (постоянную) программную
информацию и позволяет только считывать хранящуюся
в нем информацию. Здесь хранятся программы тестирова-
ния оборудования ПК, обслуживания ввода/вывода, неко-
торые данные и др. При выключении электропитания ком-
пьютера содержимое постоянной памяти сохраняется;

• ОЗУ предназначено для оперативной записи, хранения
и считывания информации (программ и данных), непосредст-
венно участвующей в процессе работы ПК. Главное досто-
инство оперативной памяти — ее высокое быстродействие
и возможность прямого обращения к каждой адресуемой
группе из восьми ячеек памяти отдельно (прямой адресный
доступ к ячейке). Память называется оперативной потому,
что работает так быстро, что процессору почти не приходится
ждать при чтении данных из памяти и записи в нее. При выклю-
чении питания ПК вся информация ОЗУ стирается. Объем
установленной в компьютере оперативной памяти определя-
ет, с каким программным обеспечением можно на нем рабо-
тать. При недостаточном объеме оперативной памяти мно-
гие программы либо не работают, либо работают медленно.

Внешняя память ПК относится к внешним устройствам
и используется для долговременного хранения информа-
ции. Устанавливаемое и все прикладное программное обеспе-
чение компьютера хранится во внешней памяти. К внешней
памяти компьютера относятся разнообразные запоминающие
устройства, но основными являются накопители на жестких
магнитных дисках (НЖМД). Назначение этих дисков —
хранение больших объемов информации, запись и выдача
хранимой информации по запросу в оперативное запомина-
ющее устройство. В качестве устройств внешней памяти ис-
пользуются также запоминающие устройства на кассетной
магнитной ленте (стримеры), накопители на оптических дис-
ках, флеш-карты и др.

Генератор тактовых импульсов (ГТИ) генерирует по-
следовательность электрических импульсов. Промежуток
времени между соседними импульсами определяет время
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одного такта работы машины или просто такт работы ком-
пьютера. Частота ГТИ — одна из основных характеристик
персонального компьютера и во многом определяет ско-
рость его работы, так как каждая операция в машине выпол-
няется за определенное количество тактов.

Источник питания (ИП) компьютера представляет со-
бой блок, содержащий системы энергопитания узлов ПК.

К внешним устройствам персонального компьютера
кроме внешней памяти относятся разнообразные устройст-
ва ввода/вывода информации, и основными здесь являются
видеомонитор, клавиатура, мышь.

Состав персонального компьютера

Минимальный состав персонального компьютера вклю-
чает системный блок, клавиатуру, монитор и мышь (рис. 3.4).

Системный блок содержит основные электронные схемы
и устройства управления компьютера, устройства внешней
памяти, блок питания.

Клавиатура — стандартное устройство ввода информа-
ции, передающее в компьютер символы или команды.

Монитор, или дисплей, — стандартное устройство вывода,
отображения информации в форме знаков, графического
и видеоизображения на электронном экране. Современные
программные средства используют монитор как инструмент
организации графического взаимодействия с пользовате-
лем, в частности для совместного ввода информации с по-
мощью клавиатуры и мыши.

Мышь — устройство позиционирования указателя на эк-
ране, позволяющее без использования клавиатуры выде-
лять, перемещать, изменять объекты, отдавать команды.

Устройства в составе компьютерной системы должны быть
совместимы. Совместимость — способность различных объ-

ектов к взаимодействию. Ис-
точники и получатели инфор-
мации, комплектующие устрой-
ства аппаратуры должны для
выполнения операций обла-
дать совместимостью. Совме-
стимостью должны обладать
видеомагнитофон и телевизор,
элементы телефонной связи
и радиосвязи. Качество, проти-
воположное совместимости, —

Рис. 3.4. Персональный
компьютер
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несовместимость, конфликты при обработке информации.
В компьютерной системе обработка и обмен данными выпол-
няются при условии совместимости устройств и программ
разных производителей (передать на монитор, принтер; по-
лучить от клавиатуры, мыши, модема; работать с диском).

Системный блок содержит в корпусе системную (материн-
скую, или основную, плату), платы расширения (контролле-
ры и адаптеры), различные накопители информации (жесткий
диск, дисководы, приводы CD-R/RW, DVD-R/RW), блок пи-
тания (рис. 3.5). На передней панели системного блока распо-
ложены кнопки включения компьютера, с тыльной стороны
находятся разъемы для подсоединения внешних устройств.

Самопроверка и загрузка компьютера. Соединение си-
стемного блока кабелями с периферией (клавиатурой, мы-
шью, монитором, принтером, звуковыми колонками) реко-
мендуется выполнить до включения.

На передней панели системного блока находятся кнопка
включения (выключения) электропитания, кнопка принуди-
тельной перезагрузки Reset (может быть совмещена с кноп-
кой питания) и индикаторы работы винчестера и дисководов.

Существуют три варианта загрузки операционной систе-
мы в оперативную память компьютера.

1. «Холодный старт». Компьютер был выключен и вклю-
чается кнопкой питания. При этом выполняется самопро-
верка устройств компьютера и начинается загрузка.

2. Перезагрузка системы после одновременного совмест-
ного нажатия трех клавиш клавиатуры Ctrl, Alt, Del. Блок
питания не выключается, но нажатие клавиш Ctrl, Alt, Del
очищает память.

Рис. 3.5. Системный блок
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3. «Горячий старт». Принудительная перезагрузка кноп-
кой Reset применяется при зависании компьютера, когда не
удается перезагрузка одновременно нажатыми клавишами
Ctrl, Alt, Del. Электропитание не выключается.

Программа самопроверки (Power On Self Test, POST) по-
сле включения компьютера или после принудительной пе-
резагрузки тестирует процессор на выполнение некоторых
команд; постоянную память — на считывание данных; такто-
вый генератор, ячейки оперативной памяти, видеосистему
и, наконец, клавиатуру, порты, жесткий диск, дисководы.
Когда проверка технического состояния завершена успеш-
но, начинается процесс загрузки операционной системы
в оперативную память.

После выключения питания для полной остановки вра-
щения жесткого диска компьютера требуется некоторое
время, поэтому повторное включение компьютера следует
выполнить не ранее чем через 30 с.

Системная, или материнская, плата — основная элек-
тронная плата компьютера, на которой размещены: цент-
ральный процессор, модули оперативного запоминающего
устройства, постоянное запоминающее устройство, схемы
для взаимодействия с другими устройствами (контроллеры
управления периферийными устройствами, такими как мо-
нитор, клавиатура, дисководы), разъемы для подключения
дополнительных плат расширения (рис. 3.6). Элементами
платы являются интегральные микросхемы, соединенные
проводящими линиями (шиной) между собой и с портами
(разъемами для подключения внешних устройств).

Рис. 3.6. Материнская плата
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3. «Горячий старт». Принудительная перезагрузка кноп-
кой Reset применяется при зависании компьютера, когда не
удается перезагрузка одновременно нажатыми клавишами
Ctrl, Alt, Del. Электропитание не выключается.

Программа самопроверки (Power On Self Test, POST) по-
сле включения компьютера или после принудительной пе-
резагрузки тестирует процессор на выполнение некоторых
команд; постоянную память — на считывание данных; такто-
вый генератор, ячейки оперативной памяти, видеосистему
и, наконец, клавиатуру, порты, жесткий диск, дисководы.
Когда проверка технического состояния завершена успеш-
но, начинается процесс загрузки операционной системы
в оперативную память.

После выключения питания для полной остановки вра-
щения жесткого диска компьютера требуется некоторое
время, поэтому повторное включение компьютера следует
выполнить не ранее чем через 30 с.

Системная, или материнская, плата — основная элек-
тронная плата компьютера, на которой размещены: цент-
ральный процессор, модули оперативного запоминающего
устройства, постоянное запоминающее устройство, схемы
для взаимодействия с другими устройствами (контроллеры
управления периферийными устройствами, такими как мо-
нитор, клавиатура, дисководы), разъемы для подключения
дополнительных плат расширения (рис. 3.6). Элементами
платы являются интегральные микросхемы, соединенные
проводящими линиями (шиной) между собой и с портами
(разъемами для подключения внешних устройств).

Рис. 3.6. Материнская плата
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Основные элементы материнской платы, определяющие
производительность компьютера, — это процессор и опера-
тивная память.

Процессор

Процессор — функционально
законченное программно-управ-
ляемое устройство обработки ин-
формации (рис. 3.7), выполненное
в виде одной (или нескольких)
сверхбольшой интегральной схе-
мы (размером в несколько санти-
метров), «кристалл» из слоев полупроводника, чрезвычайно
плотно насыщенных электронными элементами (несколько
десятков миллионов микротранзисторов и переключателей).

На процессорном кристалле расположены:
• процессор — главное вычислительное устройство, осу-

ществляющее арифметические и логические операции над
данными;

• сопроцессор — специальный блок для операций с «пла-
вающей запятой», который применяется для особо точных
и сложных расчетов, а также для работы с графическими
программами;

• кеш-память первого уровня — сверхбыстрая память
для хранения промежуточных результатов вычислений;

• кеш-память второго уровня.
Центральный процессор — основное рабочее устройство

в компьютере, которое выполняет заданные программами
вычислительные и логические преобразования данных, ко-
ординирует работу всех устройств компьютера. Выполняя
операции «под руководством» программ, процессор размеща-
ет программы и данные в памяти, посылает сигналы управле-
ния, обменивается данными с другими внутренними и внеш-
ними устройствами компьютера.

Центральный процессор персонального компьютера
(микропроцессор) определяет поколение, производитель-
ность компьютера: от процессора во многом зависит быст-
родействие, количество операций в секунду. Микропроцес-
соры отличаются и задачами, под которые оптимизирована
схема.

К основным характеристикам микропроцессора относятся:
• система команд;

Рис. 3.7. Процессор

3.2. Архитектура персонального компьютера 63
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• степень интеграции;
• разрядность обрабатываемых данных;
• тактовая частота;
• размер кеш-памяти (внутренней памяти).
Система команд. Множество элементарных операций,

выполняемых процессором. Процессоры с одинаковой сис-
темой команд позволяют создавать совместимые компьюте-
ры, на которых программы выполняются одинаково.

Микропроцессоры в зависимости от системы команд де-
лят на четыре группы.

1. Микропроцессор типа CISC (Complex Instruction Set
Computer) — процессор с полным набором команд. В персо-
нальных компьютерах типа IBM PC впервые использованы
микропрограммы для выполнения набора всех необходимых
команд. CISC-процессоры содержат неоднородный состав
внутренних регистров, широкий набор команд, что усложня-
ет их декодирование, поэтому на выполнение даже короткой
команды тратится несколько машинных тактов. Системы
команд усложнялись, но для практического использования
в подавляющем большинстве случаев из всего набора ко-
манд требовалась лишь небольшая его часть. В середине
1970-х гг. корпорация IBM приняла решение о разработке
процессора с усеченным набором команд.

2. Микропроцессор типа RISC (Reduced Instruction Set
Computer) — с упрощенным набором команд (иногда ошибоч-
но переводят как «сокращенный»). Работает с упрощенным
набором команд одинаковой длины, выполняющихся, как
правило, за один такт процессора. Имеет очень высокое бы-
стродействие. Микропроцессоры Power PC (Performance
Optimized With Enhanced RISC PC) применяются в серве-
рах, а также в персональных компьютерах типа Macintosh.

3. Микропроцессор типа MISC (Minimum Instruction Set
Computer) с минимальным набором команд отличается вы-
соким быстродействием. Как и процессор RISC, характери-
зуется небольшим набором часто встречающихся команд.
За счет увеличения разрядности в процессорах несколько
команд укладывается в одно машинное слово размером
16 байт, что позволяет обрабатывать несколько команд.

4. Микропроцессор типа VLIW (Very Long Instruction
Words) работает с системой команд сверхбольшой разрядно-
сти. Сверхдлинная команда процессора состоит из несколь-
ких, обычно RISC-команд, каждая из которых выполняет
действия на своем исполнительном устройстве. Число таких

64 Глава 3. Общий состав и структура персональных ЭВМ...
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• степень интеграции;
• разрядность обрабатываемых данных;
• тактовая частота;
• размер кеш-памяти (внутренней памяти).
Система команд. Множество элементарных операций,

выполняемых процессором. Процессоры с одинаковой сис-
темой команд позволяют создавать совместимые компьюте-
ры, на которых программы выполняются одинаково.

Микропроцессоры в зависимости от системы команд де-
лят на четыре группы.

1. Микропроцессор типа CISC (Complex Instruction Set
Computer) — процессор с полным набором команд. В персо-
нальных компьютерах типа IBM PC впервые использованы
микропрограммы для выполнения набора всех необходимых
команд. CISC-процессоры содержат неоднородный состав
внутренних регистров, широкий набор команд, что усложня-
ет их декодирование, поэтому на выполнение даже короткой
команды тратится несколько машинных тактов. Системы
команд усложнялись, но для практического использования
в подавляющем большинстве случаев из всего набора ко-
манд требовалась лишь небольшая его часть. В середине
1970-х гг. корпорация IBM приняла решение о разработке
процессора с усеченным набором команд.

2. Микропроцессор типа RISC (Reduced Instruction Set
Computer) — с упрощенным набором команд (иногда ошибоч-
но переводят как «сокращенный»). Работает с упрощенным
набором команд одинаковой длины, выполняющихся, как
правило, за один такт процессора. Имеет очень высокое бы-
стродействие. Микропроцессоры Power PC (Performance
Optimized With Enhanced RISC PC) применяются в серве-
рах, а также в персональных компьютерах типа Macintosh.

3. Микропроцессор типа MISC (Minimum Instruction Set
Computer) с минимальным набором команд отличается вы-
соким быстродействием. Как и процессор RISC, характери-
зуется небольшим набором часто встречающихся команд.
За счет увеличения разрядности в процессорах несколько
команд укладывается в одно машинное слово размером
16 байт, что позволяет обрабатывать несколько команд.

4. Микропроцессор типа VLIW (Very Long Instruction
Words) работает с системой команд сверхбольшой разрядно-
сти. Сверхдлинная команда процессора состоит из несколь-
ких, обычно RISC-команд, каждая из которых выполняет
действия на своем исполнительном устройстве. Число таких
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команд равно числу вычислительных устройств и, как пра-
вило, равно 8—20. Перед выполнением прикладной програм-
мы проводится ее анализ специальным компилятором и вы-
страиваются несколько ветвей операций, выполняющихся
параллельно. Каждая группа образует одну сверхдлинную
команду. Отличается от суперскалярных процессоров тем, что
отбор команд осуществляется заранее, а не в ходе выполнения
прикладной программы, что усложняет структуру супер-
скалярного процессора и замедляет его работу. Технология
VLIW позволяет, с одной стороны, в течение одного такта
выполнить группу коротких (обычных) команд, а с другой —
упростить структуру процессора. Большинство мультиме-
дийных процессоров с производительностью более 1 млрд
операций в секунду базируется на VLIW-архитектуре.

5. Многоядерные процессоры. Содержат несколько про-
цессорных ядер в одном корпусе (на одном или нескольких
кристаллах). Предназначенные для работы одной копии
операционной системы на нескольких ядрах представляют
собой высокоинтегрированную реализацию мультипроцес-
сорности. На данный момент массово доступны двух-, четы-
рех- и шестиядерные процессоры (Intel Core, Celeron, Xeon,
Itanium, AMD Phenom X4 и др.).

Степень интеграции микросхемы процессора показыва-
ет, какое число транзисторов на ней умещается. Процессо-
ры первых персональных ЭВМ содержали около 30 тыс.
транзисторов, в современных процессорах размещается
свыше миллиарда транзисторов.

Разрядность процессора определяется количеством бит
данных, которые он может одномоментно принять на обра-
ботку. Первые процессоры Intel для персональных компью-
теров были 16-разрядными, т.е. могли принимать и переда-
вать данные группами по 16 бит (по 2 байта). Для сложения
двоичных чисел длиной 32 бита такому процессору прихо-
дилось выполнять в два раза больше команд. Большинство
микропроцессоров современных ПК 64-разрядные.

Тактовая частота. Скорость выполнения команд связана
с тактовой частотой. Генератор тактовой частоты (ГТЧ) —
электронное устройство на материнской плате, которое ге-
нерирует импульсные сигналы, определяющие согласован-
ный темп и временны´е интервалы выполнения процессо-
ром операций, работы других устройств. В генераторе
тактовой частоты применяется кристалл кварца (по типу
используемого в электронных часах), придающий работе ге-
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нератора высокую стабильность. Частота тактовых импуль-
сов генератора в современных ПК составляет несколько ГГц.

Время, затрачиваемое на одну операцию, например пере-
дачу данных от одной части системы к другой, занимает не-
сколько тактов машины и называется машинным циклом. Чем
выше частота тактов, тем больше команд может выполнить
процессор за секунду. Чем совершеннее процессор, тем мень-
ше тактов требуется для выполнения одной операции.

Тактовая частота — важная характеристика быстродей-
ствия, но не единственный показатель производительности
компьютера. Хотя импульсы тактовой частоты задают про-
цессору ритм вычисления, быстродействие не прямо про-
порционально этой частоте. На быстродействие влияют тип
процессора, виды обрабатываемых процессором команд,
объем оперативной памяти, характеристики линии связи
между устройствами — шины передачи данных.

Более совершенные процессоры выполняют за машин-
ный цикл не одну, а несколько команд. Разрядность микро-
процессора — возможность обработки цифровых сообще-
ний разной длины (но не превышающей разрядность).
Компьютер с 64-разрядным процессором работает быстрее
32-разрядного. Поэтому нет простых соотношений между
продолжительностью временно́го цикла, разрядностью ши-
ны и миллионами команд (инструкций), обрабатываемых
в секунду. Если просто увеличить от заданной тактовую ча-
стоту генератора (выполнить «разгон» процессора), не ме-
няя устройств компьютера, то скорость выполнения вычис-
лений не обязательно увеличится на столько же. В то же
время «учащение сердцебиения» ведет к перегреву процес-
сора, нарушению временной синхронизации работы уст-
ройств ПК, т.е. сбоям и неустойчивой работе.

В современных ПК несколько тактовых генераторов, ра-
ботающих синхронно на разных частотах. Частота системы
ПК определяется частотой системной шины, а тактовые ча-
стоты остальных компонентов компьютера кратны ей.

Кеш-память (англ. cash — тайник) — промежуточная
«сверхоперативная» память для обмена данными между дву-
мя устройствами, работающими с разной скоростью, с разной
тактовой частотой. Регистровая кеш-память обменивается
данными с быстродействующим устройством часто и быст-
ро, а со сравнительно медленным устройством — реже и мед-
леннее. Кеш дает выгоду в быстродействии, когда данные
требуются быстродействующему устройству несколько раз
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нератора высокую стабильность. Частота тактовых импуль-
сов генератора в современных ПК составляет несколько ГГц.

Время, затрачиваемое на одну операцию, например пере-
дачу данных от одной части системы к другой, занимает не-
сколько тактов машины и называется машинным циклом. Чем
выше частота тактов, тем больше команд может выполнить
процессор за секунду. Чем совершеннее процессор, тем мень-
ше тактов требуется для выполнения одной операции.

Тактовая частота — важная характеристика быстродей-
ствия, но не единственный показатель производительности
компьютера. Хотя импульсы тактовой частоты задают про-
цессору ритм вычисления, быстродействие не прямо про-
порционально этой частоте. На быстродействие влияют тип
процессора, виды обрабатываемых процессором команд,
объем оперативной памяти, характеристики линии связи
между устройствами — шины передачи данных.

Более совершенные процессоры выполняют за машин-
ный цикл не одну, а несколько команд. Разрядность микро-
процессора — возможность обработки цифровых сообще-
ний разной длины (но не превышающей разрядность).
Компьютер с 64-разрядным процессором работает быстрее
32-разрядного. Поэтому нет простых соотношений между
продолжительностью временно´го цикла, разрядностью ши-
ны и миллионами команд (инструкций), обрабатываемых
в секунду. Если просто увеличить от заданной тактовую ча-
стоту генератора (выполнить «разгон» процессора), не ме-
няя устройств компьютера, то скорость выполнения вычис-
лений не обязательно увеличится на столько же. В то же
время «учащение сердцебиения» ведет к перегреву процес-
сора, нарушению временной синхронизации работы уст-
ройств ПК, т.е. сбоям и неустойчивой работе.

В современных ПК несколько тактовых генераторов, ра-
ботающих синхронно на разных частотах. Частота системы
ПК определяется частотой системной шины, а тактовые ча-
стоты остальных компонентов компьютера кратны ей.

Кеш-память (англ. cash — тайник) — промежуточная
«сверхоперативная» память для обмена данными между дву-
мя устройствами, работающими с разной скоростью, с разной
тактовой частотой. Регистровая кеш-память обменивается
данными с быстродействующим устройством часто и быст-
ро, а со сравнительно медленным устройством — реже и мед-
леннее. Кеш дает выгоду в быстродействии, когда данные
требуются быстродействующему устройству несколько раз
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за короткий интервал времени, а давно не востребованные
данные из кеш-памяти заменяются на более актуальные.

Современные процессоры имеют в своей схеме (на одном
кристалле) два уровня кеш-памяти, позволяющие процессо-
ру увеличить производительность и иметь тактовую частоту
в несколько раз выше, чем частота остальной части компью-
терной системы. Часть обрабатываемых данных и кодов про-
цессор хранит в своей кеш-памяти, имеющей не только боль-
шую скорость предоставления данных, но и возможность
хранения команд и данных, которые вот-вот потребуются.

В процессоре есть центральная часть — ядро процессора,
функционирующее с частотой в несколько раз более высо-
кой, чем частота работы остальных устройств. Встроенный
в процессор кеш 1-го уровня (внутренние блоки памяти)
работает на частоте ядра процессора и выполняет более од-
ной команды за один цикл связи с обычной оперативной па-
мятью. Частота работы ядра процессора 2 ГГц соответству-
ет 2 млрд импульсов тактового генератора в секунду. Обмен
процессора данными с оперативной памятью происходит по
шине заметно реже, например с частотой 833 МГц.

Поколения процессоров. Первый микропроцессор вы-
пущен в 1971 г. фирмой Intel (США). С тех пор сменилось
несколько поколений процессоров, развитие процессоров
идет в основном в соответствии с законом Г. Мура, одного из
основателей фирмы Intel: «Производительность CPU удваи-
вается каждые полтора года».

Процессоры первого и второго поколений были пред-
ставлены CPU 8086/80286. Процессор 80286 имел адресное
пространство 16 Мб и работал с тактовой частотой 20 МГц.

Процессоры третьего поколения типа 80386 обеспечива-
ли адресацию физической памяти до 4 Гб и работали уже на
частоте 33 МГц.

В процессорах четвертого поколения 80486 интегриро-
вались сопроцессор и кеш-память, была реализована кон-
вейеризация вычислений.

Процессоры пятого поколения типа Pentium поддержива-
ли 64-разрядную системную шину, имели технологию пред-
сказания переходов и параллельную конвейерную обработ-
ку данных. Процессоры Pentium принято подразделять по
поколениям в соответствии с техническими характеристи-
ками и хронологией выхода на компьютерный рынок.

Первый процессор шестого поколения получил имя тор-
говой марки Pentium Pro, имел 14 ступеней конвейерной
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обработки и поддерживал работу многопроцессорных сис-
тем. Процессор Pentium II был ориентирован на массового
пользователя ПК, версия под названием Celeron предназна-
чалась для ускорения перехода пользователей на новое по-
коление процессоров. Процессор Pentium III значительно
расширил возможности обработки изображений, потоков
аудио- и видеоданных, распознавания речи. Имел частоту
процессора до 1,3 ГГц и частоту системной шины 133 МГц.

Процессоры седьмого-восьмого поколений имеют собст-
венную частоту 1—3 ГГц и выше.

Память

Память — способность компьютера обеспечивать хране-
ние данных в запоминающих устройствах. Функции памя-
ти: прием информации от других устройств, запоминание,
выдача информации другим устройствам компьютера.

В компьютере несколько видов памяти и запоминающих
устройств, отличающихся емкостью памяти, временем хра-
нения, методом и скоростью доступа к данным, избиратель-
ностью выдачи данных, надежностью работы (рис. 3.8.).

Для персонального компьютера самая быстрая — внут-
ренняя память (взаимодействующая с процессором) имеет
несколько уровней:

• постоянную (только читаемую) память, в которой хра-
нятся программы, необходимые для запуска компьютера;

• оперативную память для хранения обновляемых данных;
• кеш-память, увеличивающую производительность про-

цессора.
Внешняя память более медленная, но и более вмести-

тельная — жесткие диски, сменные накопители и носители
(магнитные ленты, дисководы, компакт-диски CD и DVD,
флеш-карты).

Постоянная память: ПЗУ и система BIOS. Работа компью-
тера после включения начинается только при условии, что

Рис. 3.8. Виды памяти ЭВМ

ПЗУ ОЗУ

Внутренняя

Память

Кеш-память Накопители
информации

Внешняя
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пользователя ПК, версия под названием Celeron предназна-
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расширил возможности обработки изображений, потоков
аудио- и видеоданных, распознавания речи. Имел частоту
процессора до 1,3 ГГц и частоту системной шины 133 МГц.

Процессоры седьмого-восьмого поколений имеют собст-
венную частоту 1—3 ГГц и выше.

Память

Память — способность компьютера обеспечивать хране-
ние данных в запоминающих устройствах. Функции памя-
ти: прием информации от других устройств, запоминание,
выдача информации другим устройствам компьютера.

В компьютере несколько видов памяти и запоминающих
устройств, отличающихся емкостью памяти, временем хра-
нения, методом и скоростью доступа к данным, избиратель-
ностью выдачи данных, надежностью работы (рис. 3.8.).

Для персонального компьютера самая быстрая — внут-
ренняя память (взаимодействующая с процессором) имеет
несколько уровней:

• постоянную (только читаемую) память, в которой хра-
нятся программы, необходимые для запуска компьютера;

• оперативную память для хранения обновляемых данных;
• кеш-память, увеличивающую производительность про-

цессора.
Внешняя память более медленная, но и более вмести-

тельная — жесткие диски, сменные накопители и носители
(магнитные ленты, дисководы, компакт-диски CD и DVD,
флеш-карты).

Постоянная память: ПЗУ и система BIOS. Работа компью-
тера после включения начинается только при условии, что

Рис. 3.8. Виды памяти ЭВМ

ПЗУ ОЗУ

Внутренняя

Память

Кеш-память Накопители
информации

Внешняя
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процессор получит из памяти данные и программы для об-
работки. Сразу «после пробуждения» процессору необходимы
инициирующие команды и данные, которые сохраняются
при отключении питания и предоставляются процессору
при включении. Для этих целей в компьютере предусмотре-
но постоянное запоминающее устройство.

Постоянное запоминающее уст-
ройство (ПЗУ) — устройство энер-
гонезависимой памяти, которая по-
стоянно, даже после выключения
компьютера, хранит фиксированные
(«вшитые») программу и данные
и использует их для загрузки опера-
ционной системы и подключения
устройств (рис. 3.9). Для хранения
параметров конфигурации компью-

тера предназначена постоянная память на основе полупро-
водников — CMOS-память. Для хранения видеоизображе-
ний, выводимых на экран монитора, служит видеопамять.

Схема ПЗУ постоянно хранит программу BIOS (англ. Base
Input Output System — базовая система ввода-вывода), кото-
рую процессор выполняет для проверки устройств во время
запуска, загрузки операционной системы или установки но-
вой. Кроме того, программа BIOS устанавливает поток данных
между операционной системой компьютера и подсоединен-
ными устройствами: жестким диском, клавиатурой, мышью,
принтером, видеосистемой, управляет потребляемой мощ-
ностью и питанием ПК. Данные в ПЗУ записываются в про-
цессе изготовления, сохраняются после выключения пита-
ния компьютера и могут только читаться, результаты своей
работы компьютер здесь не сохраняет (для ПЗУ использу-
ется и английский термин Read Only Memory, ROM — па-
мять только для чтения).

При включении компьютера процессор обращается
к ПЗУ, считывает программу BIOS, начинает ее выполнять
и осуществляет тестирование основных устройств: клавиа-
туры, оперативной памяти, дисководов и др. Если устройст-
ва не обнаружены или не работают, BIOS сообщает об ошиб-
ках звуковыми сигналами или текстом на экране. Если
устройства обнаружены и работают должным образом, уста-
навливается связь системной платы с устройствами, под-
ключаются клавиатура, жесткий диск и начинается процесс
загрузки операционной системы ПК.

Рис. 3.9. ПЗУ
на системной плате
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После успешной загрузки операционной системы в опе-
ративную память дальнейшее управление компьютером бе-
рет на себя операционная система, которая в последующем
выполняет загрузку и управление прикладной программой
или передает его какой-нибудь прикладной программе, на-
пример текстовому процессору Word.

В современных компьютерах система BIOS записывается
в так называемой флеш-памяти (англ. in a flash — мгновен-
но) — в запоминающее устройство с возможностью пере-
программирования. Флеш-память, как и обычное ПЗУ, энер-
гонезависима, т.е. данные не пропадают после отключения
питания, но флеш-память позволяет обновлять, перезапи-
сывать находящиеся в ней данные.

Система BIOS хранит программу установки Setup (англ.
set up — установить). Сообщение о работе этой программы
иногда высвечивается при загрузке компьютера на черном
фоне экрана: «Чтобы войти в Setup, нажмите клавишу F1»
(или Del, или другую). Программа позволяет пользователю
установить клавишами клавиатуры некоторые настройки
BIOS, которые записываются в отдельную постоянную
CMOS-память, питаемую от аккумуляторной батарейки.
CMOS-память (Complimentary Metal Oxide Semiconductor
Memory) представляет собой память для хранения конфи-
гурации компьютера. Она имеет низкое энергопотребление
и не изменяется при отключении питания. Эта память рас-
полагается на контроллере периферии, для электропитания ко-
торого используются специальные аккумуляторы. В CMOS
хранятся некоторые настройки системы, текущая дата
и время (их можно настроить также с помощью операцион-
ной системы), пароль на вход в компьютер. О пребывании
в программе Setup свидетельствует характерный «старомод-
ный», под DOS, вид экрана и заголовок типа Award BIOS
Setup (если BIOS компании Award).

Помимо основной системы BIOS в компьютере есть мест-
ные, например видеосистемы BIOS.

Оперативная память — память временного хранения
данных и команд, необходимых процессору для выполне-
ния операций в текущем сеансе работы. Отличается особо
быстрым доступом к чтению и записи данных процессором
или другими устройствами. Работа компьютера — это преж-
де всего работа процессора с оперативной памятью.

При включении компьютера в оперативную память за-
гружаются с диска программы и данные для работы опера-
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или другими устройствами. Работа компьютера — это преж-
де всего работа процессора с оперативной памятью.

При включении компьютера в оперативную память за-
гружаются с диска программы и данные для работы опера-
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ционной системы и работы отдельных устройств, а затем
прикладные программы, которые открывает пользователь.
Оперативная память хранит данные только на время, пока
компьютер включен, поэтому она временная (на время се-
анса работы) и энергозависимая (пока подает энергию ис-
точник питания). Данные в памяти утрачиваются при вы-
ключении компьютера или перезагрузке операционной
системы.

Процессор выполняет вычисления по программе, разме-
щенной в оперативной памяти, обменивается с памятью дан-
ными, отправляет данные из памяти во внешние запомина-
ющие устройства или сеть. Доступ к данным оперативной
памяти происходит гораздо быстрее, чем к данным внешней
памяти, например жесткого диска, поэтому она и называет-
ся оперативной — быстродействующей.

Объем оперативной памяти определяет, насколько боль-
шие программы могут выполняться, а также сколько дан-
ных будет подготовлено им для доступа, сколько программ
могут выполняться одновременно, что очень важно для бы-
стродействия. В современные персональные компьютеры
устанавливается память объемом 1 Гбайт и более.

Процессор выполняет операции с двоичными числами.
Чем большей разрядности число может обработать процес-
сор единовременно и чем больше оперативной памяти он
может использовать для размещения обрабатываемых дан-
ных, тем выше быстродействие компьютера, тем лучше он
работает с большими объемами данных.

Ячейка памяти — минимальная адресуемая область па-
мяти, хранящая данные в виде двоичного числа определен-
ной длины. Двоичное число (1 или 0) в ячейке памяти опре-
деляется наличием или отсутствием электрического заряда.
Восемь ячеек оперативной памяти имеют индивидуальный
адрес. Адрес — число, которое идентифицирует отдельные ча-
сти памяти. Процессор рассматривает оперативную память
как кипу страниц с пометками, пронумерованными запис-
ками, куда можно быстро заглянуть по номеру. Процессор,
обладающий способностью работать с двоичными числами
больших разрядов, может нумеровать и использовать очень
много таких «страниц и записей». Способность адресовать
оперативную память позволяет процессору найти ячейку по
адресу (как камеру хранения по номеру). Английский тер-
мин RAM (Random Access Memory — память произвольного
доступа) отражает свойство предоставлять с одинаковой
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скоростью доступ к любой ячейке памяти независимо от ад-
реса ячейки.

Процессор одновременно обрабатывает несколько разря-
дов чисел. Повышение максимальной разрядности чисел по-
зволяет увеличить количество ячеек оперативной памяти,
а значит, возможный максимальный ее объем. Так, 32-раз-
рядный процессор и 32-разрядная адресация могут адресо-
вать 232 байта, т.е. 4 Гбайт оперативной памяти (если такой
объем оперативной памяти доступен на компьютере). Пере-
нос данных из памяти процессору выполняется 32-разряд-
ной программой в несколько раз быстрее, чем 16-разрядной
программой.

В компьютере с 64-разрядным процессором и 64-раз-
рядной возможностью адресации предел оперативной па-
мяти увеличивается до 264 = 1,8 · 1024 байт. Прикладные про-
граммы с 64-разрядным кодом, применяемые в Windows 7
и Windows 8, быстрее, чем в Windows ХР, выполняют опера-
ции перемещения данных в памяти, сложения, вычитания,
деления, умножения, сравнения крупных массивов чисел.

Развитие технологии процессоров направлено на повы-
шение разрядности обрабатываемых двоичных чисел. Для
увеличения разрядности и скорости выполнения программ
кристалл интегральной схемы плотнее насыщают транзис-
торными элементами, уменьшают размеры, применяют но-
вые технологии производства.

Физически оперативная память выполняется в виде мо-
дулей из многих запоминающих ячеек (каждая со своим адре-
сом), представляющих собой пластины с рядами контактов,
на которых размещаются микросхемы памяти (рис. 3.10).

Модули памяти могут различать-
ся между собой по размеру и ко-
личеству контактов, по быстро-
действию, по информационной
емкости и т.д. Важнейшей харак-

теристикой модулей оперативной памяти является быстро-
действие, которое зависит от максимально возможной час-
тоты операций записи или считывания информации из
ячеек памяти. Современные модули памяти обеспечивают
время доступа к информации менее 10 наносекунд (10–9 с).

В персональных компьютерах объем адресуемой памяти
и величина фактически установленной оперативной памя-
ти практически всегда различаются. Хотя объем адресуе-
мой памяти может достигать 4 Гбайт, величина фактически

Рис. 3.10. Модуль ОЗУ
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Физически оперативная память выполняется в виде мо-
дулей из многих запоминающих ячеек (каждая со своим адре-
сом), представляющих собой пластины с рядами контактов,
на которых размещаются микросхемы памяти (рис. 3.10).
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В персональных компьютерах объем адресуемой памяти
и величина фактически установленной оперативной памя-
ти практически всегда различаются. Хотя объем адресуе-
мой памяти может достигать 4 Гбайт, величина фактически
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установленной оперативной памяти может быть значитель-
но меньше, например «всего» 1 Гбайт.

Кеш-память может размещаться как вспомогательная меж-
ду оперативной памятью и процессором, между оперативной
памятью и диском. Кеш-память — это буферная, недоступная
для пользователя быстродействующая память, автоматиче-
ски используемая компьютером для ускорения операций с ин-
формацией, хранящейся в более медленно действующих запо-
минающих устройствах. Например, для ускорения операций
с основной памятью организуется регистровая кеш-память
внутри микропроцессора (кеш-память первого и второго
уровня) или вне микропроцессора на материнской плате;
для ускорения операций с дисковой памятью организуется
кеш-память на ячейках электронной памяти.

Внешняя память — компьютерная память долговремен-
ного хранения программ и данных, недоступная процессору
для непосредственного обращения. Процессор получает до-
ступ к внешней памяти через оперативную память, команды
ввода-вывода поручают оперативной памяти обменяться
данными с внешней памятью.

Устройства внешней памяти — это накопители данных
на магнитных или оптических носителях. В конструкции
устройств внешней памяти имеются механические части,
поэтому скорость их работы значительно ниже, чем у опера-
тивной памяти. В системном блоке компьютера располага-
ются накопитель на жестком магнитном диске (винчестер),
накопитель для оптических носителей — дисковод компакт-
дисков CD/DVD. Стример (накопитель с магнитной лен-
той) выполняется как отдельное устройство.

Внутримашинный интерфейс

Связь устройств ПК осуществляется с помощью средств
сопряжения, которые называются интерфейсами. Интер-
фейс представляет собой совокупность линий и шин, сигна-
лов электронных схем и алгоритмов, предназначенную для
осуществления обмена информацией между устройствами.
В соответствии с функциональным назначением интерфей-
сы можно поделить на два основных класса: системные интер-
фейсы ЭВМ и интерфейсы периферийного оборудования.

Современные ПК имеют два типа шин: системную шину,
соединяющую процессор с ОЗУ и кеш-памятью второго уров-
ня, и шины ввода/вывода, соединяющие процессор с пери-
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ферийными устройствами посредством моста, как правило,
встроенного в микросхему системной шины (рис. 3.11).

Набор микросхем системной логики, или чипсет (англ.
chipset), на системной плате требуется процессору для ра-
боты с разнородными видами памяти, с портами ввода/вы-
вода, внешними устройствами, приложениями. Процессор
занимается вычислениями, а интегральные микросхемы —
чипы обеспечивают взаимодействие подсистем компьюте-
ра, подключаемых устройств.

На системной плате находятся микросхемы с дополни-
тельными процессорами «местного значения» — контролле-
ры, освобождающие центральный процессор от выполнения
функций управления отдельными внешними устройствами
(клавиатурой, монитором, жестким диском, принтером), ус-
танавливающие связующие «мосты взаимопонимания» меж-
ду внутренними и периферийными устройствами, обслужи-
вающие их запросы к памяти, расставляющие приоритеты
в обслуживании.

Системная шина — совокупность сигнальных линий, ко-
торые соединяют центральный процессор с оперативной
памятью на материнской плате для обмена информацией.
Посредством шины процессор выбирает адресуемое устрой-
ство, выполняет обмен данными и служебными сигналами.
Системная шина состоит из трех групп линий — для адре-
сов, данных и управления.

Ширина шины — число параллельных проводников, каж-
дый из которых предназначен для передачи отдельного бита, —
параметр, определяющий производительность компьютера.

Процессор передает данные по шине в виде нескольких
битов одновременно (параллельно). Количество битов, ко-
торые можно передать по шине единовременно, определяет
разрядность шины: 16, 32 или 64 бита. Чем больше ширина

Рис. 3.11. Соединение устройств компьютера линиями
системной шины и шинами ввода/вывода
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встроенного в микросхему системной шины (рис. 3.11).
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дый из которых предназначен для передачи отдельного бита, —
параметр, определяющий производительность компьютера.

Процессор передает данные по шине в виде нескольких
битов одновременно (параллельно). Количество битов, ко-
торые можно передать по шине единовременно, определяет
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(разрядность) шины, тем большей разрядности числа она
может передавать, а это позволяет адресовать больше опе-
ративной памяти и повышает быстродействие компьютера.
Шина современного процессора имеет 64 разряда, т.е. пере-
дает 8 байт данных единовременно. Еще один важный пара-
метр шины — частота передачи данных в секунду, в зави-
симости от поколения компьютера она составляет 833 МГц
и более. Соответственно пропускная способность шины по
передаче данных — 8,8 Гбайт в секунду.

Шины ввода/вывода подразделяются на локальные и стан-
дартные. Локальные шины ввода/вывода — это скоростные
шины, предназначенные для обмена информацией между
быстродействующими устройствами (видеоадаптерами, се-
тевыми картами и др.) и системной шиной. В современных
ПК такими шинами являются шины PCI (Peripheral Com-
ponent Interconnect) и AGP (Accelerated Graphics Port). Ши-
на PCI служит для ввода и вывода информации от сетевых
адаптеров, контроллеров SCSI-устройств и др. Шина PCI
работает на половинной частоте системной шины. Шина
AGP предназначена для обеспечения работы видеосистемы
ПК и подключения ее видеоадаптера.

Стандартные шины ввода/вывода используются для
подключения более медленных устройств. Современными
стандартными шинами ввода/вывода являются шины USB
и IEEE 1394 (FireWire).

Универсальная последовательная шина (англ. Universal
Serial Bus, USB) — стандарт, предназначенный для органи-
зации соединения многочисленных и разнотипных внеш-
них устройств с помощью единого интерфейса (рис. 3.12).
Шина USB дает возможность пользователям подключать
внешние устройства без перезагрузки операционной систе-
мы и выстраивать многоуровневое каскадирование.

USB — универсальная последовательная шина для легко-
го подключения различного вида устройств — клавиатуры,
мыши, модема, мобильных телефо-
нов, накопителей информации, ска-
неров, принтеров и др. Добавление
устройств не сопряжено с установ-
кой адаптеров, выполнением слож-
ного конфигурирования, ручным ин-
сталлированием дополнительного
программного обеспечения, так как
современные операционные системы

Рис. 3.12. Разъем
интерфейса USB 2.0
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автоматически определяют, какой ресурс, включая програм-
мный драйвер и пропускную способность, нужен каждому
периферийному устройству, и делают этот ресурс доступным
без вмешательства пользователя.

3.3. Периферийные устройства компьютера
Периферийное устройство — часть аппаратного обеспе-

чения, конструктивно отделенная от основного блока вы-
числительной системы, от состава и характеристик которой
во многом зависят возможность и эффективность примене-
ния ПК. Так, по назначению можно выделить следующие
виды периферийных устройств:

• внешние запоминающие устройства, или внешняя па-
мять ПК;

• устройства ввода информации;
• устройства вывода информации;
• устройства передачи информации.
Периферийные устройства функционируют по коман-

дам центрального процессора и предназначены для внешней
обработки данных, их подготовки, ввода, хранения, управ-
ления, защиты, вывода и передачи по каналам связи. К пери-
ферийным устройствам ПК относятся внешние устройства
памяти, устройства вывода информации, устройства ввода
информации, печатающие устройства, устройства дистан-
ционной передачи данных, аудиосистемы.

Периферийное устройство может быть как физически
внешним (принтер, сканер, внешний модем), так и нахо-
диться в системном блоке (накопители информации или
внутренний модем).

Для длительного хранения информации компьютер ос-
нащается внешними запоминающими устройствами, кото-
рые классифицируют по разным признакам:

• по типу доступа:
— с произвольным доступом (диски, флеш�карты);
— с последовательным доступом (магнитные ленты);
• по используемой технологии записи/чтения инфор-

мации:
— с магнитными носителями (НЖМД, НГМД);
— с оптическими носителями (CD, DVD);
— с магнитооптическими носителями (магнитооптичес-

кие диски);
— использующие флеш�память (флеш�карты);
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• по типу носителя:
— с постоянным носителем (жесткие диски);
— со сменными носителями (гибкие, оптические и маг-

нитооптические диски, флеш�карты, картриджи стримеров,
сменные пакеты жестких дисков).

Накопитель на жестких магнитных дисках (НЖМД, же-
сткий диск, винчестер1, англ. Hard Disk Drive, HDD) — уст-
ройство хранения информации, основанное на принципе
магнитной записи.

Обычно НЖМД недоступен пользователю, так как уста-
навливается стационарно внутри компьютера в герметич-
ном корпусе вместе с электронными схемами управления
(рис. 3.13, а). Состоит из пакета магнитных пластин�дисков,
установленных на одной оси (рис. 3.13, б). Двигатель враща-
ет диски со скоростями от 3600 до 10 000 об/мин. Особый
привод (шаговый двигатель) позиционирует головки чтения/
записи.

Основные характеристики носителей информации:
• емкость, т.е. максимальный объем данных, которые

можно записать на носитель, у современных винчестеров —
сотни гигабайт;

• быстродействие, которое определяется временем досту-
па к данным и скоростью их передачи. У винчестеров ско-
рость позиционирования головки над местом диска с нужны-
ми данными — около 10 мс, а скорость передачи данных (v)
зависит от количества байтов в секторе (n1), количества сек-

——————————
1 Термин «винчестер» возник из названия первой модели жесткого дис-

ка емкостью 16 Кбайт (1973), имевшего 30 дорожек по 30 секторов, что слу-
чайно совпало с калибром «30/30» известного охотничьего ружья «Вин-
честер».

Рис. 3.13. Накопитель на жестком диске:
а — со снятой крышкой корпуса; б — дорожки, сектора, пластины, головки

Дорожка (цилиндр)

Пластины – 4
Головок – 8
(по 2 на пластину)

Сектор

а б
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торов на дорожке (n2) и скорости вращения дисков (w в мин):
v = n1n2w/60. Скорость передачи информации увеличивает-
ся при установке в винчестере кеш�памяти (2, 4, 8 или
16 Мбайт).

Информация записывается на пластины, покрытые сло-
ем ферромагнитного материала, под воздействием магнит-
ного поля меняющего свойства так, что реализуются два ус-
тойчивых состояния, которые соответствуют двоичным
цифрам 0 и 1.

Сначала носители, предназначенные для хранения ин-
формации, изготовители подвергают до установки в ком-
пьютер процессу разметки — форматирования (жесткие
диски, оптические носители, устройства на основе флеш�па-
мяти) для создания и адресации структур доступа к дан-
ным. При форматировании прежняя находившаяся на но-
сителе информация теряется или уничтожается.

Форматирование жестких дисков выполняется в несколь-
ко этапов.

Форматирование низкого уровня выполняется на заводе-
изготовителе. Поверхность дисков размечается намагничи-
ванием на концентрические дорожки, дорожка разделяется
на секторы (см. рис. 3.13, б). В каждый сектор записывает-
ся служебная информация, по которой определяется начало
сектора и его номер для позиционирования головок. В бу-
дущем в сектор будут записываться сохраняемые данные,
а в концы секторов — контрольные суммы для проверки це-
лостности данных.

Информация записывается и считывается головками
вдоль окружностей�дорожек. Совокупность дорожек на
всей «пачке» дисков, находящихся на одинаковом расстоя-
нии от оси, образует цилиндр.

Высокоуровневое форматирование заключается в создании
на диске главной загрузочной записи (Master Boot Record)
с таблицей разделов. Каждому из разделов (это — логические
диски) присваивается собственное имя (буквы английского
алфавита). Одновременно создаются загрузочная запись
(Boot Record), в которой отмечается, что на диске установле-
на операционная система, и логическая структура файловой
системы. Размечаются кластеры — минимальное простран-
ство (несколько смежных секторов), единицы размещения
информации для файлов на диске. Обмен данными между
диском и оперативной памятью осуществляется последова-
тельно целым числом секторов.

78 Глава 3. Общий состав и структура персональных ЭВМ...
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При записи и чтении информации диск вращается вокруг
оси, а механизм управления головкой подводит ее к дорож-
ке, выбранной для записи или чтения данных. Диски отно-
сятся к носителям информации с произвольным (прямым)
доступом, поскольку (в отличие от магнитной ленты) мож-
но сразу обратиться к месту записи нужной информации.

Различают винчестеры типа IDE (Integrated Drive
Electronics — встроенная управляющая электроника, нахо-
дится в корпусе) и SCSI (Small Computer System Interface —
интерфейс малых компьютерных систем).

Преимущества интерфейса SCSI: винчестер управляется
адаптером, устанавливаемым на системной плате, и он мо-
жет управлять также приводами компакт�дисков, сканера-
ми, стримерами, другими внутренними и внешними уст-
ройствами.

Кроме жестких дисков, устанавливаемых внутри систем-
ного блока, существуют мобильные внешние, подключае-
мые компьютеру через USB�порт.

Устройства для работы с оптическими дисками

Устройства для работы с оптиче-
скими компакт-дисками (Compact
Disk, CD) выполняются в виде кор-
пуса, устанавливаемого в системный
блок, и имеют размер дисковода
5,25� � (рис. 3.14). Стандартная тол-
щина компакт-диска — 1,2 мм, диа-
метр — 120 мм. Принцип функцио-
нирования накопителей, работающих с оптическими
дисками, значительно отличается от принципа действия
дисководов, работающих с магнитными дисками. Привод
компакт-диска включает полупроводниковый лазер, опти-
ческую систему, серводвигатель, фотоприемник.

Накопители CD-ROM/R/RW. Различают компакт-дис-
ки для чтения CD-RОМ (Read Only Memory), однократной
записи CD-R (Recordable) и многократной записи CD-RW
(Rewriter).

Информация на компакт-диске CD-RОМ записана в ви-
де последовательности углублений в отражающем слое дис-
ка, называемых питами и расположенных на спиральной
дорожке. Информация записывается на диск при изготов-
лении и не может быть изменена. В приводе CD-ROM на по-

Рис. 3.14. Дисковод
CD-R/RW

3.3. Периферийные устройства компьютера 79
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верхность вращающегося диска направляется луч лазера,
который отражается от поверхности диска и затем фикси-
руется фотоприемником. В результате отражения луча от
пита фиксируется темное пятно, обозначаемое логической
единицей, а при отражении от плоской поверхности — светлое
пятно, обозначаемое логическим нулем. Объем компакт-дис-
ков CD-RОМ составляет 600—700 Мбайт, и при соответству-
ющей эксплуатации диск практически не изнашивается.

Основные характеристики привода CD-ROM:
• скорость передачи данных — максимальная скорость,

с которой данные пересылаются от носителя информации
в оперативную память. Эта скорость кратна первой скоро-
сти проигрывателей аудио-компакт-дисков, которая равня-
лась 150 Кбайт/с, так, например, скорость 32-кратных приво-
дов составляет 4800 Кбайт/с, 50-кратных — 9000 Кбайт/с;

• среднее время доступа — время поиска данных на дис-
ке около 75 мс.

Компакт-диски CD-R отличаются от компакт-дисков
CD-ROM наличием регистрирующего слоя, находящегося
между отражающим слоем и основой. Регистрирующий слой
выполнен из органического материала, темнеющего при на-
гревании. Интенсивность лазерного луча привода CD-R
в 10 раз выше, чем у привода CD-ROM. В процессе записи
лазерный луч нагревает отдельные участки регистрирую-
щего слоя, которые темнеют и рассеивают свет, образуя уча-
стки питов. При чтении диска отраженный лазерный луч
привода фиксирует разные участки прозрачности регистри-
рующего слоя на фотоприемнике как последовательность
логических нолей и единиц.

В перезаписываемых компакт-дисках CD-RW регистри-
рующий слой выполнен из материала, под воздействием ла-
зерного луча меняющего состояние с аморфного на кристал-
лическое и обратно, в результате чего меняется прозрач-
ность слоя. При нагреве лазерным лучом выше критической
температуры материал слоя переходит в аморфное состояние
и остается в нем после остывания, а при последующем нагре-
ве восстанавливает кристаллическое состояние. Такие диски
выдерживают тысячи и десятки тысяч циклов перезаписи.

Для чтения и записи дисков CD-RW требуется специаль-
ный привод с автоматической регулировкой усиления фото-
приемника. В приводе CD-RW можно записать также диск
CD-R. Такие компакт-диски надежны в эксплуатации и по-
зволяют записывать объем информации 700—800 Мбайт.
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верхность вращающегося диска направляется луч лазера,
который отражается от поверхности диска и затем фикси-
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Компакт-диски CD-R отличаются от компакт-дисков
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между отражающим слоем и основой. Регистрирующий слой
выполнен из органического материала, темнеющего при на-
гревании. Интенсивность лазерного луча привода CD-R
в 10 раз выше, чем у привода CD-ROM. В процессе записи
лазерный луч нагревает отдельные участки регистрирую-
щего слоя, которые темнеют и рассеивают свет, образуя уча-
стки питов. При чтении диска отраженный лазерный луч
привода фиксирует разные участки прозрачности регистри-
рующего слоя на фотоприемнике как последовательность
логических нолей и единиц.
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рующий слой выполнен из материала, под воздействием ла-
зерного луча меняющего состояние с аморфного на кристал-
лическое и обратно, в результате чего меняется прозрач-
ность слоя. При нагреве лазерным лучом выше критической
температуры материал слоя переходит в аморфное состояние
и остается в нем после остывания, а при последующем нагре-
ве восстанавливает кристаллическое состояние. Такие диски
выдерживают тысячи и десятки тысяч циклов перезаписи.

Для чтения и записи дисков CD-RW требуется специаль-
ный привод с автоматической регулировкой усиления фото-
приемника. В приводе CD-RW можно записать также диск
CD-R. Такие компакт-диски надежны в эксплуатации и по-
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Кроме стандартных дисков диаметром 120 мм выпускаются
диски диаметром 80 мм и объемом 200 Мбайт. Регистриру-
ющий слой компакт-дисков, как правило, рассчитан на кон-
кретную скорость записи, указываемую на упаковке диска.
Срок службы дисков CD-R/RW около 2—3 лет, так как реги-
стрирующий слой этих дисков чувствителен к свету, а так-
же подвержен окислению и разложению.

Накопители DVD-ROM/RW. Каждый DVD-диск состо-
ит из двух дисков толщиной по 0,6 мм, плотно соединенных
друг с другом, т.е. толщина диска равна толщине обычного
компакт-диска.

Первоначально разрабатывались односторонние одно-
слойные диски DVD, позволяющие записывать 4,7 Гбайт, за-
тем были разработаны односторонние двухслойные диски
емкостью 8,5 Гбайт, двухсторонние однослойные диски на
9,5 Гбайт и двухсторонние объемом 17 Гбайт (рис. 3.15).

Различают диски DVD-ROM, предназначенные только
для чтения, и DVD-RW — перезаписываемые диски. Для ра-
боты с DVD-дисками применяются соответствующие при-
воды. Привод DVD-ROM позволяет считывать информацию
с DVD-дисков и CD-дисков. Привод DVD-RW позволяет
производить запись на DVD-RW-диск и считывать инфор-
мацию с DVD- и CD-дисков.

Магнитооптические накопители. Магнитооптический
привод представляет собой накопитель информации, в ос-
нову которого положен магнитный носитель с оптическим
(лазерным) управлением. Поверхность магнитооптического
диска покрыта сплавом, свойства которого меняются как под
воздействием тепла, так и под воздействием магнитного по-
ля. Если диск разогревается сверх некоторой температуры,
то появляется возможность изменить магнитную поляриза-
цию небольшим магнитным полем. На этом и основана тех-

Рис. 3.15. Накопитель CD-R/RW
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нология чтения и записи магнитооптических дисков. При
записи лазер включается в тот момент, когда требуется из-
менить ориентацию частицы на поверхности диска. При
чтении используется лазерный луч более низкой мощности,
отраженный свет которого попадает на светочувствитель-
ный элемент, определяющий направление поляризации,
и тем самым передается двоичная единица или ноль кон-
троллеру МО-дисковода.

Магнитооптические накопители используются в первую
очередь для архивирования информации. Среднее время
доступа у них составляет 30—60 мс. Могут иметь разные
размеры и объемы до 3,5—7 Гб.

Флеш-накопитель

Флеш-накопитель — портативный
носитель информации, состоящий
из флеш-ПЗУ, спецконтроллера
и интерфейса USB (рис. 3.16). Флеш-
ПЗУ — это энергонезависимый тип
памяти, позволяющий записывать
и хранить данные в микросхемах, по-
мещенных в миниатюрный плоский
корпус. Карты флеш-памяти не име-
ют в своем составе движущихся частей, что обеспечивает вы-
сокую сохранность данных при использовании в мобильных
устройствах (портативных компьютерах, цифровых каме-
рах и др.). Для считывания или записи информации флеш-
накопитель подключается к компьютеру через USB-порт.

Устройства поддерживаются операционными системами
Windows без необходимости установки каких-либо специ-
альных драйверов. При включении устройства в разъем оно
автоматически распознается системой и регистрируется.
При завершении работы необходимо выполнить отключе-
ние устройства, после чего оно может быть снято.

Основные преимущества флеш-накопителя: быстрый
доступ, высокая надежность, компактность, долговечность
и мобильность.

Объем памяти типовых флеш-накопителей составляет
от 2 до 32 Гбайт, скорость чтения и записи порядка
8 Мбайт/с, срок службы — 10 лет. Карты памяти, использу-
емые в мобильных устройствах, фото и видео камерах могут
иметь объемы в несколько Гбайт. Их связь с компьютером
осуществляется с помощью карт-ридера, подключаемого

Рис. 3.16.
Флеш-накопитель
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нология чтения и записи магнитооптических дисков. При
записи лазер включается в тот момент, когда требуется из-
менить ориентацию частицы на поверхности диска. При
чтении используется лазерный луч более низкой мощности,
отраженный свет которого попадает на светочувствитель-
ный элемент, определяющий направление поляризации,
и тем самым передается двоичная единица или ноль кон-
троллеру МО-дисковода.

Магнитооптические накопители используются в первую
очередь для архивирования информации. Среднее время
доступа у них составляет 30—60 мс. Могут иметь разные
размеры и объемы до 3,5—7 Гб.

Флеш-накопитель

Флеш-накопитель — портативный
носитель информации, состоящий
из флеш-ПЗУ, спецконтроллера
и интерфейса USB (рис. 3.16). Флеш-
ПЗУ — это энергонезависимый тип
памяти, позволяющий записывать
и хранить данные в микросхемах, по-
мещенных в миниатюрный плоский
корпус. Карты флеш-памяти не име-
ют в своем составе движущихся частей, что обеспечивает вы-
сокую сохранность данных при использовании в мобильных
устройствах (портативных компьютерах, цифровых каме-
рах и др.). Для считывания или записи информации флеш-
накопитель подключается к компьютеру через USB-порт.

Устройства поддерживаются операционными системами
Windows без необходимости установки каких-либо специ-
альных драйверов. При включении устройства в разъем оно
автоматически распознается системой и регистрируется.
При завершении работы необходимо выполнить отключе-
ние устройства, после чего оно может быть снято.

Основные преимущества флеш-накопителя: быстрый
доступ, высокая надежность, компактность, долговечность
и мобильность.

Объем памяти типовых флеш-накопителей составляет
от 2 до 32 Гбайт, скорость чтения и записи порядка
8 Мбайт/с, срок службы — 10 лет. Карты памяти, использу-
емые в мобильных устройствах, фото и видео камерах могут
иметь объемы в несколько Гбайт. Их связь с компьютером
осуществляется с помощью карт-ридера, подключаемого

Рис. 3.16.
Флеш-накопитель
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к USB-входу. Многие ноутбуки и нетбуки имеют отдельные
разьемы-входы для непосредственного подключения неко-
торых типов карт памяти.

Клавиатура

Устройство, содержащее расположенные в определенном
порядке клавиши для ввода в компьютер символов и ко-
манд. Принцип действия клавиатуры основан на том, что
механическое нажатие на клавишу регистрируется кон-
троллером клавиатуры и передается в виде кода (однобай-
товое слово, идентификационный номер клавиши) микро-
схеме интерфейса, установленной на системной плате.
Одновременно инициализируется аппаратное прерывание,
которое обслуживается программой, записанной в BIOS.
Программа обработки помещает код символа в буфер кла-
виатуры, откуда прикладная программа производит его вы-
борку и размещает в видеобуфер ПК.

Расположение клавиш на клавиатуре соответствует при-
нятым стандартам. На клавиатуре различают зоны: буквен-
но-цифровых клавиш, функциональных клавиш, клавиш
перемещения курсора и цифровой блок клавиш (рис. 3.17).

После нажатия клавиши контроллер в корпусе клавиа-
туры посылает код знака нажатой клавиши в системный
блок. Процессор преобразует переданный код буквы или
команды в зависимости от значения индикатора языка (En
или Ru) и с учетом поведения вспомогательных клавиш
Shift, Caps Lock (нажимали их или нет) выводит на экран
монитора строчную или прописную букву либо выполняет
введенную команду.

Зона
функциональных
клавиш

Дополнительные
клавиши

Цифровой
блок

Зона управления
курсором

Зона буквенно-
цифровых клавиш

Рис. 3.17. Раскладка клавиатуры
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Стандартная клавиатура — 101-клавишная, в последнее
время — 107-клавишная. Так называемая эргономичная кла-
виатура имеет удобную для работы форму, непараллельные
и «вспученные» ряды клавиш для левой и правой руки, опо-
ру для ладоней, своеобразное размещение и форму клавиш,
что снимает напряжение рук пользователя при длительной
работе. Клавиатура скоростного набора имеет особую рас-
кладку букв, чтобы сократить перемещение пальцев.

Буквенно-цифровые клавиши. Клавиши этой зоны ис-
пользуются для ввода букв, цифр, знаков препинания
и символов — как на клавиатуре пишущей машинки.

Распределение по клавишам букв алфавита и знаков
препинания называется раскладкой клавиатуры, зависит от
языка и учитывает частотность знака в языке. На клавише
символ английской раскладки написан сверху, а русской
раскладки — снизу красным цветом. Клавиша, которая в анг-
лийском режиме печатает символы ? и /, в русском режиме
Windows обычно печатает точку, а вместе с клавишей
Shift — запятую. В операционных системах DOS и Macintosh
раскладка русских знаков препинания по клавишам отлича-
ется от Windows. Переключение раскладки клавиатуры
с английского языка на русский и обратно может произво-
диться клавишами Ctrl, Alt + Shift1.

Если клавишу удерживать нажатой, то ее знак автомати-
чески повторяется на экране. Клавиатуру можно настраи-
вать: менять скорость повторения символа, когда клавишу
удерживают в нажатом состоянии, менять время задержки
до начала перехода в режим повторения кода (применяется
для инвалидов, которые задерживают нажатую клавишу).

Функциональные клавиши. Зона клавиш в верхнем ря-
ду клавиатуры от F1 до F12, нажатием которых выполняет-
ся определенное действие, заранее запрограммированное
операционной системой или выполняемой программой.
Клавиша F1 почти всегда — помощь по программе.

Управляющие клавиши посылают команды фиксиро-
ванного назначения.

Enter (англ. — ввод) — ввод, конец набора команды и ее
параметров, сигнал приступить к ее выполнению; при набо-
——————————

1 Здесь и далее написание сочетания клавиш со знаком «+» подразуме-
вает, что надо нажать первую клавишу (или одну из тех, которые перечис-
лены через запятую слева от плюса) и затем, не отпускаяя ее, нажать ту,
которая записана в правой части. Значок «+» при этом играет роль соеди-
нительного знака, а не обозначения соответствующей клавиши.
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Стандартная клавиатура — 101-клавишная, в последнее
время — 107-клавишная. Так называемая эргономичная кла-
виатура имеет удобную для работы форму, непараллельные
и «вспученные» ряды клавиш для левой и правой руки, опо-
ру для ладоней, своеобразное размещение и форму клавиш,
что снимает напряжение рук пользователя при длительной
работе. Клавиатура скоростного набора имеет особую рас-
кладку букв, чтобы сократить перемещение пальцев.

Буквенно-цифровые клавиши. Клавиши этой зоны ис-
пользуются для ввода букв, цифр, знаков препинания
и символов — как на клавиатуре пишущей машинки.

Распределение по клавишам букв алфавита и знаков
препинания называется раскладкой клавиатуры, зависит от
языка и учитывает частотность знака в языке. На клавише
символ английской раскладки написан сверху, а русской
раскладки — снизу красным цветом. Клавиша, которая в анг-
лийском режиме печатает символы ? и /, в русском режиме
Windows обычно печатает точку, а вместе с клавишей
Shift — запятую. В операционных системах DOS и Macintosh
раскладка русских знаков препинания по клавишам отлича-
ется от Windows. Переключение раскладки клавиатуры
с английского языка на русский и обратно может произво-
диться клавишами Ctrl, Alt + Shift1.

Если клавишу удерживать нажатой, то ее знак автомати-
чески повторяется на экране. Клавиатуру можно настраи-
вать: менять скорость повторения символа, когда клавишу
удерживают в нажатом состоянии, менять время задержки
до начала перехода в режим повторения кода (применяется
для инвалидов, которые задерживают нажатую клавишу).

Функциональные клавиши. Зона клавиш в верхнем ря-
ду клавиатуры от F1 до F12, нажатием которых выполняет-
ся определенное действие, заранее запрограммированное
операционной системой или выполняемой программой.
Клавиша F1 почти всегда — помощь по программе.

Управляющие клавиши посылают команды фиксиро-
ванного назначения.

Enter (англ. — ввод) — ввод, конец набора команды и ее
параметров, сигнал приступить к ее выполнению; при набо-
——————————

1 Здесь и далее написание сочетания клавиш со знаком «+» подразуме-
вает, что надо нажать первую клавишу (или одну из тех, которые перечис-
лены через запятую слева от плюса) и затем, не отпускаяя ее, нажать ту,
которая записана в правой части. Значок «+» при этом играет роль соеди-
нительного знака, а не обозначения соответствующей клавиши.
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ре текста — указание на конец абзаца и переход на следую-
щий абзац.

Esc (англ. Escape — сбежать) — отмена, иногда прерыва-
ние текущей операции, готовящейся команды (закрытие ок-
на команды, или диалоговых окон, окон сообщений).

Print Screen (англ. — печать экрана) — сохранение копии
изображения экрана в памяти, потом ее, как фотографию,
можно вставить в окно другой программы.

Alt + Print Screen — сохранение копии активного окна от-
крытой папки или программы в памяти, потом ее, как фото-
графию, можно вставить в окно другой программы.

Pause (англ. — пауза) — приостановка работы некоторых
программ до момента нажатия какой-нибудь клавиши.

Клавиши перемещения курсора. Курсор — указатель мес-
та в окне программы или окне команды, куда можно ввести
текст, число, внести исправление, вставить объект. Для пере-
мещения курсора по экрану монитора на клавиатуре есть
четыре клавиши со стрелками — вправо, влево, вверх, вниз.
Курсор перемещают указателем мыши и клавишами клави-
атуры. В сочетании с клавишами Shift, Ctrl, Alt они меняют
свое действие в зависимости от загруженной программы.

Клавиши быстрого перемещения курсора:
Home (англ. — домой) и End (англ. — конец) — обычно пе-

реводят курсор в начало или в конец строки текста или в ле-
вый верхний (правый нижний) угол экрана;

Page Up (англ. — экран наверх) и Page Down (англ. —
экран вниз) — клавиши пролистывания большого докумен-
та или рисунка на экране монитора;

В текстовом редакторе Word действие клавиш Home, End,
Page Up, Page Down может модифицироваться при нажатии
их совместно с клавишей Ctrl. В этом случае курсор будет
переведен соответственно в начало или в конец документа,
на одну страницу документа вверх или вниз. Нажатие Ctrl
совместно с клавишами перемещения курсора влево или
вправо передвигает его по началам слов в строке документа.

Tab (англ. tabulation — табуляция) — вставка увеличенно-
го пространства (табуляция), в таблице — перевод курсора
в следующую ячейку. В диалоговом окне команды в програм-
ме эта клавиша позволяет выбирать параметры ее выполнения.
Сочетание Shift + Tab дает перемещение в предыдущую ячей-
ку таблицы или к предыдущему параметру в окне команды.

Клавиши замены и удаления символов. Insert (англ. —
вставка) — клавиша переключения режима вставки и заме-
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Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Глава 3. Общий состав и структура персональных ЭВМ...86

ны в текстовых программах. Вставка — буквы вставляются
между имеющихся букв (обычный режим). Замена — буквы
вставляются «поверх» имеющихся правее курсора букв,
«съедая» их или весь выделенный блок текста.

Delete (англ. — удалять) — клавиша удаления символа
в позиции курсора, постепенно «съедая» сдвигающуюся
правую часть строки.

Backspace (англ. — пробел назад) — удалить влево, пере-
местить курсор с удалением символа влево. Клавиша полез-
на для удаления ошибок в процессе набора.

Клавиши Delete и Backspace удаляют не только символ,
но и заранее выделенный объект: блок текста, рисунок, вы-
деленные файлы в окне папки.

Индикаторы включения клавиш на клавиатуре. В пра-
вой части клавиатуры наверху находится панель индикато-
ров: Num Lock (англ. Numeric Key Lock — замок цифровых
клавиш), Caps Lock (англ. Capital Letters Lock — замок за-
главных букв), Scroll Lock (англ. — замок прокрутки экрана).
Индикаторы включаются при нажатии одноименных вспо-
могательных клавиш, чтобы зрительно фиксировать вклю-
чение соответствующих функций: включение цифр правой
цифровой клавиатуры, замок заглавных букв, замок про-
крутки экрана в некоторых программах.

Модифицирующие клавиши и режим других клавиш.
Три клавиши: Shift (англ. shift — сдвиг), Ctrl (англ. control —
управлять), Alt (англ. alternate — альтернативный, т.е. выбор
другой возможности) — работают так: удерживая данную
клавишу, нажимают какую-нибудь другую. Эти клавиши
модифицируют действие алфавитной, цифровой, функцио-
нальной или перемещающей клавиши. Чтобы не устанавли-
вать на клавиатуру дополнительно новые клавиши, изменя-
ют действие имеющихся клавиш, а вариант изменения
зависит от того, какая вспомогательная клавиша нажата
вместе с основной, смысловой.

Действие зависит от выполняемой программы. Если при
наборе текста клавиши Shift, Ctrl, Alt не нажаты, то клавиши
дают строчные буквы и цифры, а клавиши правой цифро-
вой клавиатуры дают то, что определяет переключатель
Num Lock (если он не включен, они управляют курсором).

Если клавиша Shift нажата, клавиши дают прописные
(заглавные) буквы, а вместо цифр — знаки препинания
и символы типа $, %. Если удерживать Shift в нажатом со-
стоянии, то клавиши правой цифровой клавиатуры отказы-
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ны в текстовых программах. Вставка — буквы вставляются
между имеющихся букв (обычный режим). Замена — буквы
вставляются «поверх» имеющихся правее курсора букв,
«съедая» их или весь выделенный блок текста.

Delete (англ. — удалять) — клавиша удаления символа
в позиции курсора, постепенно «съедая» сдвигающуюся
правую часть строки.

Backspace (англ. — пробел назад) — удалить влево, пере-
местить курсор с удалением символа влево. Клавиша полез-
на для удаления ошибок в процессе набора.

Клавиши Delete и Backspace удаляют не только символ,
но и заранее выделенный объект: блок текста, рисунок, вы-
деленные файлы в окне папки.

Индикаторы включения клавиш на клавиатуре. В пра-
вой части клавиатуры наверху находится панель индикато-
ров: Num Lock (англ. Numeric Key Lock — замок цифровых
клавиш), Caps Lock (англ. Capital Letters Lock — замок за-
главных букв), Scroll Lock (англ. — замок прокрутки экрана).
Индикаторы включаются при нажатии одноименных вспо-
могательных клавиш, чтобы зрительно фиксировать вклю-
чение соответствующих функций: включение цифр правой
цифровой клавиатуры, замок заглавных букв, замок про-
крутки экрана в некоторых программах.

Модифицирующие клавиши и режим других клавиш.
Три клавиши: Shift (англ. shift — сдвиг), Ctrl (англ. control —
управлять), Alt (англ. alternate — альтернативный, т.е. выбор
другой возможности) — работают так: удерживая данную
клавишу, нажимают какую-нибудь другую. Эти клавиши
модифицируют действие алфавитной, цифровой, функцио-
нальной или перемещающей клавиши. Чтобы не устанавли-
вать на клавиатуру дополнительно новые клавиши, изменя-
ют действие имеющихся клавиш, а вариант изменения
зависит от того, какая вспомогательная клавиша нажата
вместе с основной, смысловой.

Действие зависит от выполняемой программы. Если при
наборе текста клавиши Shift, Ctrl, Alt не нажаты, то клавиши
дают строчные буквы и цифры, а клавиши правой цифро-
вой клавиатуры дают то, что определяет переключатель
Num Lock (если он не включен, они управляют курсором).

Если клавиша Shift нажата, клавиши дают прописные
(заглавные) буквы, а вместо цифр — знаки препинания
и символы типа $, %. Если удерживать Shift в нажатом со-
стоянии, то клавиши правой цифровой клавиатуры отказы-

ваются от того, что определяет переключатель Num Lock
(даже если он включен, печатают не цифры, а перемещают
курсор). Для многих программ и операций клавиша Shift
меняет действие другой клавиши на противоположное.

При нажатии клавиши Caps Lock, будут вводиться про-
писные буквы. Чтобы было ясно, что установлен регистр
прописных букв, клавиша включает индикатор Caps Lock.
Если при включенном индикаторе Caps Lock держать Shift,
клавиши букв печатают не прописные, а снова строчные
буквы. Caps Lock не влияет на нажатие клавиш цифрового
ряда: что будет напечатано, цифра или знак препинания,
от Caps Lock не зависит, а определяется клавишей Shift.

При нажатии вспомогательной клавиши, как правило,
ничего не происходит.

Внимание! Не старайтесь строго одновременно попасть
пальцами на клавиши, работающие вместе. Сначала нажать
и держать модифицирующую клавишу, потом спокойно на-
жать смысловую клавишу. Только в момент, когда присоеди-
нилась смысловая клавиша, и произойдет ожидаемое действие
или команда.
Если компьютер «завис». Клавиши Ctrl, Alt, Del, нажа-

тые вместе, в Windows вызывают окно Диспетчер задач (за-
вершение работы программ) и используются, если какая-то
программа или вся система не подчиняется никаким коман-
дам («зависла»). Питание компьютера не выключается,
а только перезагружается операционная система в опера-
тивной памяти. Если в появившемся списке загруженных
приложений замечена программа, которая дала сбой и «не
отвечает», строку этой программы надо выделить и нажать
кнопку Снять задачу — выгрузить и отказаться от выполне-
ния программы. Команда Завершение работы позволяет
аварийно перезагрузить всю операционную систему Windows.
«Растопыренное» сочетание клавиш трудно нажать случай-
но, и это важно, чтобы не прервать работу по ошибке.

Правый блок цифровых клавиш. Клавиатура содержит
правый блок клавиш от 0 до 9, который помимо цифр содер-
жит также ряд дублирующих клавиш.

Num Lock — клавиша переключения блока правых циф-
ровых клавиш с цифрового режима в режим перемещения
курсора и обратно. Когда индикатор Num Lock не горит, кла-
виши правой цифровой клавиатуры дублируют клавиши
перемещения курсора, вставки и удаления. Если клавиша
Num Lock включает индикатор Num Lock, блок подчиненных
клавиш представляет цифры, даже в сочетании с клавиша-

873.3. Периферийные устройства компьютера
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ми Shift, Ctrl и функциональными клавишами. Правые циф-
ровые клавиши используются для быстрого профессио-
нального набора массивов чисел, например финансовых
и статистических таблиц.

Правые клавиши арифметических действий [+], [–], [*],
[/] — правый плюс, правый минус, «звездочка» знака умно-
жения и «дробь» знака деления — используются для ввода
символов и арифметических действий в математических
программах. Некоторые программы реагируют на эти знаки
как на параметры своих команд.

Правая клавиша Ins дублирует действие клавиши Insert,
а действие правой клавиши Del зависит от состояния индика-
тора Num Lock. Так, если индикатор выключен, то клавиша
удаляет символ; если включен при включенной английской
раскладке клавиатуры — ставит точку, а при включенной рус-
ской — ставит запятую.

Клавиша Alt и клавиши цифр из блока правой цифровой
клавиатуры используются для ввода символов по кодам:
могут ввести знаки, которых нет на клавишах. Например,
Alt + 0167 напечатает §, если включить Num Lock. Код сим-
волов, которые можно ввести по их кодам, дают справочные
таблицы (так можно ввести и символы, присутствующие на
клавишах). Коды символов и сочетание клавиш для их ввода
можно найти в Таблице символов, ярлык для вывода которой
на экран находится в папке Пуск — Программы — Стандарт-
ные — Служебные. В Таблице символов выделяют необходи-
мый знак, а в нижнем правом углу окна отображается соче-
тание клавиш для его вывода на экран в текстовую строку.
Клавишей Num Lock включают правую цифровую клавиату-
ру, зажжется индикатор. Удерживая нажатую клавишу «ле-
вый Alt», набирают код символа. Соответствие «код — сим-
вол» для кириллицы зависит от кодировки Windows, DOS,
в программе Word — от выбранного шрифта. Например,
клавиши Alt + 0176 вводят символ ° (градус), а клавиши Alt
+ 0177 — ± (плюс-минус).

Клавиатура может иметь дополнительные клавиши за-
вершения работы Windows, включения контекстного меню,
включения мультимедиа, Интернета, почты, переключения
питания в экономичный режим.

Горячие клавиши. Горячая клавиша — клавиша или на-
бор клавиш, которые выполняют определенные команды
в операционной системе, в активной программе или запус-
кают программы. Обычно это одна из функциональных кла-
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ми Shift, Ctrl и функциональными клавишами. Правые циф-
ровые клавиши используются для быстрого профессио-
нального набора массивов чисел, например финансовых
и статистических таблиц.

Правые клавиши арифметических действий [+], [–], [*],
[/] — правый плюс, правый минус, «звездочка» знака умно-
жения и «дробь» знака деления — используются для ввода
символов и арифметических действий в математических
программах. Некоторые программы реагируют на эти знаки
как на параметры своих команд.

Правая клавиша Ins дублирует действие клавиши Insert,
а действие правой клавиши Del зависит от состояния индика-
тора Num Lock. Так, если индикатор выключен, то клавиша
удаляет символ; если включен при включенной английской
раскладке клавиатуры — ставит точку, а при включенной рус-
ской — ставит запятую.

Клавиша Alt и клавиши цифр из блока правой цифровой
клавиатуры используются для ввода символов по кодам:
могут ввести знаки, которых нет на клавишах. Например,
Alt + 0167 напечатает §, если включить Num Lock. Код сим-
волов, которые можно ввести по их кодам, дают справочные
таблицы (так можно ввести и символы, присутствующие на
клавишах). Коды символов и сочетание клавиш для их ввода
можно найти в Таблице символов, ярлык для вывода которой
на экран находится в папке Пуск — Программы — Стандарт-
ные — Служебные. В Таблице символов выделяют необходи-
мый знак, а в нижнем правом углу окна отображается соче-
тание клавиш для его вывода на экран в текстовую строку.
Клавишей Num Lock включают правую цифровую клавиату-
ру, зажжется индикатор. Удерживая нажатую клавишу «ле-
вый Alt», набирают код символа. Соответствие «код — сим-
вол» для кириллицы зависит от кодировки Windows, DOS,
в программе Word — от выбранного шрифта. Например,
клавиши Alt + 0176 вводят символ ° (градус), а клавиши Alt
+ 0177 — ± (плюс-минус).

Клавиатура может иметь дополнительные клавиши за-
вершения работы Windows, включения контекстного меню,
включения мультимедиа, Интернета, почты, переключения
питания в экономичный режим.

Горячие клавиши. Горячая клавиша — клавиша или на-
бор клавиш, которые выполняют определенные команды
в операционной системе, в активной программе или запус-
кают программы. Обычно это одна из функциональных кла-

893.3. Периферийные устройства компьютера

виш F1�F12 или клавиши Ctrl, Shift, Alt вместе с клавишами
F1�F12, с буквенными или другими клавишами.

Распределение команд горячим клавишам определяет
настройка операционной системы и запускаемой програм-
мы. Требуется, чтобы действия горячих клавиш операцион-
ной системы и исполняемой программы не противоречили
друг другу, в противном случае побеждают горячие клави-
ши команд исполняемой программы.

Монитор

Монитор (дисплей) — устройство отображения компью-
терной информации в виде текста, таблиц, рисунков, черте-
жей и видеоизображения на экране, являющемся неотъем-
лемой частью монитора.

По принципу действия мониторы можно разделить на
две группы: мониторы на основе электронно-лучевой труб-
ки и плоскопанельные мониторы.

Монитор с электронно-лучевой трубкой (ЭЛТ). Прин-
цип действия таких устройств похож на принцип действия
телевизора и заключается в том, что испускаемый электрон-
ной пушкой пучок электронов, попадая на экран, покрытый
специальным веществом, вызывает его свечение. Текстовое
или графическое изображение на экране монитора состоит
из множества дискретных точек люминофора, представля-
ющих собой минимальный элемент изображения и называ-
емых пикселами.

Разрешающая способность монитора определяется ко-
личеством пикселей, которые он отображает по горизонта-
ли и вертикали. Например, 640 � 480, 1024 � 768.

Мониторы подразделяются на монохромные и цветные.
Монохромные мониторы бывают черно-белыми и черно-зе-
леными.

Персональные компьютеры комплектуются цветными ана-
логовыми мониторами, относящимися к типу RGB-монито-
ров. В основе формирования цветного изображения лежат
свойства трехкомпонентности цветного восприятия и про-
странственное усреднение цвета, что позволяет за счет сме-
шения трех цветов на поверхности люминофора получать
цветное изображение. Качество изображения во многом
определяется размером точек люминофора. Среднее расстоя-
ние между двумя соседними точками на экране монитора
называется зерном. Мониторы высокого качества имеют
размер зерна до 0,18 мм.
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Основные параметры ЭЛТ-мониторов:
• размер экрана по диагонали: 14��, 15��, 17��, 19��, 21�� и более;
• разрешающая способность — количество пикселей по

горизонтали и вертикали экрана, параметр может реализо-
вываться программной настройкой монитора;

• частота регенерации экрана — число обновлений кад-
ров изображения в секунду на экране. Измеряется в герцах
и составляет 50 Гц и выше. Мерцание на частоте не ниже 85 Гц
почти не утомляет глаза. При обновлении считывается циф-
ровое представление, хранимое видеопамятью, и электрон-
ный луч, пробегая по экрану, рисует горизонтальными ли-
ниями-строками кадр, потом следующий.

Плоскопанельные мониторы. Мониторы на основе ЭЛТ
обладают рядом недостатков: значительные масса, габариты
и энергопотребление; тепловыделение и излучение, вредное
для здоровья человека. На смену ЭЛТ-мониторам пришли
плоскопанельные мониторы: жидкокристаллические (ЖК-
мониторы), плазменные, электролюминесцентные, электро-
статической эмиссии, органические светодиодные.

ЖК-мониторы (Liquid Crystal Display, LCD) наиболее рас-
пространены. Первое применение жидкие кристаллы нашли
в дисплеях для калькуляторов и в кварцевых часах, затем
в мониторах для портативных компьютеров. Сегодня ЖК-
мониторы широко применяются для компьютеров.

Основной элемент ЖК-монитора — ЖК-экран, состоящий
из двух панелей, между которыми размещен слой жидкокрис-
таллического вещества, находящегося в жидком состоянии,
но обладающего свойствами, присущими кристаллическим
телам. Молекулы жидких кристаллов под воздействием
электрического напряжения меняют ориентацию и вследст-
вие этого меняют свойства светового луча, проходящего
сквозь них.

Экран ЖК-монитора представляет собой совокупность
отдельных ЖК-ячеек, каждая из которых дает 1 пиксел изо-
бражения. ЖК-ячейка сама не генерирует свет, а управляет
интенсивностью проходимого света, поэтому ЖК-монито-
ры используют подсветку. ЖК-ячейка — электронно-управ-
ляемый светофильтр. В качестве подсветки ЖК-экранов
используют электролюминесцентные лампы с холодным
катодом, характеризующиеся низким энергопотреблением.

Элемент цветного монитора образован триадой ЖК-яче-
ек. Каждая ячейка триады снабжена светофильтром одного
из трех цветов: красного, зеленого и синего. Изменяя уро-
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плоскопанельные мониторы: жидкокристаллические (ЖК-
мониторы), плазменные, электролюминесцентные, электро-
статической эмиссии, органические светодиодные.

ЖК-мониторы (Liquid Crystal Display, LCD) наиболее рас-
пространены. Первое применение жидкие кристаллы нашли
в дисплеях для калькуляторов и в кварцевых часах, затем
в мониторах для портативных компьютеров. Сегодня ЖК-
мониторы широко применяются для компьютеров.

Основной элемент ЖК-монитора — ЖК-экран, состоящий
из двух панелей, между которыми размещен слой жидкокрис-
таллического вещества, находящегося в жидком состоянии,
но обладающего свойствами, присущими кристаллическим
телам. Молекулы жидких кристаллов под воздействием
электрического напряжения меняют ориентацию и вследст-
вие этого меняют свойства светового луча, проходящего
сквозь них.

Экран ЖК-монитора представляет собой совокупность
отдельных ЖК-ячеек, каждая из которых дает 1 пиксел изо-
бражения. ЖК-ячейка сама не генерирует свет, а управляет
интенсивностью проходимого света, поэтому ЖК-монито-
ры используют подсветку. ЖК-ячейка — электронно-управ-
ляемый светофильтр. В качестве подсветки ЖК-экранов
используют электролюминесцентные лампы с холодным
катодом, характеризующиеся низким энергопотреблением.

Элемент цветного монитора образован триадой ЖК-яче-
ек. Каждая ячейка триады снабжена светофильтром одного
из трех цветов: красного, зеленого и синего. Изменяя уро-
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вень поданного на транзистор управляющего сигнала, мож-
но регулировать яркость каждого цвета триады.

Основные характеристики ЖК-мониторов:
• разрешение (горизонтальный и вертикальный разме-

ры в пикселях: 1024�768, 1280�1024 и др.), у ЖК-монитора
одно фиксированное разрешение, остальные достигаются
интерполяцией;

• расстояние между центрами соседних пикселей;
• диагональ панели и отношение сторон (5 : 4, 4 : 3, 8 : 5,

16 : 10 и др.);
• контрастность, яркость;
• время отклика пикселя для изменения яркости;
• угол обзора, при котором контрастность падает до за-

данной.
Плазменные дисплеи (Plasma Display Panel, PDP) созда-

ются путем заполнения пространства между двумя стек-
лянными поверхностями инертным газом, например арго-
ном или неоном. На стеклянную поверхность наносят
миниатюрные прозрачные электроды, на которые подается
высокочастотное напряжение. Под действием этого напря-
жения в прилегающей к электроду газовой области возни-
кает электрический разряд. Плазма газового разряда излу-
чает свет в ультрафиолетовом диапазоне и вызывает
свечение частиц люминофора в диапазоне, видимом челове-
ком. Фактически каждый пиксел на экране работает как
обычная лампа дневного света. Высокая яркость и контра-
стность наряду с отсутствием дрожания являются преиму-
ществами таких мониторов. Кроме того, угол, под которым
можно увидеть изображение на плазменных мониторах, су-
щественно больше, чем у ЖК-мониторов.

Плазменные панели применяются в высококачествен-
ных видеосистемах большого формата. По мере того как
с развитием технологии ЖК-панелей их диагональ увели-
чивается, они вытесняют плазменные панели, поскольку про-
изводить ЖК-панели проще и дешевле.

Плазменные панели сохраняют специфическое исполь-
зование, когда требуется выводить очень большую картин-
ку с компьютера для коллективного просмотра с большого
расстояния DVD и телевидения высокого разрешения.

Электролюминесцентные мониторы (Electric Lumines-
cent Displays, ELD) по конструкции аналогичны ЖК-мони-
торам. Принцип действия основан на явлении испускания
света при возникновении туннельного эффекта в полупро-
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водниковом p—n переходе. Мониторы имеют высокие час-
тоты развертки и яркость свечения, надежны в работе. Вме-
сте с тем уступают ЖК-мониторам по энергопотреблению,
поскольку на ячейки подается относительно высокое на-
пряжение — около 100 В. При ярком освещении цвета элек-
тролюминесцентных мониторов тускнеют.

Мониторы электростатической эмиссии (Field Emission
Displays, FED) сочетают традиционную технологию, осно-
ванную на использовании ЭЛТ, и жидкокристаллическую
технологию. Мониторы FED основаны на процессе, похожем
на тот, что применяется в ЭЛТ-мониторах, в обоих применя-
ется люминофор, светящийся под воздействием электронно-
го луча. В качестве пикселей применяются зерна люминофо-
ра, как и в ЭЛТ-мониторе, что позволяет получить чистые
и сочные цвета, свойственные обычным мониторам. Однако
активизация этих зерен производится не электронным лу-
чом, а электронными ключами, подобными тем, что исполь-
зуются в ЖК-мониторах, построенных по TFT-технологии.

Видеоадаптеры. Видеосистема персонального компьюте-
ра включает монитор и видеоадаптер — устройство, непосред-
ственно управляющее монитором и выводом информации
на экран. Видеоадаптер представляет собой плату, вставля-

емую в разъем системной платы
компьютера (рис. 3.18). Он опреде-
ляет следующие характеристики
видеосистемы:

• максимальное разрешение и
частоты разверток (совместно с мо-
нитором);

• максимальное количество ото-
бражаемых цветовых оттенков (глу-
бина цвета);

• скорость обработки и переда-
чи видеоинформации.

С момента появления персонального компьютера смени-
лось несколько типов видеосистем: от монохромного текс-
тового адаптера до современного улучшенного видеографи-
ческого адаптера SVGA (Super Video Graphics Adapter).

Современные видеоадаптеры содержат мощный графиче-
ский процессор, в состав которого входят ускорители двух-
мерной и трехмерной графики.

Важнейшая характеристика видеосистемы ПК — разре-
шение экрана. Для каждого размера монитора существует

Рис. 3.18. Видеоадаптер,
вставленный в разъем

системной платы

92 Глава 3. Общий состав и структура персональных ЭВМ...
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определенное оптимальное разрешение экрана, которое дол-
жен обеспечивать видеоадаптер. Так, для монитора 15 дюй-
мов оптимальным разрешением является 640�480, 17 дюй-
мов — 1024�768, 19 дюймов — 1280�1024.

Цветовое разрешение (глубина цвета), которое опреде-
ляет количество различных оттенков, передаваемых от-
дельной точкой экрана видеосистемы, зависит от разреше-
ния экрана, объема видеопамяти видеоадаптера и может
составлять 256,65 тыс. и 16,7 млн цветов.

Видеоускорение видеосистемы ПК обеспечивается установ-
кой специальных графических процессоров на самой плате
видеоадаптера либо установкой специальных дополнитель-
ных плат на материнской плате ПК. Различают ускорители
плоской графики (2D) для работы с прикладными програм-
мами офисного применения и ускорители объемной графики
(3D) для профессиональных программ обработки трехмер-
ной графики и компьютерных игр (обеспечивают построе-
ние изображений не путем вычислений, а аппаратно путем
преобразования данных в микросхемах).

Манипуляторы

Устройства, предназначенные для взаимодействия с объ-
ектами окон папок и программ на экране монитора аналогич-
но тому, как это делала бы рука, относятся к манипуляторам
(от лат. manipula — рука). Относительные манипуляторы:
мышь, джойстик, сенсорная панель; абсолютные — дигитайзер.

Мышь — устройство позиционирования указателя мыши
(в виде стрелки, крестика, вертикальной палочки) на изоб-
ражении экрана и для взаимодействия с объектами путем
подачи команд кнопками. Применение мыши основано на
возможностях графического интерфейса (взаимодействия
пользователя с компьютером), предоставляемого современ-
ными операционными системами.

Обычная мышь скользит по столу или по коврику, а по
ее перемещению датчики передают в системный блок через
хвостик-кабель мыши данные о направлении и длине пути.

Нажатия на кнопки мыши посылают дополнительные
коды-команды. Процессор обрабатывает все поступающие
коды и посылает управляющие сигналы об изменении пози-
ции указателя мыши на изображении экрана или команду.

Мышь имеет основную и вспомогательную кнопки, кото-
рые можно нажимать (удерживать нажатие), щелкать (ко-
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роткое нажатие), чтобы выполнить запуск программы или
открыть файл.

Действия мыши имеют несколько вариантов:
• щелчок кнопки — нажатие правой или левой кнопки

с быстрым отпусканием;
• двойной щелчок — двойное короткое и быстрое нажатие

кнопки;
• удерживание кнопки при перемещении мыши позволя-

ет выделить, зацепить и сместить объект или границу;
• удерживание клавиши клавиатуры Ctrl, Shift или Alt

при нажатии кнопки мыши модифицирует ее действие и по-
даваемые команды.

Само по себе перемещение мыши без нажатия кнопок за-
ставляет указатель мыши скользить по экрану над объектами,
но не отдает команды. Ничего не происходит, кроме появле-
ния всплывающих подсказок. Но когда указатель позицио-
нирован и сделан щелчок кнопкой мыши, будет оказано воз-
действие на объект изображения.

Положение пальцев на кнопках мыши: указательный па-
лец — левая кнопка; безымянный палец — правая кнопка;
средний палец — колесико прокрутки (при наличии) или
средняя кнопка (у трехкнопочной мыши), для двухкнопоч-
ной мыши средний палец не используется.

Основную кнопку мыши (как правило, левую) кратко на-
жимают указательным пальцем (выполняют щелчок), чтобы
выбрать позицию курсора в тексте, выделить или сделать
активным объект на экране.

Внимание! Двойной щелчок открывает папку или файл, ес-
ли нажатия короткие, отрывочные, с очень близким интерва-
лом. Не следует раздавливать кнопку мыши, нельзя вязнуть
при нажатии. Нельзя толкать, дергать мышь в момент щелчка
по папке, потому что, зацепив папку, мышь может не открыть
ее, а задвинуть в соседнюю папку. Необходимы два спокойных,
но коротких нажатия (щелк-щелк).

Длительное нажатие кнопки мыши при ее перемещении
применяется для выделения площади текста или рисунка,
перетаскивания с «зацепом», смещения объектов и их гра-
ниц на экране. Некоторые действия выполняются мышью
в сочетании с нажатием клавиш клавиатуры. Например, Ctrl
и левая кнопка мыши с зацепом объекта — не перемещение,
а копирование.

Вспомогательной кнопке мыши (обычно правой) операци-
онная система поручает открывать контекстное меню команд
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роткое нажатие), чтобы выполнить запуск программы или
открыть файл.

Действия мыши имеют несколько вариантов:
• щелчок кнопки — нажатие правой или левой кнопки

с быстрым отпусканием;
• двойной щелчок — двойное короткое и быстрое нажатие

кнопки;
• удерживание кнопки при перемещении мыши позволя-

ет выделить, зацепить и сместить объект или границу;
• удерживание клавиши клавиатуры Ctrl, Shift или Alt

при нажатии кнопки мыши модифицирует ее действие и по-
даваемые команды.

Само по себе перемещение мыши без нажатия кнопок за-
ставляет указатель мыши скользить по экрану над объектами,
но не отдает команды. Ничего не происходит, кроме появле-
ния всплывающих подсказок. Но когда указатель позицио-
нирован и сделан щелчок кнопкой мыши, будет оказано воз-
действие на объект изображения.

Положение пальцев на кнопках мыши: указательный па-
лец — левая кнопка; безымянный палец — правая кнопка;
средний палец — колесико прокрутки (при наличии) или
средняя кнопка (у трехкнопочной мыши), для двухкнопоч-
ной мыши средний палец не используется.

Основную кнопку мыши (как правило, левую) кратко на-
жимают указательным пальцем (выполняют щелчок), чтобы
выбрать позицию курсора в тексте, выделить или сделать
активным объект на экране.

Внимание! Двойной щелчок открывает папку или файл, ес-
ли нажатия короткие, отрывочные, с очень близким интерва-
лом. Не следует раздавливать кнопку мыши, нельзя вязнуть
при нажатии. Нельзя толкать, дергать мышь в момент щелчка
по папке, потому что, зацепив папку, мышь может не открыть
ее, а задвинуть в соседнюю папку. Необходимы два спокойных,
но коротких нажатия (щелк-щелк).

Длительное нажатие кнопки мыши при ее перемещении
применяется для выделения площади текста или рисунка,
перетаскивания с «зацепом», смещения объектов и их гра-
ниц на экране. Некоторые действия выполняются мышью
в сочетании с нажатием клавиш клавиатуры. Например, Ctrl
и левая кнопка мыши с зацепом объекта — не перемещение,
а копирование.

Вспомогательной кнопке мыши (обычно правой) операци-
онная система поручает открывать контекстное меню команд
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или параметров (список для выбора команд по положению
указателя на экране). Контекстные команды зависят от про-
граммы, в которой в данный момент работают с мышью.

В некоторых моделях мышей какую-нибудь дополни-
тельную команду-услугу выполняет средняя кнопка (на-
пример, закрывает окна Windows) или колесико прокрутки
содержимого при просмотре в окнах папок и программ.

Работу мыши обслуживает специальная программа —
драйвер мыши. В операционной системе Windows настрой-
ку мыши выполняет команда Пуск, Панель управления,
Мышь. Можно изменить предельную скорость (частоту)
нажатия кнопки мыши (интервал щелчков), изменить вид
указателя и его чувствительность к перемещению мыши,
поменять приписку основной и вспомогательной кнопки
для левши.

Механическая мышь следит за своим перемещением по
вращению внутреннего шарика, который катится по коври-
ку. Оптическая мышь просматривает фотоэлементами мель-
кание пробегаемых точек поверхности и может работать без
коврика. Радиомышь и гироскопическая мышь учитывают
и передают свое перемещение, используя радиосигнал,
без коврика и без кабеля. Такие «летучие мыши» подходят
для дистанционного управления, в частности, презентациями.
(Гироскоп — волчок, раскрученный до большой скорости,
ось вращения которого обладает свойством удерживать свое
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жью передает прохождение указателя по кнопкам програм-
мы и через границу окна.

Дигитайзер — устройство ввода графического векторно-
го изображения, получаемого в результате передвижения
указателя по специальной поверхности рукой оператора
ПК. Устройство состоит из графического планшета и указа-
теля (перо, курсор). Планшет подключается к ПК, а перо —
к планшету. Принцип действия дигитайзера основан на
фиксации местоположения указателя с помощью встроен-
ной в планшет сетки проводников. Шаг считывания инфор-
мации называется разрешением дигитайзера. Дигитайзеры
используются при работе с системами автоматизированно-
го проектирования и графическими редакторами.
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Сканер

Периферийное устройство ввода информации с поверх-
ности и преобразования ее в оцифрованное изображение
(электронный формат) для последующего хранения и обра-
ботки в компьютере с использованием программных
средств. Сканеры считывают изображение (рисунки, фото-
графии) и текст с бумаги, пленки, иных твердых носителей.

Сканирование — управляемый последовательно поэлемент-
ный обзор заданной зоны: сканирование воздушного простран-
ства локатором, сканирование тела больного медицинским
томографом, сканирование компьютерного жесткого диска
программой в поисках ошибок размещения информации.
Фотографирование делает снимок, сразу отображая весь
объект, попавший в кадр, а сканирование готовит изображе-
ние, кропотливо просматривая в объекте точку за точкой.

Результат работы сканера — так называемый графиче-
ский образ информации. При работе с текстами на выходе про-
цесса сканирования получают не структурированные дан-
ные, логически разбивающиеся на фразы, слова и символы,
несущие самостоятельную смысловую нагрузку, а всего
лишь переведенную в электронную форму информацию
о внешнем виде отсканированного текстового фрагмента.
Сложную задачу восстановления текста по его изображе-
нию решает специальный класс программного обеспечения,
получивший название программ распознавания образов
(Optical Character Recognizer, OCR). На рынке программно-
го обеспечения присутствует немало пакетов данного назна-
чения, но среди них реально удовлетворяют требованиям
пользователя лишь несколько. В России лидером выступа-
ет пакет программ FineReader.

Сканеры классифицируются по способу формирования
(кодирования) изображения, типу кинематического меха-
низма, типу вводимого изображения, степени прозрачности
материала, особенностям аппаратного и программного
обеспечения. Однако любой сканер содержит источник све-
та, механизм перемещения датчика (или системы отклоня-
ющихся зеркал) вдоль оригинала либо механизм перемеще-
ния оригинала относительно датчика, а также электронное
устройство, предназначенное для преобразования считыва-
емой информации в цифровую форму. В принципе работы
сканера лежит технология считывания данных, полученных
на основе использования светочувствительных датчиков

Глава 3. Общий состав и структура персональных ЭВМ...96
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двух типов: приборов с зарядовой связью (ПЗС) и фотоэле-
ктронных умножителей. Аналоговые сигналы напряжения
тока, получаемые от датчиков, поступают на вход аналого-
цифрового преобразователя,ф где преобразуются в числа,
соответствующие оттенкам цвета или градациям серого
цвета, и сохраняются в памяти.

По способу перемещения датчиков относительно ориги-
нала различают настольные и ручные сканеры. Настольные
сканеры бывают планшетные, роликовые, барабанные
и проекционные.

Самыми популярными являют-
ся планшетные сканеры (рис. 3.19).
Считывающая головка с датчиками
ПЗС перемещается относительно бу-
маги с помощью шагового двигате-
ля. Сканируемый бумажный доку-
мент (отдельный лист, раскрытая
книга, пленка) или плоский пред-
мет помещаются изображением вниз на плоский стеклян-
ный планшет (обычно закрываемый сверху крышкой),
под которым расположена подвижная каретка с источни-
ком света, оптической системой и линейкой светочувстви-
тельных элементов. Каретка движется и построчно считы-
вает изображение с размещенного на планшете носителя.
Планшетные сканеры могут иметь автоподатчик бумаги.
Обычное разрешение планшетных сканеров 600 точек на
дюйм, что достаточно для оптического распознавания текс-
та, копирования документов, фотографий и рисунков, ре-
продуцирования на печатающих устройствах. Для слайдов
и малоформатных изображений требуется более высокое раз-
решение — до 1000 точек на дюйм. Типовой планшетный ска-
нер предназначен для сканирования оригиналов 21�33 см.

Роликовые (листопротяжные) сканеры автоматически
протягивают сквозь себя отдельные листы сканируемых до-
кументов. Почти все такие сканеры работают и в режиме
факсимильной передачи изображения. Недостатками таких
сканеров является ограниченность диапазона типа оригина-
ла, так как журнал или книгу не удастся пропустить через
узкую щель и направляющие ролики, а также возможность
повреждения оригинала. Разрешение таких сканеров также
лежит на уровне 600 точек на дюйм.

В барабанных сканерах оригинал закрепляется на по-
верхности прозрачного цилиндра из оргстекла, укрепленно-

Рис. 3.19. Планшетный
сканер

973.3. Периферийные устройства компьютера
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го на массивном основании. Барабан вращается с большой
скоростью (до 1350 об/мин), и находящийся рядом с ним
фотоэлектронный умножитель считывает изображение с вы-
сокой точностью. Барабанные сканеры применяются в по-
лиграфии для воспроизведения профессиональных фото-
графий, обладают высоким разрешением (800—1200 точек
на дюйм) и высокой светочувствительностью, имеют высо-
кую стоимость.

Проекционные сканеры напоминают проекционный ап-
парат. В сканере оригинал располагается под сканирующей
головкой на столе. В качестве источника света использует-
ся естественный свет. Достоинством является возможность
сканирования трехмерных объемных оригиналов.

Ручные сканеры (роликовые) обрабатывают полосы до-
кумента шириной до 10 см, компактны, но медлительны,
имеют меньшее из всех сканеров разрешение (различают
менее 100 точек на дюйм). Используются в основном с пе-
реносными компьютерами. На смену ручным сканерам при-
ходят сканирующие маркеры — устройства сканирования
текстов, напоминающие большой маркер. Сканирующий на-
конечник ведут вдоль строк текста и получают распознан-
ный текст, который передается через инфракрасный порт
в компьютер.

Принтер

Периферийное устройство вывода информации на пе-
чать. По способу нанесения изображения на бумагу делятся
на принтеры ударного и безударного типа (рис. 3.20).

К безударным печатающим устройствам относятся
струйные, лазерные, термические принтеры.

Матричные принтеры. В матричных принтерах установ-
лена печатающая головка, как правило, содержащая один

Рис. 3.20. Классификация принтеров
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или два ряда тонких игл, которые активизируются электро-
магнитным методом. Головка устанавливается на каретке
и движется вдоль печатаемой строки. При этом иголки в нуж-
ный момент ударяют через красящую ленту по бумаге, обес-
печивая формирование на бумаге символов и изображений.

Для перемещения красящей ленты применяется переда-
точный механизм, использующий движение каретки. Пере-
мещение каретки обеспечивает шаговый двигатель. Еще
один шаговый двигатель отвечает за перемещение бумаго-
опорного валика.

Основные достоинства матричного принтера — низкая
стоимость, простота эксплуатации, возможность печати на
бумаге невысокого качества и рулонной бумаге.

Струйные принтеры. Работают на основе впрыскивания
чернил на бумагу через систему со-
пел (рис. 3.21). Достоинство струй-
ных принтеров по сравнению с ма-
тричными — бесшумность работы
и возможность цветной печати.
Основным элементом струйного
принтера является печатающая го-
ловка, состоящая из сопел, к кото-
рым подводятся чернила.

Цветное изображение форми-
руется при печати в результате на-
ложения трех основных цветов:
циана, пурпурного, желтого и дополнительного черного. Для
формирования цветного изображения печатающие головки
принтера оснащаются четырьмя патронами с этими чернила-
ми. Как правило, одна головка содержит черные чернила,
а вторая снабжена тремя патронами с цветными чернилами.
Качество печати изображения зависит от формы и размеров
капель, качества бумаги.

Достоинство струйных принтеров — надежность меха-
нической части и низкая стоимость. Недостатком является
высокая требовательность к качеству бумаги. Струйные
принтеры широко используются в цветной печати, так как
превосходят по показателю качество/цена цветные лазер-
ные принтеры. Недостатком струйных принтеров является
загущение и высыхание чернил при длительном не исполь-
зовании.

Лазерные принтеры (рис. 3.22). В основе работы лежит
электрографический принцип создания изображения —

Рис. 3.21. Струйный
принтер
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примерно такой же, как в копиро-
вальных машинах. Основными эле-
ментами являются фотобарабан,
лазер, оптико-механическая сис-
тема, резервуар с тонером (мель-
чайшей красящей пылью) и бара-
бан-девелопер.

В цветном принтере лазер фор-
мирует электронное изображение
на светочувствительной фотопри-
емной ленте последовательно для
каждого цвета тонера (CMYK).

Когда изображение на фоточувствительной пленке построе-
но, подаваемый лист заряжается так, чтобы тонер с бараба-
на притягивался к бумаге. Лист печатается в четыре захода,
поэтому скорость печати цветного принтера значительно
меньше, чем у монохромного. Кроме того, цветные лазерные
принтеры оборудуются процессором, собственным винчес-
тером и большим объемом памяти.

Лазерный принтер формирует для печати не отдельные
строки, как матричный или струйный принтер, а целиком
страницу. Производительность определяется количеством
печатаемых страниц в минуту. Лазерные принтеры обору-
дованы собственным процессором.

Основные параметры лазерных принтеров:
• разрешение (горизонтальное и вертикальное); верти-

кальное разрешение соответствует шагу барабана и для
большинства принтеров составляет 1/600 дюйма. Горизон-
тальное разрешение определяется числом точек в одной
строке и ограничено точностью наведения лазерного луча;

• память, от ее объема зависит скорость печати принтера;
• скорость печати, определяется временем механической

протяжки бумаги и скоростью обработки данных для фор-
мирования растровой страницы для печати. У черно-белых
принтеров — от 8 до 40 страниц в минуту.

Светодиодные принтеры (Light Emitting Diode, LED).
Вместо лазерных лучей используют механику зеркал, барабан
освещает неподвижная «гребенка» из тысяч светодиодов.

Термические принтеры. Цветные принтеры высокого
класса для получения цветного изображения с качеством,
близким к фотографическому. Используют технологии
цветной термопечати: термопластическую, термовосковую,
сублимационную с высокой температурой.

100 Глава 3. Общий состав и структура персональных ЭВМ...

Рис. 3.22. Лазерный
принтер
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Рис. 3.22. Лазерный
принтер

Плоттеры (графопостроители). Устройства для вывода
графической информации на бумажные и другие типы но-
сителей. Как правило, применяются для печати чертежей,
плакатов и других графических материалов большого фор-
мата (А0, А1). По технологии печати различают перьевые,
карандашно-перьевые, струйные, электростатические, ла-
зерные, LED-плоттеры, а также прямого вывода изображе-
ния и на основе термопередачи. Конструктивно выполня-
ются как барабанные и планшетные.

Модем

Устройство для организации связи между компьютера-
ми, как правило, с использованием телефонных каналов.
Выполняет функции модуляции и демодуляции (МОдуля-
ция-ДЕМодуляция) информационных сигналов, т.е. преоб-
разования входных аналоговых сигналов телефонной ли-
нии в цифровые биты, и наоборот. Модемы различаются
методами модуляции: частотная, фазовая модуляция или
сочетание. Основной характеристикой модема является
скорость передачи несжатых данных без коррекции, изме-
ряемая в битах в секунду. Для увеличения скорости переда-
чи данных модем осуществляет их сжатие.

Во время передачи данных по
телефонной линии возникают по-
мехи, ошибки в данных, данные те-
ряются. Модем исправляет ошибки,
возникшие при передаче данных;
может быть как во внешнем, так и во
внутреннем исполнении (рис. 3.23).

По команде с компьютера мо-
дем подключается к телефонной
линии и «набирает номер». Далее
он ждет, пока телефонная станция
установит соединение и модем с другой стороны ответит на
вызов. С помощью обмена специальными звуковыми сигна-
лами модемы согласуют протокол обмена информацией.
Слово «протокол» в дальнейшем понимаем как определен-
ное соглашение о способах представления и передачи ин-
формации. В данном случае модемы договариваются о час-
тоте приема и передачи (несущая частота или частоты),
скорости передачи, протоколе коррекции ошибок и прото-
коле сжатия данных. В последних версиях модемных прото-
колов предусмотрена возможность изменения скорости пе-

Рис. 3.23. Внутренний
модем

3.3. Периферийные устройства компьютера 101
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редачи данных «на ходу» для адаптации к меняющимся ус-
ловиям линии. Модем сообщает своему компьютеру, что
связь установлена и можно работать, после чего переходит
в режим ретрансляции, т.е. кодирования уходящей информа-
ции и декодирования приходящей. Компьютер может дать
сигнал на отключение; а если связь нарушится, модем сооб-
щит, что соединения нет, и либо дает команду на повторное
соединение, либо прекращает работу с каналом связи.

Основной характеристикой модема служит набор под-
держиваемых протоколов модуляции и демодуляции дан-
ных. Каждый поддерживаемый протокол позволяет модему
вести передачу в некотором диапазоне скоростей; чем боль-
ше протоколов поддерживает модем, тем лучше он настро-
ится на конкретную ситуацию при установке соединения
в зависимости от качества линии и характеристик модема
на противоположном конце. Максимальная скорость, ука-
зываемая в технической характеристике модема, может не
достигаться в зависимости от вида поддерживаемых прото-
колов и качества телефонных линий.

В работе модема используются специальные программы,
сообщающие параметры установленного соединения: ско-
рость (в битах в секунду, бод), протоколы передачи данных
и коррекции ошибок.

Мультимедийные компоненты

Для воспроизведения и записи звуковых сигналов слу-
жит звуковая карта. При записи аналоговый сигнал преобра-
зуется в цифровой (оцифровывается). Глубина оцифровки
определяется количеством используемых битов (8—16 бит
и более).

Звук воспроизводится несколькими способами. Цифровой
сигнал может преобразовываться в аналоговый и подавать-
ся на акустическую систему. Синтез звука — другой способ.
Управляющая последовательность поступает на синтезатор,
формирующий звук либо на основе использования частот-
ной модуляции (Frequency Modulation, FM), либо с исполь-
зованием таблицы волн (Wave Table, WT). Использование
WT-синтезаторов дает более естественное звучание. Образ-
цы звучания для WT-синтеза хранятся в специальных мик-
росхемах на звуковой плате.

Качество воспроизведения звука средствами мультиме-
дийного компьютера зависит от акустических систем — зву-
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редачи данных «на ходу» для адаптации к меняющимся ус-
ловиям линии. Модем сообщает своему компьютеру, что
связь установлена и можно работать, после чего переходит
в режим ретрансляции, т.е. кодирования уходящей информа-
ции и декодирования приходящей. Компьютер может дать
сигнал на отключение; а если связь нарушится, модем сооб-
щит, что соединения нет, и либо дает команду на повторное
соединение, либо прекращает работу с каналом связи.

Основной характеристикой модема служит набор под-
держиваемых протоколов модуляции и демодуляции дан-
ных. Каждый поддерживаемый протокол позволяет модему
вести передачу в некотором диапазоне скоростей; чем боль-
ше протоколов поддерживает модем, тем лучше он настро-
ится на конкретную ситуацию при установке соединения
в зависимости от качества линии и характеристик модема
на противоположном конце. Максимальная скорость, ука-
зываемая в технической характеристике модема, может не
достигаться в зависимости от вида поддерживаемых прото-
колов и качества телефонных линий.

В работе модема используются специальные программы,
сообщающие параметры установленного соединения: ско-
рость (в битах в секунду, бод), протоколы передачи данных
и коррекции ошибок.

Мультимедийные компоненты

Для воспроизведения и записи звуковых сигналов слу-
жит звуковая карта. При записи аналоговый сигнал преобра-
зуется в цифровой (оцифровывается). Глубина оцифровки
определяется количеством используемых битов (8—16 бит
и более).

Звук воспроизводится несколькими способами. Цифровой
сигнал может преобразовываться в аналоговый и подавать-
ся на акустическую систему. Синтез звука — другой способ.
Управляющая последовательность поступает на синтезатор,
формирующий звук либо на основе использования частот-
ной модуляции (Frequency Modulation, FM), либо с исполь-
зованием таблицы волн (Wave Table, WT). Использование
WT-синтезаторов дает более естественное звучание. Образ-
цы звучания для WT-синтеза хранятся в специальных мик-
росхемах на звуковой плате.

Качество воспроизведения звука средствами мультиме-
дийного компьютера зависит от акустических систем — зву-
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ковых колонок. Акустические системы могут быть активны-
ми и пассивными, моно и стерео, однополосными и много-
полосными, с регуляторами тембра, различными фильтрами,
блоками питания, встраиваться в монитор.

Контрольные вопросы и задания
1. Назовите основные типы архитектур ЭВМ.
2. Какие компьютеры относятся к персональным и каковы их

основные составляющие?
3. Что выполняет процессор в персональном компьютере?
4. Что относится к основным характеристикам микропроцес-

сора?
5. В чем заключается сходство и различие ОЗУ и ПЗУ?
6. Какие виды интерфейсов существуют?
7. Перечислите и охарактеризуйте основные виды внешней па-

мяти ПК.
8. Каково назначение кеш-памяти?
9. Опишите группы клавиш на клавиатуре и их роль.

10. Что называют горячими клавишами?
11. Почему мышь способствует графическому взаимодействию

пользователя с компьютером?
12. Назовите виды и характеристики мониторов.
13. Каковы виды сканеров и их основные характеристики?
14. Каковы основные характеристики лазерных и струйных

принтеров?
15. Назовите основные характеристики модемов.

Контрольные вопросы и задания 103
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Глава 4
ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЭВМ

После изучения главы 4 студент должен:
знать
• основные понятия и классификацию программного обеспе-

чения;
• назначение и виды операционных систем;
• основные характеристики и системные объекты операцион-

ной системы Windows, средства ее графического интерфейса;
• назначение и строение файловой системы;
• основные типы файлов, их обозначение расширением имени;
• назначение основных сервисных программ;
уметь
• работать с файлами и папками;
• архивировать файлы;
• выполнять вход в компьютерную систему, регистрацию и за-

вершение работы;
владеть
• навыками использования модифицирующих и навигационных

клавиш клавиатуры, перезагрузки компьютера в случае зависания;
• навыками работы с манипулятором мышь с системе

Windows;
• навыками создания, именования, копирования, перемеще-

ния папок и файлов с помощью интерфейса и команд папки, Про-
водника, файлового менеджера;

• навыками поиска файлов по параметрам;
• навыками удаления папок и файлов, восстановления из Кор-

зины Windows.

4.1. Основные понятия программного обеспечения

Программный принцип управления компьютером

Программа — полный, достаточный набор команд, выпол-
нение которых заставляет компьютер вести себя определен-
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Глава 4
ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЭВМ

После изучения главы 4 студент должен:
знать
• основные понятия и классификацию программного обеспе-

чения;
• назначение и виды операционных систем;
• основные характеристики и системные объекты операцион-

ной системы Windows, средства ее графического интерфейса;
• назначение и строение файловой системы;
• основные типы файлов, их обозначение расширением имени;
• назначение основных сервисных программ;
уметь
• работать с файлами и папками;
• архивировать файлы;
• выполнять вход в компьютерную систему, регистрацию и за-

вершение работы;
владеть
• навыками использования модифицирующих и навигационных

клавиш клавиатуры, перезагрузки компьютера в случае зависания;
• навыками работы с манипулятором мышь с системе

Windows;
• навыками создания, именования, копирования, перемеще-

ния папок и файлов с помощью интерфейса и команд папки, Про-
водника, файлового менеджера;

• навыками поиска файлов по параметрам;
• навыками удаления папок и файлов, восстановления из Кор-

зины Windows.

4.1. Основные понятия программного обеспечения

Программный принцип управления компьютером

Программа — полный, достаточный набор команд, выпол-
нение которых заставляет компьютер вести себя определен-

ным образом и за конечное число шагов решить конкретную
задачу1.

Программа на языке программирования или в машин-
ном коде описывает действия, которые компьютер должен
выполнить в виде точной и подробной последовательности
команд обработки данных. Программа подобна рецепту: со-
держит список ингредиентов (так называемых переменных)
и инструкций (команд), указывающих компьютеру действия
с переменными. Переменные могут представлять числа, текст,
графические изображения и др.

Программное обеспечение — совокупность программ и не-
обходимых для их эксплуатации документов. Программное
обеспечение является информационной компонентой ком-
пьютера, в отличие от устройств — физической, аппаратной
компоненты, и предназначено для многократного использо-
вания и применения разными пользователями. Без про-
грамм компьютер бесполезен.

Программирование — разработка программ для решения
задач на ЭВМ. Оно состоит из следующих этапов:

• формулировка задачи, общего плана решения;
• составление алгоритма — набора операций, команд на

языке программирования;
• трансляция программы на языке программирования

в машинные коды, преобразование текста программы
в форму, воспринимаемую устройствами компьютера;

• отладка, устранение ошибок, улучшение, применение
программы.

Алгоритм — метод описания решения задачи (пробле-
мы) через конечную последовательность шагов (этапов),
следуя которым преобразование исходных данных приве-
дет к результату. Происхождение слова связывают с име-
нем математика Аль�Хорезми (из Хорезма, Средняя Азия),
в IX в. разработавшего правила выполнения арифметичес-
ких операций над многозначными числами.

Свойствами алгоритма решения задачи являются:
• дискретность — разбиение процесса обработки данных

на отдельные операции;
——————————

1 См. также Гражданский кодекс РФ, ст. 1261. Программы для ЭВМ: «Про-
граммой для ЭВМ является представленная в объективной форме совокуп-
ность данных и команд, предназначенных для функционирования ЭВМ
и других компьютерных устройств в целях получения определенного резуль-
тата, включая подготовительные материалы, полученные в ходе разработки
программы для ЭВМ, и порождаемые ею аудиовизуальные отображения».
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• определенность (точность) — однозначное выполнение
каждого действия;

• результативность — получение результата за конечное
число шагов;

• понятность — включение только таких команд, кото-
рые входят в систему команд данной программы, операци-
онной системы или процессора.

Алгоритмизация — этап решения задачи, на котором по
формулировке задачи разрабатывается алгоритм.

Программист пишет программу на каком�либо языке про-
граммирования, состоящем из правил написания программ,
и описывает алгоритм, используя слова, буквы, символы, зна-
ки, математические операторы и др. Программа, написан-
ная на языке программирования, называется исходным тек-
стом. Программист меняет исходный текст, редактирует,
изменяет, вставляет новые команды. Отлаживая програм-
му, устраняя ошибки, создавая модификации и версии, мо-
жет подключать другие программы как компонент или саму
программу вставлять в другую программу как компонент.

Языки программирования высокого уровня (Бейсик, Пас-
каль, Си, Делфи, Фортран, Си++ и др.) позволяют писать
программы в наглядном, воспринимаемом человеком виде, не
зависящем от типа ЭВМ. Исходный текст программы преоб-
разуют в машинный код, понимаемый и выполняемый компью-
тером. Этот этап называют трансляцией и выполняют с помо-
щью специальных программ: компиляторов, интерпретаторов.

Языки программирования низкого уровня (например, Ас-
семблер) допускают непосредственное обращение к некото-
рым устройствам (например, к регистрам процессора)
и предназначены для определенного типа ЭВМ.

Машинная команда — элементарная инструкция, выпол-
няемая машиной автоматически без дополнительных указа-
ний. Машинные команды подразделяются по видам выпол-
няемых операций на арифметические и логические
операции с данными, операции пересылки данных, обраще-
ния к внешним устройствам и передачи управления, а так-
же обслуживающие и вспомогательные операции. Команды
хранятся в памяти в двоичном коде. Машинная команда со-
держит код выполняемой операции, указания на операнды
(данные для операции) и размещение получаемого результа-
та. Команда в программу может подаваться извне — вводом
данных от пользователя или другой программы. Машинная
программа — последовательность команд решения задачи
на языке вычислительной машины (в кодах машины).
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• определенность (точность) — однозначное выполнение
каждого действия;

• результативность — получение результата за конечное
число шагов;

• понятность — включение только таких команд, кото-
рые входят в систему команд данной программы, операци-
онной системы или процессора.

Алгоритмизация — этап решения задачи, на котором по
формулировке задачи разрабатывается алгоритм.

Программист пишет программу на каком�либо языке про-
граммирования, состоящем из правил написания программ,
и описывает алгоритм, используя слова, буквы, символы, зна-
ки, математические операторы и др. Программа, написан-
ная на языке программирования, называется исходным тек-
стом. Программист меняет исходный текст, редактирует,
изменяет, вставляет новые команды. Отлаживая програм-
му, устраняя ошибки, создавая модификации и версии, мо-
жет подключать другие программы как компонент или саму
программу вставлять в другую программу как компонент.

Языки программирования высокого уровня (Бейсик, Пас-
каль, Си, Делфи, Фортран, Си++ и др.) позволяют писать
программы в наглядном, воспринимаемом человеком виде, не
зависящем от типа ЭВМ. Исходный текст программы преоб-
разуют в машинный код, понимаемый и выполняемый компью-
тером. Этот этап называют трансляцией и выполняют с помо-
щью специальных программ: компиляторов, интерпретаторов.

Языки программирования низкого уровня (например, Ас-
семблер) допускают непосредственное обращение к некото-
рым устройствам (например, к регистрам процессора)
и предназначены для определенного типа ЭВМ.

Машинная команда — элементарная инструкция, выпол-
няемая машиной автоматически без дополнительных указа-
ний. Машинные команды подразделяются по видам выпол-
няемых операций на арифметические и логические
операции с данными, операции пересылки данных, обраще-
ния к внешним устройствам и передачи управления, а так-
же обслуживающие и вспомогательные операции. Команды
хранятся в памяти в двоичном коде. Машинная команда со-
держит код выполняемой операции, указания на операнды
(данные для операции) и размещение получаемого результа-
та. Команда в программу может подаваться извне — вводом
данных от пользователя или другой программы. Машинная
программа — последовательность команд решения задачи
на языке вычислительной машины (в кодах машины).
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Классификация программного обеспечения

Программное обеспечение по своему назначению под-
разделяют на системное, прикладное и инструментальное
(рис. 4.1).

Системное программное обеспечение — комплекс программ
для управления ресурсами компьютера (центральным про-
цессором, памятью, вводом и выводом данных), поддержа-
ния работоспособности системы обработки информации,
повышения эффективности ее использования.

Этот класс программного обеспечения носит общий ха-
рактер применения и не зависит от предметной области.
К системному программному обеспечению предъявляются
высокие требования надежности работы, удобства и эффек-
тивности использования. Как правило, компьютер приобре-
тается с установленным системным программным обеспе-
чением. Системное программное обеспечение включает
в себя базовое и сервисное программное обеспечение.

Операционная система — большой набор программ для
управления взаимодействием всех компонентов компьюте-
ра в процессе работы и выполнения поставленных задач.
Обеспечивает работу и взаимодействие компьютерных уст-
ройств в целом как системы, координирует связь с другими
устройствами в сети, а пользователям и прикладным про-
граммам предоставляет ресурсы и интерфейс — средство
взаимодействия с компьютером.

Базовое программное обеспечение — набор программных
средств, обеспечивающих работу компьютера.

Сервисное программное обеспечение представляет собой
набор обслуживающих (служебных) программ�утилит (лат.
utilitas — польза) для вспомогательных операций, связан-

Рис. 4.1. Классификация программного обеспечения
персонального компьютера
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программы
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Средства
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ных с управлением ресурсами, настройками и контролем ра-
ботоспособности компьютера. Утилиты входят в состав опе-
рационной системы или устанавливаются дополнительно.

Прикладное программное обеспечение предназначено для
обработки данных в определенной области применения, вы-
полняет функции, необходимые пользователю для решения
практической задачи. Прикладная программа (или прило-
жение) разрабатывается для конкретной операционной си-
стемы.

Пакет прикладных программ — несколько программ для
решения задач определенного класса в конкретной пред-
метной области.

Приведем примеры прикладного программного обеспе-
чения.

Офисные программы предназначены для основной массы
пользователей. Сюда относятся: текстовые и табличные
процессоры, графические редакторы, средства презентаций,
системы управления базами данных, а также их интегриро-
ванные пакеты. Эти программы готовят документы для пе-
чати и чтения с экрана, выполняют расчеты массивов чис-
ловых данных (Microsoft Word, Microsoft Excel, Lotus Smart
Suite, Open Office, Libre Office).

Финансовые и бухгалтерские программы (бухгалтерско-
го и финансового учета) для крупных, средних и мелких
предприятий: 1С: Предприятие, 1С: Бухгалтерия, 1С: День-
ги, БЭСТ, Парус и др.

Программы автоматизации делопроизводства и доку-
ментооборота и архива организаций помогают в управле-
нии персоналом, подготовке отчетности, составлении дого-
воров, контрактов, писем (1С: кадры, Евфрат).

Лингвистические программы контролируют правописа-
ние, готовят аннотации, определяют ключевые слова, про-
водят лингвистический анализ текстов.

Программы�словари содержат толкования терминов, да-
ют перевод слов и словосочетаний (Lingvo, Multilex, Bridge
to English, Сократ и др.).

Программы машинного перевода переводят тексты доку-
ментов, электронной почты и веб�страниц (Promt, Сократ,
сайты переводов).

Графические программы готовят и обрабатывают изобра-
жения, редактируют, сканируют и печатают графичес-
кие изображения, повышают их качество (Adobe Photoshop,
PaintShop, CorelDraw и др.).
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ных с управлением ресурсами, настройками и контролем ра-
ботоспособности компьютера. Утилиты входят в состав опе-
рационной системы или устанавливаются дополнительно.

Прикладное программное обеспечение предназначено для
обработки данных в определенной области применения, вы-
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практической задачи. Прикладная программа (или прило-
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стемы.

Пакет прикладных программ — несколько программ для
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Приведем примеры прикладного программного обеспе-
чения.

Офисные программы предназначены для основной массы
пользователей. Сюда относятся: текстовые и табличные
процессоры, графические редакторы, средства презентаций,
системы управления базами данных, а также их интегриро-
ванные пакеты. Эти программы готовят документы для пе-
чати и чтения с экрана, выполняют расчеты массивов чис-
ловых данных (Microsoft Word, Microsoft Excel, Lotus Smart
Suite, Open Office, Libre Office).

Финансовые и бухгалтерские программы (бухгалтерско-
го и финансового учета) для крупных, средних и мелких
предприятий: 1С: Предприятие, 1С: Бухгалтерия, 1С: День-
ги, БЭСТ, Парус и др.

Программы автоматизации делопроизводства и доку-
ментооборота и архива организаций помогают в управле-
нии персоналом, подготовке отчетности, составлении дого-
воров, контрактов, писем (1С: кадры, Евфрат).

Лингвистические программы контролируют правописа-
ние, готовят аннотации, определяют ключевые слова, про-
водят лингвистический анализ текстов.

Программы�словари содержат толкования терминов, да-
ют перевод слов и словосочетаний (Lingvo, Multilex, Bridge
to English, Сократ и др.).

Программы машинного перевода переводят тексты доку-
ментов, электронной почты и веб�страниц (Promt, Сократ,
сайты переводов).

Графические программы готовят и обрабатывают изобра-
жения, редактируют, сканируют и печатают графичес-
кие изображения, повышают их качество (Adobe Photoshop,
PaintShop, CorelDraw и др.).
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Системы управления базами данных обеспечивают орга-
низацию, хранение и обработку баз данных (Microsoft
Access, Lotus 1�2�3).

Издательские системы — программы компьютерной вер-
стки и графики для типографской печати (Quark XPress,
Adobe Page Maker, Adobe InDesign).
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Системы автоматизированного проектирования (САПР),
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рования изделий разной сложности.
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лы самой программы и программу установки. Распространя-
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программного обеспечения в компьютер с помощью вспомо-
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4.2. Операционные системы
Понятие операционной системы

Система (греч. systema — целое, составленное из частей;
объединение) — совокупность взаимосвязанных, регулярно
взаимодействующих объектов, образующих определенную
целостность для выполнения единой цели, каких�либо
функций и задач.

Компьютерная система состоит из устройств (внутренних
и периферийных) и программ, которые, взаимодействуя,
выполняют процессы обработки информации на одном или
нескольких компьютерах. Может включать в себя различные
подсистемы и входить в качестве подсистемы в более крупную
систему. Часть программного обеспечения, отвечающая за
готовность компьютерной системы к работе, образует в об-
щей вычислительной системе операционную систему.

Операционная система (ОС) — комплекс программ,
обеспечивающих функционирование компьютера и работу
пользователя с ресурсами.

Без операционной системы доступ пользователя к аппа-
ратуре и прикладным программам компьютера, а также об-
ращение к нему по сети с другого компьютера был бы невоз-
можен (рис. 4.2).

Ресурс — любой элемент, востребованный операционной
системой, программой и пользователем: устройство в соста-
ве компьютера и сети (диск, принтер, память), а также сис-
темные программы, к которым обращаются прикладные
программы. Термин употребляется в таких сочетаниях, как
сетевые, информационные, аппаратные, системные ресурсы.

Операционная система обеспечивает выполнение при-
кладных программ, распределение ресурсов компьютерной
системы, ввод, вывод, сохранение данных, управление дан-
ными, предоставляет интерфейс (средство взаимодействия)
с пользователем и другими компьютерами, выдает сообщения.

Ядро операционной системы — ее основная часть — за-
гружается в оперативную память после включения компью-

Рис. 4.2. Взаимодействие пользователя
с персональным компьютером
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тера на время работы и управляет всей операционной систе-
мой, памятью, выполнением прикладных программ, их вза-
имодействием с аппаратурой, определяет порядок и время
работы различных программ с процессором, обрабатывает
сбои аппаратуры и программ.

Другая часть операционной системы загружается в память
по мере необходимости и выполняет задачи более высокого
уровня — обеспечивает интерфейс пользователя с прикладны-
ми программами (англ. Application Program Interface, API).

Функции операционной системы:
• обеспечение автоматической загрузки ядра ОС в опе-

ративную память по программному коду в специальной
(системной) области диска;

• организация файловой системы для хранения данных на
диске, обеспечение к ним доступа и возможности обработки;

• загрузка программ в оперативную память и управле-
ние выполнением.

Большинство современных ОС многозадачные — управ-
ляют распределением ресурсов компьютера между несколь-
кими приложениями (прикладными программами, задача-
ми) так, что:

• несколько приложений могут работать одновременно,
совместно использовать ресурсы;

• приложения могут обмениваться данными между собой.
Когда открыты несколько программ (например, тексто-

вый редактор, веб�обозреватель, музыкальный проигрыва-
тель компакт�дисков), то вычислительная система работает
в многозадачном режиме: выделяет процессорное время, па-
мять, выполняет команды, посылает сообщения каждому
приложению или пользователю о состоянии, возможных
ошибках и сбоях. Центральный процессор быстро переклю-
чается от выполнения одной программы к другой, что со-
здает впечатление одновременного выполнения программ,
на самом деле выполняющихся вперемежку. В многопро-
цессорных системах или многоядерном процессоре про-
граммы действительно выполняются параллельно.

Операционная система выделяет каждой прикладной
программе часть оперативной памяти, программы исполь-
зуют совместно другие аппаратные ресурсы: жесткий диск,
принтер, удаленный доступ к сети.

Многозадачность не означает, что можно с успехом от-
крывать неограниченное число задач. Чем больше задач от-
крыто, тем медленнее работает система, труднее выделить
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свободное место в памяти, «поделить» ресурсы устройств или
установить на них очередь. Иногда многозадачный режим
невозможен: некоторые программы и компьютерные игры
требуют монопольного доступа к ресурсам, отсекая другие
приложения.

В многозадачных операционных системах работает бло-
кировка файла — механизм, запрещающий нескольким за-
дачам обращаться к одному файлу одновременно. Пользо-
ватель, пытающийся открыть для редактирования или
удалить файл, уже открытый другим пользователем или
программой, получает сообщение о невозможности выпол-
нить эту задачу.

Операционная система и программы могут создавать
в оперативной памяти буфер обмена, или просто буфер, —
защищенную область временного неизменного хранения
данных для выполнения копирования и переноса между ок-
нами документов, программ или между программой и уст-
ройством ввода/вывода. Буфер — часть оперативной памя-
ти, защищенная операционной системой, поскольку хранит
копированный фрагмент, но некоторые программы могут
накапливать в буфере несколько фрагментов. Графический
интерфейс предоставляет возможности графического выде-
ления и переноса данных между окнами папок (перетаски-
вание файла) и прикладными программами (например, ди-
аграмму из Excel, рисунок с веб�сайта можно вставить
в документ Word).

Виртуальная память — области оперативной памяти
и внешней памяти (на жестком диске), которые оперативная
система создает, чтобы выполнять на компьютере несколь-
ко больших программ, обрабатывать данных, имеющих боль-
ший размер, чем емкость реально (физически) установлен-
ной оперативной памяти.

При запуске нескольких больших программ одновремен-
но, редактировании больших документов и графических
изображений операционная система организует на жестком
диске дополнительную виртуальную память большого объе-
ма. Для нее на диске создается специальный файл подкачки
временного хранения части данных в ожидании их перекач-
ки в физическую оперативную память по мере затребова-
ния процессором. Данные, в ближайшее время не востребо-
ванные, отправляются в файл подкачки.

У современных компьютеров оперативная память 1 Гбайт
и выше, для файла подкачки на диске требуется несколько
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приложения.
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копированный фрагмент, но некоторые программы могут
накапливать в буфере несколько фрагментов. Графический
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вание файла) и прикладными программами (например, ди-
аграмму из Excel, рисунок с веб�сайта можно вставить
в документ Word).

Виртуальная память — области оперативной памяти
и внешней памяти (на жестком диске), которые оперативная
система создает, чтобы выполнять на компьютере несколь-
ко больших программ, обрабатывать данных, имеющих боль-
ший размер, чем емкость реально (физически) установлен-
ной оперативной памяти.

При запуске нескольких больших программ одновремен-
но, редактировании больших документов и графических
изображений операционная система организует на жестком
диске дополнительную виртуальную память большого объе-
ма. Для нее на диске создается специальный файл подкачки
временного хранения части данных в ожидании их перекач-
ки в физическую оперативную память по мере затребова-
ния процессором. Данные, в ближайшее время не востребо-
ванные, отправляются в файл подкачки.

У современных компьютеров оперативная память 1 Гбайт
и выше, для файла подкачки на диске требуется несколько
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гигабайт свободного места. Если места не хватает и опера-
ционная система «перегружает» диск разбухшим файлом
подкачки виртуальной памяти, то возрастает число обраще-
ний к жесткому диску, работа тормозится, система функци-
онирует нестабильно. Рекомендуется, не дожидаясь сбоя,
иногда принудительно сохранять обрабатываемый доку-
мент, а в графическом редакторе применять команду Очис-
тить память от «истории» команд, перезагружать операци-
онную систему.

При правильном завершении программ операционная си-
стема удаляет временные файлы с жесткого диска, но в слу-
чае сбоя, зависания системы и аварийного завершения ра-
боты на диске могут остаться фрагменты файлов.

Драйвер устройства — программа, позволяющая кон-
кретному устройству, такому как модем, мышь, монитор,
взаимодействовать с операционной системой. Операцион-
ная система позволяют себе «абстрагирование от аппарат-
ного обеспечения» и управляет некоторым «виртуальным
устройством», применяя стандартный набор команд. Имен-
но драйвер переводит эти команды в понимаемые установ-
ленным устройством конкретного изготовителя.

Драйверы устройств, выпускаемых разными фирмами
и включенных в список допустимого оборудования, содер-
жатся на инсталляционном компакт�диске операционной
системы. Инсталляция операционной системы сопровожда-
ется установкой и настройкой драйверов всех подключен-
ных к компьютеру устройств или драйвера предлагается ус-
тановить с компакт�диска, прилагаемого к приобретаемому
устройству.

В старых операционных системах пользователь должен
был сам конфигурировать систему — указывать, какое уст-
ройство установлено, определять его настройки, правила
работы с другими устройствами.

В современных операционных системах существует набор
правил Plug and Play (англ. — включил и работай), позволя-
ющих при установке автоматически обнаруживать устрой-
ства, распознавать и настраивать. Операционная система,
обнаружив новый принтер или модем, сама устанавливает
драйвер, обслуживающий работу устройства.

Виды операционных систем

Операционная система разрабатывается под набор ко-
манд процессоров конкретного семейства. Для определения
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вычислительного устройства и операционной системы, на
основе которых работает компьютер, применяется термин
«платформа». Главным признаком компьютерной платфор-
мы является процессор, поскольку другие устройства, такие
как материнская плата и память, стандартизованы или име-
ют непринципиальные отличия. Примеры операционных
систем: Windows XP/2003, Windows 7/8, Linux для компьюте-
ров с процессорами корпорации Intel и совместимыми с ни-
ми (имеющими аналогичный набор команд); операционная
система MacOS для компьютера Apple Macintosh; операци-
онная система Solaris для компьютеров компании Sun; опе-
рационная система IBM S/390 для суперкомпьютеров.
В мобильных устройствах используются операционные си-
стемы Android, iOS и др.

Самыми популярными операционными системами для
персональных компьютеров являются версии Microsoft
Windows, для которых разработано много прикладных про-
грамм. Графический интерфейс поддерживает многозадач-
ный режим, управление виртуальной памятью, возможность
подключать разнообразные периферийные устройства и ра-
ботать в компьютерной сети.

Сетевая операционная система UNIX используется для
очень широкого круга аппаратных платформ, практически
для любых компьютеров разных производителей, от персо-
нальных и до мощных суперкомпьютеров. Это не только
многозадачная операционная система, но и многопользова-
тельская, позволяющая нескольким пользователям разде-
лять вычислительные ресурсы компьютера, подключаясь
через терминалы к суперкомпьютеру (мэйнфрейму).

Операционная система Linux для персональных компью-
теров (выполнена сотрудником Университета Хельсинки
Т. Линусом) распространяется свободно (не все разновид-
ности), экономична, поддерживает большинство свойств,
присущих другим реализациям UNIX. В России разработа-
на и сертифицирована для работы со всеми видами защи-
щаемой информации, включая государственную тайну, опе-
рационная система Alt Linux.

Загрузка операционной системы

Для успешной загрузки операционной системы необхо-
димы исправность аппаратной системы компьютера и нали-
чие файлов для загрузки. Загрузка операционной системы
проходит несколько этапов: тестирование аппаратной части
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1154.2. Операционные системы

компьютера, поиск и инициализация загрузчика, загрузка
ядра операционной системы в оперативную память, выдача
приглашения для регистрации пользователя в системе.

При включении питания компьютера выполняется само-
тестирование аппаратных средств — процедура POST
(Power-On Self�Test) под управлением базовой системы вво-
да/вывода BIOS (Basic Input�Output System). В случае об-
наружения проблем в аппаратуре, например неисправности
памяти, системной платы, процессора, видеокарты, отсутст-
вия сигнала от клавиатуры, система BIOS выводит сообще-
ние об ошибке на экран монитора и подает звуковой сигнал.

Успешное завершение проверки позволяет перейти к за-
грузке операционной системы. Система BIOS определяет
загрузочный диск (жесткий диск, компакт�диск или диске-
та — последовательность опроса этих дисков определена
в BIOS). BIOS считывает в первом секторе диска главную
загрузочную запись (Master Boot Record, MBR) и таблицу
описания разделов, находит активный раздел и читает отту-
да адрес первого сектора загрузчика операционной системы.
Далее, считанный с логического диска загрузчик помещается
в оперативную память для запуска операционной системы.
Если на диске нет системного раздела, то на экран выводит-
ся сообщение об ошибке следующего типа: Non�system disk
or disk error, Replace and press any key when ready.

Программа�загрузчик, поступившая в оперативную па-
мять из корневого каталога загрузочного диска, берет уп-
равление, определяет, какую операционную систему требу-
ется запустить (если их несколько), и загружает файлы
операционной системы.

Процесс загрузки операционной системы заканчивается
появлением на экране заставки определенного вида.

Интерфейс операционной системы

Операционная система персонального компьютера долж-
на иметь дружественный интерфейс (удобный как средство
общения), быть устойчивой к ошибкам пользователя и удоб-
ной для его работы за компьютером.

Интерфейс командной строки применялся до 1990�х гг.
в операционной системе персональных компьютеров
MS�DOS (англ. Microsoft Disk Operation System — дисковая
операционная система). Взаимодействие с системой осуще-
ствлялось подачей команд с клавиатуры в виде алфавитно-
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цифровой последовательности в строку на экране. Опера-
ционная система преобразовывала такие команды в опера-
ции, выполняемые компьютером. Команды и имена файлов
надо было помнить и точно вписывать. Персональный ком-
пьютер, хотя и стоял на столе, еще не мог использоваться
непрограммистами.

В конце 1970�х гг. исследования компании Xerox показа-
ли, что удобной формой ввода и представления информа-
ции является наглядный и понятный язык картинок. Объек-
ты (файлы, устройства, команды, программы) целесообразно
представлять в виде легко угадываемых графических обра-
зов, манипуляции с которыми должны быть похожи на со-
вершаемые людьми с аналогичными материальными объек-
тами, опираться на естественность усвоения графической
информации человеком. Впервые графический интерфейс при-
менила компания Apple в операционной системе Macintosh.
Затем компания Microsoft использовала его в операцион-
ных системах Windows.

Графический интерфейс пользователя (Graphical User
Interface, GUI) — графическая среда, организующая взаимо-
действие пользователя с вычислительной системой через
визуальные элементы управления на экране: окна, списки,
кнопки, гиперссылки, значки и др.

Команды в такой среде подаются не вводом слов с клави-
атуры, а с помощью элементов графического интерфейса:

• прямоугольные перемещаемые области на экране (ок-
на) стали своеобразным «устройством» ввода или вывода
информации в открытую программу и сообщения;

• меню и панели кнопок дают выбор подачи команд;
• значки (рисунки�миниатюры) представляют файлы,

папки, устройства;
• указатель на экране (курсор) — символ (стрелка, вер-

тикальная палочка и др.) перемещается по экрану, чтобы
выделять объекты и давать команды;

В настоящее время все операционные системы персональ-
ных компьютеров обеспечивают взаимодействие с пользо-
вателем с помощью графического интерфейса. Графичес-
кий интерфейс применяется и в большинстве прикладных
программ, что помогает даже начинающему пользователю
освоить работу в среде операционной системы с файлами,
запускать программы и т.д.

Дальнейшее изложение ориентировано на операционную
систему Windows.
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цифровой последовательности в строку на экране. Опера-
ционная система преобразовывала такие команды в опера-
ции, выполняемые компьютером. Команды и имена файлов
надо было помнить и точно вписывать. Персональный ком-
пьютер, хотя и стоял на столе, еще не мог использоваться
непрограммистами.

В конце 1970�х гг. исследования компании Xerox показа-
ли, что удобной формой ввода и представления информа-
ции является наглядный и понятный язык картинок. Объек-
ты (файлы, устройства, команды, программы) целесообразно
представлять в виде легко угадываемых графических обра-
зов, манипуляции с которыми должны быть похожи на со-
вершаемые людьми с аналогичными материальными объек-
тами, опираться на естественность усвоения графической
информации человеком. Впервые графический интерфейс при-
менила компания Apple в операционной системе Macintosh.
Затем компания Microsoft использовала его в операцион-
ных системах Windows.

Графический интерфейс пользователя (Graphical User
Interface, GUI) — графическая среда, организующая взаимо-
действие пользователя с вычислительной системой через
визуальные элементы управления на экране: окна, списки,
кнопки, гиперссылки, значки и др.

Команды в такой среде подаются не вводом слов с клави-
атуры, а с помощью элементов графического интерфейса:

• прямоугольные перемещаемые области на экране (ок-
на) стали своеобразным «устройством» ввода или вывода
информации в открытую программу и сообщения;

• меню и панели кнопок дают выбор подачи команд;
• значки (рисунки�миниатюры) представляют файлы,

папки, устройства;
• указатель на экране (курсор) — символ (стрелка, вер-

тикальная палочка и др.) перемещается по экрану, чтобы
выделять объекты и давать команды;

В настоящее время все операционные системы персональ-
ных компьютеров обеспечивают взаимодействие с пользо-
вателем с помощью графического интерфейса. Графичес-
кий интерфейс применяется и в большинстве прикладных
программ, что помогает даже начинающему пользователю
освоить работу в среде операционной системы с файлами,
запускать программы и т.д.

Дальнейшее изложение ориентировано на операционную
систему Windows.

1174.2. Операционные системы

Файлы и файловая система

Файл — поименованная совокупность записей данных,
хранящихся во внешней памяти компьютера (например, на
диске) и рассматриваемых как единое целое. Операционная
система и прикладные программы обработки рассматрива-
ют файл как единый информационный объект, вызываемый
в оперативную память компьютера для обработки или ис-
полнения. Файлы можно разделить на исполняемые (про-
граммы) и неисполняемые (файлы данных и документов).
Исполняемые файлы могут загружаться операционной сис-
темой на выполнение, а неисполняемые файлы могут толь-
ко изменять свое содержимое под воздействием программы.

Файл программы (или ее части) при открытии помещает-
ся в оперативную память, и начинается выполнение описанных
в нем команд, в том числе вызывание других программ, от-
крытие или создание файлов документов. Имена файлов про-
грамм, установленных при инсталляции, не следует изменять,
так как с ними могут взаимодействовать другие программы.

Файл данных создает или открывает программа, выпол-
няющая с ним какие�нибудь действия: чтение, редактирова-
ние, представление на экране, распечатывание на принтере,
озвучивание; превращение в данные для другой программы.

Данные, содержащиеся в файле, — это цепочка двоичных
кодов, которые имеют для операционной системы общее
имя и общие свойства, хотя физически данные файла могут
быть записаны в разрозненных областях пространства дис-
ка�носителя.

Имя файла — это название файла, которое вместе расши-
рением и путем доступа к файлу однозначно его идентифи-
цирует. Пользователь, создавая в прикладных программах
файл, сам задает ему имя.

В современных операционных системах разрешены
длинные имена файлов — до 256 символов. Но в имени фай-
ла запрещены знаки < > : | “ ? * / \, которые используются
в записи команд. Компьютер при работе с файлами и папка-
ми не различает в имени прописные и строчные буквы.

Русские буквы неправильно читаются некоторыми зару-
бежными программами, поэтому их не рекомендуется при-
менять в названиях файлов документов, пересылаемых на
веб�сайты Интернета и по электронной почте.

Имя файла, как правило, имеет расширение, или тип. Рас-
ширение имени файла — последовательность символов для
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идентификации типа файла1. Расширение отделяется точкой
от имени файла и обычно состоит из трех�четырех символов
(английских букв). Так, в имени файла академия.txt расши-
рением является txt, после расширения точка не ставится.
Допустима запись имени и расширения прописными и строч-
ными буквами. Широко применяемыми расширениями
имен файлов являются следующие:

doc (англ. document) — документы с форматированием
текста, в частности созданные программой Word;

txt — файлы простого текста, в которых шрифт и абзацы
имеют одинаковый вид, не форматируются, нет рисунков;
в частности, это файлы, созданные стандартной програм-
мой Блокнот;

exe — файл программы (англ. executable — исполняе-
мый). Операционная система при попытке удаления файла
с расширением ехе предупреждает, что файл является про-
граммой и без него не все будет работать;

mp3, wav — звуковые файлы;
avi — аудио� и видеофайлы;
htm, html — файлы веб�страниц Интернета;
gif, jpg, bmp, tiff — графические файлы с рисунками;
dll — «динамическая библиотека», файл с частью про-

граммы, загружаемый в память, когда появляется необходи-
мость в этой части;

tmp — временный (англ. temporal) файл, создаваемый
операционной системой или программой на период обра-
ботки документа или работы программы, по окончании ра-
боты удаляется, но иногда остается из�за неправильного за-
вершения или сбоя программы.

По расширению имени операционная система устанав-
ливает ассоциацию файла с прикладной программой, рабо-
тающей на компьютере с таким типом файлов, запускает не-
обходимую программу и загружает предложенный файл.

Операционная система хранит ассоциации расширений
файлов в списке, который пополняется после установки но-
вой программы, работающей с файлами конкретного типа.
Например, по расширению doc может обозначаться ассоци-
ация — открывать файл с помощью программы Word или,
если программа Word не установлена, с помощью програм-
мы WordPad.
——————————

1 Термин «расширение» в информатике используется в смысле увели-
чения, дополнения возможности, и не только имени файла, но и уст-
ройств, объектов, сервисов поиска и др.
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идентификации типа файла1. Расширение отделяется точкой
от имени файла и обычно состоит из трех�четырех символов
(английских букв). Так, в имени файла академия.txt расши-
рением является txt, после расширения точка не ставится.
Допустима запись имени и расширения прописными и строч-
ными буквами. Широко применяемыми расширениями
имен файлов являются следующие:

doc (англ. document) — документы с форматированием
текста, в частности созданные программой Word;

txt — файлы простого текста, в которых шрифт и абзацы
имеют одинаковый вид, не форматируются, нет рисунков;
в частности, это файлы, созданные стандартной програм-
мой Блокнот;

exe — файл программы (англ. executable — исполняе-
мый). Операционная система при попытке удаления файла
с расширением ехе предупреждает, что файл является про-
граммой и без него не все будет работать;

mp3, wav — звуковые файлы;
avi — аудио� и видеофайлы;
htm, html — файлы веб�страниц Интернета;
gif, jpg, bmp, tiff — графические файлы с рисунками;
dll — «динамическая библиотека», файл с частью про-

граммы, загружаемый в память, когда появляется необходи-
мость в этой части;

tmp — временный (англ. temporal) файл, создаваемый
операционной системой или программой на период обра-
ботки документа или работы программы, по окончании ра-
боты удаляется, но иногда остается из�за неправильного за-
вершения или сбоя программы.

По расширению имени операционная система устанав-
ливает ассоциацию файла с прикладной программой, рабо-
тающей на компьютере с таким типом файлов, запускает не-
обходимую программу и загружает предложенный файл.

Операционная система хранит ассоциации расширений
файлов в списке, который пополняется после установки но-
вой программы, работающей с файлами конкретного типа.
Например, по расширению doc может обозначаться ассоци-
ация — открывать файл с помощью программы Word или,
если программа Word не установлена, с помощью програм-
мы WordPad.
——————————

1 Термин «расширение» в информатике используется в смысле увели-
чения, дополнения возможности, и не только имени файла, но и уст-
ройств, объектов, сервисов поиска и др.
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В принципе можно написать в имени файла любое рас-
ширение, переименовать вообще без расширения: данные
не повредятся, однако неправильное расширение помешает
операционной системе и программе, работавшей с файлом,
узнать и открыть его.

Есть файлы, имеющие одинаковое имя, но отличающие-
ся расширением: например, winrar.exe — программа архива-
ции (сжатия) файлов, winrar.hlp — файл справки к програм-
ме, winrar.cnt — файл содержания справки.

Шаблон имен файлов задает условие на имя и расшире-
ние файла и применяется в командах для описания группы
файлов с похожими именами, удовлетворяющими задавае-
мому условию.

Когда имя файла неизвестно точно или необходимо по-
добрать группу файлов с похожими, но не полностью совпа-
дающими именами, применяют шаблон имени с подстано-
вочными знаками. Знак «звездочка» — «*» — в шаблонах
имен заменяет любое оставшееся до конца имени количест-
во символов или их отсутствие. Знак вопроса — «?» — обо-
значает один символ.

Примеры шаблонов имен файлов:
• *.* — обозначает все файлы;
• *.txt — шаблон для файлов, имеющих одинаковое рас-

ширение имени txt;
• Протокол*.doc — шаблон, которому соответствуют фай-

лы с одинаковым началом имени «протокол» и расширением
doc. Например: протокол.doc, протокол2.doc, Протокол допро-
са.doc, Протокол заседания.doc и Протокол разногласий.doc;

• дело??.dос — шаблон для файлов, имя которых имеет
одинаковое начало «дело», потом два любых символа и рас-
ширение doc. Например: дело31.doc, дело_8.doc, но не под-
ходят файлы дело.doc, дело 306.doc и дело_235.doc.

Каталог (папка) — поименованный список группы фай-
лов (с их именами и свойствами) и вложенных папок, до-
ступный пользователю посредством команд операционной
системы. В операционной системе MS DOS использовался
термин «каталог», в операционной системе Windows чаще
используется термин «папка». В дальнейшем изложении
используются оба термина.

В операционных системах Windows для имени папки спра-
ведливы те же правила, что и для файлов (не более 256 букв
или цифр). Папка не имеет расширения имени, все же ино-
гда в ее имени используют точку для наглядности.

4.2. Операционные системы 119
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Каталог занимает строго определенное место в иерархи-
ческой организации файловой системы, причем помимо
списка файлов может дополнительно содержать указание
на каталог более низкого уровня (подкаталоги).

Дерево файлов (дерево каталогов) — структура катало-
гов, подкаталогов и файлов на диске, указывающая распо-
ложение файлов в каталогах и подкаталогах, подкаталогов
в каталогах. Логическая подчиненность графически изобра-
жается деревом с одной вершиной, называемой корневым
каталогом, или папкой диска, и ветвлением (рис. 4.3, а).
В каждую точку ветвления входит только одна ветвь от «ро-
дительской» папки (каталога), а выходить могут несколько
в нижестоящие папки («дочерние», подчиненные катало-
ги). Из папки можно выходить на уровень вверх — в выше-
стоящую папку. У общей группы файлов и папок есть толь-
ко один вышестоящий (родительский) каталог, в котором
они записаны. При переходе к подчиненным папкам вниз
ветви только расходятся и никогда не пересекаются.

ОС с графическим интерфейсом, такая как Windows, по-
казывает папку в дереве каталогов значком в виде канце-
лярской папки (рис. 4.3, б), а открывает как окно со значка-
ми и именами вложенных файлов и других папок.

Путь к файлу — указание диска и последовательности
папок (каталогов) до доступа к файлу. Путь начинается от
имени диска (верхний уровень), открывающего корневую пап-

Рис. 4.3. Варианты изображения иерархии каталогов:
а — дерево каталогов (без файлов); б — Проводник Windows

(папки с вложенными подпапками распахиваются значком )

Архив
2010
2011
2012

Письма
в Москве

Инкомбанк
Госарбитраж

в Саратове
в Екатеринбурге

Эссе
Сочинения

Лирика
Ревизор

Отчеты
Служебные

Финансы

Рабочий стол
Мои документы

Мои рисунки
Моя музыка

Мой компьютер
Диск 3,5 (A:)
Локальный диск (С:)
Локальный диск (D:)

Архив
Протоколы 2012
Письма

Москва
Мэрия

Петербург
Саратов

D:\

а б
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Каталог занимает строго определенное место в иерархи-
ческой организации файловой системы, причем помимо
списка файлов может дополнительно содержать указание
на каталог более низкого уровня (подкаталоги).

Дерево файлов (дерево каталогов) — структура катало-
гов, подкаталогов и файлов на диске, указывающая распо-
ложение файлов в каталогах и подкаталогах, подкаталогов
в каталогах. Логическая подчиненность графически изобра-
жается деревом с одной вершиной, называемой корневым
каталогом, или папкой диска, и ветвлением (рис. 4.3, а).
В каждую точку ветвления входит только одна ветвь от «ро-
дительской» папки (каталога), а выходить могут несколько
в нижестоящие папки («дочерние», подчиненные катало-
ги). Из папки можно выходить на уровень вверх — в выше-
стоящую папку. У общей группы файлов и папок есть толь-
ко один вышестоящий (родительский) каталог, в котором
они записаны. При переходе к подчиненным папкам вниз
ветви только расходятся и никогда не пересекаются.

ОС с графическим интерфейсом, такая как Windows, по-
казывает папку в дереве каталогов значком в виде канце-
лярской папки (рис. 4.3, б), а открывает как окно со значка-
ми и именами вложенных файлов и других папок.

Путь к файлу — указание диска и последовательности
папок (каталогов) до доступа к файлу. Путь начинается от
имени диска (верхний уровень), открывающего корневую пап-

Рис. 4.3. Варианты изображения иерархии каталогов:
а — дерево каталогов (без файлов); б — Проводник Windows

(папки с вложенными подпапками распахиваются значком )
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ку диска и обозначаемого одной английской буквой с двоето-
чием (например, диск D:, а корневая папка D:\), и идет вниз
по дереву каталогов с перечислением имен вложенных папок
через косую черту — \ (обратный слеш). Жесткие диски
имеют имена C:, D: (если их два), имя компакт�диска зада-
ется следующей латинской буквой — E:. Буквы A и B выде-
лены флоппи�дисководам (А: и B:).

Полное имя файла (в Windows) — запись имени файла
и расширения с предшествующим путем к файлу в виде по-
следовательности имен каталогов, разделенных косой чертой.
Например, имя D:\Письма\Москва\Мэрия\Заявление.dос
означает, что от папки диска D:\, пройдя папки Письма,
Москва, Мэрия (см. рис. 4.3, б) можно увидеть и открыть
файл Заявление.dос. Файл должен иметь уникальное назва-
ние в своей папке, хотя бы одним символом отличающееся
от имен других файлов папки.

Иерархичность широко используется в структурирова-
нии информации, хранении в базах данных, справочных си-
стемах, сайтах. Иерархично организованы не только катало-
ги, но и меню команд в окнах программ.

Файловая система — часть операционной системы, обес-
печивающая запись и чтение файлов на дисковых носителях.
Она определяет логическую структуру при сохранении дан-
ных в файлах на диске, именование (идентификацию) и сопут-
ствующие данные файла (управление доступом к файлам).
В операционных системах Microsoft применяются файло-
вые системы FAT и NTFS (New Technology File System).

Файловая система FAT получила название от метода, при-
меняемого для организации файлов, — таблица размещения
файлов (File Allocation Table, FAT). Таблица размещения
файлов создается при форматировании диска и находится
на нем в строго определенном месте. По строению FAT ана-
логична оглавлению книги, операционная система исполь-
зует ее для поиска файлов и определения их местоположе-
ния на магнитном диске.

Улучшенная файловая система NTFS обеспечивает вы-
сокий уровень быстродействия и безопасности данных, а так-
же недоступные версиям файловой системы FAT возможно-
сти: ограничение на доступ к файлам и каталогам (описание
непосредственно в таблице прав пользователя по работе
с данным объектом), шифрование, сжатие. В случае сбоя
целостность файловой системы восстанавливается с помо-
щью контрольных данных.

4.2. Операционные системы 121
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Свойства файла. Каждый файл состоит из содержимого,
а описывается свойствами (атрибутами, особенностями, при-
знаками), выделяющими файл из множества других файлов.

Атрибуты файла — записанные свойства файла: имя
файла и тип содержимого; дата и время создания; размер
файла; имя владельца файла; права и метод доступа к фай-
лу. Метод доступа описывают атрибуты: только чтение, ар-
хивный, скрытый, системный. Эти четыре атрибута имеют
буквенные обозначения.

А — архивный файл (archive). Признак того, что файл
подлежит внесению в резервный архив, т.е. создан или из-
менялся и программа резервирования должна поместить
его на носитель (ленту стримера или сетевой диск).

R — только чтение (read only). Файл не подлежит редак-
тированию. Некоторые текстовые редакторы снимают атри-
бут R и правят файл без предупреждения.

Н — скрытый файл (hidden) — не включаемый в стан-
дартные операции файловой системы. Временные и слу-
жебные файлы операционной системы не показываются
в окне папки, чтобы их случайно не удалить. Как защита от
обнаружения скрываемых документов атрибут бесполезен.

S — системный файл (system) — принадлежит операцион-
ной системе, удалять и изменять этот атрибут не рекоменду-
ется, а в современных операционных системах — это не просто.

При попытках изменения и удаления файлов с атрибута-
ми R, H, S система предупреждает пользователя о важном
свойстве файла. Отобразить, установить и снять атрибуты
файла можно в программе управления файлами, например
файловом менеджере Total Commander.

Свойства файла в папке операционной системы Windows
выводит соответствующая команда (см. пример отображе-
ния свойств файла на рис. 4.4).

Чтобы сохранять и открывать файл, операционная систе-
ма должна записать его данные на диск и зарегистрировать
в папке имя, свойства и размещение файла. Принято гово-
рить, что «файл находится в папке», на самом деле она хра-
нит список файлов, их свойств и показывает значки файлов
в окне. Сами данные из файлов данной папки физически
могут храниться в разных местах диска, в папке записаны
только имена, свойства и адреса.

Работа с файлами и папками заключается в их создании,
просмотре и редактировании содержимого, переименова-
нии, копировании, перемещении, удалении, а также измене-
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Свойства файла. Каждый файл состоит из содержимого,
а описывается свойствами (атрибутами, особенностями, при-
знаками), выделяющими файл из множества других файлов.

Атрибуты файла — записанные свойства файла: имя
файла и тип содержимого; дата и время создания; размер
файла; имя владельца файла; права и метод доступа к фай-
лу. Метод доступа описывают атрибуты: только чтение, ар-
хивный, скрытый, системный. Эти четыре атрибута имеют
буквенные обозначения.

А — архивный файл (archive). Признак того, что файл
подлежит внесению в резервный архив, т.е. создан или из-
менялся и программа резервирования должна поместить
его на носитель (ленту стримера или сетевой диск).

R — только чтение (read only). Файл не подлежит редак-
тированию. Некоторые текстовые редакторы снимают атри-
бут R и правят файл без предупреждения.

Н — скрытый файл (hidden) — не включаемый в стан-
дартные операции файловой системы. Временные и слу-
жебные файлы операционной системы не показываются
в окне папки, чтобы их случайно не удалить. Как защита от
обнаружения скрываемых документов атрибут бесполезен.

S — системный файл (system) — принадлежит операцион-
ной системе, удалять и изменять этот атрибут не рекоменду-
ется, а в современных операционных системах — это не просто.

При попытках изменения и удаления файлов с атрибута-
ми R, H, S система предупреждает пользователя о важном
свойстве файла. Отобразить, установить и снять атрибуты
файла можно в программе управления файлами, например
файловом менеджере Total Commander.

Свойства файла в папке операционной системы Windows
выводит соответствующая команда (см. пример отображе-
ния свойств файла на рис. 4.4).

Чтобы сохранять и открывать файл, операционная систе-
ма должна записать его данные на диск и зарегистрировать
в папке имя, свойства и размещение файла. Принято гово-
рить, что «файл находится в папке», на самом деле она хра-
нит список файлов, их свойств и показывает значки файлов
в окне. Сами данные из файлов данной папки физически
могут храниться в разных местах диска, в папке записаны
только имена, свойства и адреса.

Работа с файлами и папками заключается в их создании,
просмотре и редактировании содержимого, переименова-
нии, копировании, перемещении, удалении, а также измене-
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нии атрибутов файла. Операции выполняются командами
операционной системы с помощью мыши и выбора в меню.

Создание папки и файла возможно в любой папке, начи-
ная с папки диска. Создание файла производится в определен-
ной программе. При сохранении файла его данные записы-
ваются по возможности в соседние кластеры (области диска
из нескольких примыкающих секторов). В таблице разме-
щения файлов диска эти кластеры помечаются как занятые.
В папке записываются свойства файла (имя, размер, дата,
время, атрибут и др.) и адрес первого кластера файла. После
каждого нового редактирования файла его данные переза-
писываются на новом месте диска, а в той же папке меняет-
ся запись адреса.

При копировании папки ее имя заносится в соответству-
ющее место таблицы диска, при копировании файла преж-
ние записи остаются на месте, а на свободном месте диска
или другом диске появляются копии данных и, как при со-
здании файла, записи в указанной папке.

Перемещение папки производит изменение соответству-
ющих записей о папке диска.

Перемещение файла в папку того же диска оставляет дан-
ные на том же месте, а в папке поступления файла появля-
ется новая регистрационная запись имени и свойств файла.
Перемещение файла на другой диск приводит к записи дан-
ных заново, а на прежнем диске в таблице размещения фай-
лов кластеры файла помечаются как свободные.

Переименование файла и каталога (папки) изменяет за-
пись имени.

Удаление файла. В таблице размещения файлов на диске
(«оглавлении») кластеры, которые занимал удаляемый
файл, помечаются как свободные. Сами данные файлов не

Рис. 4.4. Окно свойств файла

Свойства: Квартальный отчет

Общие I Особые I Сводка |
Тип файла: Документ Microsoft Word
Приложение: Microsoft Office Word
Размещение: D:\Учебные материалы
Размер: 174 КБ (178 688 байт)
На диске: 176 КБ (180 224 байт)
Создан: 21 января 2012 г,, 13:34:00
Изменен: 1 февраля 2012 г., 14:17:59
Открыт: 4 нарта 2012 г., 21:35:18
Атрибуты: � толь ко чте ние � скры тый
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за ти ра ют ся, по ка не про изой дет за пись но во го фай ла на ос -
во бо див ше е ся ме с то.

Про смотр со дер жи мо го фай ла. От крыть файл для про смо т-
ра мож но, как пра ви ло, с по мо щью той про грам мы, в ко то рой
он со здан. Но про грам мы�про смотр щи ки по ка зы ва ют со дер-
жи мое фай ла, хо тя и не поз во ля ют ре дак ти ро вать, из ме нять.
Не ко то рые фай лы мож но от кры вать и дру ги ми про грам ма -
ми. На при мер, тек с то вые фай лы, со здан ные в про стых ре -
дак то рах WordPad, Блок нот, мож но от кры вать в ре дак то ре
Word. Веб�до ку мен ты Ин тер не та от кры ва ют ся в про грам мах-
обо зре ва те лях, ко то рые их не со зда ва ли.

Кро ме опе ра ций с фай ла ми сред ст ва ми вну т рен них ко -
манд опе ра ци он ной си с те мы, к фай лам при ме ня ют опе ра -
ции ар хи ви ро ва ния, де ф раг мен та ции и кон вер та ции по -
сред ст вом спе ци аль ных внеш них про грамм.

Ар хи ва ция фай ла — сжа тие за пи сей дан ных, хра ня щих ся
в фай ле, в ар хив ный файл мень ше го раз ме ра. Вы пол ня ет ся
про грам ма ми�ар хи ва то ра ми. Опе ра ци он ные си с те мы ра бо та -
ют с ар хив ны ми фай ла ми так же, как с обыч ны ми фай ла ми.

Фраг мен та ция фай ла — рас пре де ле ние за пи сей фай ла
на дис ке в не смеж ных, не со сед них кла с те рах, ес ли на дис ке
не до ста точ но сплош но го сво бод но го ме с та. Фраг мен та ция
уве ли чи ва ет вре мя до сту па к дан ным, по сколь ку при чте нии
и за пи си при хо дит ся пе ре ша ги вать че рез кла с те ры же ст ко -
го дис ка, за ня тые дру ги ми фай ла ми. Для ус т ра не ния фраг -
мен та ции про во дят де ф раг мен та цию в не пре рыв ные по сле -
до ва тель но с ти кла с те ров с по мо щью слу жеб ных про грамм.

Кон вер та ция фай лов — пре об ра зо ва ние, ви до из ме не ние
дан ных про грам ма ми, что бы пред ста вить их в ином ви де
при не зна чи тель ном из ме не нии са мой ин фор ма ции для ус -
ло вий по сле ду ю щей об ра бот ки. Про грам мы мо гут от кры -
вать фай лы с ин фор ма ци ей раз лич но го фор ма та: тек с то вой,
таб лич ной, гра фи че с кой или дру гой и со хра нять в фай лах
раз лич но го ти па.

4.3. Опе ра ци он ная си с те ма Windows
Гра фи че с кий ин тер фейс опе ра ци он ной си с те мы Windows

Гра фи че с кий ин тер фейс опе ра ци он ной си с те мы Windows
(англ. windows — ок на) пред ла га ет для вза и мо дей ст вия с поль-
зо ва те лем ви зу аль ные изо б ра же ния эле мен тов на эк ра не,
рас по ло жен ных в ок нах. Все про ис хо дит с ок ном, в ок не ли -
бо со знач ком объ ек та (ус т рой ст ва, фай ла). В ви де окон
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за ти ра ют ся, по ка не про изой дет за пись но во го фай ла на ос -
во бо див ше е ся ме с то.

Про смотр со дер жи мо го фай ла. От крыть файл для про смо т-
ра мож но, как пра ви ло, с по мо щью той про грам мы, в ко то рой
он со здан. Но про грам мы�про смотр щи ки по ка зы ва ют со дер-
жи мое фай ла, хо тя и не поз во ля ют ре дак ти ро вать, из ме нять.
Не ко то рые фай лы мож но от кры вать и дру ги ми про грам ма -
ми. На при мер, тек с то вые фай лы, со здан ные в про стых ре -
дак то рах WordPad, Блок нот, мож но от кры вать в ре дак то ре
Word. Веб�до ку мен ты Ин тер не та от кры ва ют ся в про грам мах-
обо зре ва те лях, ко то рые их не со зда ва ли.

Кро ме опе ра ций с фай ла ми сред ст ва ми вну т рен них ко -
манд опе ра ци он ной си с те мы, к фай лам при ме ня ют опе ра -
ции ар хи ви ро ва ния, де ф раг мен та ции и кон вер та ции по -
сред ст вом спе ци аль ных внеш них про грамм.

Ар хи ва ция фай ла — сжа тие за пи сей дан ных, хра ня щих ся
в фай ле, в ар хив ный файл мень ше го раз ме ра. Вы пол ня ет ся
про грам ма ми�ар хи ва то ра ми. Опе ра ци он ные си с те мы ра бо та -
ют с ар хив ны ми фай ла ми так же, как с обыч ны ми фай ла ми.

Фраг мен та ция фай ла — рас пре де ле ние за пи сей фай ла
на дис ке в не смеж ных, не со сед них кла с те рах, ес ли на дис ке
не до ста точ но сплош но го сво бод но го ме с та. Фраг мен та ция
уве ли чи ва ет вре мя до сту па к дан ным, по сколь ку при чте нии
и за пи си при хо дит ся пе ре ша ги вать че рез кла с те ры же ст ко -
го дис ка, за ня тые дру ги ми фай ла ми. Для ус т ра не ния фраг -
мен та ции про во дят де ф раг мен та цию в не пре рыв ные по сле -
до ва тель но с ти кла с те ров с по мо щью слу жеб ных про грамм.

Кон вер та ция фай лов — пре об ра зо ва ние, ви до из ме не ние
дан ных про грам ма ми, что бы пред ста вить их в ином ви де
при не зна чи тель ном из ме не нии са мой ин фор ма ции для ус -
ло вий по сле ду ю щей об ра бот ки. Про грам мы мо гут от кры -
вать фай лы с ин фор ма ци ей раз лич но го фор ма та: тек с то вой,
таб лич ной, гра фи че с кой или дру гой и со хра нять в фай лах
раз лич но го ти па.

4.3. Опе ра ци он ная си с те ма Windows
Гра фи че с кий ин тер фейс опе ра ци он ной си с те мы Windows

Гра фи че с кий ин тер фейс опе ра ци он ной си с те мы Windows
(англ. windows — ок на) пред ла га ет для вза и мо дей ст вия с поль-
зо ва те лем ви зу аль ные изо б ра же ния эле мен тов на эк ра не,
рас по ло жен ных в ок нах. Все про ис хо дит с ок ном, в ок не ли -
бо со знач ком объ ек та (ус т рой ст ва, фай ла). В ви де окон
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оформ ле ны пап ки и про грам мы, стан дар ти зо ва ны и во мно -
гом оди на ко вы изо б ра зи тель ные ре ше ния струк ту ры окон,
при емы ра бо ты в ок нах раз ных про грамм и ко манд. Мож но
на ст ра и вать цве то вую гам му, шрифт, раз ме ры окон и знач ков.

При вклю че нии ком пью те ра с ус та нов лен ной опе ра ци -
он ной си с те мой Windows на эк ра не мо ни то ра по яв ля ет ся
так на зы ва е мый Ра бо чий стол.

Ра бо чий стол — об ласть эк ра на опе ра ци он ной си с те мы
Windows (рис. 4.5), где ото б ра жа ют ся гра фи че с кие эле мен ты
уп рав ле ния: ок на па пок, про грамм, со об ще ния опе ра ци он -
ной си с те мы, ди а ло го вые ок на, знач ки. Гра фи че с кий ин тер -
фейс поз во ля ет уп рав лять ими как ре аль ны ми объ ек та ми:
пе ре ме щать, вы рав ни вать, пе ре та со вы вать, как на ре аль ном
сто ле, вы де лять.

На Ра бо чем сто ле или в ме ню Пуск рас по ла га ют ся знач ки
си с тем ных объектов Мой ком пью тер, Сетевое окружение
и системных папок Кор зи на, Мои до ку мен ты, ко то рые яв ля -
ют ся ча с тью Windows. Фо но вый ри су нок за да ет ся изо б ра -
же ни ем хра ня ще го ся в пап ке Windows гра фи че с ко го фай ла.
Поль зо ва тель раз ме ща ет на Ра бо чем сто ле знач ки про -
грамм для ра бо ты, до ку мен ты или их яр лы ки.

Ма ни пу ля тор мышь в Windows. Гра фи че с кий ин тер фейс
Windows ис поль зу ет в ка че ст ве ус т рой ст ва ука за ния ма ни -
пу ля тор мышь. Пе ре ме ще ние мы ши син хрон но (од но вре -
мен но) пе ре ме ща ет ука за тель (кур сор) мы ши по эк ра ну.

Ука за тель мы ши — ука за тель объ ек тов на эк ра не, пе ре -
ме ща е мый с по мо щью мы ши. Вид ука за те ля за ви сит от си -
ту а ции или объ ек та:

Рис. 4.5. Ра бо чий стол Windows

4.3. Опе ра ци он ная си с те ма Windows 125
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• на клон ная стрел ка го то ва вы де лить объ ект и дать
ко ман ду;

• «пе соч ные ча сы» пре ду преж да ют, что опе ра ци он ная
си с те ма или про грам ма за ня та, про сит по до ждать;

• дву на прав лен ная стрел ка ви да �� или по ка зы ва ет
гра ни цу (рам ку) объ ек та и го тов ность ее за хва тить;

• че ты рех на прав лен ная стрел ка по яв ля ет ся при на ве де -
нии кур со ра на гра фи че с кий объ ект и по ка зы ва ет го тов -
ность его пе ре ме с тить;

• вер ти каль ный раз де ли тель над тек с том ис поль зу ет -
ся для вы де ле ния, а по сле щелч ка кноп кой мы ши ос тав ля ет
в тек с те пуль си ру ю щий кур сор для ра бо ты.

Ука зы ва ние мы шью — еще не коман да, а «под ход» к ней.
Дей ст вие, ко то рое поз во ля ет сде лать мышь, осу ще ств ля ет -
ся в точ ке эк ра на, где на хо дит ся ука за тель мы ши, и за ви сит
от то го, ку да он по ка зал, как на жа та кноп ка мы ши.

Пе ре ме с тить ука за тель по эк ра ну — пе ре ме щать мышь,
не на жи мая ее кноп ки.

Вы де лить объ ект и от дать ко ман ду — это оз на ча ет под -
ве с ти ука за тель мы ши, щелк нуть ле вой кноп кой один или
два ра за. Щел чок мо жет быть сде лан ле вой или пра вой
кноп кой, при чем не сколь ко раз с очень ко рот ким ин тер ва -
лом меж ду щелч ка ми.

За хва тить и пе ре ме с тить с за це пом — под ве с ти ука за -
тель мы ши к вы де лен но му объ ек ту, на жать ле вую кноп ку
мы ши, пе ре та щить при на жа той кноп ке и «бро сить» в нуж -
ном ме с те.

Вы звать спи сок кон тек ст ных ко манд — щел чок на объ -
ек те пра вой кноп кой мы ши в не яс ных си ту а ци ях или там,
где хо чет ся дей ст во вать бы с т рее. Кон тек ст ный спи сок ко -
манд пред ла га ет ся в от но ше нии объ ек та: Ра бо че го сто ла,
фай ла или не сколь ких вы де лен ных фай лов, со дер жи мо го
ок на пап ки, вы де лен но го тек с та, ри сун ка и др.

Ок но в опе ра ци он ной си с те ме Windows

Ди а ло г поль зо ва те ля с опе ра ци он ной си с те мой Windows
про ис хо дит че рез ок на, че рез окон ный ин тер фейс.

Ок но в Windows — ог ра ни чен ная рам кой об ласть эк ра на
со стро кой за го лов ка, кноп ка ми уп рав ле ния и по лем ин ди ка -
ции и тек с та. В за ви си мо с ти от на зна че ния бы ва ют сле ду ю щие
ок на: вза и мо дей ст вия с опе ра ци он ной си с те мой и програм -
мой; уп рав ле ния, ко манд и со об ще ний; ра бо ты с объ ек та ми
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• на клон ная стрел ка го то ва вы де лить объ ект и дать
ко ман ду;

• «пе соч ные ча сы» пре ду преж да ют, что опе ра ци он ная
си с те ма или про грам ма за ня та, про сит по до ждать;

• дву на прав лен ная стрел ка ви да �� или по ка зы ва ет
гра ни цу (рам ку) объ ек та и го тов ность ее за хва тить;

• че ты рех на прав лен ная стрел ка по яв ля ет ся при на ве де -
нии кур со ра на гра фи че с кий объ ект и по ка зы ва ет го тов -
ность его пе ре ме с тить;

• вер ти каль ный раз де ли тель над тек с том ис поль зу ет -
ся для вы де ле ния, а по сле щелч ка кноп кой мы ши ос тав ля ет
в тек с те пуль си ру ю щий кур сор для ра бо ты.

Ука зы ва ние мы шью — еще не коман да, а «под ход» к ней.
Дей ст вие, ко то рое поз во ля ет сде лать мышь, осу ще ств ля ет -
ся в точ ке эк ра на, где на хо дит ся ука за тель мы ши, и за ви сит
от то го, ку да он по ка зал, как на жа та кноп ка мы ши.

Пе ре ме с тить ука за тель по эк ра ну — пе ре ме щать мышь,
не на жи мая ее кноп ки.

Вы де лить объ ект и от дать ко ман ду — это оз на ча ет под -
ве с ти ука за тель мы ши, щелк нуть ле вой кноп кой один или
два ра за. Щел чок мо жет быть сде лан ле вой или пра вой
кноп кой, при чем не сколь ко раз с очень ко рот ким ин тер ва -
лом меж ду щелч ка ми.

За хва тить и пе ре ме с тить с за це пом — под ве с ти ука за -
тель мы ши к вы де лен но му объ ек ту, на жать ле вую кноп ку
мы ши, пе ре та щить при на жа той кноп ке и «бро сить» в нуж -
ном ме с те.

Вы звать спи сок кон тек ст ных ко манд — щел чок на объ -
ек те пра вой кноп кой мы ши в не яс ных си ту а ци ях или там,
где хо чет ся дей ст во вать бы с т рее. Кон тек ст ный спи сок ко -
манд пред ла га ет ся в от но ше нии объ ек та: Ра бо че го сто ла,
фай ла или не сколь ких вы де лен ных фай лов, со дер жи мо го
ок на пап ки, вы де лен но го тек с та, ри сун ка и др.

Ок но в опе ра ци он ной си с те ме Windows

Ди а ло г поль зо ва те ля с опе ра ци он ной си с те мой Windows
про ис хо дит че рез ок на, че рез окон ный ин тер фейс.

Ок но в Windows — ог ра ни чен ная рам кой об ласть эк ра на
со стро кой за го лов ка, кноп ка ми уп рав ле ния и по лем ин ди ка -
ции и тек с та. В за ви си мо с ти от на зна че ния бы ва ют сле ду ю щие
ок на: вза и мо дей ст вия с опе ра ци он ной си с те мой и програм -
мой; уп рав ле ния, ко манд и со об ще ний; ра бо ты с объ ек та ми
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(тек с том, ри сун ка ми, зву ком, ви део и на ст рой ка ми). Ок но
ко манд и со об ще ний име ет обыч но фик си ро ван ный раз мер,
а раз мер ок на пап ки и про грам мы мож но ме нять с по мо щью
ма ни пу ля то ра мышь.

Ок на си с тем ных па пок Мои до ку мен ты, Кор зи на, Ре зуль -
та ты по ис ка яв ля ют ся ин ст ру мен том ра бо ты. Ок но си с тем-
но го объ ек та Па нель уп рав ле ния пред наз на ча ет ся для на ст -
рой ки объ ек тов Эк ран, Кла ви а ту ра, Прин тер, Мышь и др.

Ие рар хи че с ки под чи нен ные струк ту ры обо зна ча ют ся
зна ка ми: пап ка ус т рой ст ва (дис ка) от кры ва ет под чи нен ные
пап ки с фай ла ми (рис. 4.6). Ок но пап ки с фай ла ми — гра фи -
че с кое пред став ле ние ка та ло га, со дер жит «ви т ри ну» знач -
ков (или спи сок) под чи нен ных па пок и фай лов.

Ок но про грам мы (при ло же ния Windows) со дер жит в за -
го лов ке зна чок про грам мы, на зва ние про грам мы и на зва ние
фай ла, от кры то го в про грам ме.

Ди а ло го вое ок но ко ман ды — вспо мо га тель ное ок но, со -
дер жа щее кноп ки и дру гие эле мен ты уп рав ле ния, по ля для
установки па ра ме т ров вы пол не ния ко ман ды. От кры ва ет ся
по сле вы бо ра ко ман ды в ме ню и па не ли кно пок про грам мы
или вы бо ра за да чи в ок не пап ки.

Со об ще ние — ок но тек с то во го из ве ще ния о про ис шед -
ших или пред сто я щих со бы ти ях, по сту па ю щее поль зо ва те -
лю от опе ра ци он ной си с те мы или вы пол ня е мой про грам -
мы. Со об ще ние ожи да ет ре ак ции поль зо ва те ля о про чте нии

Рис. 4.6. Ок но пап ки Мой ком пью тер

4.3. Опе ра ци он ная си с те ма Windows 127
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(OK) или вы бо ра ва ри ан та (Да, Нет, От ме на), на при мер
при со хра не нии фай ла.

Эле мен ты ок на Windows. Стро ка за го лов ка — на зва ние
от кры той пап ки, до ку мен та (фай ла) ли бо на зва ние вы пол -
ня ю щей ся про грам мы. Ок но мож но пе ре ме щать по эк ра ну,
за хва тив ука за те лем мы ши стро ку за го лов ка ок на.

Си с тем ный зна чок в ле вом верх нем уг лу ок на по щелч ку
мы ши от кры ва ет ме ню, со дер жа щее пе ре чень ко манд, поз -
во ля ю щих уп рав лять раз ме ром и рас по ло же ни ем ок на на
Ра бо чем сто ле: вос ста но вить, пе ре ме с тить, раз мер, свер -
нуть, раз вер нуть, за крыть.

Кноп ки уп рав ле ния в пра вом верх нем уг лу ок на Windows
дуб ли ру ют три ос нов ные ко ман ды слу жеб но го ме ню. Кноп ка
с кре с ти ком � за кры ва ет ок но сов сем. Ок но мож но за крыть
с кла ви а ту ры од но вре мен ным на жа ти ем двух кла виш Alt + F4.

Кноп ка пе ре клю че ния ре жи ма ок на име ет вид од ной 
или двух ра мок. Ког да ок но про грам мы нор маль ное (не -
пол но э кран ное), эта кноп ка име ет вид од ной рам ки и го -
то ва дать ко ман ду Раз вер нуть ок но (сде лать пол но экран -
ным). Ког да ок но пол но экран ное, кноп ка име ет вид двух
ра мок и го то ва дать ко ман ду Свер нуть в ок но — умень -
шить пол но экран ное ок но до нор маль но го, что бы од но вре -
мен но ви деть часть Ра бо че го сто ла и дру гие ок на.

Кноп ка с чер точ кой да ет ко ман ду Свер нуть ок но на
па нель за дач в пря мо уголь ную кноп ку со знач ком и име нем
свер ну то го ок на. Сво ра чи ва ние ок на ос во бож да ет Ра бо чий
стол, не за кры вая ок но пол но стью. Ес ли на па не ли за дач на -
жать кноп ку свер ну то го ок на, ок но вос ста но вит ся до ис ход -
ных раз ме ров.

Не ко то рые ок на со дер жат кноп ку ? для по лу че ния кон -
тек ст ной справ ки.

Из ме не ние по ло же ния, раз ме ров окон и пе ре ме ще ние
меж ду ок на ми. Пол но экран ное ок но пап ки и за гру жен ной
про грам мы за ни ма ет всю пло щадь эк ра на.

Вза им ное рас по ло же ние не сколь ких от кры тых окон мож -
но упо ря до чить. Щел чок пра вой кноп кой мы ши на па не ли
за дач вы зы ва ет ме ню ко манд уп рав ле ния ок на ми: рас по ло -
жить от кры тые ок на ка с ка дом (рис. 4.7), свер ху вниз (друг
над дру гом), сле ва на пра во (бок о бок). Ка с кад окон — рас -
по ло же ние окон од но за дру гим, ког да вид ны за го лов ки
каж до го ок на.

Ак тив ное ок но пап ки или про грам мы на хо дит ся на пе -
ред нем пла не эк ра на, верх няя по ло с ка с за го лов ком име ет
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Эле мен ты ок на Windows. Стро ка за го лов ка — на зва ние
от кры той пап ки, до ку мен та (фай ла) ли бо на зва ние вы пол -
ня ю щей ся про грам мы. Ок но мож но пе ре ме щать по эк ра ну,
за хва тив ука за те лем мы ши стро ку за го лов ка ок на.

Си с тем ный зна чок в ле вом верх нем уг лу ок на по щелч ку
мы ши от кры ва ет ме ню, со дер жа щее пе ре чень ко манд, поз -
во ля ю щих уп рав лять раз ме ром и рас по ло же ни ем ок на на
Ра бо чем сто ле: вос ста но вить, пе ре ме с тить, раз мер, свер -
нуть, раз вер нуть, за крыть.

Кноп ки уп рав ле ния в пра вом верх нем уг лу ок на Windows
дуб ли ру ют три ос нов ные ко ман ды слу жеб но го ме ню. Кноп ка
с кре с ти ком � за кры ва ет ок но сов сем. Ок но мож но за крыть
с кла ви а ту ры од но вре мен ным на жа ти ем двух кла виш Alt + F4.

Кноп ка пе ре клю че ния ре жи ма ок на име ет вид од ной 
или двух ра мок. Ког да ок но про грам мы нор маль ное (не -
пол но э кран ное), эта кноп ка име ет вид од ной рам ки и го -
то ва дать ко ман ду Раз вер нуть ок но (сде лать пол но экран -
ным). Ког да ок но пол но экран ное, кноп ка име ет вид двух
ра мок и го то ва дать ко ман ду Свер нуть в ок но — умень -
шить пол но экран ное ок но до нор маль но го, что бы од но вре -
мен но ви деть часть Ра бо че го сто ла и дру гие ок на.

Кноп ка с чер точ кой да ет ко ман ду Свер нуть ок но на
па нель за дач в пря мо уголь ную кноп ку со знач ком и име нем
свер ну то го ок на. Сво ра чи ва ние ок на ос во бож да ет Ра бо чий
стол, не за кры вая ок но пол но стью. Ес ли на па не ли за дач на -
жать кноп ку свер ну то го ок на, ок но вос ста но вит ся до ис ход -
ных раз ме ров.

Не ко то рые ок на со дер жат кноп ку ? для по лу че ния кон -
тек ст ной справ ки.

Из ме не ние по ло же ния, раз ме ров окон и пе ре ме ще ние
меж ду ок на ми. Пол но экран ное ок но пап ки и за гру жен ной
про грам мы за ни ма ет всю пло щадь эк ра на.

Вза им ное рас по ло же ние не сколь ких от кры тых окон мож -
но упо ря до чить. Щел чок пра вой кноп кой мы ши на па не ли
за дач вы зы ва ет ме ню ко манд уп рав ле ния ок на ми: рас по ло -
жить от кры тые ок на ка с ка дом (рис. 4.7), свер ху вниз (друг
над дру гом), сле ва на пра во (бок о бок). Ка с кад окон — рас -
по ло же ние окон од но за дру гим, ког да вид ны за го лов ки
каж до го ок на.

Ак тив ное ок но пап ки или про грам мы на хо дит ся на пе -
ред нем пла не эк ра на, верх няя по ло с ка с за го лов ком име ет
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яр кий цвет, у ос таль ных, не ак тив ных окон — при га шен ный
за го ло вок. Ко ман ды, вво ди мые поль зо ва те лем, об ра ба ты ва -
ют ся ак тив ным ок ном, оно слов но вы та ще но из�под ки пы
дру гих окон, его ни что не за го ра жи ва ет.

Па нель за дач

Па нель за дач — один из эле мен тов уп рав ле ния опе ра ци -
он ной си с те мой Windows для вы зо ва ме ню Пуск, раз ме ще -
ния знач ков бы с т ро го за пу с ка про грамм, кно пок к ок нам от -
кры тых па пок и от кры тых про грамм, ин ди ка то ров эк ра на.
Па нель за дач со сто ит из не сколь ких уча ст ков (рис. 4.8)
и обыч но рас по ла га ет ся вни зу Ра бо че го сто ла, но ее мож но
пе ре та с ки вать по эк ра ну вверх или вбок, рас тя ги вать мы -
шью, за це пив за край.

Па нель бы с т ро го за пу с ка на па не ли за дач — ме с то рас по -
ло же ния кно пок (яр лы ков) про грамм, к за пу с ку ко то рых
же ла тель но иметь до ступ од ним щелч ком.

Кноп ки окон на па не ли за дач со от вет ст ву ют каж дой от кры -
той пап ке или за пу щен ной к вы пол не нию про грам ме. Кноп -
ка ак тив но го ок на от те не на («вдав ле на», «на жа та»). Кноп ки
мо гут объ е ди нять ся в кноп ку груп пы од но тип ных окон, на при-
мер окон от кры тых па пок, до ку мен тов Word. Кноп ку груп -
пы мож но рас пах нуть и вы брать ок но или за крыть груп пу
пра вой кноп кой мы ши. Ес ли длин ное имя ок на не по ме ща -
ет ся в кноп ке на па не ли за дач, его мож но уз нать, под ве дя
ука за тель мы ши — всплы вет под сказ ка�эти кет ка, по ка зы ва -
ю щая пол ное имя про грам мы и от кры то го в ней до ку мен та.

Об ласть уве дом ле ния в кон це па не ли за дач ото б ра жа ет
ин ди ка то ры ча сов, гром ко с ти зву ка, уве дом ле ния о про грам-
мах, ко то рые мож но от крыть и на ст ро ить щелч ком ос нов -

Рис. 4.7. Ва ри ан ты рас по ло же ния окон на Ра бо чем сто ле
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ной или вспо мо га тель ной кноп ки мы ши, вре мен но го уве дом-
ле ния, ука зы ва ю щие со сто я ние за дач (по сле от прав ки до ку -
мен та на пе чать ото б ра жа ет ся зна чок прин те ра, при ска ни ро -
ва нии — ска не ра, ис че зая по за вер ше нии за да чи). Про грам мы,
на ст ро ен ные на по сто ян ное при сут ст вие в па мя ти, сво ра чи -
ва ют свое ок но не в кноп ку на па не ли за дач, а в зна чок об -
ла с ти уве дом ле ния (на при мер, ан ти ви рус ные про грам мы).
При при бли же нии ука за те ля мы ши к ин ди ка то ру вре ме ни
всплы ва ет под сказ ка да ты.

Щел чок пра вой кноп кой мы ши по па не ли за дач поз во ля -
ет вы брать ко ман ду Свой ст ва и на ст ро ить оформ ле ние па -
не ли за дач и ме ню Пуск:

• за кре пить по ло же ние и раз мер па не ли за дач и об ла с -
тей па не ли;

• скры вать па нель за дач (за край эк ра на) и вы во дить при
при бли же нии ука за те ля мы ши;

• ото б ра жать па нель по верх ос таль ных окон;
• груп пи ро вать кноп ки окон в од ну кноп ку;
• ото б ра жать па нель бы с т ро го за пу с ка и ци ф ро вые ча сы;
• скры вать не ис поль зу е мые знач ки в об ла с ти уве дом ле ний.
По сле на жа тия кноп ки Пуск на кла ви а ту ре ли бо щелч ка

мы шью на кноп ке Пуск па не ли за дач от кры ва ет ся ме ню, ко -
то рое обес пе чи ва ет до ступ к эле мен там опе ра ци он ной си с -
те мы и ком пью те ра и поз во ля ет вы брать про грам мы для за -
пу с ка, до ку мен ты по след них се ан сов ра бо ты, про ве с ти
на ст рой ку опе ра ци он ной си с те мы и ус т ройств, под го то вить
за вер ше ние ра бо ты. Щел чок пра вой кноп кой мы ши по
кноп ке Пуск поз во ля ет вы брать ко ман ду Свой ст ва ме ню
Пуск и вы пол нить его на ст рой ку.

Вни ма ние! Ча с тая ошиб ка на чи на ю щих — пе ре ме щать ука -
за тель мы ши по стро кам ме ню Пуск на и с ко сок. А пра виль но —
меж ду стро ка ми ме ню по вер ти ка ли, а по стро ке — стро го по
го ри зон та ли, за тем сно ва по вер ти ка ли.

Что бы пе ре ме щать ся в ме ню Пуск без мы ши, на до от -
крыть его кла ви ша ми Пуск или Ctrl + Esc и с по мо щью кла -
виш пе ре ме ще ния кур со ра пе ре ме щать ся вер ти каль но и го -
ри зон таль но (пунк ты вы де ля ют ся под свет кой), за вер шить
вы бор кла ви шей Enter.

За вер ше ние ра бо ты Windows. Опе ра ци он ная си с те ма
и при клад ные про грам мы раз ме ща ют на же ст ком дис ке вре -
мен ные фай лы, ко то рые до окон ча ния ра бо ты долж ны быть
за кры ты, уда ле ны. В ко ман де Пуск, Вы клю чить ком пью тер
сле ду ет уточ нить ва ри ант за вер ше ния. Вы клю че ние за вер -
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ла с ти уве дом ле ния (на при мер, ан ти ви рус ные про грам мы).
При при бли же нии ука за те ля мы ши к ин ди ка то ру вре ме ни
всплы ва ет под сказ ка да ты.

Щел чок пра вой кноп кой мы ши по па не ли за дач поз во ля -
ет вы брать ко ман ду Свой ст ва и на ст ро ить оформ ле ние па -
не ли за дач и ме ню Пуск:

• за кре пить по ло же ние и раз мер па не ли за дач и об ла с -
тей па не ли;

• скры вать па нель за дач (за край эк ра на) и вы во дить при
при бли же нии ука за те ля мы ши;

• ото б ра жать па нель по верх ос таль ных окон;
• груп пи ро вать кноп ки окон в од ну кноп ку;
• ото б ра жать па нель бы с т ро го за пу с ка и ци ф ро вые ча сы;
• скры вать не ис поль зу е мые знач ки в об ла с ти уве дом ле ний.
По сле на жа тия кноп ки Пуск на кла ви а ту ре ли бо щелч ка

мы шью на кноп ке Пуск па не ли за дач от кры ва ет ся ме ню, ко -
то рое обес пе чи ва ет до ступ к эле мен там опе ра ци он ной си с -
те мы и ком пью те ра и поз во ля ет вы брать про грам мы для за -
пу с ка, до ку мен ты по след них се ан сов ра бо ты, про ве с ти
на ст рой ку опе ра ци он ной си с те мы и ус т ройств, под го то вить
за вер ше ние ра бо ты. Щел чок пра вой кноп кой мы ши по
кноп ке Пуск поз во ля ет вы брать ко ман ду Свой ст ва ме ню
Пуск и вы пол нить его на ст рой ку.

Вни ма ние! Ча с тая ошиб ка на чи на ю щих — пе ре ме щать ука -
за тель мы ши по стро кам ме ню Пуск на и с ко сок. А пра виль но —
меж ду стро ка ми ме ню по вер ти ка ли, а по стро ке — стро го по
го ри зон та ли, за тем сно ва по вер ти ка ли.

Что бы пе ре ме щать ся в ме ню Пуск без мы ши, на до от -
крыть его кла ви ша ми Пуск или Ctrl + Esc и с по мо щью кла -
виш пе ре ме ще ния кур со ра пе ре ме щать ся вер ти каль но и го -
ри зон таль но (пунк ты вы де ля ют ся под свет кой), за вер шить
вы бор кла ви шей Enter.

За вер ше ние ра бо ты Windows. Опе ра ци он ная си с те ма
и при клад ные про грам мы раз ме ща ют на же ст ком дис ке вре -
мен ные фай лы, ко то рые до окон ча ния ра бо ты долж ны быть
за кры ты, уда ле ны. В ко ман де Пуск, Вы клю чить ком пью тер
сле ду ет уточ нить ва ри ант за вер ше ния. Вы клю че ние за вер -
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ша ет ра бо ту и от клю ча ет пи та ние си с тем но го бло ка. Пе ре -
за груз ка тре бу ет ся, что бы очи с тить опе ра тив ную па мять
и за но во за гру зить опе ра ци он ную си с те му, не вы клю чая пи -
та ние (по сле ус та нов ки про грам мы, сбоя). Жду щий ре жим
вре мен но при ос та нав ли ва ет ра бо ту: от клю ча ют ся мо ни тор,
вин че с тер, вен ти ля тор. Вы ход из ре жи ма про из во дит ся на -
жа ти ем лю бой кла ви ши, дви же ни ем мы ши.

Знач ки и яр лы ки объ ек тов опе ра ци он ной си с те мы Windows

Знач ки Windows — гра фи че с кое пред став ле ние объ ек тов.
Дей ст вия, про из во ди мые со знач ком, на са мом де ле про из -
во дят ся с объ ек том: от кры тие, ко пи ро ва ние, уда ле ние и др.
Си с тем ные знач ки Мой ком пью тер, Мои до ку мен ты, Се те -
вое ок ру же ние, па пок, ус т ройств (дис ков, прин те ра) на Ра -
бо чем сто ле при над ле жат опе ра ци он ной си с те ме Windows.

Зна чок си с тем ной пап ки Ком пью тер (Мой ком пью тер)
от кры ва ет ок но, ко то рое со дер жит знач ки до сту па к пап кам
до ку мен тов, хра ня щим ся на ком пью те ре, ус т рой ст вам (дис кам,
прин те рам) (см. рис. 4.6). Зна чок дис ка на по ми на ет
кор пус вин че с те ра. На знач ке дис ко во да ком пакт�дис ков
на ри со ван ла зер ный диск: .

Зна чок пап ки Мои до ку мен ты от кры ва ет ок но пап ки,
по ка зы ва ю щее пап ки и фай лы, где хра нят ся до ку мен ты
поль зо ва те ля.

Кор зи на — объ ект опе ра ци он ной си с те мы со знач ком
на Ра бо чем сто ле для вос ста нов ле ния уда лен ных фай лов. Уда-
лен ный из лю бой пап ки файл по па да ет в Кор зи ну. Зна чок
от кры ва ет ок но, в ко то ром мож но най ти уда лен ный файл,
вы де лить и дать ко ман ду Файл, Вос ста но вить. Файл вер нет -
ся в пап ку, из ко то рой был уда лен (ес ли пап ка так же бы ла уда-
ле на, то пе ред вос ста нов ле ни ем фай ла пап ка бу дет со зда на).

Щел чок по знач ку Кор зи на пра вой кноп кой мы ши и вы -
бор ко ман ды Свой ст ва поз во ля ют уз нать, на ка кой объ ем
фай лов на ст ро е на Кор зи на. При пе ре пол не нии Кор зи ны
окон ча тель но уда ля ют ся са мые ста рые фай лы. Мож но вы -
пол нить ко ман ду Очи с тить кор зи ну.

Си с тем ная пап ка Се те вое ок ру же ние пре до став ля ет до -
ступ к се те вым ре сур сам: ком пью те рам, прин те рам се ти.

Опе ра ци он ная си с те ма учи ты ва ет ас со ци а цию ти па фай -
ла и про грам мы, хра нит од но знач ное со от вет ст вие: рас ши ре -
ние име ни — фор мат фай ла — зна чок фай ла в пап ке — про -
грам ма на ком пью те ре, ко то рая вы пол нит ко ман ду Файл,
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От крыть и нач нет ра бо ту с фай лом по сле его вы де ле ния.
Фай лы в пап ке пред став ля ют ся в ви де знач ка про грам мы
(рис. 4.9).

Про грам ме, ко то рой не при сво ен зна чок, опе ра ци он ная
си с те ма под став ля ет скром ный «ра моч ный» зна чок. А ес ли
на ком пью тер по па да ет файл с не из ве ст ным опе ра ци он ной
си с те ме рас ши ре ни ем име ни, то фай лу со от вет ст ву ет зна -
чок «не за ре ги с т ри ро ван ный тип фай ла» (не из ве ст но, с по -
мо щью ка кой про грам мы его от кры вать). На рис. 4.9, е файл
До клад.dok (ошиб ка в рас ши ре нии dok вме с то пра виль но го
doc) пред став лен знач ком фай ла не из ве ст но го ви да. Вид ок -
на па пок ча с то на ст ро ен так, что не по ка зы ва ет рас ши ре ние
име ни фай ла (но в фай ло вой си с те ме за пи си рас ши ре ний
doc, txt есть).

Яр лык — не боль шой файл с рас ши ре ни ем lnk (англ.
link — связь), со дер жа щий ссыл ку на ре сурс, до ступ ный на
ком пью те ре или в се ти: на про грам му, файл, пап ку, диск,
веб�стра ни цу, прин тер, на ре сурс дру го го ком пью те ра. Зна -
чок яр лы ка мож но раз ме щать на Ра бо чем сто ле, в ме ню
Пуск и лю бой пап ке. Щел чок по яр лы ку про грам мы за пу с -
ка ет про грам му, по яр лы ку пап ки или до ку мен та — от кры -
ва ет пап ку или до ку мент.

На Ра бо чем сто ле и в ок не пап ки зна чок яр лы ка име ет
ма лень кую стрел ку, а в ме ню Пуск яр лы ки без стрел ки. Яр -
лык по ко ман де кон тек ст но го ме ню Свой ст ва по ка зы ва ет на
вклад ке путь к фай лу, пап ке или ус т рой ст ву, сим во лом ко -
то ро го яр лык яв ля ет ся, на при мер: «D:\Пись ма\Ива нов\за -
яв ка.doc».

При ус та нов ке про грамм яр лы ки их за пу с ка ус та нав ли -
ва ют ся в ме ню Пуск, ино гда на Ра бо чий стол.

Су ще ст ву ют спо со бы со здать и по ме с тить на Ра бо чий стол
яр лы ки к до ку мен там, пап кам, ло ги че с ким дис кам. На при -
мер, мож но вы де лить объ ект (файл или пап ку), дать ко ман -

Рис. 4.9. Знач ки фай лов в пап ках:
а — про грам ма Word; б — до ку мент Word; в — про грам ма Excel; г — кни га
Excel; д — про грам ма без знач ка; е — файл не за ре ги с т ри ро ван но го ти па

Winword.exe

а б в г д е
Глава 2.doc Excel.exe Диаграмма.xls taskman.exe Доклад.dok
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чок «не за ре ги с т ри ро ван ный тип фай ла» (не из ве ст но, с по -
мо щью ка кой про грам мы его от кры вать). На рис. 4.9, е файл
До клад.dok (ошиб ка в рас ши ре нии dok вме с то пра виль но го
doc) пред став лен знач ком фай ла не из ве ст но го ви да. Вид ок -
на па пок ча с то на ст ро ен так, что не по ка зы ва ет рас ши ре ние
име ни фай ла (но в фай ло вой си с те ме за пи си рас ши ре ний
doc, txt есть).

Яр лык — не боль шой файл с рас ши ре ни ем lnk (англ.
link — связь), со дер жа щий ссыл ку на ре сурс, до ступ ный на
ком пью те ре или в се ти: на про грам му, файл, пап ку, диск,
веб�стра ни цу, прин тер, на ре сурс дру го го ком пью те ра. Зна -
чок яр лы ка мож но раз ме щать на Ра бо чем сто ле, в ме ню
Пуск и лю бой пап ке. Щел чок по яр лы ку про грам мы за пу с -
ка ет про грам му, по яр лы ку пап ки или до ку мен та — от кры -
ва ет пап ку или до ку мент.

На Ра бо чем сто ле и в ок не пап ки зна чок яр лы ка име ет
ма лень кую стрел ку, а в ме ню Пуск яр лы ки без стрел ки. Яр -
лык по ко ман де кон тек ст но го ме ню Свой ст ва по ка зы ва ет на
вклад ке путь к фай лу, пап ке или ус т рой ст ву, сим во лом ко -
то ро го яр лык яв ля ет ся, на при мер: «D:\Пись ма\Ива нов\за -
яв ка.doc».

При ус та нов ке про грамм яр лы ки их за пу с ка ус та нав ли -
ва ют ся в ме ню Пуск, ино гда на Ра бо чий стол.

Су ще ст ву ют спо со бы со здать и по ме с тить на Ра бо чий стол
яр лы ки к до ку мен там, пап кам, ло ги че с ким дис кам. На при -
мер, мож но вы де лить объ ект (файл или пап ку), дать ко ман -

Рис. 4.9. Знач ки фай лов в пап ках:
а — про грам ма Word; б — до ку мент Word; в — про грам ма Excel; г — кни га
Excel; д — про грам ма без знач ка; е — файл не за ре ги с т ри ро ван но го ти па

Winword.exe

а б в г д е
Глава 2.doc Excel.exe Диаграмма.xls taskman.exe Доклад.dok
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ду Файл, Со здать яр лык, ис пра вить имя яр лы ка (пе ре име -
но вать), пе ре ме с тить на Ра бо чий стол. В ме ню Пуск мож но
ко ман дой Свой ст ва, Яр лык ука зать го ря чие кла ви ши за пу с -
ка про грам мы.

Со хра нять на Ра бо чем сто ле до ку мен ты опас но из�за
слу чай но го уда ле ния. На Ра бо чем сто ле же ла тель но дер жать
не фай лы, а толь ко яр лы ки.

Ок но пап ки Windows (рис. 4.10) со дер жит стро ку за го лов -
ка с име нем пап ки, стро ку ме ню ко манд, а так же па нель
с кноп ка ми ко манд, стро ку ад ре са пап ки, ста тус ную стро ку.

Рис. 4.10. Ок но пап ки Windows

Ме ню ко манд пап ки (или про грам мы) — это спи сок ус луг
(дей ст вий, ко манд, па ра ме т ров, на ст ро ек), ко то рые про грам-
ма или опе ра ци он ная си с те ма пред ла га ет поль зо ва те лю
в ок не для вы бо ра. Су ще ст ву ет не сколь ко ва ри ан тов по ве -
де ния ме ню: всплы ва ю щее, нис па да ю щее, рас па хи ва ю ще е -
ся от под ве де ния ука за те ля мы ши или щелч ка. Ко ман ды
в ок не пап ки мож но да вать не толь ко с по мо щью ме ню, но и,
на и бо лее ак ту аль ные, — с по мо щью кно пок.

Ука за тель мы ши, про хо дя щий по кноп кам без на жа тия,
вы зы ва ет всплы ва ю щую эти кет ку (название) кноп ки. На
па не ли ин ст ру мен тов пап ки рас по ла га ют ся кноп ки на ви га -
ции: пе ре хо да На зад и Впе ред по прой ден ным пап кам, Вверх
из дан ной пап ки на один уро вень; кноп ка Пап ки для про смо -
т ра Про водни ка, кноп ка По иск. В ле вой ча с ти ок на пап ки
мо жет ото б ра жать ся об ласть ссы лок на ти пич ные за да чи,
ко то рые мож но вы пол нить в дан ный мо мент с вы де лен ны -
ми объ ек та ми или к ко то рым мож но пе рей ти, как по ги -
перссыл ке. Об ласть ти пич ных за дач от клю ча ет ся ко ман дой
Сер вис, Свой ст ва пап ки.

4.3. Опе ра ци он ная си с те ма Windows 133
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Стро ка ад ре са пап ки кноп кой � со стрел кой вниз рас -
кры ва ет спи сок, ве ду щий к пап кам Ра бо чий стол, Мой ком -
пью тер, пап кам дис ков и др.

Ста тус ная стро ка вни зу ок на со об ща ет све де ния обо
всех или вы де лен ных объ ек тах.

На ст рой ка ви да ок на пап ки. Ме ню Вид рас па хи ва ет ко -
ман ды (см. рис. 4.10), оп ре де ля ю щие пред став ле ние фай лов
и па пок в ок не: эс ки зы стра ниц (ри сун ков и веб�стра ниц),
плит ка (круп ные знач ки), знач ки, спи сок (имя сбо ку знач ка),
таб ли ца (имя фай ла, раз мер, тип, да та). Чем мень ше раз мер
знач ков, тем боль ше их вид но в ок не без про крут ки. Бе гу нок
про крут ки ок на вид но, ес ли не все объ ек ты по ме с ти лись
в рам ке.

Коман да Упо ря до чить знач ки от кры ва ет сор ти ров ку фай -
лов по име ни (по ал фа ви ту) или ти пу, раз ме ру, да те.

Ко ман ды ра бо ты с фай ла ми

Вы де ле ние фай лов в ок не пап ки мож но вы пол нить щелч -
ком мы ши. Не сколь ко со сед них фай лов (па пок) вы де ля ют
об вод кой ука за те лем мы ши, при на жа той ле вой кноп ке рас -
тя ги вая рам ку, или с кла ви а ту ры кла ви ша ми со стрел ка ми
при на жа той кла ви ше Shift. Снять вы де ле ние мож но, на чав
но вое вы де ле ние или щелч ком мы ши в ок не пап ки. Не со -
сед ние фай лы и не смеж ные груп пы вы де ля ют щелч ка ми
при на жа той кла ви ше Ctrl.

Коман да Прав ка, Вы де лить все (или Ctrl + A) вы де ля ет все
фай лы в ок не пап ки. Что бы вы де лить в пап ке все фай лы,
кро ме двух, вы де ля ют эти два, по том да ют ко ман ду Об ра -
тить вы де ле ние. Вы де лен ны ми ста но вят ся ос таль ные фай -
лы, а с двух вы де ле ние сни ма ет ся.

Вы де лен ные под све чен ные цве том фай лы ждут ко ман ду
об ра бот ки.

Ко ман ды Файл: Со здать, Пе ре име но вать, Уда лить,
Свой ст ва до ступ ны в за ви си мо с ти от то го, вы де ле ны ли
фай лы или пап ки в ок не. Коман да, ко то рую нель зя по дать
в дан ной си ту а ции, на зы ва ет ся не до ступ ной, в ме ню ко манд
она обыч но обес цве че на, при га ше на.

Коман да Файл, Со здать пред наз на че на для со зда ния па -
пок, яр лы ков и фай лов раз лич ных при ло же ний. Со хра не -
ние со здан но го фай ла по умол ча нию про из во дит ся в пап ку
Мои до ку мен ты, вну т ри ко то рой есть пап ки Мои ри сун ки,
Моя му зы ка. Фай лы до ку мен тов не обя за тель но хра нить
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Стро ка ад ре са пап ки кноп кой � со стрел кой вниз рас -
кры ва ет спи сок, ве ду щий к пап кам Ра бо чий стол, Мой ком -
пью тер, пап кам дис ков и др.

Ста тус ная стро ка вни зу ок на со об ща ет све де ния обо
всех или вы де лен ных объ ек тах.

На ст рой ка ви да ок на пап ки. Ме ню Вид рас па хи ва ет ко -
ман ды (см. рис. 4.10), оп ре де ля ю щие пред став ле ние фай лов
и па пок в ок не: эс ки зы стра ниц (ри сун ков и веб�стра ниц),
плит ка (круп ные знач ки), знач ки, спи сок (имя сбо ку знач ка),
таб ли ца (имя фай ла, раз мер, тип, да та). Чем мень ше раз мер
знач ков, тем боль ше их вид но в ок не без про крут ки. Бе гу нок
про крут ки ок на вид но, ес ли не все объ ек ты по ме с ти лись
в рам ке.

Коман да Упо ря до чить знач ки от кры ва ет сор ти ров ку фай -
лов по име ни (по ал фа ви ту) или ти пу, раз ме ру, да те.

Ко ман ды ра бо ты с фай ла ми

Вы де ле ние фай лов в ок не пап ки мож но вы пол нить щелч -
ком мы ши. Не сколь ко со сед них фай лов (па пок) вы де ля ют
об вод кой ука за те лем мы ши, при на жа той ле вой кноп ке рас -
тя ги вая рам ку, или с кла ви а ту ры кла ви ша ми со стрел ка ми
при на жа той кла ви ше Shift. Снять вы де ле ние мож но, на чав
но вое вы де ле ние или щелч ком мы ши в ок не пап ки. Не со -
сед ние фай лы и не смеж ные груп пы вы де ля ют щелч ка ми
при на жа той кла ви ше Ctrl.

Коман да Прав ка, Вы де лить все (или Ctrl + A) вы де ля ет все
фай лы в ок не пап ки. Что бы вы де лить в пап ке все фай лы,
кро ме двух, вы де ля ют эти два, по том да ют ко ман ду Об ра -
тить вы де ле ние. Вы де лен ны ми ста но вят ся ос таль ные фай -
лы, а с двух вы де ле ние сни ма ет ся.

Вы де лен ные под све чен ные цве том фай лы ждут ко ман ду
об ра бот ки.

Ко ман ды Файл: Со здать, Пе ре име но вать, Уда лить,
Свой ст ва до ступ ны в за ви си мо с ти от то го, вы де ле ны ли
фай лы или пап ки в ок не. Коман да, ко то рую нель зя по дать
в дан ной си ту а ции, на зы ва ет ся не до ступ ной, в ме ню ко манд
она обыч но обес цве че на, при га ше на.

Коман да Файл, Со здать пред наз на че на для со зда ния па -
пок, яр лы ков и фай лов раз лич ных при ло же ний. Со хра не -
ние со здан но го фай ла по умол ча нию про из во дит ся в пап ку
Мои до ку мен ты, вну т ри ко то рой есть пап ки Мои ри сун ки,
Моя му зы ка. Фай лы до ку мен тов не обя за тель но хра нить
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в пап ке Мои до ку мен ты, их мож но по ме щать в от дель ных
пап ках на ло ги че с ких дис ках.

Для вы де лен но го фай ла коман да Файл, Пе ре име но вать
под све чи ва ет имя фай ла, что бы вве с ти но вое имя. Рас ши ре -
ние име ни фай ла ме нять нель зя. Ес ли при пе ре име но ва нии
не ча ян но стер то рас ши ре ние фай ла, то, не на жи мая кла ви -
шу Enter, на до на жать кла ви шу Esc, что бы от ка зать ся от та -
ко го пе ре име но ва ния. Опа са ясь по вре дить рас ши ре ние
име ни фай ла, мож но не по ка зы вать рас ши ре ния в ок нах па -
пок, вы пол нив на ст рой ку ко ман дой Сер вис, Свой ст ва пап -
ки, Вид, Скры вать рас ши ре ния для фай лов за ре ги с т ри ро ван -
ных ти пов.

Вы де лен ные фай лы уда ля ют из пап ки ко ман дой Файл,
Уда лить или на жа ти ем кла ви ши Delete. Вы де лен ные объ ек -
ты уда ля ют ся в Кор зи ну. Окон ча тель ное уда ле ние фай лов вы-
пол ня ет ся при очи ст ке Кор зи ны. Для уда ле ния файл мож но
пе ре та щить из ок на пап ки на зна чок Кор зи на, а пе ре та с ки -
ва ние фай ла на кноп ку Пуск до бав ля ет его яр лык в ме ню
Пуск.

Уда ле ние фай лов на жа ти ем кла виш Shift + Delete про ис -
хо дит ми нуя Кор зи ну.

Для то го что бы пе ре ме с тить или ско пи ро вать файл
в дру гую пап ку, в ок не те ку щей пап ки вы де ля ют этот файл
и да ют ко ман ду Ко пи ро вать или, для пе ре ме ще ния, Вы ре -
зать. По том пе ре хо дят в ок но пап ки на зна че ния и там да ют
ко ман ду Вста вить. Вы пол нен ную в пап ке ко ман ду мож но
от ме нить ко ман дой Прав ка, От ме нить.

В об ла с ти ти пич ных за дач пап ки то же мож но дать ко -
ман ды Ко пи ро вать и Вы ре зать, ука зав во всплы ва ю щем ок -
не пап ку на зна че ния.

Та ким об ра зом, есть не сколь ко спо со бов по да чи ко ман ды
в Windows:

• вы бор по ме ню щелч ком мы ши: от крыть мы шью ме ню,
щелк нуть стро ку в спи с ке ко манд;

• вы бор по ме ню кла ви ша ми пе ре ме ще ния с кла ви а ту -
ры: вой ти в ме ню пап ки кла ви шей F10; пе ре ме с тить ся кла -
ви ша ми со стрел ка ми вле во�впра во, вы брав не об хо ди мый
пункт ме ню; на жать кла ви шу со стрел кой вниз, что бы по лу -
чить спи сок ко манд, и спу с тить ся по спи с ку ко манд вниз;

• по да ча ко манд со че та ни ем кла виш кла ви а ту ры: Ctrl + C —
ко пи ро вать вы де лен ный объ ект; Ctrl + X — вы ре зать; Ctrl + V —
вста вить вы ре зан ный или ко пи ру е мый объ ект в ок но дру -
гой пап ки; Ctr l + Z — от ме нить дей ст вие;
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• пе ре ме ще ние с за це пом ука за те лем мы ши (ме ха низм
Drag and Drop, англ. — та щи и брось): на гляд ное пе ре ме ще -
ния фай ла меж ду ок на ми двух от кры тых па пок («от ку да»
и «ку да»). Для ко пи ро ва ния сле ду ет за це пить и пе ре та щить
файл мы шью из ок на в ок но или на Ра бо чий стол, но пе ред
от пу с ка ни ем кноп ки мы ши на жать кла ви шу Ctrl. На деж нее
за цеп ле ние и пе ре та с ки ва ние осу ще ств лять пра вой кноп -
кой мы ши. По сле пе ре та с ки ва ния и от пу с ка ния кноп ки мы -
ши вы брать в кон тек ст ном ме ню не об хо ди мую ко ман ду: Ко -
пи ро вать или Пе ре ме с тить.

Вни ма ние! Ошиб ка на чи на ю щих — не о сто рож но мы шью
при вы де ле нии или от кры тии дер нуть файл или пап ку и на -
ехать на дру гую пап ку. Файл ис че за ет, пе ре ме с тив шись в пап -
ку, на ко то рую на ехал, и там его мож но об на ру жить.

По иск фай лов и па пок

Для ор га ни за ции по ис ка сле ду ет от крыть пап ку Мой
ком пью тер, за тем нуж ный диск или пап ку и вы пол нить по иск
фай лов и па пок по при зна кам в Windows ко ман дой Пуск,
По иск (Най ти) или вызвать окно поиска кла ви шей F3. Ког -
да откроется ок но поиска, надо дополнительно включить
режим помощ ни ка, чтобы искать по имени файла и другим
условиям (по текс ту и дате документа).

Коман да по ис ка от кры ва ет ок но ус ло вий и ре зуль та тов,
где ука зы ва ют кри те рии по ис ка фай ла: имя или часть име -
ни, ме с то (диск или пап ка), да ту со зда ния, раз мер фай ла,
тип фай ла, текст (сим во лы) (рис. 4.11).
В по ле Имя сле ду ет за пи сать имя ра зы с -
ки ва е мо го фай ла (пап ки) и рас ши ре ние.
Ес ли имя не ука зать, по иск бу дет про ве -
ден по всем име нам фай лов.

По иск по ча с ти име ни фай ла. Пусть
нуж но най ти фай лы и пап ки, в име ни ко -
то рых есть со че та ние букв «про» (в на -
ча ле или се ре ди не име ни). В стро ке Имя
(Часть име ни или Ис кать име на фай лов
и па пок) на пи сать про. Мо гут быть най де -
ны пап ки Про то ко лы, За про сы и фай лы
про то кол 9.doc, за прос.dос, про да жа.txt.

Что бы най ти файл, имя ко то ро го на чи-
на ет ся с «про», в стро ке Имя сле ду ет на -
пи сать про* (по ста вить звез доч ку, что бы
по сле «про» мог быть лю бой на бор сим -

Рис. 4.11.
Ок но по ис ка
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Ес ли имя не ука зать, по иск бу дет про ве -
ден по всем име нам фай лов.

По иск по ча с ти име ни фай ла. Пусть
нуж но най ти фай лы и пап ки, в име ни ко -
то рых есть со че та ние букв «про» (в на -
ча ле или се ре ди не име ни). В стро ке Имя
(Часть име ни или Ис кать име на фай лов
и па пок) на пи сать про. Мо гут быть най де -
ны пап ки Про то ко лы, За про сы и фай лы
про то кол 9.doc, за прос.dос, про да жа.txt.

Что бы най ти файл, имя ко то ро го на чи-
на ет ся с «про», в стро ке Имя сле ду ет на -
пи сать про* (по ста вить звез доч ку, что бы
по сле «про» мог быть лю бой на бор сим -

Рис. 4.11.
Ок но по ис ка
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во лов). Мо гут най тись пап ки Про то ко лы, Про хо ров и фай -
лы про то кол12.doc, прось ба.docx, про да жа.txt.

По иск, ког да из ве ст но рас ши ре ние име ни фай ла, вы пол -
ня ет ся с при ме не ни ем шаб ло на име ни, где часть сим во лов
за ме ня ет звез доч ка * или знак во про са. Звез доч ка оз на ча ет
лю бое чис ло сим во лов, мо жет быть, ни од но го. Знак во про -
са обо зна ча ет один не из ве ст ный сим вол.

На при мер, шаб лон *пpo*.docx ищет фай лы с рас ши ре -
ни ем docx, в име ни ко то рых есть бук вы про. Мож но най ти
про то кол 12.docx, про вер ка.docx, оп рос на се ле ния.docx.

Шаб лон фpa*.d??? оп ре де ля ет по иск фай лов, имя ко то -
рых на чи на ет ся на «фра», а рас ши ре ние по сле бук вы d со -
дер жит три не из ве ст ные бук вы (по став ле ны три зна ка во -
про са). Мож но най ти фай лы фра за.docx, фрак ция.docx
и Фран ция.dotm.

Шаб лон *ский.doc ис поль зу ет ся для по ис ка фай лов,
у ко то рых имя кон ча ет ся на «ский», а рас ши ре ние doc.

Сра зу не сколь ко шаб ло нов имен для по ис ка фай лов за да -
ют че рез про бел меж ду име на ми (оз на ча ет «или», за став ля -
ет ис кать «то или дру гое»).

Шаб лон *.docx *.xlsx за ка зы ва ет по иск фай лов, у ко то -
рых имя лю бое, а рас ши ре ние docx или xlsx.

Сле ду ет об ра щать вни ма ние на ме с то по ис ка, ука зы ва е мое
в стро ке Где ис кать (По иск в). Здесь на до ука зать пап ку дис ка
(на при мер, диск D:), пап ку Мои до ку мен ты или ис кать на всех
ло ги че с ких дис ках — Мой ком пью тер. Имя ука зы ва ют, от -
крыв спи сок с по мо щью кноп ки с тре у голь ной стрел кой �.

Фла жок (птич ка), по став лен ный в па ра ме т ре Про смо т -
реть вло жен ные пап ки, за став ля ет ве с ти по иск в ука зан ной
пап ке и всех под чи нен ных пап ках, например в пап ке На ло -
ги и папках На ло ги\2011год\ и На ло ги\2012год\.

Ис кать текст, сло во или фра зу в фай ле — в по ле вво дят
сло во или сло ва, про ко то рые из ве ст но, что они есть вну т ри
фай ла. Ес ли есть со мне ние в на пи са нии сло ва, мож но при -
ме нить под ста но воч ные зна ки * или ? и не ука зы вать окон -
ча ние сло ва. На при мер, [ т?ж?л ] ищет сло ва «тя же ло», «ти -
жа ло», «тя жол».

В по ис ке фай лов по да те вне се ния по след них из ме не ний
оп ре де ля ют ди а па зон дат или ус ло вие за по след ние не сколь ко
не дель, ме ся цев, дней. Ди а па зон дат ука зы ва ет ся как с 01.12.10
по 01.02.11 (точ ка по сле го да не нуж на).

Мож но на ло жить ус ло вие на раз мер ра зы с ки ва е мых фай -
лов (не ме нее или не бо лее сколь ких�то ки ло байт). Воз мож -
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ны ком плекс ные ус ло вия по ис ка в не сколь ко по лей, на при -
мер шаб лон име ни фай ла, да та и текст.

Ког да ус ло вия по ис ка оп ре де ле ны, на жи ма ют кноп ку
Най ти. Знач ки най ден ных фай лов по яв ля ют ся в ок не ре -
зуль та тов по ис ка.

В ок не ре зуль та тов мож но вы де лить файл и при ме нить
ко ман ды: Файл, Уда лить, Пе ре име но вать; Прав ка, Ко пи ро -
вать; Файл, От крыть со дер жа щую объ ект пап ку. Коман да
Со хра нить ус ло вия по ис ка со хра ня ет ус ло вие в от дель ном
фай ле, что бы поль зо вать ся им по втор но.

Для сле ду ю ще го по ис ка сле ду ет об но вить ус ло вия (или
на жать кноп ку Сброс в ок не ко ман ды). Не бу дет най ден
файл, ес ли ука зан не тот диск, с ошиб кой за да но имя фай ла
или ра зы с ки ва е мый текст.

Сред ст ва по ис ка опе ра ци он ной си с те мы Windows 7 поз во -
ля ют за да вать ус ло вия не толь ко на имя фай ла, раз ме ще ние
(диск, пап ка) и текст, но и по свой ст вам до ку мен та: ав тор,
да та, ка те го рия. По за про су по иск вы пол ня ет ся не про смо т -
ром фай лов на дис ке, а в за ра нее за го тов лен ной ин дек си ро -
ван ной ба зе дан ных. Для это го ис поль зу ет ся про грам ма по -
ис ка Windows Search.

На ст рой ка опе ра ци он ной си с те мы

На ст рой ки опе ра ци он ной си с те мы вы пол ня ют ся ко ман дой
Пуск, На ст рой ка, Па нель уп рав ле ния, от кры ва ю щей спи сок
ка те го рий вы пол ня е мых на ст ро ек: Оформ ле ние и те мы; Да -
та, вре мя, Язык и ре ги о наль ные стан дар ты; Ус та нов ка
и уда ле ние про грамм; Звук, речь, ау ди о ус т рой ст ва и др.

На ст рой ка Ра бо че го сто ла. В ме ню Пуск сле ду ет при ме -
нить ко ман ду Пуск, На ст рой ка, Па нель уп рав ле ния, Эк ран.
Ок но на ст ро ек свойств эк ра на име ет не сколь ко вкла док
с па ра ме т ра ми (рис. 4.12). На вклад ке Те ма мож но из ме нить
на ст рой ки: фо но вый ри су нок, вид знач ков и дру гих эле мен -
тов Ра бо че го сто ла. На вклад ке Па ра ме т ры ус та нав ли ва ют -
ся на ст рой ки мо ни то ра.

За став ка, или хра ни тель эк ра на, — дви жу щий ся ри су нок
или узор на эк ра не, по яв ля ю щий ся, ес ли в те че ние ука зан но-
го вре ме ни поль зо ва тель не вы пол ня ет дей ст вий с мы шью
или кла ви а ту рой. Опе ра ци он ная си с те ма за пу с ка ет про -
грам му, умень ша ю щую све то вую на груз ку на эк ран.

На ст рой ка язы ка. На ст рой ка язы ка Windows по умол ча-
нию, го ря чих кла виш пе ре клю че ния язы ка и под клю че ние
но вых язы ков вы пол ня ют ся ко ман дой Пуск, На ст рой ка,
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На ст рой ка Ра бо че го сто ла. В ме ню Пуск сле ду ет при ме -
нить ко ман ду Пуск, На ст рой ка, Па нель уп рав ле ния, Эк ран.
Ок но на ст ро ек свойств эк ра на име ет не сколь ко вкла док
с па ра ме т ра ми (рис. 4.12). На вклад ке Те ма мож но из ме нить
на ст рой ки: фо но вый ри су нок, вид знач ков и дру гих эле мен -
тов Ра бо че го сто ла. На вклад ке Па ра ме т ры ус та нав ли ва ют -
ся на ст рой ки мо ни то ра.

За став ка, или хра ни тель эк ра на, — дви жу щий ся ри су нок
или узор на эк ра не, по яв ля ю щий ся, ес ли в те че ние ука зан но-
го вре ме ни поль зо ва тель не вы пол ня ет дей ст вий с мы шью
или кла ви а ту рой. Опе ра ци он ная си с те ма за пу с ка ет про -
грам му, умень ша ю щую све то вую на груз ку на эк ран.

На ст рой ка язы ка. На ст рой ка язы ка Windows по умол ча-
нию, го ря чих кла виш пе ре клю че ния язы ка и под клю че ние
но вых язы ков вы пол ня ют ся ко ман дой Пуск, На ст рой ка,
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Па нель уп рав ле ния, Да та и вре мя, Язык и ре ги о наль ные стан-
дар ты. Опе ра ци он ная си с те ма при пе ре клю че нии язы ка
ме ня ет ин ди ка тор язы ка кла ви а ту ры на па не ли за дач: Ru
или En и со об ща ет об этом при клад ной про грам ме, вы пол -
ня ю щей ся в дан ный мо мент. Тек с то вый ре дак тор Microsoft
Word по ме ча ет текст не ви ди мым иден ти фи ка то ром язы ка,
по ко то ро му долж на вы пол нять ся про вер ка ор фо гра фии.

Ме ню Справ ка от кры ва ет со ве ты и ука зы ва ет ссыл ку на
веб�сайт под держ ки, где мож но оз на ко мить ся с но вы ми вер -
си я ми и ре ко мен да ци я ми.

Ус та нов ка и уда ле ние про грамм. Пе ред ус та нов кой
про грам мы тре бу ет ся за крыть дру гие при ло же ния, вста -
вить ком пакт�диск с дис три бу ти вом про грам мы. Да лее сле -
ду ет от крыть пап ку с ин стал ля ци ей, про чи тать файл с со ве -
та ми readme.txt (или ана ло гич ный).

В пап ке про грам мы от крыть файл Setup.exe (или файл
с рас ши ре ни ем inf и т.п.) с ха рак тер ным знач ком — за пу с тить
ин стал ля цию. По хо ду тре бу ет ся оз на ко мить ся с ли цен зи -
он ным со гла ше ни ем, вве с ти се рий ный но мер (при во дит ся
в до ку мен та ции, на ко роб ке, в фай ле), от ве тить на во про сы
по ус та нов ке. Про грам ма ус лов но�бес плат ная (shareware)
пре ду пре дит, что без ре ги с т ра ции ра бо та ет ог ра ни чен ное
вре мя, име ет не пол ные де мон ст ра ци он ные воз мож но с ти.
Мож но от ка зать ся от ус та нов ки кноп кой От ме на (Cancel).

Во вре мя ус та нов ки про грам мы не об хо ди мо ука зать диск
и пап ку для ус та нов ки, обыч но пап ку Program Files, или за -
дать ее, ис поль зуя кноп ку Об зор.

Мож но вы брать ва ри ант ус та нов ки про грам мы пол ный
(со всем на бо ром воз мож но с тей, фай лы зай мут мно го ме с -
та), ти пич ный (за ни ма ет мень ше ме с та) или вы бо роч ный
(custom — поль зо ва тель сам от би ра ет ком по нен ты).

Рис. 4.12. Ок но на ст ро ек Ра бо че го сто ла
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Ин стал ля ция со зда ет про грамм ную груп пу в ме ню Пуск,
Про грам мы или яр лы ки на Ра бо чем сто ле, вно сит за пи си
о на ст рой ках в си с тем ные фай лы (ре естр, фай лы ини ци а ли -
за ции), раз ме ща ет вспо мо га тель ные фай лы в пап ки
Windows\System32 или Windows\Program Files.

На жав пра вой кноп кой мы ши кноп ку Пуск и вы брав
пап ку Про грам мы, мож но пе ре име но вать или уда лить фай -
лы яр лы ков про грамм. На Ра бо чем сто ле ре ко мен ду ет ся ос -
тав лять толь ко очень ак ту аль ные яр лы ки про грамм.

Ис поль зо ва ние ком пью тер ной про грам мы осу ще ств ля -
ет ся на ос но ва нии до го во ра с пра во об ла да те лем, ко то рый
тек с том на эк ра не пред ва ря ет ин стал ля цию. «Обер точ ная»
ли цен зия пре ду с ма т ри ва ет осо бый по ря док за клю че ния до -
го во ра: рас па ков ка обо лоч ки но си те ля, на ко то рой за фик си -
ро ва ны ус ло вия пред ла га е мо го к за клю че нию ли цен зи он но-
го со гла ше ния на эк земп ляр про грам мы, яв ля ет ся дей ст -
ви ем, с по мо щью ко то ро го по ку па тель вы ра жа ет со гла сие
с ус ло ви я ми.

Вер сии про грам мы ну ме ру ют ся чис ла ми че рез точ ку, на -
при мер 7.51 — ус лов ное обо зна че ние седь мой вер сии, пя той
мо ди фи ка ции и «пер во го улуч ше ния».

Пла гин (англ. plug�in) — не боль шая про грам ма�при став ка,
ко то рую лег ко ус та но вить как до пол не ние к ка кой�то ос нов -
ной про грам ме. Пла гин — не о бя за тель ный мо дуль, на пи сан -
ный ча с то поль зо ва те лем и рас ши ря ю щий воз мож но с ти ос -
нов ной про грам мы.

Патч (англ. patch) — файл�«за плат ка» к про грам ме, ис -
прав ля ю щий об на ру жен ную в хо де экс плу а та ции ошиб ку.
Раз ме ща ет ся в пап ке про грам мы или од но крат но за пу с ка ет -
ся для ис прав ле ния ко да про грам мы.

Не ко то рые про грам мы для Windows мож но ус та нав ли -
вать на ком пью тер без ин стал ля ции — про сто ко пи ро ва ни -
ем фай лов в от дель ную пап ку.

Про грам мы с ав то ма ти че с кой за груз кой в па мять, фо но -
вые (ре зи дент ные) про грам мы. При за груз ке опе ра ци он -
ной си с те мы не ко то рые слу жеб ные или при клад ные про -
грам мы ав то ма ти че с ки за гру жа ют ся в па мять, ре а ги ру ют на
дей ст вия поль зо ва те ля или дру гих про грамм: еже днев ни ки,
«пе ре вод чи ки на ле ту», эле к трон ная поч та. Для ав то ма ти -
че с кой за груз ки яр лык про грам мы по ме ща ют в пап ку Ав -
то за груз ка или вы пол ня ют на ст рой ку.

Уда ле ние про грамм. Уда ля ют про грам мы по раз ным при -
чи нам: не по нра ви лась, не ис поль зу ет ся, вы шла но вая вер сия.
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вать на ком пью тер без ин стал ля ции — про сто ко пи ро ва ни -
ем фай лов в от дель ную пап ку.

Про грам мы с ав то ма ти че с кой за груз кой в па мять, фо но -
вые (ре зи дент ные) про грам мы. При за груз ке опе ра ци он -
ной си с те мы не ко то рые слу жеб ные или при клад ные про -
грам мы ав то ма ти че с ки за гру жа ют ся в па мять, ре а ги ру ют на
дей ст вия поль зо ва те ля или дру гих про грамм: еже днев ни ки,
«пе ре вод чи ки на ле ту», эле к трон ная поч та. Для ав то ма ти -
че с кой за груз ки яр лык про грам мы по ме ща ют в пап ку Ав -
то за груз ка или вы пол ня ют на ст рой ку.

Уда ле ние про грамм. Уда ля ют про грам мы по раз ным при -
чи нам: не по нра ви лась, не ис поль зу ет ся, вы шла но вая вер сия.
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При клад ные про грам мы пре ду с ма т ри ва ют де ин стал ля цию,
по ме щая зна чок уда ле ния (Uninstall) в ме ню Пуск. Кро ме
то го, ука зать про грам му для уда ле ния мож но ко ман дой Пуск,
На ст рой ка, Па нель уп рав ле ния, Ус та нов ка и уда ле ние про -
грамм.

4.4. Сер вис ное про грамм ное обес пе че ние
Сер вис ное про грамм ное обес пе че ние яв ля ет ся рас ши ре -

ни ем ба зо во го про грамм но го обес пе че ния и мо жет вхо дить
в со став опе ра ци он ной си с те мы ли бо пред став лять со бой
от дель ные про грамм ные про дук ты. В со ста ве сер вис ных
про грамм вы де ля ют фай ло вые ме не д же ры, ути ли ты и ар хи -
ва то ры.

Фай ло вые ме не д же ры

Фай ло вые ме не д же ры — про грам мы, обес пе чи ва ю щие
удоб ный до ступ к фай лам и пап кам. В Windows к клас су
фай ло вых ме не д же ров от но сит ся про грам ма Про вод ник для
уп рав ле ния фай ло вой струк ту рой на дис ках ком пью те ра.

Коман да Windows Пуск, Про грам мы, Стан дарт ные, Про-
вод ник вы зы ва ет ок но об зо ра, раз де лен ное на две створ ки
(рис. 4.13). Ле вая створ ка Пап ки поз во ля ет пе ре ме щать ся
по де ре ву, вет ви ко то ро го ве дут к обыч ным пап кам на дис -
ках, си с тем ной пап ке Мои до ку мен ты и пап кам ус т ройств:
дис ков, прин те ров, па не ли уп рав ле ния и др.

Рис. 4.13. Ок но Про вод ни ка
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Ес ли вы де лить пап ку в ле вой створ ке ок на и на жать
Enter или щелк нуть мы шью, пра вая створ ка ок на по ка жет
со дер жи мое этой пап ки.

Бе гун ки ли не ек про крут ки пе ре ме ща ют ся в ок не по вер -
ти ка ли и го ри зон та ли. На жа тие ква д ра ти ка «плюс» око ло
пап ки в ок не от кры ва ет под чи нен ные вет ви, а ква д ра тик
«ми нус» их за кры ва ет. Пе ре ме щать ся по де ре ву Про вод ни -
ка мож но кла ви ша ми пе ре ме ще ния кур со ра (стрел ки вверх,
вниз, вбок). В пра вом ок не Про вод ни ка мож но вый ти к пап -
ке на уро вень вверх, на жав кла ви шу Backspace.

Ме ню в верх ней ча с ти ок на Про вод ни ка от кры ва ет ко -
ман ды, ко то рые за ви сят от то го, вы де ле ны ли объ ек ты в ок -
не. Ме ню Файл, Прав ка, Вид со дер жат та кие же ко ман ды,
как и од но имен ные ме ню в ок нах па пок.

Для ко пи ро ва ния в Про вод ни ке не об хо ди мо в ле вом ок -
не вы де лить ис ход ную пап ку, в пра вом ок не вы де лить нуж -
ный файл, дать ко ман ду Ко пи ро вать. За тем вер нуть ся в ле -
вое ок но Про вод ни ка, вы де лить пап ку на зна че ния, в пра вом
ок не, где от кро ет ся ее со дер жи мое, дать ко ман ду Вста вить.

Дру гие фай ло вые ме не д же ры — про грам мы Total
Commander, Free Commander PowerDesk, FAR — ус та нав ли -
ва ют ся на ком пью тер до пол ни тель но.

Ути ли ты

К ути ли там для Windows от но сят ся сле ду ю щие про -
грам мы.

Про грам мы ди а гно с ти ки — про ве ря ют свой ст ва (па ра ме -
т ры) и ра бо ту ус т ройств ком пью те ра, за пу с ка ют те с ты вы -
яв ле ния не ис прав но с тей.

Про грам мы об слу жи ва ния дис ков обес пе чи ва ют бо лее
бы с т рый до ступ к дан ным за счет оп ти ми за ции раз ме ще -
ния, вы пол ня ют сжа тие дан ных, ре зер ви ру ют (дуб ли ру ют)
ин фор ма цию с дис ка на иной на ко пи тель: маг нит ную лен ту
или дру гой се те вой диск, ус т ра ня ют ошиб ки ре е с т ра.

Ме ню Windows Пуск, Все про грам мы, Стан дарт ные,
Слу жеб ные от кры ва ет ути ли ты об слу жи ва ния дис ков (де ф -
раг мен та ция, про вер ка и ус т ра не ние оши бок раз ме ще ния
дан ных на дис ке, очи ст ка от не нуж ных фай лов) и ди а гно с -
ти ки си с те мы. Ана ло ги: Auslogics Disk Defrag, Diskeeper,
Registry Mechanics.

Де ф раг мен та ци ей на зы ва ют про цесс об на ру же ния и ус т ра-
не ния фраг мен ти ро ван но го раз ме ще ния фай лов и па пок на
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же ст ком дис ке. Ути ли та вы пол ня ет ана лиз дис ко во го про -
ст ран ст ва и де ф раг мен та цию. Ок но про грам мы (рис. 4.14)
де мон ст ри ру ет спи сок до ступ ных дис ков, рас пре де ле ние
дан ных на вы бран ном дис ке до и по сле де ф раг мен та ции.

Раз лич ны ми цве та ми обо зна ча ют ся об ла с ти фраг мен ти -
ро ван ных фай лов, за ни ма ю щих не пре рыв ную об ласть дис ко -
во го про ст ран ст ва, си с тем ных фай лов, ко то рые про грам ма
де ф раг мен та ции не мо жет пе ре ме щать, и не за ня тое про ст -
ран ст во дис ка (бе лый цвет).

Пе ри о ди че с кий ана лиз со сто я ния дис ка и при не об хо ди -
мо с ти де ф раг мен та цию вы пол ня ют в мо мент, ког да не за пу -
ще ны при клад ные про грам мы.

Про вер ка дис ка ис прав ля ет ошиб ки фай ло вой си с те мы,
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Кон троль ные во про сы и за да ния
1. Ка ко во на зна че ние про грамм но го обес пе че ния?
2. Что та кое ал го ритм и коман да?
3. За чем вы пол ня ет ся пре об ра зо ва ние тек с та про грам мы в ма -

шин ный язык?
4. Дай те оп ре де ле ние про грам мы.
5. Ка ко вы ос нов ные клас сы про грамм? При ве ди те при ме ры

про грамм.
6. Ка ко во на зна че ние опе ра ци он ной си с те мы?

Рис. 4.14. Ок но про грам мы де ф раг мен та ции дис ков
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7. Что оз на ча ет свой ст во мно го за дач но с ти со вре мен ных опе ра -
ци он ных си с тем?

8. Дай те ха рак те ри с ти ку эта пов за груз ки опе ра ци он ной си с те мы.
9. Ка ко ва роль бу фе ра па мя ти, яв ля ет ся ли он ус т рой ст вом?

10. Дай те оп ре де ле ние фай ла, при ве ди те при ме ры имен и пу ти
к фай лу.

11. Что та кое рас ши ре ние име ни фай ла? Как оно свя за но с фор -
ма том фай ла и про грам мой об ра бот ки?

12. Что та кое шаб лон име ни фай ла? При ве ди те при ме ры.
13. Ка кие свой ст ва име ет файл?
14. Что та кое пап ка, де ре во па пок, чем пап ка от ли ча ет ся от фай ла?
15. В чем за клю ча ет ся ра бо та с фай ла ми?
16. Пе ре чис ли те ти пы окон в Windows.
17. Дай те ха рак те ри с ти ку Па не ли за дач.
18. Оха рак те ри зуй те зна чок и яр лык объ ек та в Windows.
19. Как про во дит ся по иск фай лов в Windows?
20. В чем на зна че ние Про вод ни ка в Windows?
21. Ка кие про грам мы�ути ли ты вхо дят в со став Windows? Ка кое

об слу жи ва ние они вы пол ня ют?
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Раз дел III

ПРИКЛАДНЫЕ
ПРОГРАММНЫЕ

СРЕДСТВА
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Гла ва 5
ТЕКСТОВЫЕ ПРОЦЕССОРЫ

По сле изу че ния гла вы 5 сту дент дол жен:
знать
• ви ды, воз мож но с ти, ин тер фейс про грамм ре дак ти ро ва ния

тек с та;
• па ра ме т ры шриф та, аб за ца, стра ни цы;
• ос нов ные ин фор ма ци он ные объ ек ты тек с то во го до ку мен та

(сло во, аб зац, таб ли ца, над пись, стра ни ца);
• ос нов ные при емы оформ ле ния тек с та и до ку мен та;
уметь
• вы би рать ре жим ото б ра же ния до ку мен та в ок не про грам мы;
• при ме нять сти ли фор ма ти ро ва ния тек с та;
• со зда вать ти по вые тек с то вые до ку мен ты;
• при ме нять сред ст ва ав то ма ти за ции со зда ния и ме та опи са -

ния до ку мен тов;
вла деть
• на вы ка ми на бо ра, по ис ка и за ме ны тек с та;
• на вы ка ми фор ма ти ро ва ния шриф та, аб за цев, таб лиц;
• на вы ка ми встав ки в до ку мент гра фи че с ких объ ек тов, ссы лок

и ги перссы лок;
• на вы ка ми со зда ния до ку мен тов со слож ной струк ту рой, сно -

с ка ми и ог лав ле ни ем;
• на вы ка ми ре дак ти ро ва ния и сов ме ст ной ра бо ты с до ку мен том.

5.1. Виды и возможности текстовых редакторов
Текст — по сле до ва тель ность гра фи че с ких или зву ко вых

язы ко вых зна ков, ог ра ни чен ных еди ным на зна че ни ем.
Пись мен ный, в том чис ле ма ши но пис ный, текст за креп ля -
ет ся в бу маж ной или эле к трон ной фор ме.

Об ра бот ка тек с та — про цесс вво да, рас поз на ва ния, хра -
не ния, ре дак ти ро ва ния, фор ма ти ро ва ния и пе ча ти тек с та
с по мо щью ком пью те ра и про грамм.

Тек с то вый ре дак тор — вид про грамм для вво да (на бо ра),
из ме не ния, фор ма ти ро ва ния тек с тов и тек с то вых дан ных:
до ку мен тов, ста тей, книг и др.
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Гла ва 5
ТЕКСТОВЫЕ ПРОЦЕССОРЫ

По сле изу че ния гла вы 5 сту дент дол жен:
знать
• ви ды, воз мож но с ти, ин тер фейс про грамм ре дак ти ро ва ния

тек с та;
• па ра ме т ры шриф та, аб за ца, стра ни цы;
• ос нов ные ин фор ма ци он ные объ ек ты тек с то во го до ку мен та

(сло во, аб зац, таб ли ца, над пись, стра ни ца);
• ос нов ные при емы оформ ле ния тек с та и до ку мен та;
уметь
• вы би рать ре жим ото б ра же ния до ку мен та в ок не про грам мы;
• при ме нять сти ли фор ма ти ро ва ния тек с та;
• со зда вать ти по вые тек с то вые до ку мен ты;
• при ме нять сред ст ва ав то ма ти за ции со зда ния и ме та опи са -

ния до ку мен тов;
вла деть
• на вы ка ми на бо ра, по ис ка и за ме ны тек с та;
• на вы ка ми фор ма ти ро ва ния шриф та, аб за цев, таб лиц;
• на вы ка ми встав ки в до ку мент гра фи че с ких объ ек тов, ссы лок

и ги перссы лок;
• на вы ка ми со зда ния до ку мен тов со слож ной струк ту рой, сно -

с ка ми и ог лав ле ни ем;
• на вы ка ми ре дак ти ро ва ния и сов ме ст ной ра бо ты с до ку мен том.

5.1. Виды и возможности текстовых редакторов
Текст — по сле до ва тель ность гра фи че с ких или зву ко вых

язы ко вых зна ков, ог ра ни чен ных еди ным на зна че ни ем.
Пись мен ный, в том чис ле ма ши но пис ный, текст за креп ля -
ет ся в бу маж ной или эле к трон ной фор ме.

Об ра бот ка тек с та — про цесс вво да, рас поз на ва ния, хра -
не ния, ре дак ти ро ва ния, фор ма ти ро ва ния и пе ча ти тек с та
с по мо щью ком пью те ра и про грамм.

Тек с то вый ре дак тор — вид про грамм для вво да (на бо ра),
из ме не ния, фор ма ти ро ва ния тек с тов и тек с то вых дан ных:
до ку мен тов, ста тей, книг и др.

В со став опе ра ци он ной си с те мы Windows вхо дят два тек с -
то вых ре дак то ра: Блок нот и WordPad. Эти про стые про г -
рам мы бы с т ро за пу с ка ют ся и от кры ва ют фай лы, удоб ны
в ра бо те с не боль ши ми до ку мен та ми, за да ют па ра ме т ры
стра ни цы: по ля, ори ен та цию ли с та до ку мен та (книж ная
или аль бом ная).

Блок нот ис поль зу ет ся для про смо т ра и ре дак ти ро ва ния
фай лов «толь ко текст» с рас ши ре ни ем .txt и поз во ля ет вы -
пол нить са мое про стое фор ма ти ро ва ние тек с та — за дать
шрифт пред став ле ния все го до ку мен та, но не от дель но го
сло ва. Па ра ме т ры шриф та не со хра ня ют ся с фай лом и за ви -
сят от на ст рой ки про грам мы на ком пью те ре, где осу ще ств -
ля ет ся про смотр.

WordPad го то вит бо лее слож ные тек с ты, мо жет ме нять
шрифт от дель ных слов, вы рав ни вать аб зац по пра во му или
ле во му краю (рис. 5.1). Фор ма ти ро ва ние со хра ня ет ся в до -
ку мен те, по это му при по сле ду ю щем от кры тии он ото б ра жа -
ет ся в том ви де, в ка ком был со хра нен.

До ку мен ты WordPad, ис поль зу ю щие фор ма ти ро ва ние
и не сколь ко язы ков в тек с те, долж ны со хра нять ся в фор ма -
те фай лов RTF, что бы их мож но бы ло от кры вать как в ре -
дак то ре WordPad, так и в ре дак то ре Word раз лич ных вер -
сий. Фор мат фай лов RTF (Rich Text Format — рас ши рен ный

Рис. 5.1. Ок но ре дак то ра WordPad

5.1. Виды и возможности текстовых редакторов 147
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тек с то вый фор мат) ис поль зу ет ся для об ме на до ку мен та ми
меж ду тек с то вы ми ре дак то ра ми раз ных вер сий. В оп ре де -
лен ном смыс ле су ще ст ву ет па рал лель но ос таль ным. Мо жет
пе ре давать ти пич ные эле мен ты фор ма ти ро ва ния: раз ме р
и па ра ме т ры шриф та и аб за цев. Хо ро шо спе ци фи ци ро ван,
опи сан до ку мен таль но, до воль но про сто ор га ни зо ван и хо -
ро шо рас поз на ва ем прак ти че с ки все ми офис ны ми при ло -
же ни я ми. До ку мен ты, под го тов лен ные в WordPad, за ни ма -
ют не мно го ме с та, бы с т ро от кры ва ют ся и со хра ня ют ся.

До ку мен ты и пись ма мож но го то вить и в дру гих тек с то -
вых ре дак то рах. Ре дак тор AkelPad (бо лее мощ ный ана лог
Блок но та) рас поз на ет ко ди ров ку тек с та Windows, DOS
и КОИ-8 и вза им но пре об ра зу ет их.

Су ще ст ву ет мно го дру гих про грамм ре дак ти ро ва ния
тек с та. Однако воз мож но с ти про стых ре дак то ров довольно
ог ра ни чен ны. В Блок нот нель зя вста вить ри сун ки, в до ку -
мент WоrdPad ри сун ки вста вить мож но, но об ра бо тать их
нель зя, труд но со здать таб ли цу.

Тек с то вые ре дак то ры, пред ла га ю щие очень ши ро кий на -
бор опе ра ций с тек с том, на зы ва ют тек с то вы ми про цес со ра -
ми, к ним от но сят ся про грам мы Microsoft Office Word, Star
Office, Corel Word Perfect. Тек с то вые про цес со ры поз во ля -
ют ус та нав ли вать раз лич ные па ра ме т ры шриф та и аб за цев
в раз ных ме с тах до ку мен та, встав лять сно с ки, за клад ки, таб-
ли цы, ил лю с т ра ции, ди а грам мы, со здать ко лон ти ту лы, а так-
же под го то вить до ку мен ты для мас со вой рас сыл ки. Тем не
менее тек с то вые про цес со ры при на ли чии ши ро ких воз мож-
но с тей все же име ют не ко то рые ог ра ни че ния в под го тов ке
вы со ко ка че ст вен ных из да ний и вер ст ке. Для под го товки ма -
ке тов из да ний ис поль зу ют ся при клад ные про грам мы на -
столь ных из да тель ских си с тем. К ним от но сят ся про грам мы
Adobe InDesign, Adobe Illustrator, QuarkXPress, Corel Ventura.

5.2. Текстовый процессор Word. Запуск программы
На и бо лее ши ро ко ис поль зу ет ся тек с то вый про цес сор

Microsoft Office Word как са мо сто я тель ный про грамм ный
про дукт и ком по нент па ке та про грамм Microsoft Office (име-
ет вер сии 95/97/2000/XP/2003/2007/2010). Да лее пре иму -
ще ст вен но рас сма т ри ва ет ся вер сия тек с то во го про цес со ра
Microsoft Word 2010.

Про грам ма Microsoft Office Word име ет зна чок , а файл,
со зда ва е мый тек с то вым про цес со ром, на зы ва ет ся до ку мен -
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тек с то вый фор мат) ис поль зу ет ся для об ме на до ку мен та ми
меж ду тек с то вы ми ре дак то ра ми раз ных вер сий. В оп ре де -
лен ном смыс ле су ще ст ву ет па рал лель но ос таль ным. Мо жет
пе ре давать ти пич ные эле мен ты фор ма ти ро ва ния: раз ме р
и па ра ме т ры шриф та и аб за цев. Хо ро шо спе ци фи ци ро ван,
опи сан до ку мен таль но, до воль но про сто ор га ни зо ван и хо -
ро шо рас поз на ва ем прак ти че с ки все ми офис ны ми при ло -
же ни я ми. До ку мен ты, под го тов лен ные в WordPad, за ни ма -
ют не мно го ме с та, бы с т ро от кры ва ют ся и со хра ня ют ся.

До ку мен ты и пись ма мож но го то вить и в дру гих тек с то -
вых ре дак то рах. Ре дак тор AkelPad (бо лее мощ ный ана лог
Блок но та) рас поз на ет ко ди ров ку тек с та Windows, DOS
и КОИ-8 и вза им но пре об ра зу ет их.

Су ще ст ву ет мно го дру гих про грамм ре дак ти ро ва ния
тек с та. Однако воз мож но с ти про стых ре дак то ров довольно
ог ра ни чен ны. В Блок нот нель зя вста вить ри сун ки, в до ку -
мент WоrdPad ри сун ки вста вить мож но, но об ра бо тать их
нель зя, труд но со здать таб ли цу.

Тек с то вые ре дак то ры, пред ла га ю щие очень ши ро кий на -
бор опе ра ций с тек с том, на зы ва ют тек с то вы ми про цес со ра -
ми, к ним от но сят ся про грам мы Microsoft Office Word, Star
Office, Corel Word Perfect. Тек с то вые про цес со ры поз во ля -
ют ус та нав ли вать раз лич ные па ра ме т ры шриф та и аб за цев
в раз ных ме с тах до ку мен та, встав лять сно с ки, за клад ки, таб-
ли цы, ил лю с т ра ции, ди а грам мы, со здать ко лон ти ту лы, а так-
же под го то вить до ку мен ты для мас со вой рас сыл ки. Тем не
менее тек с то вые про цес со ры при на ли чии ши ро ких воз мож-
но с тей все же име ют не ко то рые ог ра ни че ния в под го тов ке
вы со ко ка че ст вен ных из да ний и вер ст ке. Для под го товки ма -
ке тов из да ний ис поль зу ют ся при клад ные про грам мы на -
столь ных из да тель ских си с тем. К ним от но сят ся про грам мы
Adobe InDesign, Adobe Illustrator, QuarkXPress, Corel Ventura.

5.2. Текстовый процессор Word. Запуск программы
На и бо лее ши ро ко ис поль зу ет ся тек с то вый про цес сор

Microsoft Office Word как са мо сто я тель ный про грамм ный
про дукт и ком по нент па ке та про грамм Microsoft Office (име-
ет вер сии 95/97/2000/XP/2003/2007/2010). Да лее пре иму -
ще ст вен но рас сма т ри ва ет ся вер сия тек с то во го про цес со ра
Microsoft Word 2010.

Про грам ма Microsoft Office Word име ет зна чок , а файл,
со зда ва е мый тек с то вым про цес со ром, на зы ва ет ся до ку мен -

1495.2. Текстовый процессор Word. Запуск программы

том Word, обо зна ча ет ся знач ком в ви де ли с та бу ма ги с бук -
вой W и рас ши ре нием *.docx.

За пуск про грам мы и от кры тие до ку мен та. Су ще ст ву ет
не сколь ко спо со бов на чать ра бо ту с про грам мой. Мож но
ис поль зо вать ко ман ду Пуск, Про грам мы, Microsoft Office,
Microsoft Office Word или раз ме с тить яр лык про грам мы на
Ра бо чем сто ле. Для со зда ния но во го до ку мен та мож но ис -
поль зо вать в ок не лю бой пап ки Windows ко ман ду Файл, Со -
здать, До ку мент Microsoft Word.

От кры вая фай лы с рас ши ре ни ем *.docx или *.doc, опе ра -
ци он ная си с те ма ас со ци и ру ет их с про грам мой Word, по это -
му при за груз ке та ко го фай ла кла ви шей Enter или щелч ком
мы ши в опе ра тив ную па мять за гру жа ет ся как про грам ма
Word, так и вы бран ный файл. Не дав но со здан ные до ку мен -
ты мож но от крыть ко ман дой Пуск, Не дав ние до ку мен ты.

При за пу с ке Word со зда ет пу с той до ку мент (имя но во го
до ку мен та за да ет ся как До ку мент 1) и од но вре мен но за гру жа-
ет слу жеб ный файл normal.dotm, яв ля ю щий ся фай лом за гру -
жа е мо го по умол ча нию шаб ло на до ку мен та Пу с той до ку мент.
В нем оп ре де ле ны стан дарт ные па ра ме т ры до ку мен тов —
шриф ты и раз ме ры сим во лов, ши ри на по лей на стра ни це
и пр. Ус та нов лен ные в шаб ло не по умол ча нию па ра ме т ры
мож но из ме нить, но на прак ти ке этим поль зу ют ся неча с то.

При от кры тии до ку мен та в про грам ме ко ман дой Файл,
От крыть по яв ля ет ся ди а ло го вое ок но От кры тие до ку мен -
та, в ко то ром сле ду ет ука зать ме с то на хож де ния и имя тре -
бу е мо го фай ла. При этом ди а ло го вое ок но по ка зы ва ет толь -
ко фай лы, оп ре де лен ные в по ле Тип фай ла.

Ок но про грам мы. На Ра бо чем сто ле эк ра на рас по ла га ет -
ся ок но про грам мы с до ку мен том, а на па не ли за дач — кноп -
ка ок на про грам мы.

За го ло вок ок на (верх няя по ло с ка) со дер жит на зва ние от -
кры то го до ку мен та и кноп ки уп рав ле ния ок ном (рис. 5.2).
Ок но, как и лю бое ок но Windows, мож но пе ре ме щать по эк -
ра ну, ме нять его раз ме ры, сво ра чи вать в кноп ку, за крыть.

В Word 2010 вме с то ме ню и па не лей кно пок ко манд, при -
ме няв ших ся в вер сии 2003, име ет ся Лен та, со сто я щая из
вкла док по кон крет ным за да чам и объ ек там (рис. 5.3).

Вклад ки от кры ва ют кон крет ные за да чи.
Груп пы (на вклад ке) раз би ва ют за да чу на под за да чи, со -

дер жа щие кноп ки, кол лек ции ко манд.
Кноп ка ко ман ды в груп пе вы пол ня ет ко ман ду или ото б -

ра жа ет ме ню ко манд.
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На лен те по яв ля ют ся до пол ни тель ные вклад ки — для
вы пол ня е мой за да чи. На при мер, для вы де лен но го ри сун -
ка — вклад ка Фор мат, для таб ли цы — вкладки Кон ст рук -
тор и Макет.

Ес ли мед лен но пе ре ме щать ука за тель мы ши вдоль кно -
пок, не на жи мая, то ус пе ва ет по явить ся (всплы -
ва ю щая под сказ ка о ко ман де кноп ки).

В на зва нии каж дой груп пы ко манд кноп ка от кры ва ет
ди а ло го вое ок но всех па ра ме т ров этой ко ман ды, да же тех,
ко то рые не вы не се ны на кноп ки. На при мер, кноп ка Шрифт
от кры ва ет ок но ко ман ды па ра ме т ров шриф та.

Кноп ка От ме нить (с воз вра ща ю щей ся вле во стрел -
кой) мо жет от ме нить не удач ное дей ст вие, при чем не толь ко
по след нее.

эти кет ка

Рис. 5.2. Ок но ре дак то ра Word 2003

Кнопки
режимов
просмотра

Движок
вертикальной

полосы прокрутки 

Вертикальная
полоса

прокрутки 

Горизонтальная полоса
прокрутки 

Строка
состояния

Вертикальная
линейка

Кнопки
прокрутки

Строка
заголовка

Строка
меню

Панели
инструментов Кнопки управления окнами

Горизонтальная
линейка

Рис. 5.3. Word 2010: фраг мент вклад ки Глав ная с груп па ми 
ко манд Шрифт и Аб зац
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На лен те по яв ля ют ся до пол ни тель ные вклад ки — для
вы пол ня е мой за да чи. На при мер, для вы де лен но го ри сун -
ка — вклад ка Фор мат, для таб ли цы — вкладки Кон ст рук -
тор и Макет.

Ес ли мед лен но пе ре ме щать ука за тель мы ши вдоль кно -
пок, не на жи мая, то ус пе ва ет по явить ся (всплы -
ва ю щая под сказ ка о ко ман де кноп ки).

В на зва нии каж дой груп пы ко манд кноп ка от кры ва ет
ди а ло го вое ок но всех па ра ме т ров этой ко ман ды, да же тех,
ко то рые не вы не се ны на кноп ки. На при мер, кноп ка Шрифт
от кры ва ет ок но ко ман ды па ра ме т ров шриф та.

Кноп ка От ме нить (с воз вра ща ю щей ся вле во стрел -
кой) мо жет от ме нить не удач ное дей ст вие, при чем не толь ко
по след нее.

эти кет ка

Рис. 5.2. Ок но ре дак то ра Word 2003
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инструментов Кнопки управления окнами

Горизонтальная
линейка

Рис. 5.3. Word 2010: фраг мент вклад ки Глав ная с груп па ми 
ко манд Шрифт и Аб зац
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Ра бо чая об ласть ок на — в ней ото б ра жа ет ся и ре дак ти ру -
ет ся до ку мент. Ввер ху и сле ва ра бо чую об ласть мо гут ог ра -
ни чи вать го ри зон таль ная и вер ти каль ная ли ней ки. Спра ва
и сни зу ра бо чая об ласть ог ра ни че на по ло са ми про крут ки.
Вид ра бо чей об ла с ти за ви сит от ре жи ма ра бо ты ре дак то ра.

Вни зу ок но про грам мы за мы ка ет стро ка со сто я ния с ин -
фор ма ци ей о до ку мен те и ре жи мах тек с то во го про цес со ра:
чис ло стра ниц, по ло же ние кур со ра в до ку мен те, язык, фо -
но вые вы пол ня ю щи е ся опе ра ции и т.п.

Вклад ка Файл со дер жит ко ман ды со зда ния, от кры тия,
со хра не ния и пе ча ти до ку мен та.

Вклад ка Глав ная со дер жит са мые по пу ляр ные груп пы
ко манд об ра бот ки тек с та или гра фи че с ко го объ ек та. Здесь
со дер жат ся ко ман ды ра бо ты с вы де ле ни ем ча с ти до ку мен -
та, бу фе ром об ме на, по ис ка и от ме ны из ме не ний и др. Объ -
ект не ме ня ет ся как ос но ва, но его пред став ле ние ме ня ет ся.
Ко ман ды кно пок поз во ля ют ме нять па ра ме т ры фор ма ти ро -
ва ния тек с та: шриф та, аб за цев, фо на и др.

Вклад ка Вид со дер жит кноп ки ко манд, пе ре клю ча ю щие
ре жи мы ото б ра же ния до ку мен та, на ли чие ли не ек, мас штаб.
Да ет воз мож ность пе ре хо дить из од но го ок на с до ку мен том
в дру гое, от крыть но вое, раз де лить ок но на ча с ти и др.

Встав ка — с по мо щью этой вклад ки осу ще ств ля ет ся
встав ка в до ку мент раз лич ных объ ек тов, а так же ус та нов ка
раз би е ния до ку мен та на стра ни цы, ко лон ки, ус та нов ка ну -
ме ра ции стра ниц и др.

Ре цен зи ро ва ние — со дер жит про вер ку ор фо гра фии, со зда-
ние при ме ча ний, сов ме ст ную ра бо ту над од ним до ку мен том.

Коман да Файл, Па ра ме т ры вклю ча ет на ст рой ку па ра ме -
т ров про грам мы.

Ос нов ные ко ман ды мо гут быть так же вы зва ны при ра бо -
те в Word из кон тек ст но го ме ню пра вой кноп кой мы ши.

Со зда ние до ку мен та. Со зда ние но во го до ку мен та мож -
но вы пол нять дву мя спо со ба ми: с при ме не ни ем или без
при ме не ния шаб ло нов.

Со зда ние но во го до ку мен та на ос но ве од но го из су ще ст -
ву ю щих шаб ло нов вы пол ня ет ся ко ман дой Глав ная, Файл,
Со здать, Об щие шаб ло ны. В дан ном слу чае вы би ра ет ся не -
об хо ди мая па нель от крыв ше го ся ди а ло го во го ок на (рис. 5.4).
Раз ные па не ли со от вет ст ву ют раз ным ти пам до ку мен тов.

С помощью шаб ло на удоб но со зда вать стан дарт ные до -
ку мен ты на ос но ве го то вой фор мы. В шаб ло не за ло же ны
стан дарт ные для дан но го ти па до ку мен та фор ма ти ро ва ние
тек с та, стра ниц, гра фи че с кие эле мен ты.
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Для то го что бы со здать до ку мент на ос но ве од но го из
пред ла га е мых шаб ло нов, необходимо вы брать под хо дя щую
па нель ди а ло го во го ок на, а за тем, щелк нув мы шью зна чок
до ку мен та, про смо т реть вид до ку мен та, ко то рый бу дет со -
здан в слу чае при ме не ния дан но го шаб ло на. Про смотр осу -
ще ств ля ет ся в ок не спра ва. Ес ли вид до ку мен та ус т ра и ва ет,
щелк нуть кноп ку ОК.

В ра бо чей об ла с ти по явит ся со от вет ст ву ю щий бланк, со -
дер жа щий от фор ма ти ро ван ный текст и пу с тые по ля для
вво да ав тор ско го тек с та. Для со зда ния до ку мен та следует
вве с ти свой текст в эти по ля. Ес ли вид бу ду ще го до ку мен та
по че му-ли бо не ус т ра и ва ет, то не об хо ди мо рас сма т ри вать
сле ду ю щий шаб лон и т.д.

Word пре до став ля ет воз мож ность со зда вать соб ст вен ные
шаб ло ны как с ну ля, так и на ос но ве су ще ст ву ю щих. Для
это го в ди а ло го вом ок не на до щелк нуть пе ре клю ча тель
Шаб лон, а не До ку мент.

Со зда ние но во го до ку мен та в от кры том ок не про грам мы
без ис поль зо ва ния шаб ло на вы пол ня ет ся ко ман дой Файл,
Со здать, Но вый до ку мент или щелч ком мы ши по кноп ке
Со здать. По яв ля ет ся пу с той до ку мент, по умол ча нию ему
да ет ся имя До ку мент N, где N — по ряд ко вый но мер до ку -
мен та в се ан се ра бо ты, и при ме ня ет ся стан дарт ный шаб лон
Normal.dotm.

5.3. Режимы отображения документа в окне программы
При сту пая к ра бо те над тек с том до ку мен та, не об хо ди мо

вы брать на и бо лее под хо дя щий ре жим ра бо ты. Word пред ла -
га ет пять ре жи мов ото б ра же ния до ку мен тов. Пе ре клю че ние

Рис. 5.4. Со зда ние до ку мен та на ос но ве шаб ло на
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здан в слу чае при ме не ния дан но го шаб ло на. Про смотр осу -
ще ств ля ет ся в ок не спра ва. Ес ли вид до ку мен та ус т ра и ва ет,
щелк нуть кноп ку ОК.

В ра бо чей об ла с ти по явит ся со от вет ст ву ю щий бланк, со -
дер жа щий от фор ма ти ро ван ный текст и пу с тые по ля для
вво да ав тор ско го тек с та. Для со зда ния до ку мен та следует
вве с ти свой текст в эти по ля. Ес ли вид бу ду ще го до ку мен та
по че му-ли бо не ус т ра и ва ет, то не об хо ди мо рас сма т ри вать
сле ду ю щий шаб лон и т.д.

Word пре до став ля ет воз мож ность со зда вать соб ст вен ные
шаб ло ны как с ну ля, так и на ос но ве су ще ст ву ю щих. Для
это го в ди а ло го вом ок не на до щелк нуть пе ре клю ча тель
Шаб лон, а не До ку мент.

Со зда ние но во го до ку мен та в от кры том ок не про грам мы
без ис поль зо ва ния шаб ло на вы пол ня ет ся ко ман дой Файл,
Со здать, Но вый до ку мент или щелч ком мы ши по кноп ке
Со здать. По яв ля ет ся пу с той до ку мент, по умол ча нию ему
да ет ся имя До ку мент N, где N — по ряд ко вый но мер до ку -
мен та в се ан се ра бо ты, и при ме ня ет ся стан дарт ный шаб лон
Normal.dotm.

5.3. Режимы отображения документа в окне программы
При сту пая к ра бо те над тек с том до ку мен та, не об хо ди мо

вы брать на и бо лее под хо дя щий ре жим ра бо ты. Word пред ла -
га ет пять ре жи мов ото б ра же ния до ку мен тов. Пе ре клю че ние

Рис. 5.4. Со зда ние до ку мен та на ос но ве шаб ло на
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ре жи ма осу ще ств ля ет ся на вклад ке Вид ли бо пя тью кноп ка ми
око ло ниж ней го ри зон таль ной по ло сы про крут ки (рис. 5.5).

Раз мет ка стра ни цы. В та ком ре -
жи ме вид до ку мен та при на бо ре сов-
па да ет с ви дом даль ней шей пуб ли-
ка ции. Ра бо тая над тек с том, мож но
пред став лять, как до ку мент бу дет
вы гля деть при пе ча ти. Как пра ви ло, пред по чи та ют за ни мать -
ся оформ ле ни ем до ку мен та в этом ре жи ме. Ис клю че ние со став-
ля ет об ра бот ка боль ших до ку мен тов на ма ло мощ ной тех ни ке.

Ре жим чте ния. Ис поль зу ет ся при про вер ке или чте нии
тек с то вых до ку мен тов, ко то рые пред став ля ют ся в этом ре -
жи ме в книж ном ва ри ан те.

Веб-до ку мент. Ре жим при ме ня ет ся при оформ ле нии
эле к трон ных до ку мен тов, пред наз на чен ных для пред став -
ле ния в Ин тер не те.

Струк ту ра. Ре жим ото б ра жа ет до ку мент с вы де ле ни ем
его струк ту ры: аб за цев и за го лов ков раз ных уров ней. По ле -
зен на эта пе окон ча тель но го ре дак ти ро ва ния боль ших
и име ю щих слож ную струк ту ру до ку мен тов — удоб но пе ре -
ме щать раз де лы, гла вы, под чи нять их дру го му уров ню.

Обыч ный ре жим. Ре жим пред став ля ет толь ко со дер жа -
тель ную часть до ку мен та с эле мен та ми фор ма ти ро ва ния
шриф та и аб за цев, но не стра ниц. По ст ра нич ная вер ст ка пред-
став ле на уп ро щен но, за то го раз до бы с т рее про ис хо дят ввод
тек с та и иные опе ра ции с боль ши ми до ку мен та ми на ма ло -
про из во ди тель ных ком пью те рах, Word ре же «за ви са ет».

За да ние па ра ме т ров стра ни цы. Преж де чем при сту пать
не по сред ст вен но к вво ду тек с та, по лез но за ра нее ус та но вить
об щие для дан но го до ку мен та па ра ме т ры стра ниц. Вы брать
вклад ку Раз мет ка стра ни цы. Груп па Па ра ме т ры стра ни цы
(рис. 5.6) поз во ля ет на зна чить гра ни цы по лей стра ни цы
и пе чат ной об ла с ти, в пре де лах ко то рой бу дет по ме щать ся
текст, оп ре де лить ори ен та цию: книж ную или аль бом ную.
Раз мер поз во ля ет за дать стра ни цам фор мат, от лич ный от
стан дарт но го А4. На вклад ке Ис точ ник бу ма ги мож но ус та -

Рис. 5.6. Па ра ме т ры стра ни цы

Рис. 5.5. Кноп ки ви да
до ку мен та
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но вить на ча ло раз де ла до ку мен та, па ра ме т ры ко лон ти ту -
лов, вер ти каль ное вы рав ни ва ние стра ни цы, а так же за дать
ну ме ра цию строк и па ра ме т ры гра ниц стра ниц до ку мен та.

5.4. Набор и редактирование текста
В на бо ре тек с та сле ду ет со блю дать сле ду ю щие пра ви ла.
• Текст на би ра ют с кла ви а ту ры, не от сле жи вая ко нец стро -

ки, так как про грам ма ав то ма ти че с ки про из во дит пе ре нос
стро ки и ус та нав ли ва ет знак пе ре но са.

• Меж ду сло ва ми в пред ло же нии ста вит ся толь ко один
про бел. Пробелы не ставятся в начале абзаца.

• Зна ки пре пи на ния ста вят ся без про бе ла за сло вом, скоб-
ки и ка выч ки — без про бе лов с обе их сто рон сло ва, ти ре пи -
шет ся в про бе лах, де фис — без про бе ла.

• Кла ви ша Insert пе ре клю ча ет два ре жи ма вво да и ре дак -
ти ро ва ния тек с та: ре жим за ме ны и ре жим встав ки. В ре жи -
ме за ме ны тек с то вые фраг мен ты за ме ня ют ре дак ти ру е мый
текст по сим воль но, т.е. каж дый сим вол но во го тек с та за ме -
ня ет со бой один сим вол преж не го. В ре жи ме встав ки ста -
рый текст не ме ня ет ся, а но вый символ как бы встав ля ет ся
в не го, на чи ная с ме с то на хож де ния кур со ра, раз дви гая
преж ний текст. Как пра ви ло, при ме ня ют ре жим встав ки,
за ис клю че ни ем слу ча ев, ког да ра бо та ют со стан дарт ны ми
фор ма ми, в ко то рых не об хо ди мо ре дак ти ро вать еди но об -
раз но ку с ки со дер жи мо го.

• Ко нец тек с то во го аб за ца тре бу ет на жа тия кла ви ши Enter.
Для раз бив ки тек с то во го бло ка на аб за цы сле ду ет ус та но -
вить кур сор в ко нец пер во го аб за ца и на жать кла ви шу Enter.

• Не ре ко мен ду ет ся встав лять в до ку мент пу с тые аб за -
цы, так как знак аб за ца «не сет на се бе» еще и фор мат шриф -
та, при из ме не нии па ра ме т ров ко то ро го ку с ки тек с та бу дут
то сдви гать ся, то раз дви гать ся.

• Со еди не ние двух аб за цев тек с та в один вы пол ня ют, ус та-
но вив кур сор в кон це пер во го аб за ца и на жав кла ви шу Del.

• Кла ви ши Ctrl + Shift + Про бел встав ля ют так на зы ва е -
мый не раз рыв ный про бел. Сло ва, раз де ля е мые не раз рыв -
ным про бе лом, вы гля дят сто я щи ми от дель но, но Word рас -
поз на ет их как еди ную сцеп ку, не раз ры вая и не пе ре но ся
от дель ные сло ва на сле ду ю щую стро ку. Это не об хо ди мо
при вво де не ко то рых со че та ний слов, со кра ще ний, чи сел:
Windows°7, Олим пи а да°2014, Пандаков°К.Г., XXI°век,
рис.°3, таб ли ца°4, §°3, №°17, 220°В, 100°кг.
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текст по сим воль но, т.е. каж дый сим вол но во го тек с та за ме -
ня ет со бой один сим вол преж не го. В ре жи ме встав ки ста -
рый текст не ме ня ет ся, а но вый символ как бы встав ля ет ся
в не го, на чи ная с ме с то на хож де ния кур со ра, раз дви гая
преж ний текст. Как пра ви ло, при ме ня ют ре жим встав ки,
за ис клю че ни ем слу ча ев, ког да ра бо та ют со стан дарт ны ми
фор ма ми, в ко то рых не об хо ди мо ре дак ти ро вать еди но об -
раз но ку с ки со дер жи мо го.

• Ко нец тек с то во го аб за ца тре бу ет на жа тия кла ви ши Enter.
Для раз бив ки тек с то во го бло ка на аб за цы сле ду ет ус та но -
вить кур сор в ко нец пер во го аб за ца и на жать кла ви шу Enter.

• Не ре ко мен ду ет ся встав лять в до ку мент пу с тые аб за -
цы, так как знак аб за ца «не сет на се бе» еще и фор мат шриф -
та, при из ме не нии па ра ме т ров ко то ро го ку с ки тек с та бу дут
то сдви гать ся, то раз дви гать ся.

• Со еди не ние двух аб за цев тек с та в один вы пол ня ют, ус та-
но вив кур сор в кон це пер во го аб за ца и на жав кла ви шу Del.

• Кла ви ши Ctrl + Shift + Про бел встав ля ют так на зы ва е -
мый не раз рыв ный про бел. Сло ва, раз де ля е мые не раз рыв -
ным про бе лом, вы гля дят сто я щи ми от дель но, но Word рас -
поз на ет их как еди ную сцеп ку, не раз ры вая и не пе ре но ся
от дель ные сло ва на сле ду ю щую стро ку. Это не об хо ди мо
при вво де не ко то рых со че та ний слов, со кра ще ний, чи сел:
Windows°7, Олим пи а да°2014, Пандаков°К.Г., XXI°век,
рис.°3, таб ли ца°4, §°3, №°17, 220°В, 100°кг.
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• Кла ви ши Shift + Enter вы пол ня ют так на зы ва е мый мяг -
кий пе ре вод стро ки. При этом стро ка пре ры ва ет ся до под хо да
к гра ни це пе чат ной об ла с ти, но но вый аб зац не на чи на ет ся.
Этим поль зу ют ся, на при мер, при на бив ке «ша пок» де ло вых
пи сем.

Для пе ре ме ще ния кур со ра по бук вам и стро кам тек с та до-
ку мен та ис поль зу ют ся кла ви ши пе ре ме ще ния кур со ра, для
пе ре ли с ты ва ния ли с тов эк ран но го тек с та — кла ви ши PageUp
и PageDown, для про кру чи ва ния тек с та — по ло сы про крут ки.

Со че та ние кла виш кла ви а ту ры поз во ля ет не при ме нять
мышь и вы пол нять пе ре ме ще ние по тек с ту прыж ка ми по го -
ри зон та ли от сло ва к сло ву на жа ти ем кла виши Ctrl и кла виш
пе ре ме ще ния кур со ра вле во или впра во и от аб за ца к аб за -
цу на жа ти ем кла ви ши Ctrl и кла виш пе ре ме ще ния кур со ра
вверх и вниз.

Не по сред ст вен но ввод тек с та с кла ви а ту ры осо бых слож-
но с тей не вы зы ва ет, следует лишь быть вни ма тель ным и на -
би рать сим во лы в пра виль ном по ряд ке. Каж дый сим вол
в Word име ет свой код, ко то рым он пред став лен в эле к трон -
ных до ку мен тах.

П ри ре дак ти ро ва нии (вер ст ке) до ку мен тов ре ко мен ду ет -
ся ра бо тать в ре жи ме ото б ра же ния не пе ча та е мых сим во лов.
Так на зы ва е мые не пе ча та е мые сим во лы вид ны на эк ра не мо-
ни то ра толь ко в ре жи ме их ото б ра же ния на эк ра не с по мо -
щью кноп ки Не пе ча та е мые зна ки на вклад ке Глав ная. Сим во -
лы и зна че ния не пе ча та е мых сим во лов при ве де ны в табл. 5.1.

Про грам ма Word за по ми на ет про из во ди мые с до ку мен -
том дей ст вия и пре до став ля ет воз мож ность от ка зать ся от
них или по сле ду ю ще го воз вра та к ним. От ме на дей ст вий
осуществляется кноп кой От ме нить ли бо со че та ни ем
кла виш Ctrl + Z. Воз врат дей ст вия выполняется там же
кноп кой Вер нуть.

Таб ли ца 5.1

Не пе ча та е мые сим во лы 

¶ Enter Конец абзаца

↵ Shift + Enter Разрыв строки

� Tab Табуляция

· Пробел Пробел

° Сtrl + Shift + Пробел Неразрывный пробел

Символ Клавиши Значение
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Ко пи ро ва ние, пе ре ме ще ние
и уда ле ние фраг мен тов тек с та.
В про цес се под го тов ки тек с то вых
до ку мен тов воз ни ка ет не об хо ди -
мость уда лить часть тек с та, пе ре -
ме с тить или ско пи ро вать его
в дру гое ме с то до ку мен та. Для вы -
пол не ния этих дей ст вий приме ня -
ют ся на вклад ке Глав ная кнопки

груп пы Бу фер об ме на: Вы ре зать, Ко пи ро вать, Вста вить
(рис. 5.7) ли бо ко ман ды пра вой кноп ки мы ши. Пе ред вы -
пол не ни ем ко ман ды фраг мент, к ко то ро му она при ме ня ет ся,
сле ду ет вы де лить. Вы де ле ние — вы бор в до ку мен те тек с та
или объ ек та, с ко то рым тре бу ет ся со вер шить ка кое-ли бо
дей ст вие. Для вы де ле ния эле мен та ис поль зу ют мышь ли бо
кла ви ши кла ви а ту ры. Спо со бы вы де ле ния фраг мен тов тек -
с та в до ку мен те пред став ле ны в табл. 5.2.

Таб ли ца 5.2

Спо со бы вы де ле ния фраг мен тов тек с та в до ку мен те Word

Рис. 5.7. Ко ман ды бу фе ра
об ме на 

Объект
выделения Выделение мышью Выделение клавишами

клавиатуры

С ло во Д вой ной щел чок 
по сло ву

Пе ре ме ще ние кла виш уп рав  ле-
ния кур со ром вле во или впра -
во по сло ву с од но вре мен ным
на жа ти ем кла ви ши Shift

Не сколь ко 
сло в

Про ве с ти ука за те лем
мы ши по сло вам с на -
жа той ле вой кла ви -
шей 

Пе ре ме ще ние кла виш уп рав ле-
ния кур со ром вле во или впра -
во по сло вам с од но вре мен -
ным на жа ти ем кла ви ши Shift

Стро ка Щел чок ле вой кноп -
кой мы ши в поле
слева от стро ки

От начала строки на жать кла-
виши Shift + End

Не сколь ко
строк

Про ве с ти ука за те лем
мы ши (с на жа той
кноп кой) сле ва от
строк по вер ти ка ли
бе ло го по ля

От начала абзаца нажать кла -
ви ши Ctrl + Shift + � (стрелка
вниз)

Пред ло же -
ни е

У дер жи вая на жа той
кла ви шу Ctrl, щелк -
нуть пред ло же ни е

Пе ре ме ще ние кла виш уп рав -
ле ния кур со ром вле во или
впра во по пред ло же нию с од -
но вре мен ным на жа ти ем кла -
ви ши Shift
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Ко пи ро ва ние, пе ре ме ще ние
и уда ле ние фраг мен тов тек с та.
В про цес се под го тов ки тек с то вых
до ку мен тов воз ни ка ет не об хо ди -
мость уда лить часть тек с та, пе ре -
ме с тить или ско пи ро вать его
в дру гое ме с то до ку мен та. Для вы -
пол не ния этих дей ст вий приме ня -
ют ся на вклад ке Глав ная кнопки

груп пы Бу фер об ме на: Вы ре зать, Ко пи ро вать, Вста вить
(рис. 5.7) ли бо ко ман ды пра вой кноп ки мы ши. Пе ред вы -
пол не ни ем ко ман ды фраг мент, к ко то ро му она при ме ня ет ся,
сле ду ет вы де лить. Вы де ле ние — вы бор в до ку мен те тек с та
или объ ек та, с ко то рым тре бу ет ся со вер шить ка кое-ли бо
дей ст вие. Для вы де ле ния эле мен та ис поль зу ют мышь ли бо
кла ви ши кла ви а ту ры. Спо со бы вы де ле ния фраг мен тов тек -
с та в до ку мен те пред став ле ны в табл. 5.2.

Таб ли ца 5.2

Спо со бы вы де ле ния фраг мен тов тек с та в до ку мен те Word

Рис. 5.7. Ко ман ды бу фе ра
об ме на 
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От начала строки на жать кла-
виши Shift + End
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ни е

У дер жи вая на жа той
кла ви шу Ctrl, щелк -
нуть пред ло же ни е

Пе ре ме ще ние кла виш уп рав -
ле ния кур со ром вле во или
впра во по пред ло же нию с од -
но вре мен ным на жа ти ем кла -
ви ши Shift
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Пос ле вы де ле ния фраг мен та тек с та вы пол ня ет ся дей ст -
вие. Для уда ле ния фраг мен та при ме ня ет ся на жа тие кла ви -
ши Delete. Для ко пи ро ва ния — коман да Ко пи ро вать, за тем
кур сор ус та нав ли ва ет ся в точ ку на зна че ния ко пии и вы пол -
ня ет ся коман да Вста вить. Для пе ре ме ще ния фраг мен та
тек с та вы пол ня ет ся коман да Вы ре зать, за тем кур сор ус та -
нав ли ва ет ся в точ ку пе ре ме ще ния и вы пол ня ет ся коман да
Вста вить. Ко ман ды мож но вы пол нять с по мо щью пра вой
кноп ки мы ши.

5.5. Сохранение документа
Про цесс от кры тия фай ла свя зан с за груз кой фай ла в опе-

ра тив ную па мять. Лю бые из ме не ния при ре дак ти ро ва нии
фай ла ме ня ют дан ные в опе ра тив ной па мя ти, а не в фай ле
на дис ке, по это му для со хра не ния из ме не ний сле ду ет со хра -
нить файл на диск. При вы пол не нии этой опе ра ции про -
грам ма ко пи ру ет со дер жи мое опе ра тив ной па мя ти в файл
на дис ке, за ме няя пре ды ду щую вер сию фай ла. Сле ду ет раз -
ли чать ко ман ды Со хра нить и Со хра нить как.

Коман да Файл, Со хра нить вы пол ня ет со хра не ние до ку -
мен та на том же дис ке, в той же пап ке и с тем же име нем, ко -
то рое бы ло у от кры то го до ку мен та. Коман да Со хра нить как
при ме ня ет ся, ког да до ку мент необходимо со хра нить с но -
вым име нем или в но вой пап ке, а так же при со хра не нии
фай ла, вос ста нов лен но го по сле сбоя про грам мы.

В Word встро е ны кон вер те ры, до пу с ка ю щие пе ре вод до -
ку мен та в раз лич ные фор ма ты (рас ши ре ния име ни) для со -
хра не ния. Фор мат docx яв ля ет ся вну т рен ним фор ма том
Word 2007 и 2010. Не об хо ди мо учи ты вать, что до ку мен ты

Окончание таб л. 5.2

Объект
выделения Выделение мышью Выделение клавишами

клавиатуры

Аб зац Триж ды щелк нуть
кноп кой мы ши лю бое
ме с то аб за ца

Пе ре ме ще ние кла виш уп рав ле-
ния кур со ром вверх или вниз
по стро кам с од но вре мен ным
на жа ти ем кла ви ши Shift

Пря мо -
уголь ный
фраг мен т

О боз на чить ле вый
верх ний и пра вый
ниж ний угол пря мо -
уголь ни ка с на жа тым
со че та ни ем кла виш
Shift + Alt
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Word 97/2003 с рас ши ре ни ем doc сов ме с ти мы по фор ма ту,
от кры ва ют ся в Word 2007 и 2010, но об рат ный ва ри ант —
от крыть до ку мент docx в бо лее ран ней вер сии Word 97/2003
не воз мо жен или тре бу ет до пол ни тель ных кон вер те ров.
В по след нем слу чае воз мож на по те ря не ко то рых па ра ме т -
ров фор ма ти ро ва ния, ко то рые от сут ст ву ют в ста рых вер си -
ях Word, и ис ка же ние ото б ра же ния или пе ча ти до ку мен та.
По это му при со хра не нии до ку мен та Word необходимо об -
ра тить осо бое вни ма ние на вы бор ти па фай ла с уче том даль -
ней шей ра бо ты в пред по ла га е мой вер сии ре дак то ра.

Кро ме фор ма тов docx и doc воз мож но со хра не ние в фор -
ма те веб-до ку мен та HTML (Hypertext Markup Language).

5.6. Форматирование текста
Фор ма ти ро ва ние тек с та (раз мет ка) — опе ра ции и ре -

зуль тат оформ ле ния тек с та, шриф та, аб за цев, за го лов ков,
сно сок, раз де лов и дру гих при зна ков, из ме ня ю щих внеш -
ний вид, но не со дер жа ние. Фор ма ти ро ван ный текст со хра -
ня ет ся в до ку мен тах.

Фор ма ти ро ва ние в про грам ме Word при ме ня ет ся к раз -
ным объ ек там: от дель ным бук вам и сло вам, аб за цам, спи с -
кам, таб ли цам, гра фи че с ким изо б ра же ни ям, стра ни цам.
Фраг мент тек с та, ко то рый под ле жит фор ма ти ро ва нию, сле -
ду ет вы де лить и при ме нить ко ман ды фор ма ти ро ва ния из
вклад ки Глав ная в груп пах Шрифт, Аб зац или вы звать кон -
тек ст ное ме ню.

Формат шрифта

На вклад ке Глав ная груп па Шрифт (рис. 5.8) на ст ра и ва -
ет па ра ме т ры:

• гар ни ту ра шриф та (тип шриф -
та) — осо бен но с ти на пи са ния на бо ра
сим во лов, вклю чая за глав ные и строч-
ные бук вы, ци ф ры, зна ки пунк ту а -
ции и спе ци аль ные сим во лы (на при-
мер, Times New Roman или Arial);

• раз мер шриф та (кегль) — вер -
ти каль ный раз мер шриф та, из ме ря е мый в пунк тах (1 пункт
ра вен 0,376 мм). Для основ но го тек с та боль шин ст ва до ку -
мен тов ис поль зу ют ся 10—14-пунк то вые шриф ты;

• кноп ки ва ри ан тов на чер та ния: обыч ный, по лу жир ный,
кур сив и с под чер ки ва ни ем, кон тур ный;

Рис. 5.8.
Вклад ка Глав ная,

груп па ко манд Шрифт
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Word 97/2003 с рас ши ре ни ем doc сов ме с ти мы по фор ма ту,
от кры ва ют ся в Word 2007 и 2010, но об рат ный ва ри ант —
от крыть до ку мент docx в бо лее ран ней вер сии Word 97/2003
не воз мо жен или тре бу ет до пол ни тель ных кон вер те ров.
В по след нем слу чае воз мож на по те ря не ко то рых па ра ме т -
ров фор ма ти ро ва ния, ко то рые от сут ст ву ют в ста рых вер си -
ях Word, и ис ка же ние ото б ра же ния или пе ча ти до ку мен та.
По это му при со хра не нии до ку мен та Word необходимо об -
ра тить осо бое вни ма ние на вы бор ти па фай ла с уче том даль -
ней шей ра бо ты в пред по ла га е мой вер сии ре дак то ра.

Кро ме фор ма тов docx и doc воз мож но со хра не ние в фор -
ма те веб-до ку мен та HTML (Hypertext Markup Language).

5.6. Форматирование текста
Фор ма ти ро ва ние тек с та (раз мет ка) — опе ра ции и ре -

зуль тат оформ ле ния тек с та, шриф та, аб за цев, за го лов ков,
сно сок, раз де лов и дру гих при зна ков, из ме ня ю щих внеш -
ний вид, но не со дер жа ние. Фор ма ти ро ван ный текст со хра -
ня ет ся в до ку мен тах.

Фор ма ти ро ва ние в про грам ме Word при ме ня ет ся к раз -
ным объ ек там: от дель ным бук вам и сло вам, аб за цам, спи с -
кам, таб ли цам, гра фи че с ким изо б ра же ни ям, стра ни цам.
Фраг мент тек с та, ко то рый под ле жит фор ма ти ро ва нию, сле -
ду ет вы де лить и при ме нить ко ман ды фор ма ти ро ва ния из
вклад ки Глав ная в груп пах Шрифт, Аб зац или вы звать кон -
тек ст ное ме ню.

Формат шрифта

На вклад ке Глав ная груп па Шрифт (рис. 5.8) на ст ра и ва -
ет па ра ме т ры:

• гар ни ту ра шриф та (тип шриф -
та) — осо бен но с ти на пи са ния на бо ра
сим во лов, вклю чая за глав ные и строч-
ные бук вы, ци ф ры, зна ки пунк ту а -
ции и спе ци аль ные сим во лы (на при-
мер, Times New Roman или Arial);

• раз мер шриф та (кегль) — вер -
ти каль ный раз мер шриф та, из ме ря е мый в пунк тах (1 пункт
ра вен 0,376 мм). Для основ но го тек с та боль шин ст ва до ку -
мен тов ис поль зу ют ся 10—14-пунк то вые шриф ты;

• кноп ки ва ри ан тов на чер та ния: обыч ный, по лу жир ный,
кур сив и с под чер ки ва ни ем, кон тур ный;

Рис. 5.8.
Вклад ка Глав ная,

груп па ко манд Шрифт
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Формат абзаца

Аб зац — ло ги че с кая часть тек с та из не сколь ких пред ло же -
ний, объ е ди нен ных еди ной мыс лью, те мой, иде ей или сю -
же том. Со зда ет ло ги че с кое ком по зи ци он ное чле не ние тек с -
та, улуч ша ет вос при я тие струк ту ры. Мо жет иметь аб зац ный
от ступ — сдвиг впра во пер вой стро ки и за кан чи ва ет ся не -
пол ной стро кой.

Ос нов ные па ра ме т ры аб за ца:
• от ступ пер вой стро ки впра во или вы ступ вле во (крас -

ная стро ка);
• до пол ни тель ные от сту пы всех строк сле ва и спра ва от

по лей ли с та;
• вы рав ни ва ние строк (по ле во му или пра во му краю,

по цен т ру, по ши ри не);
• меж ду ст роч ный ин тер вал;
• ин тер вал пе ред и по сле аб за ца;
• на ли чие или от сут ст вие пе ре но сов слов.

• кноп ки Цвет тек с та и Цвет вы де ле ния;
• ви до из ме не ние шриф та (над ст роч ный, под ст роч ный).
Пол ная на ст рой ка шриф та с боль шим чис лом па ра ме т -

ров вы пол ня ет ся в ок не ко ман ды, от кры ва ющем ся из вклад-
ки Глав ная в груп пе Шрифт кноп кой . Ди а ло го вое ок но
ко ман ды име ет вклад ки: Шрифт, Ин тер вал, Ани ма ция
(рис. 5.9). В ча ст но с ти, вклад ка Ин тер вал со дер жит па ра ме т  -
ры: мас штаб шриф та и меж сим воль ный ин тер вал (обыч ный,
раз ре жен ный, уп лот нен ный).

Рис. 5.9. На ст рой ка шриф та 
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На ст рой ки па ра ме т ров аб за ца
вы пол ня ют ся на вклад ке Глав ная
ко ман да ми в груп пе Аб зац. Для вы -
де ле ния од но го аб за ца тек с та
к фор ма ти ро ва нию до ста точ но про -
сто ус та но вить кур сор в об ла с ти аб -
за ца (рис. 5.10).

• Го ри зон таль ное вы рав ни ва ние тек с та на стра ни це:
по ле во му или пра во му краю, по цен т ру и ши ри не вы пол ня -
ют кноп ки (табл. 5.3).

• Ве ли чи на от сту па аб за ца от ле во го и пра во го по ля,
а так же ве ли чи на от сту па пер вой стро ки («крас ная стро ка»)
ото б ра жа ют ся на верх ней ли ней ке ок на со от вет ст ву ю щи ми
ука за те ля ми. Вы пол нять на ст рой ку этих па ра ме т ров для
вы де лен но го аб за ца мож но пу тем пе ре та с ки ва ния ука за те -
лей мы шью.

• Зна че ние меж ду ст роч но го ин тер ва ла за да ет ся кноп кой
.

Пол ная на ст рой ка всех па ра ме т ров аб за ца вы пол ня ет ся
в ок не ко ман ды, от кры вающем ся из вклад ки Глав ная в груп-
пе Аб зац кноп кой . Ди а ло го вое ок но ко ман ды име ет
вклад ки: От сту пы и ин тер ва лы и По ло же ние на стра ни це.

От сту пы и ин тер ва лы. На вклад ке (рис. 5.11) на ст ра и ва -
ют го ри зон таль ное вы рав ни ва ние, от ступ аб за ца от ле во го

Таб ли ца 5.3

Вы рав ни ва ние аб за ца кноп ка ми ко манд и кла ви ша ми

Ровный
левый край
|�

�| Цент ри -
ро ва ние
строк |�

Ровный
пра  вый край

�|

|� Оба края
строк абзаца
ровные по
ширине �|

Вариант
выравнивания

По левому
краю

По центру

По правому
краю

По ширине

Кнопка

Ctrl + L

Ctrl + E

Ctrl + R

Ctrl + J

Клавиши

Чер но вик; текст в ячей ке таб -
ли цы; пись мо эле к трон ной
поч ты; сти хи, эпи граф 

За го ло вок, ти туль ный лист,
об ра ще ние «Ува жа е мый …»
(в пись ме)

Чис ло в клет ке таб ли цы

Ру ко пись; ста тья; от чет; бро -
шю ра, пись мо на блан ке 

Применение

Рис. 5.10.
Вклад ка Глав ная,

груп па ко манд Абзац
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и пра во го по ля, от ступ пер вой стро ки («крас ную стро ку»),
а так же отбивку — от ступ пе ред аб за цем и по сле (меж ду аб -
за ца ми), чтобы ви зу аль но от де лить аб за цы. Как пра ви ло,
для ви зу аль но го выде ле ния аб за ца при ме ня ет ся ли бо «крас -
ная стро ка», ли бо от бив ка.

Аб зац ные от сту пы (вы ключ ка) — сме ще ние строк, кра -
ев аб за ца от ус та нов лен ных по лей ли с та. При ме ня ют ся три
от сту па аб за ца: от ступ пер вой стро ки, от ступ сле ва — от ле -
во го по ля ли с та до края аб за ца, от ступ спра ва — от пра во го
по ля ли с та до края аб за ца (рис. 5.12).

По ло же ние на стра ни це. На вклад ке ус та нав ли ва ют па -
ра ме т ры аб за ца на стра ни це: ре жи мы за пре та ви ся чих
строк, раз ры ва аб за ца, от ры ва аб за цев, ус та нов ка на ча ла аб -
за ца с но вой стра ни цы, за прет пе ре но сов в словах.

Рис. 5.11. Па ра ме т ры от сту пов аб за ца

Рис. 5.12. Мар ке ры ли ней ки и от сту пы аб за ца:
1 — пер вой стро ки; 2 — сле ва; 3 — спра ва

1

2 3
����� ������� �����
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Вни ма ние! От ступ пер вой стро ки аб за ца со зда ет ся не про -
бе ла ми. Коман да Аб зац, вклад ка От сту пы и ин тер ва лы, Пер вая
стро ка, От ступ за да ет от ступ стро ки от ле во го края аб за ца по
умол ча нию пол дюй ма, т.е. 1,27 см. Оте че ст вен ные стан дар ты
пред ла га ют от ступ в 3—4 ши ри ны бук вы шриф та. В уз ких ко -
лон ках мно го ко ло ноч но го тек с та (жур нал, га зе та) или таб лич -
но го тек с та от ступ пер вой стро ки де ла ет ся ма лым или от сут ст -
ву ет. Ког да кон ча ет ся пре ды ду щий аб зац, на жи ма ют Enter
и каж дый сле ду ю щий аб зац го тов по вто рить от ступ крас ной
стро ки пре ды ду ще го аб за ца.

Аб зац «ев ро пейско го» ти па оформ ля ет ся без от сту па крас-
ной стро ки, вплот ную к ле во му по лю ли с та. Од на ко в этом
слу чае то же стре мят ся при дать «бло ко вый» вид аб за цу и от -
де ля ют аб зац ин тер ва ла ми пе ред и по сле ко ман дой Аб зац,
От сту пы и ин тер ва лы, Ин тер вал пе ред, по сле. В оте че ст -
вен ных из да ни ях без крас ной стро ки оформ ля ет ся аб зац,
пер вый по сле за го лов ка, а в сле ду ю щих аб за цах от ступ по -
яв ля ет ся.

Го ри зон таль ная мер ная ли ней ка пе ре ме ща ет тре у голь -
ни ки — ма́р ке ры ли ней ки, оп ре де ля ю щие бо ко вые от сту пы
аб за ца от по лей ли с та (см. рис. 5.12). По умол ча нию мар ке -
ры ли ней ки и края аб за ца сов па да ют с бо ко вы ми по ля ми
стра ни цы.

Тре у голь ные мар ке ры го ри зон таль ной мер ной ли ней ки
ус та нав ли ва ют края аб за ца, в ко то ром сто ит кур сор или не -
сколь ких вы де лен ных аб за цев, но не все го тек с та до ку мен -
та. Мар ке ры сдви га ют по ли ней ке, за це пив ука за те лем мы -
ши с на жа той кноп кой.

Ле вый верх ний мар ке р оп ре де ля ет «крас ную стро ку»,
ле вый ниж ний мар кер — от ступ сле ва всех строк, пра вый
мар кер — от ступ спра ва.

Ле вый ниж ний мар кер вы гля дит как тре у голь ник на
пря мо уголь ном ос но ва нии. За цеп ляя ука за те лем мы ши ле -
вый ниж ний мар кер за тре у голь ник, пе ре та с ки ва ют толь ко
мар кер и ме ня ют ле вый от ступ аб за ца, от ступ пер вой стро -
ки не ме ня ет ся. Пе ре ме ще ние ле во го ниж не го мар ке ра за
пря мо уголь ное ос но ва ние сдви га ет од но вре мен но ле вый
верх ний мар кер, т.е. ме ня ет от ступ аб за ца вме с те с пер вой
стро кой.

Что бы на ли ней ке ото б ра жать раз ме ры от сту пов аб за ца
не по шка ле, а точ ны ми зна че ни я ми, следует удер жи вать на-
жа той кла ви шу Alt при пе ре та с ки ва нии мар ке ра (рис. 5.13).

Аб зац с от сту пом (ото дви ну тый внутрь от края ли с та)
ис поль зу ет ся для длин ных ци тат и за го лов ков, он зри тель -
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ки не ме ня ет ся. Пе ре ме ще ние ле во го ниж не го мар ке ра за
пря мо уголь ное ос но ва ние сдви га ет од но вре мен но ле вый
верх ний мар кер, т.е. ме ня ет от ступ аб за ца вме с те с пер вой
стро кой.

Что бы на ли ней ке ото б ра жать раз ме ры от сту пов аб за ца
не по шка ле, а точ ны ми зна че ни я ми, следует удер жи вать на-
жа той кла ви шу Alt при пе ре та с ки ва нии мар ке ра (рис. 5.13).
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но вы де лит ци та ту, пря мую речь, за го ло вок, эпи граф, уго -
лок пись ма.

Аб зац с вы сту пом на ру жу при ме ня ет ся для спи с ков, ну -
ме ро ван ных за го лов ков и «для не о быч но с ти». В аб за це с вы-
сту пом пол ный от ступ не пер вых строк ра вен сум ме от сту -
па аб за ца и вы сту па пер вой стро ки.

Раз ме ще ние аб за ца по вер ти ка ли ли с та до сти га ет ся за да -
ни ем ин тер ва ла меж ду аб за ца ми, ин тер ва ла меж ду стро ка -
ми, а так же вы рав ни ва ни ем тек с та в ячей ке таб ли цы.

Переносы слов в конце строк абзаца

Раз ре ше ние пе ре но сов и за прет во всем до ку мен те.
Команда Раз мет ка стра ни цы, Рас ста нов ка пе ре но сов вклю -
ча ет или от клю ча ет пе ре но сы слов во всем до ку мен те с по -
мо щью флаж ка (птич ки ) в пунк те Ав то ма ти че с кая рас -
ста нов ка пе ре но сов.

Не ре ко мен ду ет ся вклю чать ав то ма ти че с кий пе ре нос,
ког да го то вят ся:

• де ло вые пись ма и при ка зы;
• осо бо важ ные до ку мен ты, нор ма тив ные ак ты;
• тек с ты к уст но му вы ступ ле нию (речь, до клад);
• тек с ты, го то вя щи е ся к ко пи ро ва нию на веб-стра ни цы

Ин тер не та (или в лю бые про грам мы, не под дер жи ва ю щие
рас ста нов ку пе ре но сов).

От клю чить ав то ма ти че с кую рас ста нов ку пе ре но сов в от -
дель ном аб за це мож но, ес ли по ста вить в аб зац кур сор (вы -
де лять аб зац не обя за тель но) и дать ко ман ду Аб зац, По ло -
же ние на стра ни це, За пре тить ав то ма ти че с кий пе ре нос
слов. Ус ло вие обыч но ис поль зу ет ся в аб за цах за го лов ков.

Формат списков

Спи сок — пе ре чень в те ма ти че с ки объ е ди нен ных, ло ги че -
с ки по сле до ва тель ных аб за цах, от ме чен ных в на ча ле оди на -
ко вы ми сим во ла ми-мар ке ра ми (ти па � • � —), или ну ме ра -
ци ей чис ла ми (1, 2, 3), или бук ва ми (а, б, в; а, b, с).

Рис. 5.13. Сдвиг мар ке ров мы шью при на жа той кла ви ше Alt

������� ������� ����� �����
���������� ������ �������� �����
�� ������ ���

�2,5 см� �1 см� ������������������� 10,2
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• До ку мент с ну ме ра ци ей ста тей-аб за цев (ус тав, ре ше -

ние, по ло же ние, до го вор, ко декс).
• Ну ме ро ван ные за го лов ки глав и па ра гра фов в ру ко пи си.
И дан ное пе ре чис ле ние оформ ле но как спи сок с мар ке -

ром-точ кой.
Спи сок струк ту ри ру ет ин фор ма цию по за пи сям и обя за -

тель но пред ва ря ет ся за го лов ком («Спи сок уча щих ся») или
за го ло воч ной фра зой («…воз мож ны сле ду ю щие ва ри ан ты
дей ст вий»), по сле ко то рой соб ст вен но и идут аб за цы спи с -
ка. Ут верж де ние, сфор му ли ро ван ное в за го ло воч ной фра зе,
от но сит ся ко всем пунк там спи с ка, по смыс лу лю бой пункт
спи с ка мож но при со е ди нить к за го ло воч ной фра зе, по это му
пред ло же ния в пунк тах спи с ка тре бу ет ся пи сать в еди ном
син так си се (все пунк ты на чи нать с под ле жа ще го, с гла го ла
в ин фи ни ти ве и т.п.).

По умол ча нию один аб зац — один эле мент спи с ка, но под
од ним но ме ром в спи с ке мо гут быть и не сколь ко аб за цев
и толь ко по сле них идет сле ду ю щий пункт спи с ка. Про ме -
жу точ ный аб зац мож но спе ци аль но «ли шить пра ва» счи -
тать ся эле мен том спи с ка, он бу дет все го лишь вто рым аб за -
цем пре ды ду ще го эле мен та спи с ка. На при мер, в спи с ке
пункт 5 мо жет со сто ять из трех аб за цев.

Спи с ки, на пунк ты ко то рых не об хо ди мо дать ссыл ку
(пункт до го во ра, па ра граф кни ги, спи сок ли те ра ту ры) или
в ко то рых важ но ви деть об щее ко ли че ст во пунк тов (спи сок
лю дей), ну ме ру ют или ли те ру ют (обо зна ча ют бук ва ми в по -
ряд ке ал фа ви та). В спи с ках, пе ре чис ля ю щих ут верж де ния,
ча ще при ме ня ют ся мар ке ры. Важ ность или общ ность ут верж-
де ний по сле до ва тель но умень ша ет ся.

Ре ко мен да ции по зна кам пре пи на ния в тек с те спи с ков
при ве де ны на рис. 5.14.

На вклад ке Глав ная в груп пе Аб зац ис поль зу ют ся кноп -
ки спи с ков Ну ме ра ция, Мар ке ры и Мно гоу ров не вый спи сок
с ва ри ан та ми об раз цов (см. рис. 5.10). Для вы хо да из ре жи -
ма со зда ния спи с ка сле ду ет при на бо ре по сле за вер ше ния
вво да по след ней стро ки дваж ды на жать кла ви шу Enter.

Ок но ко манд спи с ка име ет вклад ки, поз во ля ю щие фор -
ми ро вать мар ки ро ван ный, ну ме ро ван ный и мно го уров не -
вый спи с ки, а так же спи сок сти лей. Па ра ме т ры спи с ка сле -
ду ет на ст ро ить. Вы би ра ет ся об ра зец оформ ле ния спи с ка,
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в ин фи ни ти ве и т.п.).
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од ним но ме ром в спи с ке мо гут быть и не сколь ко аб за цев
и толь ко по сле них идет сле ду ю щий пункт спи с ка. Про ме -
жу точ ный аб зац мож но спе ци аль но «ли шить пра ва» счи -
тать ся эле мен том спи с ка, он бу дет все го лишь вто рым аб за -
цем пре ды ду ще го эле мен та спи с ка. На при мер, в спи с ке
пункт 5 мо жет со сто ять из трех аб за цев.

Спи с ки, на пунк ты ко то рых не об хо ди мо дать ссыл ку
(пункт до го во ра, па ра граф кни ги, спи сок ли те ра ту ры) или
в ко то рых важ но ви деть об щее ко ли че ст во пунк тов (спи сок
лю дей), ну ме ру ют или ли те ру ют (обо зна ча ют бук ва ми в по -
ряд ке ал фа ви та). В спи с ках, пе ре чис ля ю щих ут верж де ния,
ча ще при ме ня ют ся мар ке ры. Важ ность или общ ность ут верж-
де ний по сле до ва тель но умень ша ет ся.

Ре ко мен да ции по зна кам пре пи на ния в тек с те спи с ков
при ве де ны на рис. 5.14.

На вклад ке Глав ная в груп пе Аб зац ис поль зу ют ся кноп -
ки спи с ков Ну ме ра ция, Мар ке ры и Мно гоу ров не вый спи сок
с ва ри ан та ми об раз цов (см. рис. 5.10). Для вы хо да из ре жи -
ма со зда ния спи с ка сле ду ет при на бо ре по сле за вер ше ния
вво да по след ней стро ки дваж ды на жать кла ви шу Enter.

Ок но ко манд спи с ка име ет вклад ки, поз во ля ю щие фор -
ми ро вать мар ки ро ван ный, ну ме ро ван ный и мно го уров не -
вый спи с ки, а так же спи сок сти лей. Па ра ме т ры спи с ка сле -
ду ет на ст ро ить. Вы би ра ет ся об ра зец оформ ле ния спи с ка,
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по сле че го на жи ма ет ся кноп ка Из ме нить и в от крыв шем ся
ди а ло го вом ок не ус та нав ли ва ют ся тре бу е мые па ра ме т ры:
знак мар ке ра, ве ли чи на от сту па мар ке ра, ве ли чи на от сту па
тек с та от мар ке ра и от ступ тек с та от ле во го края для мар ки -
ро ва ния спи с ка и фор мат но ме ра, его шрифт, вид ну ме ра -
ции, по ло же ние но ме ра и тек с та на стра ни це для ну ме ро -
ван но го спи с ка.

Со зда ние спи с ка мо жет про ис хо дить ав то ма ти че с ки или
по ко ман де. Для ав то ма ти че с ко го со зда ния мар ки ро ван но го
спи с ка на до на чать аб зац сим во лом звез доч ки * и про бе лом,
а для ну ме ро ван но го сти ля — ци ф рой с точ кой и про бе лом,
по сле че го вво дить текст. По сле на жа тия кла ви ши Enter
фор ма ти ру ет ся спи сок.

Рис. 5.14. Оформ ле ние аб за цев у раз лич ных спи с ков

Ну ме ро ван -
ный спи сок
с точ ка ми
1. или I.
2. II.
3. III.

Спи сок, ког да аб зац до спи с ка за кан чи ва ет ся
точ кой.

1. По сле ци ф ры вплот ную сто ит точ ка, за ней
про бел (точ нее — та бу ля ция), по том пред ло же ние,
на чи на ю ще е ся с боль шой бук вы. В од ном пунк те
мо гут быть не сколь ко пред ло же ний.

Под од ним пунк том (но ме ром) спи с ка ино гда
раз ме ща ют не сколь ко аб за цев.

2. Каж дый пункт (пред ло же ние или аб зац из не -
сколь ких пред ло же ний) за кан чи ва ет ся точ кой.

Ну ме ро ван -
ный спи сок
типа
1) или а)
2) б)
3) в)

Ну ме ро ван ный спи сок по сле дво е то чия:
1)�по сле но ме ра пунк та сто ит вплот ную скоб ка,

за ней про бел (та бу ля ция);
2)�по том часть пред ло же ния со строч ной (ма -

лой) бук вы, каж дый пункт спи с ка за кан чи ва ет ся
точ кой с за пя той;

3)�по след нее пред ло же ние спи с ка мо жет за кон -
чить ся точ кой.

Маркирован -
ный список Фра за до спи с ка мо жет кон чить ся точ кой или

дво е то чи ем:
• по сле аб за ца с дво е то чи ем пунк ты спи с ка на -

чи на ют ся со строч ной бук вы, в кон це — точ ка с за -
пя той;

• по сле аб за ца с точ кой пунк ты спи с ка — пред -
ло же ния с боль шой бук вы, а в кон це точ ка. Мно го
пред ло же ний в од ном пунк те с сим воль ным мар ке -
ром не ис поль зу ют;

• по след нее пред ло же ние спи с ка за кан чи ва ет ся
точ кой.
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Мар ки ро ван ный спи сок име ет пе ре чень мар ке ров. Ну -
ме ро ван ный спи сок поз во ля ет на чи нать ну ме ра цию с лю бо -
го пунк та.

Мар ки ро ван ный и ну ме ро ван ный спи сок мож но пре вра -
тить в мно го уров не вый. Для пе ре хо да на но вые уров ни слу -
жат кноп ки Уве ли чить от ступ и Умень шить от ступ
на па не ли фор ма ти ро ва ния. Для спи с ков при ме ни мо за да -
ние сти лей.

Границы и заливка

Фор ма ти ро ва ние гра ниц тек с то вых фраг мен тов, ри сун -
ков и таб лиц, а так же их цве то вое оформ ле ние поз во ля ет
вы пол нить коман да Гра ни цы и за лив ка. От дель ные сло ва,
аб за цы и раз де лы мож но ог ра ни чить ли ни я ми раз ных ти -
пов, тол щи ны и цве та, вы пол нить их за лив ку раз лич ны ми
цве та ми.

Ко лон ки. Фраг мент тек с та стра ни цы или весь до ку мент
мо жет быть пред став лен как мно го ко ло ноч ный. Для фор -
ми ро ва ния мно го ко ло ноч но го тек с та сле ду ет вы пол нить
ко ман ду Фор мат, Ко лон ки, по сле че го сле ду ет в ди а ло го вом
ок не за дать не об хо ди мые па ра ме т ры для ко ло нок тек с та:
ши ри ну ко ло нок и про ме жу ток меж ду ни ми, ус та нов ку раз -
де ли тель ной по ло сы.

5.7. Средства автоматизации подготовки документов
Word име ет встро ен ные сред ст ва ав то ма ти за ции под го -

тов ки до ку мен тов, та кие как ав то за ме на, ав то текст, ав то -
фор мат, ко то рые вы зы ва ют ся ко ман дой Файл, Па ра ме т ры,
Па ра ме т ры ав то за ме ны, а так же встав ку спе ци аль ных сим -
во лов, сти ли, про вер ку пра во пи са ния.

Автотекст

Позволяет ав то ма ти че с ки вво дить за ло жен ные в его сло -
ва ре бло ки тек с та. При ис поль зо ва нии ав то тек с та поль зо ва -
тель мо жет вы брать из пред ла га е мо го сло ва ря и вста вить
в до ку мент лю бой тек с то вый фраг мент. Ав то текст име ет функ -
цию ав то за вер ше ния; ес ли она ус та нов ле на, то при вво де
пер вых че ты рех сим во лов ав то тек с та по яв ля ет ся всплы ва -
ю щая под сказ ка, ко то рая мо жет быть сра зу встав ле на на жа ти-
ем кла ви ши Enter. Мож но до бав лять вы де лен ный тек с то вый
блок ко ман дой Встав ка, Текст, Экс пресс-бло ки, Со хра нить
вы де лен ный фраг мент в кол лек цию ав то тек с та (рис. 5.15)
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ли бо на би вая текст в ди а ло го вом
ок не и вы би рая кноп ку До ба вить.

Ав то фор мат под ра зу ме ва ет ав -
то ма ти че с кое фор ма ти ро ва ние вво -
ди мо го тек с та. С по мо щью это го
сред ст ва мож но бы с т ро от фор ма ти -
ро вать за го лов ки, спи с ки, гра ни цы,
чис ла, зна ки и др. Поз во ля ет ав то ма ти че с ки от фор ма ти ро -
вать весь до ку мент, ес ли за дать ко ман ду Ав то фор мат ли бо
на ст ро ить со от вет ст ву ю щие па ра ме т ры ав то фор ма та при
вво де тек с та.

Формулы и специальные символы

Под спе ци аль ны ми сим во ла ми под ра зу ме ва ют ся сим во -
лы, не пре ду с мо т рен ные для вво да не по сред ст вен но с кла -
ви а ту ры. На вклад ке Встав ка, Сим во лы пре ду с мо т ре ны ко -
ман ды Фор му лы и Сим вол. Сим во лы раз де ле ны на вклад ки
Сим во лы и Спе ци аль ные зна ки (рис. 5.16). Спе ци аль ные зна -
ки со дер жат не боль шой спи сок сим во лов с пре ду с мо т рен -
ны ми ком би на ци я ми кла виш. Вклад ка Сим во лы пред ла га ет
мно го сим во лов, со от вет ст ву ю щих оп ре де лен но му шриф ту,
а в не ко то рых шриф тах — спе ци фи че с ко му ал фа ви ту или
язы ку. Кноп ка Со че та ние кла виш поз во ля ет за дать под хо -
дя щую ком би на цию кла виш сим во лу, при ме ня е мо му до ста -
точ но ча с то.

Автозамена

Word со дер жит встро ен ный сло варь ав то за ме ны в рам -
ках про вер ки пра во пи са ния и за ме ны слу чай ных опе ча ток.
Сло варь до пу с ка ет до бав ле ние но вых ком би на ций ав то за -
ме ны. Мож но вы де лить в до ку мен те за ме ня е мый текст, за -

Рис. 5.16. Вставка символов

Рис. 5.15.
Вклад ка Вставка,

груп па ко манд Текст
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тем ак ти ви ро вать ди а ло го вое ок но, на брать за ме ня ю щую
ком би на цию вруч ную и щелк нуть До ба вить.

Мож но за ме нить ввод ча с то по вто ря ю щих ся длин ных
сло во со че та ний их ко рот ки ми ком би на ци я ми. На при мер,
в це лях за ме ны на пи сать в тек с те монрф, щелк нуть его пра -
вой кноп кой мы ши и дать ко ман ду Ав то за ме на, Па ра ме т -
ры ав то за ме ны. В ди а ло го вое ок но вве с ти за ме ня ю щее сло -
во со че та ние Ми ни с тер ст во об ра зо ва ния и на уки Рос сий ской
Фе де ра ции и на жать кноп ку До ба вить. При ем су ще ст вен но
со кра тит вре мя вво да тек с та.

Стили

Мощ ным сред ст вом ав то ма ти за ции вво да и ре дак ти ро -
ва ния тек с та в Word яв ля ют ся сти ли. Стиль оформ ле ния —
име но ван ная со во куп ность зна че ний и на ст ро ек па ра ме т -
ров шриф та и аб за ца. Су ще ст ву ет два под хо да к оформ ле -
нию до ку мен та. Пер вый, тра ди ци он ный, со сто ит в том, что
при фор ма ти ро ва нии каж до го фраг мен та тек с та за да ют ся
его па ра ме т ры. Та кой под ход тре бу ет руч но го от сле жи ва -
ния един ст ва сти ле во го оформ ле ния до ку мен та.

Бо лее про фес си о наль ный и на деж ный под ход к фор ма -
ти ро ва нию: ме ха низм сти лей, оп ре де ля е мый с па не ли Глав -
ная в груп пе Сти ли. Ра бо та со сти ля ми со сто ит в ис поль зо -
ва нии го то вых сти лей, со зда нии но вых и на ст рой ке. При
со зда нии сти лей при ме ня ет ся прин цип на сле до ва ния, за -
клю ча ю щий ся в том, что каж дый стиль ос но ван на ка ком-то
из су ще ст ву ю щих сти лей. По это му при из ме не нии, на при -
мер, раз ме ра ба зо во го шриф та он бу дет из ме нен и в на сле -
ду е мом. При ис поль зо ва нии сти лей сле ду ет вы де лить в до -
ку мен те ло ги че с кие бло ки: за гла вия, аб за цы, пе ре чис ле ния
и для каж до го со здать стиль — опи са ние фи зи че с ких па ра -
ме т ров, при ме ня ю щих ся для ото б ра же ния это го ло ги че с ко -
го эле мен та. При ре дак ти ро ва нии тек с та для каж до го ло ги -
че с ко го эле мен та до ку мен та в па не ли фор ма ти ро ва ния
ука зы ва ет ся, ка ко му они при над ле жат сти лю.

На при мер, на би рая за го ло вок са мо го верх не го уров ня,
нуж но ука зать стиль За го ло вок 1. Word, рас поз нав этот стиль,
ав то ма ти че с ки по ме с тит эле мент в ог лав ле ние. Ес ли не об -
хо ди мо, что бы все за го лов ки ото б ра жа лись про пис ны ми
бук ва ми, до ста точ но по ме нять па ра ме т ры сти ля. Ес ли до ку -
мент пре об ра зо вать в веб-стра ни цу, то кон вер тор из ин фор -
ма ции о сти ле ге не ри ру ет пра виль ные HTML-те ги.
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клю ча ю щий ся в том, что каж дый стиль ос но ван на ка ком-то
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че с ко го эле мен та до ку мен та в па не ли фор ма ти ро ва ния
ука зы ва ет ся, ка ко му они при над ле жат сти лю.

На при мер, на би рая за го ло вок са мо го верх не го уров ня,
нуж но ука зать стиль За го ло вок 1. Word, рас поз нав этот стиль,
ав то ма ти че с ки по ме с тит эле мент в ог лав ле ние. Ес ли не об -
хо ди мо, что бы все за го лов ки ото б ра жа лись про пис ны ми
бук ва ми, до ста точ но по ме нять па ра ме т ры сти ля. Ес ли до ку -
мент пре об ра зо вать в веб-стра ни цу, то кон вер тор из ин фор -
ма ции о сти ле ге не ри ру ет пра виль ные HTML-те ги.
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По это му при пра виль ной ра бо те с Word нуж но по воз -
мож но с ти из бе гать руч но го фор ма ти ро ва ния и ста рать ся ис -
поль зо вать ме ха низм сти лей для ло ги че с ко го фор ма ти ро ва -
ния.

При не об хо ди мо с ти при ме нить стиль од но го из аб за цев
тек с та к дру го му аб за цу ис поль зу ет ся кноп ка Фор мат по
об раз цу вклад ки Глав ная. Сле ду ет ус та но вить кур сор в аб -
зац тре бу е мо го об раз ца и на жать кноп ку Фор мат по об раз -
цу, по сле че го вы де лить мы шью аб зац, под ле жа щий оформ -
ле нию.

Проверка правописания

Си с те ма про вер ки пра во пи са ния вы пол ня ет:
• про вер ку ор фо гра фии и грам ма ти ки;
• рас ста нов ку пе ре но сов в сло вах у края ли с та;
• те за у рус си но ни мов и ан то ни мов;
• вы яв ле ние сти ли с ти че с ких оши бок;
• вы бор язы ка.
Про грам ма про вер ки пра во пи са ния ис поль зу ет ор фо -

гра фи че с кие сло ва ри, сло ва ри си но ни мов и ан то ни мов, ал -
го рит мы при ме не ния пра вил грам ма ти ки для об на ру же ния
оши бок в зна ках пре пи на ния, сти ли с ти ке. Про ве с ти на ст рой-
ку па ра ме т ров про вер ки пра во пи са ния мож но ко ман дой Файл,
Па ра ме т ры, раз дел Пра во пи са ние.

Для ра бо ты в ав то ма ти че с ком ре жи ме следует ус та но вить
флаж ки Ав то ма ти че с ки про ве рять ор фо гра фию и Ав то ма -
ти че с ки про ве рять грам ма ти ку. В ав то ма ти че с ком ре жи ме
сло ва, со дер жа щие ор фо гра фи че с кие ошиб ки, под чер ки ва -
ют ся крас ным цве том, а грам ма ти че с кие ошиб ки — зе ле ным.
Про вер ку пра во пи са ния в Word 2010 за пу с ка ют кноп кой
Пра во пи са ние. В за ви си мо с ти от ха рак те ра ошиб ки от кры -
ва ет ся ок но, в ко то ром да ет ся справ ка о том, ка кое пра ви ло
на ру ше но, и пред ло же ны ва ри ан ты ис прав ле ния. По грам -
ма ти че с кой ошиб ке пред ла га ет ся грам ма ти че с кий со вет.
Как и в об ще нии с жи вым ре дак то ром, ав тор тек с та впра ве
не со гла сить ся с пред ла га е мым за ме ча ни ем, на при мер в ча -
с ти раз го вор ной лек си ки. Про грам ма ре а ли зу ет про вер ку
пра ви ла «Бла го зву чие на сты ке слов» и про сит уби рать пять
со глас ных, рас по ло жив ших ся под ряд в со че та нии слов, на -
при мер, «до ка за тельств для».

Ес ли ва ри ан ты не точ ны или не при ем ле мы, от них мож -
но от ка зать ся ко ман дой Про пу с тить. Ес ли же сло во от ме -
че но как ор фо гра фи че с кая ошиб ка толь ко по то му, что от -
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сут ст ву ет в сло ва ре си с те мы ав то ма ти че с кой про вер ки, то
его мож но до ба вить в сло варь.

Мож но и про сто про сма т ри вать текст, а на сло вах, под -
черк ну тых вол ни с той чер той, щел кать пра вой кноп кой мы -
ши и вы би рать ва ри ант ис прав ле ния:

• про пу с тить все — со об щить про грам ме, что сло во не
нуж но рас це ни вать как ошиб ку в ос тав шей ся ча с ти до ку -
мен та;

• до ба вить — ес ли сло во на пи са но пра виль но и его сле -
ду ет до ба вить в сло варь;

• ав то за ме на — ес ли пред по ла га ет ся, что ошиб ка мо жет
по вто рять ся при на бо ре и ее все гда нуж но ис прав лять
имен но этим спо со бом.

5.8. Таблица в документе
Таб ли цу встав ля ют по сле упо ми на ния в тек с те те мы таб -

ли цы. Кар кас таб ли цы на деж но удер жи ва ет текст и гра фи -
че с кие объ ек ты, ко то рые раз ме ща ют в ячей ки таб ли цы.

Ча ще ис поль зу ет ся встав ка таб ли цы ко ман дой Встав ка,
Таб ли ца с по сле ду ю щим ука за ни ем ко ли че ст ва строк
и столб цов таб ли цы, а так же вы бо ром ва ри ан та ав то ма ти че -
с кой ус та нов ки ши ри ны ее столб цов. Ши ри на строк таб ли -
цы рас ши ря ет ся при вво де тек с та. Ши ри ну столб ца или
стро ки мож но из ме нить с по мо щью мы ши. До ста точ но ус та -
но вить кур сор на гра ни цу столб ца (стро ки) до из ме не ния
кур со ра в дву на прав лен ную стрел ку и пе ре та щить гра ни цу
на тре бу е мое рас сто я ние. Вну т ри яче ек таб ли цы к со дер жи -
мо му при ме ни мы при емы фор ма ти ро ва ния шриф та, вы рав -
ни ва ния аб за цев, мож но ус та но вить на прав ле ние тек с та
в ячей ке по го ри зон та ли или вер ти ка ли.

Коман да На ри со вать таб ли цу при ме ня ет ся для со зда -
ния таб лиц слож ной струк ту ры с по мо щью ука за те ля мы -
ши, име ю ще го вид ка ран да ша.

Ког да таб ли ца со зда на и в ней сто ит кур сор или она вся
вы де ле на, по яв ля ют ся вклад ки Ра бо та с таб ли ца ми: Кон ст-
рук тор и Ма кет с ко ман да ми до пол ни тель ной ра бо ты.
В ча ст но с ти, по лез ны за го тов лен ные Сти ли таб лиц. Есть
кноп ка, что бы таб ли цу ри со вать и сти рать ла с ти ком.

Для до бав ле ния до пол ни тель ных строк и столб цов в ячей-
ку таб ли цы на до по ста вить кур сор (или вы де лить стро ку,
стол бец) и пра вой кноп кой мы ши вы брать ко ман ду Вста -
вить — стро ки сни зу или свер ху, столб цы спра ва или сле ва.
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нуж но рас це ни вать как ошиб ку в ос тав шей ся ча с ти до ку -
мен та;

• до ба вить — ес ли сло во на пи са но пра виль но и его сле -
ду ет до ба вить в сло варь;

• ав то за ме на — ес ли пред по ла га ет ся, что ошиб ка мо жет
по вто рять ся при на бо ре и ее все гда нуж но ис прав лять
имен но этим спо со бом.
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стро ки мож но из ме нить с по мо щью мы ши. До ста точ но ус та -
но вить кур сор на гра ни цу столб ца (стро ки) до из ме не ния
кур со ра в дву на прав лен ную стрел ку и пе ре та щить гра ни цу
на тре бу е мое рас сто я ние. Вну т ри яче ек таб ли цы к со дер жи -
мо му при ме ни мы при емы фор ма ти ро ва ния шриф та, вы рав -
ни ва ния аб за цев, мож но ус та но вить на прав ле ние тек с та
в ячей ке по го ри зон та ли или вер ти ка ли.

Коман да На ри со вать таб ли цу при ме ня ет ся для со зда -
ния таб лиц слож ной струк ту ры с по мо щью ука за те ля мы -
ши, име ю ще го вид ка ран да ша.

Ког да таб ли ца со зда на и в ней сто ит кур сор или она вся
вы де ле на, по яв ля ют ся вклад ки Ра бо та с таб ли ца ми: Кон ст-
рук тор и Ма кет с ко ман да ми до пол ни тель ной ра бо ты.
В ча ст но с ти, по лез ны за го тов лен ные Сти ли таб лиц. Есть
кноп ка, что бы таб ли цу ри со вать и сти рать ла с ти ком.

Для до бав ле ния до пол ни тель ных строк и столб цов в ячей-
ку таб ли цы на до по ста вить кур сор (или вы де лить стро ку,
стол бец) и пра вой кноп кой мы ши вы брать ко ман ду Вста -
вить — стро ки сни зу или свер ху, столб цы спра ва или сле ва.
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Фор ма ти ро ва ние таб ли цы пред по ла га ет на ст рой ку раз -
ме ров ее строк и столб цов, вы рав ни ва ния таб ли цы на стра -
ни це и об те ка ния тек с том, вы бор ли ний гра ниц и цве то вой
за лив ки яче ек ко ман дой Свой ст ва таб ли цы (рис. 5.17) и ко -
ман да ми кон тек ст но го ме ню.

Сет ка таб ли цы — ус лов ные свет лые ли нии, обо зна ча ю -
щие ячей ки таб ли цы толь ко на эк ра не. Ес ли не об хо ди мо пе -
ча тать таб ли цу с сет кой, то сле ду ет вы пол нить ко ман ду
с кноп ки Гра ни цы.

Со здан ную таб ли цу мож но пе ре ме щать, как и объ ект.
Сле ду ет на ве с ти мышь на таб ли цу и при из ме не нии ви да
кур со ра на че ты рех на прав лен ную стрел ку пе ре та щить таб -
ли цу в необходимое ме с то мы шью.

5.9. Работа с графикой
В до ку мент Word мож но вста вить гра фи че с кие объ ек ты:

на ри со ван ные сред ст ва ми Word ав то фи гу ры, над пи си, схе -
мы, кри вые и пря мые ли нии, объ ек ты WordArt, встав лен -
ные ди а грам мы, со зда вать их ком по зи ции. Мож но вста вить
го то вые изо б ра же ния рас тро вых и век тор ных гра фи че с ких
фай лов, ска ни ро ван ные изо б ра же ния (ил лю с т ра ции, фо то -
гра фии), кар тин ки из кол лек ций Microsoft.

Фигуры

Со зда ние гра фи че с ких объ ек тов сред ст ва ми Word про -
из во дит ся с вклад ки Встав ка кноп ка ми Фи гу ры (рис. 5.18).

Рис. 5.17. Окно Свойства таблицы
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Со дер жат ся кноп ки гра фи че с ких ин с -
т ру мен тов со зда ния и мо ди фи ка ций
ав то фи гур: Ли ния, Стрел ка, Пря мо -
уголь ник, Овал, Вы но с ки, Над пи си,
а так же кноп ки фор ма ти ро ва ния ав -
то фи гур: тип и тол щи на ли ний, штри-
ха, цвет ли ний и за лив ки, тень и объ -
ем ность фи гур. Ука за тель мы ши, мед лен но пе ре ме ща ю щий ся
вдоль кно пок, вы зы ва ет всплы ва ю щие эти кет ки. Гра фи че -
ски ми ин ст ру мен та ми Word мож но на ри со вать про стые фи -
гу ры и их ком по зи ции, на при мер, пла ны ули цы и пе ре кре -
ст ка, ком на ты, схе мы.

Ав то ма ти че с кая фи гу ра (ав то фи гу ра) — ге о ме т ри че -
ская фи гу ра (ли ния, пря мо уголь ник, мно го уголь ник, эл липс
и др.), эле мен тар ный гра фи че с кий объ ект, ко то рый со зда ет -
ся в Word по сле на жа тия кноп ки гра фи че с ко го ин ст ру мен -
та с по мо щью мы ши и ко манд фор ма ти ро ва ния. До пу с ка ет ся
мас шта би ро ва ние раз ме ров, мо ди фи ка ция ос нов ных па ра -
ме т ров, пе ре ме ще ние. На бо ры фи гур рас па хи ва ет коман да
Встав ка, Фи гу ры. Следует вы брать тип фи гу ры и в требуе -
мом ме с те до ку мен та при на жа той ле вой кноп ке мы ши ука -
за те лем в ви де кре с ти ка-при це ла рас тя нуть кон тур фи гу ры
до необходимых раз ме ров.

Ри со ва ние мы шью до пол ня ют кла ви ша ми Shift и Ctrl. На-
жа тая при ри со ва нии кла ви ша Shift со зда ет пра виль ную фи-
гу ру: Shift и кноп ка Пря мо уголь ник — все гда ква д рат, Shift
и кноп ка Овал — ок руж ность. Ес ли кла ви ша Ctrl не на жа та,
то в точ ке на жа тия ле вой кноп ки мы ши ука за тель нач нет ле -
вый верх ний угол фи гу ры, а про ти во по лож ный край фи гу ры
ока жет ся в точ ке, где кноп ку мы ши от пу с тят. Ес ли Ctrl на жать,
то в на чаль ной точ ке на жа тия мы ши ока жет ся центр фи гу ры.

Над пись — фи гу ра-кон тей нер для раз ме ще ния со дер жи -
мо го: тек с та, ри сун ка, фо то гра фии, ди а грам мы, таб ли цы
или не сколь ких объ ек тов вме с те. Над пись — гра фи че с ки
от де лен ный объ ект с ви ди мы ми или не ви ди мы ми гра ни ца -
ми, ко то рый мо жет со дер жать врез ку тек с та (ком мен та рии,
фраг мент дру го го до ку мен та), ил лю с т ра цию с при вяз кой
к стра ни це, аб за цу, ди а грам ме, таб ли це, ри сун ку. Рам ка —
осо бая над пись (в ви де толь ко пря мо уголь ни ка), при ме ня е -
мая для раз ме ще ния объ ек тов в тех слу ча ях, ког да им не об -
хо ди мо по ста вить на зва ние с ав то ма ти че с кой ну ме ра ци ей
(Рис. 1, Таб ли ца 1 и др.).

Над пись мож но со здать раз ны ми спо со ба ми.

Рис. 5.18.
Вклад ка Вставка,

груп па Иллюстрации

172 Глава 5. Текстовые процессоры



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Со дер жат ся кноп ки гра фи че с ких ин с -
т ру мен тов со зда ния и мо ди фи ка ций
ав то фи гур: Ли ния, Стрел ка, Пря мо -
уголь ник, Овал, Вы но с ки, Над пи си,
а так же кноп ки фор ма ти ро ва ния ав -
то фи гур: тип и тол щи на ли ний, штри-
ха, цвет ли ний и за лив ки, тень и объ -
ем ность фи гур. Ука за тель мы ши, мед лен но пе ре ме ща ю щий ся
вдоль кно пок, вы зы ва ет всплы ва ю щие эти кет ки. Гра фи че -
ски ми ин ст ру мен та ми Word мож но на ри со вать про стые фи -
гу ры и их ком по зи ции, на при мер, пла ны ули цы и пе ре кре -
ст ка, ком на ты, схе мы.

Ав то ма ти че с кая фи гу ра (ав то фи гу ра) — ге о ме т ри че -
ская фи гу ра (ли ния, пря мо уголь ник, мно го уголь ник, эл липс
и др.), эле мен тар ный гра фи че с кий объ ект, ко то рый со зда ет -
ся в Word по сле на жа тия кноп ки гра фи че с ко го ин ст ру мен -
та с по мо щью мы ши и ко манд фор ма ти ро ва ния. До пу с ка ет ся
мас шта би ро ва ние раз ме ров, мо ди фи ка ция ос нов ных па ра -
ме т ров, пе ре ме ще ние. На бо ры фи гур рас па хи ва ет коман да
Встав ка, Фи гу ры. Следует вы брать тип фи гу ры и в требуе -
мом ме с те до ку мен та при на жа той ле вой кноп ке мы ши ука -
за те лем в ви де кре с ти ка-при це ла рас тя нуть кон тур фи гу ры
до необходимых раз ме ров.

Ри со ва ние мы шью до пол ня ют кла ви ша ми Shift и Ctrl. На-
жа тая при ри со ва нии кла ви ша Shift со зда ет пра виль ную фи-
гу ру: Shift и кноп ка Пря мо уголь ник — все гда ква д рат, Shift
и кноп ка Овал — ок руж ность. Ес ли кла ви ша Ctrl не на жа та,
то в точ ке на жа тия ле вой кноп ки мы ши ука за тель нач нет ле -
вый верх ний угол фи гу ры, а про ти во по лож ный край фи гу ры
ока жет ся в точ ке, где кноп ку мы ши от пу с тят. Ес ли Ctrl на жать,
то в на чаль ной точ ке на жа тия мы ши ока жет ся центр фи гу ры.

Над пись — фи гу ра-кон тей нер для раз ме ще ния со дер жи -
мо го: тек с та, ри сун ка, фо то гра фии, ди а грам мы, таб ли цы
или не сколь ких объ ек тов вме с те. Над пись — гра фи че с ки
от де лен ный объ ект с ви ди мы ми или не ви ди мы ми гра ни ца -
ми, ко то рый мо жет со дер жать врез ку тек с та (ком мен та рии,
фраг мент дру го го до ку мен та), ил лю с т ра цию с при вяз кой
к стра ни це, аб за цу, ди а грам ме, таб ли це, ри сун ку. Рам ка —
осо бая над пись (в ви де толь ко пря мо уголь ни ка), при ме ня е -
мая для раз ме ще ния объ ек тов в тех слу ча ях, ког да им не об -
хо ди мо по ста вить на зва ние с ав то ма ти че с кой ну ме ра ци ей
(Рис. 1, Таб ли ца 1 и др.).

Над пись мож но со здать раз ны ми спо со ба ми.
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Спо соб 1. Коман да Встав ка, Над пись пре вра ща ет ука за -
тель мы ши в кре с тик. Та кой ука за тель необходимо про та -
щить мы шью при на жа той ле вой кноп ке, рас кры вая гра ни -
цу над пи си до требуемого раз ме ра, и от пу с тить. За пол нить
над пись тек с том или вста вить ри су нок. Текст, фо то гра фию,
ди а грам му или дру гой объ ект мож но ко пи ро вать из дру го го
ме с та до ку мен та или из дру го го фай ла.

Спо соб 2. Вы де лить в до ку мен те го то вый текст или объ -
ект и дать ко ман ду Встав ка, Над пись. Вы де лен ное ока жет -
ся в над пи си.

Спо соб 3. Пра вой кноп кой мы ши щелк нуть ра нее сде лан-
ную фи гу ру и дать ко ман ду Из ме нить текст. На пи сать текст.

Вы но с ка — по яс ня ю щая над пись, ко то рая вы гля дит как
фи гу ра с ука зы ва ю щей ли ни ей или стрел кой при вяз ки
к ме с ту в тек с те, ри сун ку или дру го му объ ек ту. В на бо ре
Фи гу ры вы брать ва ри ант Вы но с ки или пре вра тить над пись
кноп кой Дей ст вия, Из ме нить фи гу ру в вы но с ку. В вы но с ки
мож но встав лять текст или, что бы не за кры вать по яс ня е мое
изо б ра же ние при боль шом чис ле вы но сок, при ме нить ци ф -
ро вые обо зна че ния (1, 2, 3) или бук вы (а, б, в), по яс ня е мые
в ос нов ном тек с те или в под пи си к ри сун ку.

Ука зы ва ю щие ли нии вы но с ки мож но вы де лить щелч ком
мы ши (ли ния вы де ля ет ся жел ты ми, не бе лы ми мар ке ра ми),
за це пить мар кер ли нии и пе ре на пра вить к дру го му ме с ту
в тек с те. Ли нии вы но сок не долж ны пе ре се кать ся меж ду со -
бой, по воз мож но с ти не пе ре се кать эле мен ты изо б ра же ния,
к ко то рым не от но сят ся.

Приложение WordArt

В ре дак то ре Word мож но со -
здать фи гур ный текст — гра фи -
че с кий объ ект с тек с то вым со дер-
жи мым, ко то рое мож но ре дак ти -
ро вать. При ло же ние вы зы ва ет ся
ко ман дой Встав ка, Текст, WordArt
(см. рис. 5.15) и со зда ет фи гур ный
текст (англ. art — ис кус ст во).
По сле вы бо ра ва ри ан та оформ ле-
ния тек с та в ок не вво дит ся сам
текст над пи си, ука зы ва ют ся его
шрифт и раз мер. Фи гур ный текст
и его фор мат на стра и ва ют с по -

Рис. 5.19. Ри су нок
и па нель WordArt
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мо щью па не ли WordArt, кноп ки ко то рой ме ня ют текст,
фор мат, ге о ме т рию из ги бов, по во ра чи ва ют объ ект и текст,
вы рав ни ва ют бук вы (рис. 5.19).

Текст, ко то рый вво дит ся в ок но Из ме не ние тек с та, пре-
вра ща ет ся в фи гур ный текст в до ку мен те.

Рисунки

Ри сун ка ми Word на зы ва ют ся изо б ра же ния, со здан ные
в гра фи че с кой про грам ме, то чеч ные ри сун ки из гра фи че -
ско го фай ла, ска ни ро ван ные изо б ра же ния и фо то гра фии,
а так же кар тин ки-кли пы ClipArt из кол лек ции Microsoft
Office. Встав ка ри сун ка осу ще ств ля ет ся ко ман дой Встав ка,
Ри су нок, да лее ука зы ва ет ся ис точ ник для встав ки ри сун ка.
Для из ме не ния ри сун ков при ме ня ет ся На ст рой ка изо б ра -
же ния, вы зы ва е мая из кон тек ст но го ме ню при вы де ле нии
ри сун ка. Ин ст ру мен ты поз во ля ют на ст ро ить гра ни цы ри -
сун ка, его цвет ность, кон тра ст ность, яр кость, мас штаб, фор -
мат, вы пол нить об рез ку.

Пе ре ме ще ние гра фи че с ких объ ек тов в до ку мен те. Гра -
фи че с кий объ ект при вя зан к аб за цу тек с та или к кон крет -
но му ме с ту стра ни цы. Объ ект мож но сдви гать по го ри зон -
та ли, по вер ти ка ли, пе ре но сить в дру гой аб зац или на
дру гую стра ни цу. До пе ре ме ще ния объ ек та в его фор ма те
сле ду ет от ме нить ус ло вие Ус та но вить при вяз ку, ес ли оно
бы ло ус та нов ле но ра нее.

Из ме нить раз ме ры фи гу ры — за це пить мар ке ры фи гу ры
ука за те лем мы ши при на жа той ле вой кноп ке и рас тя ги вать
(сжи мать) гра ни цы по пе ри ме т ру. Ли нию рас тя ги ва ют за
кон це вые мар ке ры, пря мо уголь ник и эл липс — за уг ло вые
мар ке ры или сред ний мар кер каж дой сто ро ны.

Вы де ле ние фи гу ры с по мо щью мар ке ров и вне се ние из -
ме не ний выполняется ука за те лем мы ши: а) рас тя нуть или
сжать; б) по вер нуть; в) пе ре ме с тить.

По вер нуть вы де лен ную фи гу ру —
заце пить мар кер на ры ча ге вра ще ния
(рис. 5.20).

Пе ре дви нуть фи гу ру — за це пить гра -
ни цу меж ду мар ке ра ми «рас то пы рен ным»
ука за те лем мы ши при на жа той левой кноп-
ке и сдви гать. Сдвиг вы де лен ной щелч -
ком фи гу ры воз мо жен и кла ви ша ми пе ре -
ме ще ния (со стрел ка ми) вле во, впра во,
вверх, вниз.

Рис. 5.20. По во рот
ри сун ка 
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фор мат, ге о ме т рию из ги бов, по во ра чи ва ют объ ект и текст,
вы рав ни ва ют бук вы (рис. 5.19).

Текст, ко то рый вво дит ся в ок но Из ме не ние тек с та, пре-
вра ща ет ся в фи гур ный текст в до ку мен те.

Рисунки

Ри сун ка ми Word на зы ва ют ся изо б ра же ния, со здан ные
в гра фи че с кой про грам ме, то чеч ные ри сун ки из гра фи че -
ско го фай ла, ска ни ро ван ные изо б ра же ния и фо то гра фии,
а так же кар тин ки-кли пы ClipArt из кол лек ции Microsoft
Office. Встав ка ри сун ка осу ще ств ля ет ся ко ман дой Встав ка,
Ри су нок, да лее ука зы ва ет ся ис точ ник для встав ки ри сун ка.
Для из ме не ния ри сун ков при ме ня ет ся На ст рой ка изо б ра -
же ния, вы зы ва е мая из кон тек ст но го ме ню при вы де ле нии
ри сун ка. Ин ст ру мен ты поз во ля ют на ст ро ить гра ни цы ри -
сун ка, его цвет ность, кон тра ст ность, яр кость, мас штаб, фор -
мат, вы пол нить об рез ку.

Пе ре ме ще ние гра фи че с ких объ ек тов в до ку мен те. Гра -
фи че с кий объ ект при вя зан к аб за цу тек с та или к кон крет -
но му ме с ту стра ни цы. Объ ект мож но сдви гать по го ри зон -
та ли, по вер ти ка ли, пе ре но сить в дру гой аб зац или на
дру гую стра ни цу. До пе ре ме ще ния объ ек та в его фор ма те
сле ду ет от ме нить ус ло вие Ус та но вить при вяз ку, ес ли оно
бы ло ус та нов ле но ра нее.

Из ме нить раз ме ры фи гу ры — за це пить мар ке ры фи гу ры
ука за те лем мы ши при на жа той ле вой кноп ке и рас тя ги вать
(сжи мать) гра ни цы по пе ри ме т ру. Ли нию рас тя ги ва ют за
кон це вые мар ке ры, пря мо уголь ник и эл липс — за уг ло вые
мар ке ры или сред ний мар кер каж дой сто ро ны.

Вы де ле ние фи гу ры с по мо щью мар ке ров и вне се ние из -
ме не ний выполняется ука за те лем мы ши: а) рас тя нуть или
сжать; б) по вер нуть; в) пе ре ме с тить.

По вер нуть вы де лен ную фи гу ру —
заце пить мар кер на ры ча ге вра ще ния
(рис. 5.20).

Пе ре дви нуть фи гу ру — за це пить гра -
ни цу меж ду мар ке ра ми «рас то пы рен ным»
ука за те лем мы ши при на жа той левой кноп-
ке и сдви гать. Сдвиг вы де лен ной щелч -
ком фи гу ры воз мо жен и кла ви ша ми пе ре -
ме ще ния (со стрел ка ми) вле во, впра во,
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Ко пи ро вать фи гу ру — пе ре дви гать ука за те лем мы ши,
удер жи вая на кла ви а ту ре на жа тую кла ви шу Ctrl.

На дру гой лист и в дру гой до ку мент пе ре ме ща ют или ко пи -
ру ют фи гу ру ко ман да ми Вы ре зать (Ко пи ро вать) и Вста вить.

Уда лить вы де лен ную фи гу ру с тек с том — обя за тель но
вы пол нить щел чок точ но по гра ни це над пи си, что бы в над -
пи си не бы ло кур со ра, и уда лить кла ви ша ми Delete.

Щел чок пра вой кноп кой мы ши на гра фи че с ком объ ек те
поз во ля ет вы брать ко ман ду его ре дак ти ро ва ния из кон тек -
ст но го спи с ка.

Гра фи че с кие объ ек ты же ла тель но рас по ла гать сле дом или
око ло от но ся ще го ся к ним аб за ца. При боль ших раз ме рах
ри су нок и таб ли цу рас по ла га ют на от дель ном ли с те, сле ду -
ю щем за пер вым упо ми на ни ем.

Word поз во ля ет вста вить ри су нок, над пись, таб ли цу, ди а-
грам му пря мо в текст, но в этом слу чае под пись мож но сде -
лать, толь ко вы брав по ло же ние объ ек та меж ду аб за ца ми (об -
те ка ние свер ху и сни зу), или груп пи ро вать под пись и ри су нок.

Объ ект, ко то рый дол жен об те кать ся тек с том с по ло же -
ни ем по цен т ру, по пра во му или ле во му краю и иметь под -
пись, ре ко мен ду ет ся встав лять врез кой в над пись или ячей -
ку таб ли цы.

Встав ка ри сун ка в над пись. Дать ко ман ду Встав ка, Над-
пись и око ло же ла е мо го аб за ца рас крыть мы шью гра ни цу
над пи си, по том вста вить ри су нок из фай ла или ско пи ро вать
из ок на от кры той про грам мы по ме с ту рас по ло же ния кур -
со ра в над пи си. Ус та но вить об те ка ние ко ман дой Фор мат,
Над пись, По ло же ние, Об те ка ние — во круг, Го ри зон таль ное
вы рав ни ва ние — По ле во му краю (По цен т ру, По пра во му
краю) или До пол ни тель но, Об те ка ние, Свер ху и сни зу.

Мож но вы рав ни вать по ло же ние над пи сей, ра мок, таб лиц,
ри сун ков с па ра ме т ром Сна ру жи от но си тель но стра ни цы
(по ля, ко лон ки), что бы раз ме с тить объ ект по внеш не му краю
чет ной или не чет ной стра ни цы при дву сто рон нем раз во ро -
те в ма ке тах книг, бро шюр, га зет.

Встав ка ри сун ка в таб ли цу. Со здать таб ли цу: по ста вить
кур сор в ко нец аб за ца тек с та и дать ко ман ду Встав ка, Таб -
ли ца с од ним столб цом и дву мя стро ка ми. В верх нюю ячей ку
вста вить ри су нок из фай ла или ко пи ро вать из ок на от кры -
той про грам мы. В ниж ней ячей ке дать на зва ние (под пись)
ри сун ка. Гра ни цы таб ли цы от клю чить пол но стью или
с ниж ней ячей ки. Ко ман дой Свой ст ва таб ли цы ус та но вить
Об те ка ние, вы брав ва ри ант.
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Сле ду ет раз ли чать вы де ле ние ри сун ка (объ ек та) — щелч -
ком мы ши по ри сун ку (по явят ся мар ке ры по пе ри ме т ру ри сун-
ка), вы де ле ние над пи си, ав то фи гу ры — щелч ком точ но по
ли нии гра ни цы, вы де ле ние таб ли цы. По сле вы де ле ния тре -
бу е мо го объ ек та мож но уб рать гра ни цы, сде лав их не ви ди мы-
ми кноп кой Гра ни цы, ко ман дой Фор мат, Гра ни цы (Кон тур).

По ря док на ло же ния пе ре кры ва ю щих ся фи гур друг на
дру га (оче ред ность на раз ных сло ях или по от но ше нию
к тек с ту) мож но ме нять, ес ли за дви га е мую или вы дви га е -
мую фи гу ру вы де лить и дать ко ман ду По ря док.

Груп пи ров ка — связ ка не сколь ких гра фи че с ких объ ек тов
вме с те в еди ный объ ект для об ра бот ки, пе ре ме ще ния и при -
вяз ки к тек с ту. Необходимо дер жать кла ви шу Shift и вы де -
лять фи гу ры по оче ре ди щелч ка ми мы ши по гра ни цам или
на жать кноп ку Вы бор объ ек тов и, удер жи вая на жа тую ле вую
кноп ку мы ши, об ве с ти пунк тир ным пря мо уголь ни ком сра зу
не сколь ко гра фи че с ких объ ек тов. За тем пра вой кноп кой мы-
ши дать ко ман ду Груп пи ро вать. Та кой объ ект лег ко мас шта -
би ру ет ся, не рас пол за ет ся на со став ля ю щие ав то фи гу ры, креп-
ко дер жит ся в тек с те. Его мож но вы ре зать и вста вить че рез
спе ци аль ную встав ку как не из ме ня е мый ри су нок, на при мер,
в под го тов лен ную но вую над пись. Сгруп пи ро ван ные фи гу ры
впос лед ст вии мож но вы де лить щелч ком и Раз груп пи ро вать.

5.10. Страницы, колонтитулы, печать
Раз би е ние тек с та на стра ни цы. При вво де тек с та в со от -

вет ст вии с ус та нов лен ны ми па ра ме т ра ми стра ни цы текст ав -
то ма ти че с ки про дол жа ет ся на сле ду ю щей стра ни це. Для при-
ну ди тель но го раз би е ния тек с та на стра ни цы пред наз на че на
коман да Встав ка, Раз рыв. Мож но за дать на ча ло но вой стра ни -
цы, ко лон ки, стро ки. На ча ло но во го раз де ла мож но за дать
на те ку щей, но вой, чет ной и не чет ной стра ни це. Для рас ста -
нов ки но ме ров стра ниц пре ду с мо т ре на коман да Встав ка,
Но ме ра стра ниц, поз во ля ю щая за дать ну ме ра цию стра ниц
с лю бо го но ме ра и ука зать его рас по ло же ние на стра ни це.

Ко лон ти тул — за го ло воч ные дан ные кни ги (ча с тей книг),
по ме ща е мые над тек с том стра ни цы или вни зу стра ни цы.
Спра воч ная стро ка над тек с том стра ни цы мо жет ука зы вать:
раз дел кни ги, ав тора ста тьи, на чаль ную бук ву или слог в сло-
ва ре или эн цик ло пе дии. Ко лон ти тул по мо га ет чи та те лю
ори ен ти ро вать ся и ве с ти по иск в из да нии. Для вво да ко лон -
ти ту ла ис поль зу ет ся коман да Раз мет ка стра ни цы, Ко лон -
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Сле ду ет раз ли чать вы де ле ние ри сун ка (объ ек та) — щелч -
ком мы ши по ри сун ку (по явят ся мар ке ры по пе ри ме т ру ри сун-
ка), вы де ле ние над пи си, ав то фи гу ры — щелч ком точ но по
ли нии гра ни цы, вы де ле ние таб ли цы. По сле вы де ле ния тре -
бу е мо го объ ек та мож но уб рать гра ни цы, сде лав их не ви ди мы-
ми кноп кой Гра ни цы, ко ман дой Фор мат, Гра ни цы (Кон тур).

По ря док на ло же ния пе ре кры ва ю щих ся фи гур друг на
дру га (оче ред ность на раз ных сло ях или по от но ше нию
к тек с ту) мож но ме нять, ес ли за дви га е мую или вы дви га е -
мую фи гу ру вы де лить и дать ко ман ду По ря док.

Груп пи ров ка — связ ка не сколь ких гра фи че с ких объ ек тов
вме с те в еди ный объ ект для об ра бот ки, пе ре ме ще ния и при -
вяз ки к тек с ту. Необходимо дер жать кла ви шу Shift и вы де -
лять фи гу ры по оче ре ди щелч ка ми мы ши по гра ни цам или
на жать кноп ку Вы бор объ ек тов и, удер жи вая на жа тую ле вую
кноп ку мы ши, об ве с ти пунк тир ным пря мо уголь ни ком сра зу
не сколь ко гра фи че с ких объ ек тов. За тем пра вой кноп кой мы-
ши дать ко ман ду Груп пи ро вать. Та кой объ ект лег ко мас шта -
би ру ет ся, не рас пол за ет ся на со став ля ю щие ав то фи гу ры, креп-
ко дер жит ся в тек с те. Его мож но вы ре зать и вста вить че рез
спе ци аль ную встав ку как не из ме ня е мый ри су нок, на при мер,
в под го тов лен ную но вую над пись. Сгруп пи ро ван ные фи гу ры
впос лед ст вии мож но вы де лить щелч ком и Раз груп пи ро вать.

5.10. Страницы, колонтитулы, печать
Раз би е ние тек с та на стра ни цы. При вво де тек с та в со от -

вет ст вии с ус та нов лен ны ми па ра ме т ра ми стра ни цы текст ав -
то ма ти че с ки про дол жа ет ся на сле ду ю щей стра ни це. Для при-
ну ди тель но го раз би е ния тек с та на стра ни цы пред наз на че на
коман да Встав ка, Раз рыв. Мож но за дать на ча ло но вой стра ни -
цы, ко лон ки, стро ки. На ча ло но во го раз де ла мож но за дать
на те ку щей, но вой, чет ной и не чет ной стра ни це. Для рас ста -
нов ки но ме ров стра ниц пре ду с мо т ре на коман да Встав ка,
Но ме ра стра ниц, поз во ля ю щая за дать ну ме ра цию стра ниц
с лю бо го но ме ра и ука зать его рас по ло же ние на стра ни це.

Ко лон ти тул — за го ло воч ные дан ные кни ги (ча с тей книг),
по ме ща е мые над тек с том стра ни цы или вни зу стра ни цы.
Спра воч ная стро ка над тек с том стра ни цы мо жет ука зы вать:
раз дел кни ги, ав тора ста тьи, на чаль ную бук ву или слог в сло-
ва ре или эн цик ло пе дии. Ко лон ти тул по мо га ет чи та те лю
ори ен ти ро вать ся и ве с ти по иск в из да нии. Для вво да ко лон -
ти ту ла ис поль зу ет ся коман да Раз мет ка стра ни цы, Ко лон -
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ти ту лы. Кур сор ус та нав ли ва ет ся в ко лон ти ту ле и по яв ля ет-
ся па нель на ст рой ки ко лон ти ту лов с кноп ка ми уп рав ле ния
и фор ма ти ро ва ния со дер жи мо го ко лон ти ту лов (рис. 5.21).

Пе чать до ку мен тов. Под го тов лен ный в тек с то вом про цес -
со ре до ку мент мож но на пра вить на пе чать ко ман дой Файл,
Пе чать. В ди а ло го вом ок не вы брать прин тер и ука зать стра -
ни цы для вы во да на пе чать, ко ли че ст во пе ча та е мых ко пий,
мас ш  таб ко пии и дру гие па ра ме т ры пе ча ти. Можно просмот -
реть вид документа перед печатью.

Контрольные вопросы и задания
1. Ка кие опе ра ции с тек с том вы пол ня ют тек с то вые ре дак то ры

и про цес со ры?
2. Пе ре чис ли те фор ма ты тек с то вых до ку мен тов и их от ли чи -

тель ные осо бен но с ти.
3. Оха рак те ри зуй те пре иму ще ст ва тек с то во го про цес со ра пе -

ред тек с то вым ре дак то ром.
4. Из ка ких струк тур ных эле мен тов со сто ит ин тер фейс тек с то -

во го про цес со ра?
5. Чем от ли чают ся вклад ки ок на про грам мы Word, что на зы ва -

ет ся груп па ми кно пок?
6. При ве ди те при ме ры кно пок ко манд с вы бо ром па ра ме т ров.
7. Что по ка зы ва ют не пе ча та е мые зна ки? При ве ди те при ме ры.
8.�В до ку мен те текст за ни ма ет три чет вер ти стра ни цы и за кан -

чи ва ет ся зна ком аб за ца. Сле ду ю щий аб зац дол жен на чи нать ся на
дру гой стра ни це. Ка кой не пе ча та е мый сим вол не об хо ди мо по ста -
вить в кон це уже на бран но го тек с та?

9.�Мож но за да ние 8 вы пол нить без встав ки до пол ни тель но го
не пе ча та е мо го сим во ла?

10.�Рас ска жи те об опе ра ци ях ко пи ро ва ния, пе ре ме ще ния
и уда ле ния фраг мен тов тек с та.

11.�В бу фе ре об ме на ре дак то ра Word на хо дит ся 18 фраг мен тов.
Пя тый фраг мент был толь ко что встав лен в до ку мент Word. Ка -
кой фраг мент (или фраг мен ты) бу дет встав лен в до ку мент, от кры -
тый в ре дак то ре Блок нот?

12.�Воз мож на ли при вы по не нии за да ния 11 си ту а ция, что в до -
ку мент, от кры тый в ре дак то ре Блок нот ни че го не бу дет встав ле но
(ни од но го сим во ла, про бе ла или не пе ча та е мо го сим во ла)?

13.�Оза ча ет ли от вет «Да» в за да нии 12, что в бу фер об ме на
мож но по ло жить «ни че го»?

14.�Ка кие па ра ме т ры шриф тов мож но из ме нять?

Рис. 5.21. Па нель на ст рой ки ко лон ти ту лов
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15.�Сту дент А. по спо рил со сту ден том Б. Сту дент А. ут верж -
дал, что в Фор ма те шриф та па ра метр Над ст роч ный/Под ст роч -
ный и па ра метр Сме ще ние — это од но и то же. Сту дент Б. был про -
тив это го мне ния. Кто из сту ден тов прав?

16.�Чем от ли ча ет ся стиль аб за ца от сти ля сим во ла?
17.�Что та кое спи с ки, ка ко вы ви ды их фор ма ти ро ва ния?
18.�Мож но в до ку мен те Word со здать мно го уров не вый спи сок,

в ко то ром в ка че ст ве зна ков спи с ка на пер вом уров не рас по ла га -
лись ци ф ры, на вто ром — рус ские бук вы, на тре ть ем — оди на ко -
вые мар ке ры?

19.�Как вста вить и уда лить стро ку, стол бец таб ли цы?
20.�Как из ме нить ши ри ну столб ца таб ли цы?
21.�Вы за пол ня е те с кла ви а ту ры по след нюю ячей ку име ю щей -

ся в до ку мен те Word таб ли цы. Как с кла ви а ту ры (не по да вая ко -
ман ду Вста вить или До ба вить) бы с т ро уве ли чить таб ли цу на од -
ну стро ку сни зу?

22.�В ка ких слу ча ях ис поль зу ют ся ко лон ти ту лы?
23.�Ка ко вы воз мож но с ти тек с то во го про цес со ра по ав то ма ти -

за ции тех но ло гии ра бо ты?
24.�При ве ди те при ме ры ти пов гра фи че с ких объ ек тов в тек с те.
25.�Как со здать и ис пра вить фи гур ный текст в Word?
26.�Как пе ре ме щать и рас по ла гать гра фи че с кие объ ек ты

в Word?
27.�Как фор ма ти ро вать гра фи че с кие объ ек ты в Word?
28.�Встав лен ный в до ку мент Word ри су нок за крыл часть тек с та.

Как мож но рас по ло жить ри су нок, ус т ра нив дан ный не до ста ток?

Глава 5. Текстовые процессоры178
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Гла ва 6
ЭЛЕКТРОННЫЕ ТАБЛИЦЫ

По сле изу че ния гла вы 6 сту дент дол жен:
знать
• на зна че ние про грамм эле к трон ных таб лиц в об ра бот ке мас -

си вов чис ло вых дан ных;
• ин тер фейс эле к трон ных таб лиц, струк ту ру до ку мен та (кни -

ги), ад ре са цию и вза и мо связь яче ек;
• ви ды дан ных в ячей ке (чис ло, текст, фор му ла, функ ция, фор -

мат);
• раз ли чие меж ду со дер жи мым, зна че ни ем и фор ма том ячей ки;
• ка те го рии, име на и пра ви ла на пи са ния ос нов ных функ ций

эле к трон ных таб лиц;
• раз ли чие меж ду ка те го ри я ми и ря да ми дан ных в таб ли це;
• ви ды ди а грамм, их при ме не ние для на гляд но го ото б ра же ния

боль ших объ е мов таб лич ных дан ных;
уметь
• со зда вать, ре дак ти ро вать и фор ма ти ро вать таб ли цы дан ных;
• со став лять фор му лы, при ме нять функ ции об ра бот ки чис ло -

вых и тек с то вых мас си вов ин фор ма ции;
• вы би рать вид ди а грамм, на и бо лее адек ват но пред став ля ю щий

таб лич ные чис ло вые дан ные, стро ить их, пред став лять в от че тах
и пре зен та ци ях;

вла деть
• на вы ка ми по ст ро е ния эле к трон ных таб лиц;
• на вы ка ми вы чис ле ний в эле к трон ных таб ли цах;
• на вы ка ми оформ ле ния гра фи ков, ди а грамм и ус лов ных обо -

зна че ний;
• на вы ка ми из вле че ния дан ных из тек с то вых и чис ло вых мас -

си вов�спи с ков по кри те ри ям.

6.1. Основные понятия и способ организации
Эле к трон ная таб ли ца — про грам ма для ма те ма ти че с кой,

ста ти с ти че с кой и гра фи че с кой об ра бот ки мас си вов тек с то вых
и чис ло вых дан ных, ор га ни зо ван ных в ви де таб лиц. Про -
грам мы эле к трон ных таб лиц ина че на зы ва ют таб лич ны ми
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про цес со ра ми. Эле к трон ная таб ли ца рас пре де ля ет и об ра -
ба ты ва ет дан ные (текст, чис ла, фор му лы) в ячей ках строк
и столб цов, вы во дит на эк ран их зна че ния, ав то ма ти зи ру ет
рас че ты, служит эф фек тив ным сред ст вом мо де ли ро ва ния
ва ри ан тов и си ту а ций при из ме не нии дан ных. Фор му лы
и функ ции, встро ен ные в таб ли цу, пре до пре де ля ют вза и мо -
от но ше ния яче ек друг с дру гом. При из ме не нии дан ных
про ис хо дит мгно вен ный пе ре счет зна че ний в ячей ках, по ка -
зы ва ю щий, к ка ким по след ст ви ям это при ве дет.

Ин фор ма ци он ная струк ту ра таб ли цы опи сы ва ет ся стро-
ка ми с но ме ра ми 1, 2, 3,... и столб ца ми с бук ва ми А, В, С,...
по это му ячей ки (или клет ки) таб ли цы обо зна ча ют ся ко ор -
ди на та ми А2, С3, D4 (рис. 6.1). Ячей ка — ми ни маль ный эле -
мент таб ли цы на пе ре се че нии столб ца и стро ки, име ю щий
ад рес (имя), по ко то ро му оп ре де ля ет ся и об ра ба ты ва ет ся ее
со дер жи мое, оформ ля ет ся и вы во дит ся зна че ние. Имя ячей -
ки (ад рес) оп ре де ля ет ся ее столб цом и стро кой. Ад рес С15
оз на ча ет: ячей ка столб ца С и стро ки 15.

В ячей ки таб ли цы мож но вве с ти дан ные, за дать фор мат
их пред став ле ния (про цен ты, руб.), ус та но вить фор му лы
вы чис ле ния за ви си мых зна че ний. На при мер, в ячей ки
столб цов «Це на за шту ку», «Ко ли че ст во, шт.» вво дят дан -
ные, а в ячей ки столб ца «Об щая сто и мость» — фор му лы ум -
но же ния це ны за шту ку на ко ли че ст во штук. Ячей ки с фор -
му ла ми по ка зы ва ют зна че ния ре зуль та та вы чис ле ния,
при чем ес ли дан ные в ячей ках столб цов В и С из ме нить,
зна че ния яче ек столб ца D бу дут пе ре счи та ны. Это поз во ля -
ет изу чать сце на рии ти па «что, ес ли», а так же мо де ли ро вать
раз лич ные си ту а ции, свя зан ные с из ме не ни ем дан ных.
Для таб лич ных рас че тов ха рак тер ны от но си тель но про стые
фор му лы и боль шие объ е мы ис ход ных дан ных.

Таб лич ный про цес сор раз ли ча ет ти пы дан ных, хра ня -
щих ся в ячей ках таб ли цы, что бы пра виль но ин тер пре ти ро -

Рис. 6.1. Фраг мент эле к трон ной таб ли цы

А B C D

1 На и ме но ва ние
то ва ра

Це на, руб. Ко ли че ст во,
шт.

Об щая
сто и мость, руб.

2 Ком пью тер 16500 6 =В2*С2

3 Ксе рокс 13670 2 =В3*С3

4 Ито го: =CУMM(D2:D3)
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про цес со ра ми. Эле к трон ная таб ли ца рас пре де ля ет и об ра -
ба ты ва ет дан ные (текст, чис ла, фор му лы) в ячей ках строк
и столб цов, вы во дит на эк ран их зна че ния, ав то ма ти зи ру ет
рас че ты, служит эф фек тив ным сред ст вом мо де ли ро ва ния
ва ри ан тов и си ту а ций при из ме не нии дан ных. Фор му лы
и функ ции, встро ен ные в таб ли цу, пре до пре де ля ют вза и мо -
от но ше ния яче ек друг с дру гом. При из ме не нии дан ных
про ис хо дит мгно вен ный пе ре счет зна че ний в ячей ках, по ка -
зы ва ю щий, к ка ким по след ст ви ям это при ве дет.

Ин фор ма ци он ная струк ту ра таб ли цы опи сы ва ет ся стро-
ка ми с но ме ра ми 1, 2, 3,... и столб ца ми с бук ва ми А, В, С,...
по это му ячей ки (или клет ки) таб ли цы обо зна ча ют ся ко ор -
ди на та ми А2, С3, D4 (рис. 6.1). Ячей ка — ми ни маль ный эле -
мент таб ли цы на пе ре се че нии столб ца и стро ки, име ю щий
ад рес (имя), по ко то ро му оп ре де ля ет ся и об ра ба ты ва ет ся ее
со дер жи мое, оформ ля ет ся и вы во дит ся зна че ние. Имя ячей -
ки (ад рес) оп ре де ля ет ся ее столб цом и стро кой. Ад рес С15
оз на ча ет: ячей ка столб ца С и стро ки 15.

В ячей ки таб ли цы мож но вве с ти дан ные, за дать фор мат
их пред став ле ния (про цен ты, руб.), ус та но вить фор му лы
вы чис ле ния за ви си мых зна че ний. На при мер, в ячей ки
столб цов «Це на за шту ку», «Ко ли че ст во, шт.» вво дят дан -
ные, а в ячей ки столб ца «Об щая сто и мость» — фор му лы ум -
но же ния це ны за шту ку на ко ли че ст во штук. Ячей ки с фор -
му ла ми по ка зы ва ют зна че ния ре зуль та та вы чис ле ния,
при чем ес ли дан ные в ячей ках столб цов В и С из ме нить,
зна че ния яче ек столб ца D бу дут пе ре счи та ны. Это поз во ля -
ет изу чать сце на рии ти па «что, ес ли», а так же мо де ли ро вать
раз лич ные си ту а ции, свя зан ные с из ме не ни ем дан ных.
Для таб лич ных рас че тов ха рак тер ны от но си тель но про стые
фор му лы и боль шие объ е мы ис ход ных дан ных.

Таб лич ный про цес сор раз ли ча ет ти пы дан ных, хра ня -
щих ся в ячей ках таб ли цы, что бы пра виль но ин тер пре ти ро -

Рис. 6.1. Фраг мент эле к трон ной таб ли цы
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вать со дер жи мое и при ме нить к не му ка кую-ли бо опе ра -
цию. С кла ви а ту ры мож но вве с ти текст, чис ла (смесь тек с -
та и чи сел рас це ни ва ет ся как текст), да ты (раз но вид ность
чис ло вых дан ных), фор му лы, функ ции.

Таб лич ный про цес сор мо жет об ра бо тать об шир ную чис -
ло вую ин фор ма цию в мас си ве баз дан ных, ана ли зи ро вать фи -
нан сы, до хо ды, на ло ги, про ве с ти ис сле до ва ние в эко но ми че -
ской и пра во вой ста ти с ти ке, со ци о ло гии, вы дать ре зуль тат
не толь ко в ви де чи сел, но и ди а грамм, гра фи ков, ор га ни за ци-
он ных схем. Оцен ка дан ных, со по с тав ле ние ре зуль та тов вы-
чис ле ний, вы пол нен ных в эле к трон ной таб ли це, ус ко ря ет
при ня тие ре ше ния в уп рав лен че с кой и де ло вой де я тель но с ти.

Вы пол ня е мые в таб ли це рас че ты и функ ции оп ре де ле ны
име ю щи ми ся в ее ак ти ве ко ман да ми, ко то рые пред став ле ны
стро кой ме ню. Для об лег че ния ра бо ты с ко ман да ми в про -
грам мах эле к трон ных таб лиц пред ла га ют ся па не ли с ин ст -
ру мен та ми.

Наиболее из ве ст ные таб лич ные про цес со ры — Microsoft
Excel, Lotus 1-2-3, Works.

6.2. Электронная таблица Microsoft Office Excel
В даль ней шем рас сма т ри ва ет ся вер сия Microsoft Office

Excel из со ста ва па ке та про грамм Microsoft Office. На зва ние
Excel — изящ ная иг ра слов: Excellent cells — пре вос ход ные
ячей ки. Вер сии эле к трон ных таб лиц Excel мо гут об ме ни -
вать ся фай ла ми, так как со зда ют их сов ме с ти мы ми по фор -
ма ту. В со став про грам мы Excel вхо дит си с те ма уп рав ле ния
ба за ми дан ных, тек с то вый ре дак тор, мо дуль де ло вой гра фи ки
для по ст ро е ния на гляд ных ди а грамм по таб лич ным дан ным.

Запуск программы и открытие файла

За пуск про грам мы, ана ло гич но про грам ме Word, мож но
осу ще ств лять раз ны ми спо со ба ми, на при мер: за пу с кая про -
грам му с од но вре мен ным от кры ти ем но во го до ку мен та ко -
ман дой Пуск, Про грам мы, Microsoft Excel; ко ман дой Файл,
Со здать, Лист Microsoft Excel в лю бой от кры той пап ке
Windows, ис поль зуя яр лык про грам мы на Ра бо чем сто ле.
При этом со зда ние но во го до ку мен та мож но вы пол нить
с по мо щью име ю щих ся в про грам ме шаб ло нов. Ре ко мен ду -
ет ся со здать яр лык про грам мы на Ра бо чем сто ле.

Фай лы, со здан ные в про грам ме Excel, име ют рас ши ре ние
*.xls (в вер сии 2003 и стар ше) и *.xlsх (в вер сии 2007/2010).

6.2. Электронная таблица Microsoft Office Excel 181
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Зна чок фай ла — в ви де ли с та бу ма ги с бук вой Х. Двой -
ной щел чок мы ши по знач ку фай ла за гру жа ет про грам му
Excel и от кры ва ет в ней ука зан ный файл.

Ок но кни ги Excel. По сле за пу с ка про грам ма Excel рас -
по ла га ет на эк ра не ок но с от кры тым фай лом (кни гой) Excel
(рис. 6.2). За го ло вок ок на про грам мы со дер жит на зва ние
про грам мы Microsoft Excel и за го ло вок ок на кни ги — имя
фай ла. По умол ча нию за да ет ся имя фай ла Кни га 1. Ок но
про грам мы мож но с по мо щью кно пок уп рав ле ния точ но так
же, как и ок но про грам мы Word, сво ра чи вать, раз во ра чи -
вать, вос ста нав ли вать, за кры вать, а с по мо щью кур со ра мы -
ши ме нять раз мер и пе ре ме щать по эк ра ну.

Файл Excel на зы ва ет ся кни гой, так как ок но рас пре де ля -
ет дан ные в ячей ках по не сколь ким эле к трон ным ли с там:
Лист 1, Лист 2, Лист 3 и т.д. Ячей ки ли с тов мо гут быть свя за -
ны меж ду со бой ссыл ка ми в фор му лах. Ра бо чая об ласть ок на
Excel за ня та од ним ли с том. С ли с та на лист мож но пе ре клю-
чать ся щелч ком мы ши по яр лыч кам ли с тов и с по мо щью стре-
лок про крут ки вни зу ок на .

Ок но ли с та кни ги Excel раз де ле но на столб цы и стро ки,
а по кра ям ок на про хо дит ко ор ди нат ная рам ка, оп ре де ля ю -
щая ко ор ди на ты столб цов и строк. За го лов ки столб цов обо -
зна ча ют ся на го ри зон таль ной ко ор ди нат ной рам ке бук ва -
ми: сна ча ла оди ноч ны ми бук ва ми ла тин ско го ал фа ви та,
а за тем по сле столб ца Z пар ны ми бук ва ми АА, АВ, АС и так
да лее до столб ца XFD (все го столб цов 16 384). Стро ки ну -
ме ру ют ся вниз чис ла ми 1, 2, 3, ... Все го строк 1 048 576.

Рис. 6.2. Ок но про грам мы Excel 2010
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Зна чок фай ла — в ви де ли с та бу ма ги с бук вой Х. Двой -
ной щел чок мы ши по знач ку фай ла за гру жа ет про грам му
Excel и от кры ва ет в ней ука зан ный файл.

Ок но кни ги Excel. По сле за пу с ка про грам ма Excel рас -
по ла га ет на эк ра не ок но с от кры тым фай лом (кни гой) Excel
(рис. 6.2). За го ло вок ок на про грам мы со дер жит на зва ние
про грам мы Microsoft Excel и за го ло вок ок на кни ги — имя
фай ла. По умол ча нию за да ет ся имя фай ла Кни га 1. Ок но
про грам мы мож но с по мо щью кно пок уп рав ле ния точ но так
же, как и ок но про грам мы Word, сво ра чи вать, раз во ра чи -
вать, вос ста нав ли вать, за кры вать, а с по мо щью кур со ра мы -
ши ме нять раз мер и пе ре ме щать по эк ра ну.

Файл Excel на зы ва ет ся кни гой, так как ок но рас пре де ля -
ет дан ные в ячей ках по не сколь ким эле к трон ным ли с там:
Лист 1, Лист 2, Лист 3 и т.д. Ячей ки ли с тов мо гут быть свя за -
ны меж ду со бой ссыл ка ми в фор му лах. Ра бо чая об ласть ок на
Excel за ня та од ним ли с том. С ли с та на лист мож но пе ре клю-
чать ся щелч ком мы ши по яр лыч кам ли с тов и с по мо щью стре-
лок про крут ки вни зу ок на .

Ок но ли с та кни ги Excel раз де ле но на столб цы и стро ки,
а по кра ям ок на про хо дит ко ор ди нат ная рам ка, оп ре де ля ю -
щая ко ор ди на ты столб цов и строк. За го лов ки столб цов обо -
зна ча ют ся на го ри зон таль ной ко ор ди нат ной рам ке бук ва -
ми: сна ча ла оди ноч ны ми бук ва ми ла тин ско го ал фа ви та,
а за тем по сле столб ца Z пар ны ми бук ва ми АА, АВ, АС и так
да лее до столб ца XFD (все го столб цов 16 384). Стро ки ну -
ме ру ют ся вниз чис ла ми 1, 2, 3, ... Все го строк 1 048 576.

Рис. 6.2. Ок но про грам мы Excel 2010
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Ни же стро ки за го лов ка ок на про грам мы рас по ло же ны
вклад ки, кон ст рук тив но ана ло гич ные вклад кам про грам мы
Word. На зна че ние вкла док со сто ит в сле ду ю щем.

Файл — со дер жит ко ман ды со зда ния, от кры тия, со хра не -
ния, за кры тия, пе ча ти фай ла и на ст рой ки про грам мы.

Глав ная — ко ман ды ра бо ты с вы де лен ным фраг мен том
таб ли цы, бу фе ром об ме на, на ви га ции по таб ли це, за пол не -
ния и фор ма ти ро ва ния яче ек и др.

Вид — ко ман ды, за да ю щие вид таб ли цы, ус та нов ку па не -
лей ин ст ру мен тов, мас штаб.

Встав ка — ко ман ды встав ки в таб ли цу строк, столб цов,
ли с тов, ди а грамм, фи гур, функ ций, ри сун ков.

Фор мат — ко ман ды это го ме ню поз во ля ют ме нять фор -
мат ячей ки, столб ца, стро ки, ли с та и др.

Дан ные — ко ман ды ра бо ты с дан ны ми таб ли цы как с ба -
зой дан ных.

Справ ка — ме ню пре до став ля ет си с те му по мо щи по ра -
бо те с таб ли цей.

Ос нов ные ко ман ды Excel мож но так же вы зы вать из кон -
тек ст но го ме ню пра вой кноп кой мы ши.

Ес ли мед лен но, не на жи мая, пе ре ме щать ука за тель мы ши
око ло кно пок па не ли, ус пе ва ет по явить ся эти кет ка (всплы -
ва ю щая под сказ ка). При мы ка ю щие к не ко то рым кноп кам
и по лям па не лей кноп ки со стрел кой вниз � поз во ля ют по -
до брать ва ри ан ты (на при мер, спи сок шриф тов, раз ме ров
шриф та в пунк тах, гра ниц яче ек).

Стро ка фор мул со дер жит по ле Имя, кноп ки ре дак ти ро -
ва ния ячей ки и по ка зы ва ет со дер жи мое ячей ки, вве ден ное
или вво ди мое в вы де лен ную ячей ку: текст, чис ло, фор му лу
или функ цию.

В про грам ме Excel два кур со ра: таб лич ный и тек с то вый.
Таб лич ный кур сор — пря мо уголь ная рам ка во круг той

ячей ки, в ко то рую мож но вве с ти но вые дан ные или вне сти
ис прав ле ния. Таб лич ный кур сор пе ре ме ща ет ся по ячей кам
кла ви ша ми со стрел ка ми � � � � (вле во, вверх, вниз, впра -
во) или ус та нав ли ва ет ся ука за те лем и щелч ком ле вой кла -
ви ши мы ши.

Тек с то вый кур сор вы гля дит как вер ти каль ная па лоч ка
и по яв ля ет ся вну т ри ячей ки при вво де дан ных и их ре дак -
ти ро ва нии. Кла ви ши ли с та ния стра ниц Page Up, Page Down
пе ре ме ща ют таб лич ный кур сор по ли с ту вверх и вниз «по -
экран но».

6.2. Электронная таблица Microsoft Office Excel 183
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Ак тив ная ячей ка (те ку щая) — ячей ка, вы де ля е мая вну т -
ри таб ли цы таб лич ным кур со ром. Ад рес и со дер жи мое ак -
тив ной ячей ки при во дят ся в стро ке фор мул.

Ячей ка мо жет со дер жать до пя ти «сло ев» ин фор ма ции.
1. Со дер жи мое — дан ные (чис ло, текст, фор му ла или функ -

ция), вве ден ные в ячей ку не по сред ст вен но или при вво де
в стро ку фор му лы. Со дер жи мое мож но очи с тить кла ви шей Del.

2. Зна че ние — то, что ячей ка по ка зы ва ет как ре зуль тат.
Ино гда со дер жи мое и зна че ние сов па да ют (чис ло, текст),
а ино гда нет (со дер жи мое — функ ция или фор му ла, а зна че -
ние — ре зуль тат вы чис ле ния).

3. Фор мат — па ра ме т ры пред став ле ния зна че ния в ячей -
ке: осо бые чис ло вые фор ма ты (%, руб., да та и др.), шрифт,
вы рав ни ва ние, фон, гра ни цы, за щи та.

4. Имя — уни каль ное имя ячей ки или груп пы яче ек, ко -
то рое удоб но ис поль зо вать вме с то ад ре са.

5. При ме ча ние — до пол ни тель ный ком мен та рий к ячей -
ке, всплы ва ю щий при под ве де нии ука за те ля мы ши.

Ввод данных в таблицу

Для вво да дан ных в таб ли цу необходимо вы де лить щелч-
ком мы ши ячей ку и вве с ти текст, чис ла, фор му лы вы чис ле -
ний или дру гие дан ные. В ак тив ной ячей ке при вво де но вых
дан ных ста рые дан ные сти ра ют ся.

За вер шить на бор дан ных мож но не сколь ки ми спо со ба ми.
На жать кла ви шу Enter, дан ные за пи сы ва ют ся в ячей ку,

а таб лич ный кур сор пе ре ме ща ет ся на сле ду ю щую ячей ку.
На жать од ну из кла виш со стрел кой (� � � �): дан ные

вво дят ся в ячей ку, а таб лич ный кур сор пе ре ме ща ет ся в сле ду -
ю щую ячей ку по на прав ле нию на жа той стрел ки. На при мер,
за пи сать дан ные в ячей ке С4, на жать кла ви шу �. В ячей ку С4
дан ные бу дут вве де ны, а кур сор пе рей дет в ячей ку С5.

Щелк нуть мы шью лю бую со сед нюю ячей ку или кноп ку
ре дак ти ро ва ния 0 в стро ке фор мул.

От ка зать ся от вво да дан ных кла ви шей Esc или кноп кой �
в стро ке фор мул.

В ячей ку мож но за пи сать длин ный текст, при этом на эк -
ра не бу дет вид на часть тек с та, не пе ре кры ва ю ща я ся со дер -
жи мым со сед ней ячей кой спра ва.

Что бы вве с ти в ячей ку чис ло вые дан ные, следует на би -
рать ци ф ры и де ся тич ную за пя тую без про бе ла. Де ся тич -
ный раз де ли тель в чис лах с дроб ной ча с тью в рус ской вер -
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Ак тив ная ячей ка (те ку щая) — ячей ка, вы де ля е мая вну т -
ри таб ли цы таб лич ным кур со ром. Ад рес и со дер жи мое ак -
тив ной ячей ки при во дят ся в стро ке фор мул.

Ячей ка мо жет со дер жать до пя ти «сло ев» ин фор ма ции.
1. Со дер жи мое — дан ные (чис ло, текст, фор му ла или функ -

ция), вве ден ные в ячей ку не по сред ст вен но или при вво де
в стро ку фор му лы. Со дер жи мое мож но очи с тить кла ви шей Del.

2. Зна че ние — то, что ячей ка по ка зы ва ет как ре зуль тат.
Ино гда со дер жи мое и зна че ние сов па да ют (чис ло, текст),
а ино гда нет (со дер жи мое — функ ция или фор му ла, а зна че -
ние — ре зуль тат вы чис ле ния).

3. Фор мат — па ра ме т ры пред став ле ния зна че ния в ячей -
ке: осо бые чис ло вые фор ма ты (%, руб., да та и др.), шрифт,
вы рав ни ва ние, фон, гра ни цы, за щи та.

4. Имя — уни каль ное имя ячей ки или груп пы яче ек, ко -
то рое удоб но ис поль зо вать вме с то ад ре са.

5. При ме ча ние — до пол ни тель ный ком мен та рий к ячей -
ке, всплы ва ю щий при под ве де нии ука за те ля мы ши.

Ввод данных в таблицу

Для вво да дан ных в таб ли цу необходимо вы де лить щелч-
ком мы ши ячей ку и вве с ти текст, чис ла, фор му лы вы чис ле -
ний или дру гие дан ные. В ак тив ной ячей ке при вво де но вых
дан ных ста рые дан ные сти ра ют ся.

За вер шить на бор дан ных мож но не сколь ки ми спо со ба ми.
На жать кла ви шу Enter, дан ные за пи сы ва ют ся в ячей ку,

а таб лич ный кур сор пе ре ме ща ет ся на сле ду ю щую ячей ку.
На жать од ну из кла виш со стрел кой (� � � �): дан ные

вво дят ся в ячей ку, а таб лич ный кур сор пе ре ме ща ет ся в сле ду -
ю щую ячей ку по на прав ле нию на жа той стрел ки. На при мер,
за пи сать дан ные в ячей ке С4, на жать кла ви шу �. В ячей ку С4
дан ные бу дут вве де ны, а кур сор пе рей дет в ячей ку С5.

Щелк нуть мы шью лю бую со сед нюю ячей ку или кноп ку
ре дак ти ро ва ния 0 в стро ке фор мул.

От ка зать ся от вво да дан ных кла ви шей Esc или кноп кой �
в стро ке фор мул.

В ячей ку мож но за пи сать длин ный текст, при этом на эк -
ра не бу дет вид на часть тек с та, не пе ре кры ва ю ща я ся со дер -
жи мым со сед ней ячей кой спра ва.

Что бы вве с ти в ячей ку чис ло вые дан ные, следует на би -
рать ци ф ры и де ся тич ную за пя тую без про бе ла. Де ся тич -
ный раз де ли тель в чис лах с дроб ной ча с тью в рус ской вер -
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сии Excel — за пя тая (3,14), в ан г ло-аме ри кан ской вер сии
Excel — точ ка (3.14). По умол ча нию чис ла вы рав ни ва ют ся
по пра во му краю ячей ки, и это вер ный при знак, что ввод
чис ла пра ви лен. Ес ли же при вво де чис ла до пу ще ны ошиб -
ки: раз де ли те лем де ся тич ных дро бей вме с то за пя той по -
став ле на «аме ри кан ская» точ ка, на бра ны по ми мо цифр еще
и бук вы (200.00 руб лей), то дан ные вос при ни ма ют ся как
текст и по умол ча нию вы рав ни ва ют ся по ле во му краю, а вы -
чис ле ния с ни ми ста но вят ся не воз мож ны ми.

Очень боль шие (мно го раз ряд ные) и очень ма лые (мно го
мень ше еди ни цы) чис ла вво дят ся зна ча щей ча с тью чис ла
с ум но же ни ем на сте пень де ся ти. По сле зна ча щей ча с ти
(обыч но це лая часть за ни ма ет толь ко один раз ряд) вво дят -
ся две звез доч ки, за тем знак сте пе ни и са ма сте пень. Ввод
дан ных 2,32**7 эк ви ва лен тен 2,32 · 107 и даст по сле вво да
в ячей ку чис ло 23 200 000, или 2,32Е+07. Обо зна че ние
2,32Е+07 как раз и оз на ча ет ум но же ние зна ча щей ча с ти
чис ла на 10 в седь мой сте пе ни, т.е. 2,32 · 107. Обо зна че ние
1,2**–4 даст 1,2 · 10–4 (от ри ца тель ная сте пень), т.е. 0,00012.

Ввод фор мул в ячей ку на чи на ет ся со зна ка ра вен ст ва =
и со дер жит да лее кон стан ты (чис ла), опе ра то ры, функ ции
и ссыл ки — ад ре са яче ек, на при мер, = С3*B3. Пра ви ла за пи -
си фор му лы сов па да ют с пра ви ла ми обыч ной ариф ме ти ки.
По сле вво да фор му лы ячей ка по ка зы ва ет зна че ние — ре -
зуль тат вы чис ле ний.

Исправления данных в ячейке при вводе

Важ ная осо бен ность вво да в ячей ку: ес ли в ячей ке во
вре мя на бо ра дан ных на жать кла ви шу со стрел ка ми — на -
при мер, что бы вер нуть кур сор по сим во лам на зад и ис пра -
вить ошиб ку, — то на са мом де ле про изой дет ввод дан ных
и таб лич ный кур сор пе рей дет к со сед ней ячей ке по на прав -
ле нию на жа той стрел ки. Ес ли при на бо ре стро ки сде лать
ошиб ку и по пы тать ся кла ви шей со стрел кой вер нуть ся на -
зад для ис прав ле ний, то на са мом де ле про изой дет ввод дан -
ных и пе ре ход в ле вую ячей ку. При вво де дан ных в ячей ку
пе ре дви нуть тек с то вый кур сор на зад мож но толь ко кла ви -
шей Backspace, уда ляя сим во лы спра ва на ле во, или вер нуть -
ся сра зу к на ча лу за пи си кла ви шей Home, или по ста вить
кур сор меж ду лю бы ми сим во ла ми мы шью. Мож но ре дак ти -
ро вать со дер жи мое ячей ки, вы де лив ее, и за тем пе ре ве с ти
кур сор щелч ком мы ши в стро ку фор мул, где и вно сить ис -
прав ле ния.
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Дру гой ва ри ант ис пра вить со дер жи мое при вво де — на -
жать для ре дак ти ро ва ния кла ви шу F2, по сле че го тек с то вый
кур сор мож но дви гать по сим во лам и ис прав лять их.

Для ис прав ле ния вве ден ных в ячей ку дан ных сле ду ет
пе рей ти в ре жим ре дак ти ро ва ния од ним из спо со бов:

• по ста вить кур сор на ячей ку, на жать F2;
• щелк нуть ле вой кноп кой мы ши ячей ку два ра за;
• ука за те лем мы ши по ста вить кур сор в стро ку фор мул

ок на про грам мы.
Ре жим ре дак ти ро ва ния раз ре ша ет сво бод ное пе ре ме ще -

ние кур со ра по сим во лам ячей ки вле во и впра во. Сим во лы
мож но уда лять и встав лять.

Для уда ле ния дан ных из ячей ки или стро ки вво да сле -
ду ет вы де лить ячей ку и на жать кла ви шу Delete, при этом
уда ля ют ся толь ко дан ные, фор ма ти ро ва ние и при ме ча ние
ос та ют ся.

Очи ст ка со дер жи мо го ячей ки или вы де лен но го ди а па -
зо на про из во дит ся ко ман дой пра вой кноп ки мы ши Очи с -
тить. Мож но пол но стью или ча с тич но очи с тить ячей ки от
дан ных и дру гих «сло ев» ин фор ма ции, уточ нив, что нуж но
очи с тить в ячей ках: Все, толь ко Зна че ния, Фор ма ты, Фор -
му лы, При ме ча ния. Очи ст ка фор ма тов и при ме ча ний уби ра -
ет за лив ку, рам ки, фор ма ти ро ва ние шриф та, при ме ча ния,
а дан ные и фор му лы не уда ля ют ся.

Диапазон ячеек и его выделение

Ди а па зон яче ек — ба зо вое струк тур ное по ня тие эле к трон-
ной таб ли цы, оп ре де ля ю щее блок яче ек (от пра во го верх не го
до ле во го ниж не го уг ла пря мо уголь но го бло ка) или не -
сколь ко пря мо угольных бло ков. Ад ре са цию яче ек с дан ны -
ми в ви де ди а па зо на от ле вой верх ней до пра вой ниж ней
ячей ки мож но на звать «пра ви лом двух гвоз дей» (рис. 6.3).
Ди а па зон при ме ня ет ся во мно гих ко ман дах, вы ра же ни ях
и функ ци ях таб лич но го ре дак то ра. Ми ни маль ный ди а па -
зон — са ма ячей ка, мак си маль ный — все ячей ки на ли с те.

Ди а па зон мож но ука зать не сколь ки ми спо со ба ми:
• вы де лить ячей ки ука за те лем мы ши или кла ви ша ми

кла ви а ту ры, при этом ячей ка вы де ля ет ся пря мо уголь ной
рам кой, а ди а па зон — тем ным цве том и (или) рам кой. Сле -
ду ет об ра тить вни ма ние, что на чаль ная ячей ка ди а па зо на
при вы де ле нии не за те ня ет ся, что бы ви деть цвет за лив ки
ди а па зо на (эта ячей ка ос та ет ся ак тив ной — го то вой для
обыч но го вво да или ре дак ти ро ва ния дан ных);
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Дру гой ва ри ант ис пра вить со дер жи мое при вво де — на -
жать для ре дак ти ро ва ния кла ви шу F2, по сле че го тек с то вый
кур сор мож но дви гать по сим во лам и ис прав лять их.

Для ис прав ле ния вве ден ных в ячей ку дан ных сле ду ет
пе рей ти в ре жим ре дак ти ро ва ния од ним из спо со бов:

• по ста вить кур сор на ячей ку, на жать F2;
• щелк нуть ле вой кноп кой мы ши ячей ку два ра за;
• ука за те лем мы ши по ста вить кур сор в стро ку фор мул

ок на про грам мы.
Ре жим ре дак ти ро ва ния раз ре ша ет сво бод ное пе ре ме ще -

ние кур со ра по сим во лам ячей ки вле во и впра во. Сим во лы
мож но уда лять и встав лять.

Для уда ле ния дан ных из ячей ки или стро ки вво да сле -
ду ет вы де лить ячей ку и на жать кла ви шу Delete, при этом
уда ля ют ся толь ко дан ные, фор ма ти ро ва ние и при ме ча ние
ос та ют ся.

Очи ст ка со дер жи мо го ячей ки или вы де лен но го ди а па -
зо на про из во дит ся ко ман дой пра вой кноп ки мы ши Очи с -
тить. Мож но пол но стью или ча с тич но очи с тить ячей ки от
дан ных и дру гих «сло ев» ин фор ма ции, уточ нив, что нуж но
очи с тить в ячей ках: Все, толь ко Зна че ния, Фор ма ты, Фор -
му лы, При ме ча ния. Очи ст ка фор ма тов и при ме ча ний уби ра -
ет за лив ку, рам ки, фор ма ти ро ва ние шриф та, при ме ча ния,
а дан ные и фор му лы не уда ля ют ся.

Диапазон ячеек и его выделение

Ди а па зон яче ек — ба зо вое струк тур ное по ня тие эле к трон-
ной таб ли цы, оп ре де ля ю щее блок яче ек (от пра во го верх не го
до ле во го ниж не го уг ла пря мо уголь но го бло ка) или не -
сколь ко пря мо угольных бло ков. Ад ре са цию яче ек с дан ны -
ми в ви де ди а па зо на от ле вой верх ней до пра вой ниж ней
ячей ки мож но на звать «пра ви лом двух гвоз дей» (рис. 6.3).
Ди а па зон при ме ня ет ся во мно гих ко ман дах, вы ра же ни ях
и функ ци ях таб лич но го ре дак то ра. Ми ни маль ный ди а па -
зон — са ма ячей ка, мак си маль ный — все ячей ки на ли с те.

Ди а па зон мож но ука зать не сколь ки ми спо со ба ми:
• вы де лить ячей ки ука за те лем мы ши или кла ви ша ми

кла ви а ту ры, при этом ячей ка вы де ля ет ся пря мо уголь ной
рам кой, а ди а па зон — тем ным цве том и (или) рам кой. Сле -
ду ет об ра тить вни ма ние, что на чаль ная ячей ка ди а па зо на
при вы де ле нии не за те ня ет ся, что бы ви деть цвет за лив ки
ди а па зо на (эта ячей ка ос та ет ся ак тив ной — го то вой для
обыч но го вво да или ре дак ти ро ва ния дан ных);
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• на брать ад ре са уг ло вых яче ек с кла ви а ту ры и по ста -
вить меж ду ад ре са ми раз де ли тель (опе ра тор ссыл ки на ди -
а па зон) — дво е то чие или точ ку, на при мер В2:Е5 или В2.Е5.
Не по сред ст вен но в мо мент вы де ле ния по ле Имя стро ки фор -
мул ука зы ва ет раз мер ди а па зо на ко ли че ст вом строк и столб-
цов: 3R�4C оз на ча ет 3 стро ки, 4 столб ца. Вы де лен но му ди -
а па зо ну мож но при сво ить имя ко ман дой Встав ка, Имя,
При сво ить, что бы в даль ней шем в функ ци ях ука зы вать не
ад ре са яче ек, а имя.

При емы вы де ле ния ди а па зо на яче ек мо гут быть сле ду ю -
щи ми.

Вы де ле ние ди а па зо на яче ек в ви де од но го пря мо уголь -
но го бло ка. Дер жать на жа той ле вую кноп ку мы ши и пе ре -
но сить ука за тель от уг ло вой ячей ки по ди а го на ли к про ти -
во по лож но му уг лу ди а па зо на или щелк нуть ле вой кноп кой
мы ши лю бой угол ди а па зо на, по том, на жи мая и удер жи вая
кла ви шу Shift, щелк нуть ле вой кноп кой мы ши про ти во по -
лож ный по ди а го на ли угол ди а па зо на. Мож но, удер жи вая
кла ви шу Shift, пе ре ме щать таб лич ный кур сор кла ви ша ми
со стрел ка ми или дру ги ми кла ви ша ми пе ре ме ще ния кур со -
ра, рас ши ряя вы де ле ние.

Вы де ле ние ди а па зо на яче ек из не сколь ких пря мо уголь-
ных бло ков. Дер жать на жа той кла ви шу Ctrl и вы де лять
ука за те лем мы ши с на жа той кноп кой пер вый ди а па зон, за -
тем вто рой и т.д., что бы вы де лить не сколь ко не смеж ных
бло ков или мно го уголь ный ди а па зон.

Вы де ле ние стро ки или столб ца. Щелк нуть ко ор ди нат -
ную рам ку ли с та кни ги на но ме ре стро ки или бук ве столб ца.

Вы де ле ние не сколь ких столб цов или строк. На жать ле -
вую кноп ку мы ши и пе ре но сить кур сор по ко ор ди нат ной
рам ке ок на кни ги по бук вам столб цов или но ме рам строк.

Рис. 6.3. Ди а па зон (B2:E5), за дан ный ад ре са ми уг ло вых яче ек
B2 и E5 («два гвоз дя»)

А B C D E F

1

2 �B2

3

4

5 �E5

6
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Мож но по ста вить таб лич ный кур сор в ка кой-то угол бу ду -
ще го бло ка для вы де ле ния и на жать кла ви шу F8. Ячей ка
ста ла «ис ход ным уг лом» ди а па зо на бу ду ще го вы де ле ния.
Пе рей ти ука за те лем мы ши или стрел ка ми в ко неч ный угол
бло ка и на жать Enter.

Ди а па зон яче ек мож но вы де лить с по мо щью стро ки (по -
ля) Имя, ес ли вве с ти ту да име на уг ло вых яче ек, раз де лен -
ные точ кой или точ кой с за пя той, и на жать Enter.

Вы де лить весь ра бо чий лист поз во ля ет со че та ние кла -
виш Ctrl + A.

Не сколь ко не смеж ных ди а па зо нов за да ют ад ре са ми яче ек
или ди а па зо нов, меж ду ко то ры ми ста вит ся раз де ли тель —
точ ка с за пя той. На при мер, ди а па зон (С2:D3;F2:G9;Е;8) со -
сто ит из че ты рех: два пря мо уголь ных бло ка С2:D3 и F2:G9;
стол бец Е; стро ка 8.

На бор ад ре са яче ек ди а па зо на с кла ви а ту ры при ме ня ют
в функ ци ях, что бы оп ре де лить стол бец, стро ку, ча с тич ный
стол бец, ча с тич ную стро ку, ди а па зон столб цов, строк, блок
яче ек.

Ад ре са ция яче ек. Фор му ла или функ ция таб ли цы мо жет
со дер жать ссыл ки на ад ре са яче ек, от ку да тре бу ет ся взять
дан ные для вы чис ле ний. Струк ту ра таб ли цы ча ще все го од -
но род на по столб цам (ино гда по стро кам). Од но род ность
оз на ча ет, что дей ст вие, за пи сан ное в фор му ле пер вой стро -
ки таб ли цы, как пра ви ло, по вто рит ся для яче ек в дру гих
стро ках той же ко лон ки, но со сме ще ни ем ад ре сов яче ек,
на ко то рые фор му ла ссы ла ет ся.

При ко пи ро ва нии фор мул таб лич ный ре дак тор учи ты ва ет
это важ ное свой ст во таб лиц. Ко пи ро ва ние фор му лы, со дер -
жа щей от но си тель ные ссыл ки, в но вую ячей ку ав то ма ти че -
с ки пе ре ст ра и ва ет ссыл ки, ука зы вая из ме нен ные ад ре са
яче ек. Обыч ная ад ре са ция ссы лок в фор му лах и функ ци ях,
ко то рая пе ре ст ра и ва ет ад ре са от но си тель но но во го по ло же -
ния ко пии ячей ки с фор му лой, на зы ва ет ся от но си тель ной
ад ре са ци ей. Ес ли в ка кой-то ячей ке за пи са на фор му ла с ад -
ре са ми со мно жи те лей =В2*С2, то ее ко пи ро ва ние в ячей ку
то го же столб ца на стро ку ни же из ме нит за пи сан ные в фор -
му ле ссыл ки на ад ре са яче ек, уве ли чив но мер стро ки на +1.
Фор му ла пе ре ст ро ит ся как =В3*С3 (от но си тель но но во го
ме с та).

Что бы ссыл ки на ад ре са не из ме ня лись при ко пи ро ва -
нии фор му лы или функ ции в дру гую ячей ку, ис поль зу ют
аб со лют ную ад ре са цию яче ек (аб со лют ные ссыл ки). На при -
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Мож но по ста вить таб лич ный кур сор в ка кой-то угол бу ду -
ще го бло ка для вы де ле ния и на жать кла ви шу F8. Ячей ка
ста ла «ис ход ным уг лом» ди а па зо на бу ду ще го вы де ле ния.
Пе рей ти ука за те лем мы ши или стрел ка ми в ко неч ный угол
бло ка и на жать Enter.

Ди а па зон яче ек мож но вы де лить с по мо щью стро ки (по -
ля) Имя, ес ли вве с ти ту да име на уг ло вых яче ек, раз де лен -
ные точ кой или точ кой с за пя той, и на жать Enter.

Вы де лить весь ра бо чий лист поз во ля ет со че та ние кла -
виш Ctrl + A.

Не сколь ко не смеж ных ди а па зо нов за да ют ад ре са ми яче ек
или ди а па зо нов, меж ду ко то ры ми ста вит ся раз де ли тель —
точ ка с за пя той. На при мер, ди а па зон (С2:D3;F2:G9;Е;8) со -
сто ит из че ты рех: два пря мо уголь ных бло ка С2:D3 и F2:G9;
стол бец Е; стро ка 8.

На бор ад ре са яче ек ди а па зо на с кла ви а ту ры при ме ня ют
в функ ци ях, что бы оп ре де лить стол бец, стро ку, ча с тич ный
стол бец, ча с тич ную стро ку, ди а па зон столб цов, строк, блок
яче ек.

Ад ре са ция яче ек. Фор му ла или функ ция таб ли цы мо жет
со дер жать ссыл ки на ад ре са яче ек, от ку да тре бу ет ся взять
дан ные для вы чис ле ний. Струк ту ра таб ли цы ча ще все го од -
но род на по столб цам (ино гда по стро кам). Од но род ность
оз на ча ет, что дей ст вие, за пи сан ное в фор му ле пер вой стро -
ки таб ли цы, как пра ви ло, по вто рит ся для яче ек в дру гих
стро ках той же ко лон ки, но со сме ще ни ем ад ре сов яче ек,
на ко то рые фор му ла ссы ла ет ся.

При ко пи ро ва нии фор мул таб лич ный ре дак тор учи ты ва ет
это важ ное свой ст во таб лиц. Ко пи ро ва ние фор му лы, со дер -
жа щей от но си тель ные ссыл ки, в но вую ячей ку ав то ма ти че -
с ки пе ре ст ра и ва ет ссыл ки, ука зы вая из ме нен ные ад ре са
яче ек. Обыч ная ад ре са ция ссы лок в фор му лах и функ ци ях,
ко то рая пе ре ст ра и ва ет ад ре са от но си тель но но во го по ло же -
ния ко пии ячей ки с фор му лой, на зы ва ет ся от но си тель ной
ад ре са ци ей. Ес ли в ка кой-то ячей ке за пи са на фор му ла с ад -
ре са ми со мно жи те лей =В2*С2, то ее ко пи ро ва ние в ячей ку
то го же столб ца на стро ку ни же из ме нит за пи сан ные в фор -
му ле ссыл ки на ад ре са яче ек, уве ли чив но мер стро ки на +1.
Фор му ла пе ре ст ро ит ся как =В3*С3 (от но си тель но но во го
ме с та).

Что бы ссыл ки на ад ре са не из ме ня лись при ко пи ро ва -
нии фор му лы или функ ции в дру гую ячей ку, ис поль зу ют
аб со лют ную ад ре са цию яче ек (аб со лют ные ссыл ки). На при -
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мер, ад рес ячей ки с кур сом ва лют на то вар ном сче те бу дет
ис поль зо ван ячей ка ми строк раз ных то ва ров, це на ко то рых
да на в ва лю те. Аб со лют ная ад ре са ция, ко то рая при ко пи ро -
ва нии не пе ре ст ра и ва ет ся, ус та нав ли ва ет ся сим во лом $, на -
при мер $D$7. Воз мож на сме шан ная ад ре са ция. На при мер,
ссыл ка на ад рес Н$5 раз ре ша ет при ко пи ро ва нии из ме нять
имя столб ца Н, а но мер стро ки 5 ос та ет ся тем же. Сим вол $
с кла ви а ту ры на би рать не обя за тель но, следует по ста вить
кур сор на ад рес в фор му ле и на жать кла ви шу F4. Ссыл ка на
ад рес D7 пре вра тит ся в $D$7, а по сле еще од но го на жа тия —
в D$7 и т.д.

Дру гой ва ри ант аб со лют но го ад ре са — дать имя ячей ке
или ди а па зо ну и сде лать в фор му лах ссыл ку не на ад ре са,
а на это имя ко ман дой Встав ка, Имя, Вста вить. Ес ли, на -
при мер, ячей ке, где вы пол ня ет ся ав то сум ми ро ва ние дан -
ных, при сво ить имя Ито го, то мож но на пи сать фор му лу
=Н7/Ито го. Имя ячей ки Ито го как аб со лют ный ад рес бу -
дет ис поль зо вать ся для рас че та до ле вой ча с ти каж дой по зи -
ции в стро ках таб ли цы.

Ко пи ро ва ние и пе ре ме ще ние дан ных из яче ек. Ко пи ро -
ва ние и пе ре ме ще ние со дер жи мо го яче ек мож но вы пол нять
раз ны ми спо со ба ми.

Ко пи ро ва ние и пе ре ме ще ние ко ман да ми ме ню. Для ко -
пи ро ва ния со дер жи мо го од ной ячей ки в дру гую ячей ку
(блок яче ек) сле ду ет в ис ход ной ячей ке дать ко ман ду Ко пи -
ро вать, а в ячей ке на зна че ния — Правка, Вста вить.

Для ко пи ро ва ния со дер жи мо го бло ка яче ек сле ду ет вы -
де лить ис ход ный блок яче ек, дать ко ман ду Правка, Ко пи ро -
вать — рам ка вы де лен но го бло ка пре вра тит ся в бе гу щую
пунк тир ную ли нию. По ста вить таб лич ный кур сор в ту
ячей ку, где бу дет ле вый верх ний угол но во го по ло же ния
бло ка, и на жать Enter или дать ко ман ду Правка, Вста вить.
Встав ку мож но по вто рить не сколь ко раз.

Для пе ре ме ще ния бло ка яче ек не об хо ди мо их вы де лить
и дать ко ман ду Правка, Вы ре зать, за тем, по ста вив кур сор
на тре бу е мое ме с то, — Правка, Вста вить. Пе ре ме ща е мый
блок яче ек за ме ня ет дан ные в бло ке-при ем ни ке, ес ли они
там бы ли.

Ко пи ро ва ние и пе ре нос с по мо щью мы ши про из во дит -
ся вы де ле ни ем ди а па зо на яче ек и под во дом ука за те ля мы -
ши к рам ке вы де лен но го ди а па зо на. Ког да око ло рам ки ука -
за тель мы ши сме нит вид + «кре с тик» на на клон ную стрел ку
(или че ты рех на прав лен ную стрел ку), за це пить рам ку на жа -
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той ле вой кноп кой мы ши и пе ре та щить на но вое ме с то.
При од но вре мен ном на жа тии кла ви ши Ctrl и пе ре та с ки ва -
нии рам ки про ис хо дит ко пи ро ва ние бло ка яче ек.

Ко пи ро ва ние и пе ре нос с по мо щью кон тек ст но-за ви си -
мо го ме ню. Вы де лить блок яче ек, щелк нуть его пра вой кноп-
кой мы ши и в спи с ке до ступ ных ко манд вы брать Вы ре зать
или Ко пи ро вать. Щелк нуть пра вой кноп кой мы ши ле вую
ячей ку ме с та на зна че ния и в спи с ке до ступ ных ко манд вы -
брать ко ман ду Вста вить.

Ко пи ро ва ние за пол не ни ем в смеж ные ячей ки. Вы де -
лить ди а па зон яче ек. Рам ка вы де ле ния име ет в пра вом ниж -
нем уг лу пря мо уголь ную точ ку — мар кер за пол не ния. Ука -
за тель мы ши, ко то рый обыч но в Excel име ет вид кре с ти ка +,
пре вра ща ет ся око ло точ ки мар ке ра в знак плюс. Ус та но вив
кур сор мы ши на мар кер, сле ду ет про та щить мар кер че рез
за пол ня е мые со сед ние ячей ки го ри зон таль но или вер ти -
каль но. Ес ли пе ре та с ки ва ние мар ке ра за пол не ния при во дит
к не же ла тель но му при ра ще нию зна че ний чи сел или дат
в пре де лах вы де лен но го ди а па зо на, сле ду ет на жать вре мен -
но всплыв шую кноп ку Па ра ме т ры ав то за пол не ния и вы -
брать ва ри ант: ко пи ро вать ячей ки, за пол нить толь ко фор -
ма ты или толь ко зна че ния.

Ко пи ро ва ние фор ма та ячей ки. При ме ня ет ся для по вто ре -
ния фор ма та дан ной ячей ки в дру гих ячей ках. Вы де лить ячей-
ку-про то тип, на жать на вклад ке Глав ная кноп ку Формат
по об раз цу. По сле это го вы де лить мы шью ди а -
па зон-по лу ча тель, ко то рый от фор ма ти ру ет ся по об раз цу
ячей ки-про то ти па.

Ав то за пол не ние. Ав то ма ти че с кое за пол не ние — про цесс
за пол не ния яче ек Excel дан ны ми по за го тов лен но му ря ду-
об раз цу смеж ных яче ек или ко ман дой с па ра ме т ра ми за пол -
не ния.

Ря ды ав то ма ти че с ко го за пол не ния мо гут ид ти по столб -
цам или по стро кам. На при мер, два на чаль ных чле на ря да
не обходимо вве с ти с кла ви а ту ры, как на рис. 6.4, а. За тем
вы де лить две смеж ные ячей ки и ко ман дой Фор мат, Ячей ки,
Да та из ме нить фор мат, как на рис. 6.4, б.

За цеп и пе ре та с ки ва ние мар ке ра за пол не ния ле вой
кноп кой мы ши рас пре де ля ет рам ку вы де ле ния на сле ду ю -
щие ячей ки и вы пол ня ет за пол не ние ря да с ин тер ва лом дат,
рав ным ша гу от пер во го ко вто ро му эле мен ту ря да. Для
пред ло жен но го при ме ра по лу чит ся ин тер вал дат три ме ся -
ца (рис. 6.4, в).
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той ле вой кноп кой мы ши и пе ре та щить на но вое ме с то.
При од но вре мен ном на жа тии кла ви ши Ctrl и пе ре та с ки ва -
нии рам ки про ис хо дит ко пи ро ва ние бло ка яче ек.

Ко пи ро ва ние и пе ре нос с по мо щью кон тек ст но-за ви си -
мо го ме ню. Вы де лить блок яче ек, щелк нуть его пра вой кноп-
кой мы ши и в спи с ке до ступ ных ко манд вы брать Вы ре зать
или Ко пи ро вать. Щелк нуть пра вой кноп кой мы ши ле вую
ячей ку ме с та на зна че ния и в спи с ке до ступ ных ко манд вы -
брать ко ман ду Вста вить.

Ко пи ро ва ние за пол не ни ем в смеж ные ячей ки. Вы де -
лить ди а па зон яче ек. Рам ка вы де ле ния име ет в пра вом ниж -
нем уг лу пря мо уголь ную точ ку — мар кер за пол не ния. Ука -
за тель мы ши, ко то рый обыч но в Excel име ет вид кре с ти ка +,
пре вра ща ет ся око ло точ ки мар ке ра в знак плюс. Ус та но вив
кур сор мы ши на мар кер, сле ду ет про та щить мар кер че рез
за пол ня е мые со сед ние ячей ки го ри зон таль но или вер ти -
каль но. Ес ли пе ре та с ки ва ние мар ке ра за пол не ния при во дит
к не же ла тель но му при ра ще нию зна че ний чи сел или дат
в пре де лах вы де лен но го ди а па зо на, сле ду ет на жать вре мен -
но всплыв шую кноп ку Па ра ме т ры ав то за пол не ния и вы -
брать ва ри ант: ко пи ро вать ячей ки, за пол нить толь ко фор -
ма ты или толь ко зна че ния.

Ко пи ро ва ние фор ма та ячей ки. При ме ня ет ся для по вто ре -
ния фор ма та дан ной ячей ки в дру гих ячей ках. Вы де лить ячей-
ку-про то тип, на жать на вклад ке Глав ная кноп ку Формат
по об раз цу. По сле это го вы де лить мы шью ди а -
па зон-по лу ча тель, ко то рый от фор ма ти ру ет ся по об раз цу
ячей ки-про то ти па.

Ав то за пол не ние. Ав то ма ти че с кое за пол не ние — про цесс
за пол не ния яче ек Excel дан ны ми по за го тов лен но му ря ду-
об раз цу смеж ных яче ек или ко ман дой с па ра ме т ра ми за пол -
не ния.

Ря ды ав то ма ти че с ко го за пол не ния мо гут ид ти по столб -
цам или по стро кам. На при мер, два на чаль ных чле на ря да
не обходимо вве с ти с кла ви а ту ры, как на рис. 6.4, а. За тем
вы де лить две смеж ные ячей ки и ко ман дой Фор мат, Ячей ки,
Да та из ме нить фор мат, как на рис. 6.4, б.

За цеп и пе ре та с ки ва ние мар ке ра за пол не ния ле вой
кноп кой мы ши рас пре де ля ет рам ку вы де ле ния на сле ду ю -
щие ячей ки и вы пол ня ет за пол не ние ря да с ин тер ва лом дат,
рав ным ша гу от пер во го ко вто ро му эле мен ту ря да. Для
пред ло жен но го при ме ра по лу чит ся ин тер вал дат три ме ся -
ца (рис. 6.4, в).
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Ес ли пе ре та щить мар кер ука за те лем с на жа той пра вой
кноп кой мы ши, то по явит ся кон тек ст ное ме ню ко манд с ва -
ри ан та ми ко пи ро ва ния или за пол не ния. Для рас смо т рен но -
го при ме ра из всплы ва ю ще го кон тек ст но го ме ню сле до ва ло
бы вы брать ко ман ду За пол нить по ме ся цам.

В Excel хра нят ся пре до пре де лен ные по сле до ва тель но с ти
ав то за пол не ния (дни не де ли, на зва ния ме ся цев и др.). Со -
от вет ст вие на чаль ных зна че ний вре ме ни и дат и по лу ча ю -
щих ся ря дов по ка за но в табл. 6.1. Мож но об ра зо вать ряд,
в ко то ром есть по сто ян ный текст и ме ня ю ща я ся ну ме ра ция
(см. стро ку Квар тал 1 в табл. 6.1).

За пол не ние по ко ман де Про грес сия — спо соб за пол нить
про грес сию по од но му на чаль но му зна че нию (об ра зец вто -
рой ячей ки не требуется). Необходимо вы де лить на чаль ную
ячей ку и сле ду ю щие пу с тые ячей ки ди а па зо на, в ко то рых
дол жен об ра зо вать ся бу ду щий ряд. Вы де лить, но не за цеп -
лять, не про тя ги вать, не ав то за пол нять — про сто про ве с ти
ука за те лем мы ши по ячей кам.

Таб ли ца 6.1

При ме ры по сле до ва тель но с тей за пол не ния яче ек

Начальное зна че ни е Про дол же ние ря да

9:00 10:00 11:00 12:00

пн вт ср чт

по не дель ник втор ник с ре да чет вер г

янв фев мар апр

янв апр июл окт янв

янв.07 апр.07 июл.07 окт.07 янв.08

15.янв 15.апр 15.июл 15.окт 15.янв

2006 2008 2010 2012 2014

Квар тал 1 Квар тал 2 Квар тал 3 Квар тал 4

Рис. 6.4. За пол не ние ря да дат:
а — на чаль ная по сле до ва тель ность;  б — вы де ле ние и из ме не ние фор ма та;

в — ре зуль тат ав то за пол не ни я 

01.01.2003 01.04.2003

1 ян ва ря
2003 г.

1 ап ре ля
2003 г.

�

1 ян варь,
2003

1 ап рель,
2003

1 июль,
2003

1 сен тябрь,
2003

1 ян варь,
2004

a

б

в
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По сле вы де ле ния но вые чис ла не по яв ля ют ся, но те перь
дать ко ман ду Глав ная, Ре дак ти ро ва ние, кноп ка За пол нить,
Про грес сия, вы брать тип про грес сии (ариф ме ти че с кая, ге о -
ме т ри че с кая, да та), ука зать шаг при ра ще ния. Для дат ука -
зать вид ме ня ю ще го ся па ра ме т ра ря да (день, ме сяц, год).
В рас смо т рен ном вы ше при ме ре до ста точ но вве с ти толь ко
пер вую да ту, вы де лить не об хо ди мое ко ли че ст во смеж ных
яче ек, дать ко ман ду и оп ре де лить па ра ме т ры: Да ты с еди ни -
цей при ра ще ния ме сяц и ша гом 3.

Уда ле ние и встав ка яче ек, строк, столб цов, ли с тов. Ес -
ли вы де лить ди а па зон яче ек и пра вой кноп кой мы ши дать
ко ман ду Уда лить, то бу дут уда ле ны не толь ко дан ные, но
и са ми ячей ки. В ок не ко ман ды тре бу ет ся уточ нить, как уда -
лить: ячей ки со сдви гом ос тав ших ся вле во, вверх, уда лить
столб цы (стро ки) це ли ком. Вы де лить стол бец (стро ку)
мож но на жа ти ем ука за те ля мы ши в ко ор ди нат ной рам ке на
име ни столб ца (стро ки) или про тя ги ва ни ем на жа то го ука -
за те ля мы ши по не сколь ким столб цам (стро кам).

Ког да кур сор сто ит в ячей ке или вы де лен блок яче ек,
коман да Встав ка пред ла га ет на вы бор ва ри ан ты Встав ка,
Ячей ки (Стро ки, Столб цы), ко то рые встав ля ют со от вет ст -
ву ю щее ко ли че ст во пу с тых яче ек, строк или столб цов. Ес ли
же за ра нее щелч ком мы ши по но ме ру стро ки в ко ор ди нат -
ной рам ке вы де лить стро ку (или вы де лить не сколь ко
строк), то бу дет до ступ на толь ко коман да Встав ка, Стро ки,
ко то рая вста вит пу с тые стро ки, ото дви гая име ю щи е ся вниз.
Ана ло гич но по сле вы де ле ния столб ца коман да Встав ка,
Столб цы вста вит пу с тые столб цы, ото дви гая име ю щи е ся
впра во. Встав ка бло ка яче ек ото дви га ет име ю щи е ся ячей ки
впра во или вниз.

Щел чок пра вой кноп кой мы ши по языч ку ли с та кни ги
вы зы ва ет спи сок кон тек ст ных ко манд ра бо ты с ли с том, по -
з во ля ю щих уда лить, до ба вить, пе ре име но вать, пе ре ме с -
тить/ско пи ро вать лист.

6.3. Форматирование ячеек Excel
В эле к трон ной таб ли це фор ма ти ро ва ние при ме ня ют по

от но ше нию к со дер жи мо му яче ек и их ви ду. Со дер жи мое
ячей ки как ос но ва не ме ня ет ся, но ме ня ет ся пред став ле ние
зна че ний на эк ра не. Фор ма ти ро ва ние вы пол ня ет ся с по мо -
щью кно пок ко манд вклад ки Глав ная или кон тек ст но го ме -
ню пра вой кноп ки мы ши Фор ма ти ро ва ние.
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По сле вы де ле ния но вые чис ла не по яв ля ют ся, но те перь
дать ко ман ду Глав ная, Ре дак ти ро ва ние, кноп ка За пол нить,
Про грес сия, вы брать тип про грес сии (ариф ме ти че с кая, ге о -
ме т ри че с кая, да та), ука зать шаг при ра ще ния. Для дат ука -
зать вид ме ня ю ще го ся па ра ме т ра ря да (день, ме сяц, год).
В рас смо т рен ном вы ше при ме ре до ста точ но вве с ти толь ко
пер вую да ту, вы де лить не об хо ди мое ко ли че ст во смеж ных
яче ек, дать ко ман ду и оп ре де лить па ра ме т ры: Да ты с еди ни -
цей при ра ще ния ме сяц и ша гом 3.

Уда ле ние и встав ка яче ек, строк, столб цов, ли с тов. Ес -
ли вы де лить ди а па зон яче ек и пра вой кноп кой мы ши дать
ко ман ду Уда лить, то бу дут уда ле ны не толь ко дан ные, но
и са ми ячей ки. В ок не ко ман ды тре бу ет ся уточ нить, как уда -
лить: ячей ки со сдви гом ос тав ших ся вле во, вверх, уда лить
столб цы (стро ки) це ли ком. Вы де лить стол бец (стро ку)
мож но на жа ти ем ука за те ля мы ши в ко ор ди нат ной рам ке на
име ни столб ца (стро ки) или про тя ги ва ни ем на жа то го ука -
за те ля мы ши по не сколь ким столб цам (стро кам).

Ког да кур сор сто ит в ячей ке или вы де лен блок яче ек,
коман да Встав ка пред ла га ет на вы бор ва ри ан ты Встав ка,
Ячей ки (Стро ки, Столб цы), ко то рые встав ля ют со от вет ст -
ву ю щее ко ли че ст во пу с тых яче ек, строк или столб цов. Ес ли
же за ра нее щелч ком мы ши по но ме ру стро ки в ко ор ди нат -
ной рам ке вы де лить стро ку (или вы де лить не сколь ко
строк), то бу дет до ступ на толь ко коман да Встав ка, Стро ки,
ко то рая вста вит пу с тые стро ки, ото дви гая име ю щи е ся вниз.
Ана ло гич но по сле вы де ле ния столб ца коман да Встав ка,
Столб цы вста вит пу с тые столб цы, ото дви гая име ю щи е ся
впра во. Встав ка бло ка яче ек ото дви га ет име ю щи е ся ячей ки
впра во или вниз.

Щел чок пра вой кноп кой мы ши по языч ку ли с та кни ги
вы зы ва ет спи сок кон тек ст ных ко манд ра бо ты с ли с том, по -
з во ля ю щих уда лить, до ба вить, пе ре име но вать, пе ре ме с -
тить/ско пи ро вать лист.

6.3. Форматирование ячеек Excel
В эле к трон ной таб ли це фор ма ти ро ва ние при ме ня ют по

от но ше нию к со дер жи мо му яче ек и их ви ду. Со дер жи мое
ячей ки как ос но ва не ме ня ет ся, но ме ня ет ся пред став ле ние
зна че ний на эк ра не. Фор ма ти ро ва ние вы пол ня ет ся с по мо -
щью кно пок ко манд вклад ки Глав ная или кон тек ст но го ме -
ню пра вой кноп ки мы ши Фор ма ти ро ва ние.
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Груп пы Бу фер об ме на и Шрифт
про грам мы Excel по хо жи на ана ло -
ги в Word: со дер жат по ля и кноп ки
шриф та, его на чер та ния, цве та и фо-
на за лив ки (рис. 6.5).

Кноп ка Гра ни цы (Глав ная,
Шрифт) и коман да пра вой кноп ки
мы ши Фор мат яче ек, Гра ни ца по -
зво ля ет для вы де лен но го ди а па зо на яче ек вы брать ва ри ант
гра ниц (ра мок). Кноп ку Гра ни цы сле ду ет рас пах нуть по
стрел ке � и вы брать ва ри ант: Все гра ни цы, Внеш ние гра ни -
цы, Тол стые внеш ние гра ни цы или др. Кро ме то го, ис поль зуя
ва ри ант На ри со вать гра ни цы, мож но за дать тол щи ну и цвет
гра ниц для лю бо го фраг мен та таб ли цы.

Кноп ки Цвет за лив ки, Цвет шриф та ис поль зу ют ся для
фо на и шриф та яче ек.

Вме с те с тем кноп ки вклад ки со дер жат ко ман ды фор ма -
ти ро ва ния яче ек, строк и столб цов таб ли цы.

Сет ка яче ек вок не про грам мы пред-
став ля ет ся се ры ми ли ни я ми, но эту
сет ку вид но толь ко на эк ра не мо ни то-
ра — прин тер эти ли нии не пе ча та ет.
Для оформ ле ния таб лиц на до вы де -
лить ди а па зон и спе ци аль но ус та нав-
ли вать гра ни цы яче ек. С по мо щью
кноп ки Гра ни ца мож но ука зать Тип
ли нии, Тол щи ну и ус та но вить Вну т -
рен ние и Внеш ние гра ни цы (рис. 6.6).

Сле ду ет об ра тить вни ма ние на
кноп ки и спи сок фор ма тов чи сел
в ячей ке Excel (рис. 6.7).

Фор ма ты в стро ке по ля Чис ло
(Об щий) от кры ва ет спи сок ка те го -
рий чис ло вых фор ма тов пред став -
ле ния дан ных. Фор мат Об щий за да ет фор мат дан ных по
умол ча нию. Чис ло вой по зво ля ет за дать чис ло зна ков по сле
за пя той и раз де ли тель групп раз ря дов (на при мер, пред став -
ле ние 84 023 950). Да та оп ре де ля ет пред став ле ние дат пол -
но стью чис ла ми или ме сяц сло ва ми (на при мер, 23.09.10
или 23 сен 2010, есть и дру гие ва ри ан ты), а Вре мя — с точ -
но с тью до ми нут или се кунд. Про цент ный ста вит знак про -
цен та. Де неж ный фор мат до бав ля ет к чис лу сим вол на ци о -
наль ной ва лю ты: руб., дол лар ($), фунт стер лин гов (£) и др.

Рис. 6.5. Вклад ка
Глав ная, груп пы

Бу фер об ме на и Шрифт

Рис. 6.6. Об раз цы
кноп ки Гра ни цы 

Рис. 6.7. Груп па Чис ло

6.3. Форматирование ячеек Excel 193



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Фор ма ты по кноп кам. Кноп ки Де неж ный фор мат,
Про цент ный фор мат при да ют зна че нию (чис лу) фор -

мат р. (руб.), %.
Кноп ка Фор мат с раз де ли те ля ми по ка зы ва ет чис ло

со зри тель ным про бе лом меж ду каж ды ми тре мя раз ря да ми
чис ла, на при мер 98 000 765.

Кноп ки Умень шить (Уве ли чить) раз ряд ность ме -
ня ют ко ли че ст во зна ков по сле за пя той в зна че нии де ся тич -
но го чис ла. Имен но в зна че нии чис ла, а со дер жи мое ячей ки
не из ме нит ся! На при мер, со дер жа ще е ся в ячей ке чис ло
12,4748 мож но вы во дить на эк ран и прин тер в ва ри ан тах:
12,5; 12,47 или про сто 12. Ок руг ля ет ся толь ко пред став ля е -
мое чис ло, со дер жи мое в ячей ке ос та ет ся не из мен ным.

На вклад ке Глав ная груп па кно пок Вы рав ни ва ние оп ре -
де ля ет вы рав ни ва ние в ячей ках по го ри зон та ли, вер ти ка ли,
на ли чие пе ре но са тек с та, объ е ди не ние (рис. 6.8). Про грам -
ма Excel при вво де дан ных в ячей ку
про ве ря ет, что вво дит ся, текст или
чис ло, и вы рав ни ва ет текст по ле во -
му краю ячей ки, а чис ла по умол ча -
нию — по пра во му краю ячей ки.

В ото б ра же нии дан ных в ячей ке
мож но ус та но вить Пе ре нос по сло -
вам, Ав то под бор ши ри ны. Вы рав ни -
ва ние по вер ти ка ли за да ет рас по ло же ние со дер жи мо го ячей-
ки по ниж не му или верх не му краю ячей ки, по цен т ру или
с вы рав ни ва ни ем по вер ти ка ли. Мож но за дать па ра метр

Ори ен та ция тек с та в ячей ке под уг лом в гра ду сах или
спу с ком по вер ти ка ли вниз.

Кноп ка Объ е ди нить и по ме с тить в цен т ре поз во ля ет
объ е ди нить вы де лен ные ячей ки, а об щее зна че ние по ме с -
тить в цен т ре.

Кноп ки Уве ли чить (Умень шить) от ступ ме ня ют от ступ
в вы рав ни ва нии от края ячей ки.

Кноп ка Вы рав ни ва ние и коман да кон тек ст но го ме ню
пра вой кноп ки мы ши Фор мат яче ек от кры ва ют ди а ло го вое
ок но с пол ным пе реч нем па ра ме т ров фор ма ти ро ва ния с вклад -
ка ми Чис ло, Вы рав ни ва ние, Шрифт, Гра ни ца, Вид, За щи та.

На вклад ке Чис ло спи сок ка те го рий чис ло вых фор ма тов
пред став лен с об раз ца ми фор ма ти ро ва ния чи сел.

Вклад ка Вы рав ни ва ние оп ре де ля ет вы рав ни ва ние в ячей -
ках по го ри зон та ли, вер ти ка ли, на ли чие пе ре но са тек с та,
объ е ди не ние и т.п.

Рис. 6.8. Груп па кнопок
Выравнивание
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Фор ма ты по кноп кам. Кноп ки Де неж ный фор мат,
Про цент ный фор мат при да ют зна че нию (чис лу) фор -

мат р. (руб.), %.
Кноп ка Фор мат с раз де ли те ля ми по ка зы ва ет чис ло

со зри тель ным про бе лом меж ду каж ды ми тре мя раз ря да ми
чис ла, на при мер 98 000 765.

Кноп ки Умень шить (Уве ли чить) раз ряд ность ме -
ня ют ко ли че ст во зна ков по сле за пя той в зна че нии де ся тич -
но го чис ла. Имен но в зна че нии чис ла, а со дер жи мое ячей ки
не из ме нит ся! На при мер, со дер жа ще е ся в ячей ке чис ло
12,4748 мож но вы во дить на эк ран и прин тер в ва ри ан тах:
12,5; 12,47 или про сто 12. Ок руг ля ет ся толь ко пред став ля е -
мое чис ло, со дер жи мое в ячей ке ос та ет ся не из мен ным.

На вклад ке Глав ная груп па кно пок Вы рав ни ва ние оп ре -
де ля ет вы рав ни ва ние в ячей ках по го ри зон та ли, вер ти ка ли,
на ли чие пе ре но са тек с та, объ е ди не ние (рис. 6.8). Про грам -
ма Excel при вво де дан ных в ячей ку
про ве ря ет, что вво дит ся, текст или
чис ло, и вы рав ни ва ет текст по ле во -
му краю ячей ки, а чис ла по умол ча -
нию — по пра во му краю ячей ки.

В ото б ра же нии дан ных в ячей ке
мож но ус та но вить Пе ре нос по сло -
вам, Ав то под бор ши ри ны. Вы рав ни -
ва ние по вер ти ка ли за да ет рас по ло же ние со дер жи мо го ячей-
ки по ниж не му или верх не му краю ячей ки, по цен т ру или
с вы рав ни ва ни ем по вер ти ка ли. Мож но за дать па ра метр

Ори ен та ция тек с та в ячей ке под уг лом в гра ду сах или
спу с ком по вер ти ка ли вниз.

Кноп ка Объ е ди нить и по ме с тить в цен т ре поз во ля ет
объ е ди нить вы де лен ные ячей ки, а об щее зна че ние по ме с -
тить в цен т ре.

Кноп ки Уве ли чить (Умень шить) от ступ ме ня ют от ступ
в вы рав ни ва нии от края ячей ки.

Кноп ка Вы рав ни ва ние и коман да кон тек ст но го ме ню
пра вой кноп ки мы ши Фор мат яче ек от кры ва ют ди а ло го вое
ок но с пол ным пе реч нем па ра ме т ров фор ма ти ро ва ния с вклад -
ка ми Чис ло, Вы рав ни ва ние, Шрифт, Гра ни ца, Вид, За щи та.

На вклад ке Чис ло спи сок ка те го рий чис ло вых фор ма тов
пред став лен с об раз ца ми фор ма ти ро ва ния чи сел.

Вклад ка Вы рав ни ва ние оп ре де ля ет вы рав ни ва ние в ячей -
ках по го ри зон та ли, вер ти ка ли, на ли чие пе ре но са тек с та,
объ е ди не ние и т.п.

Рис. 6.8. Груп па кнопок
Выравнивание
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На ос таль ных вклад ках ок на Фор мат яче ек за да ют вид
(за лив ку) яче ек и за щи ту от из ме не ний.

6.4. Формулы
Microsoft Office Excel об ра ба ты ва ет дан ные при по мо щи

фор мул и встро ен ных стан дарт ных функ ций.
Фор му ла — урав не ние или вы ра же ние. В ячей ке эле к т -

рон ной таб ли цы фор му ла — вве ден ное вы ра же ние, все гда
на чи на ю ще е ся со зна ка ра вен ст ва «=» и со дер жа щее да лее
кон стан ты (чис ла), опе ра то ры, функ ции и ссыл ки — ад ре са
яче ек. Вве ден ные в фор му лу ад ре са яче ек оп ре де ля ют, как
зна че ние ячей ки за ви сит от дан ных в дру гих ячей ках те ку -
ще го ли с та, ли с тов той же кни ги или дру гих книг.

На при мер, в ячей ке С5 фор му ла =A4*D7 бу дет ум но жать
дан ные из ячей ки А4 на дан ные из ячей ки D7. В ячей ке ли -
с та фор му ла вид на толь ко в мо мент вво да или ре дак ти ро ва -
ния, а по сле вво да ячей ка вы во дит ре зуль тат вы чис ле ний.
Ког да таб лич ный кур сор вы де ля ет ячей ку с фор му лой, то ее
мож но уви деть в стро ке фор мул.

Кон стан та пред став ля ет со бой го то вое (не вы чис ля е -
мое, по сто ян ное) зна че ние, ко то рое вве де но в ячей ку: текст,
це лые и дроб ные де ся тич ные чис ла (в том чис ле про цент -
ные и де неж ные фор ма ты), да ты, вре мя. На при мер, чис ло
210, да та 09.04.2011 и текст «Ито го» — кон стан ты, а вы ра -
же ния =(35+590)*23 и =0,13*CУMM(C9:D29) — фор му лы,
в ко то рые вхо дят чис ло вые кон стан ты 35, 590, 23 и 0,13. Са -
ми фор му лы не яв ля ют ся кон стан та ми.

Опе ра то ры оп ре де ля ют дей ст вия в фор му ле (сло же ние, ум -
но же ние, де ле ние, срав не ние, а так же объ е ди не ние). Ариф -
ме ти че с кие опе ра то ры +, –, *, / вво дят зна ки плюс, ми нус,
ум но жить, раз де лить, на при мер: =(B4+25*C4)/(D5–F5).
Опе ра тор про цен тов % за пи сы ва ет ся вплот ную к чис лу или
ад ре су ячей ки и со от вет ст ву ет де ле нию на 100. Фор му ла
=(1+5%) вы чис лит зна че ние 105%, а фор му ла =С5*(1+5%)
эк ви ва лент на =С5*1,05 и вы чис ля ет 105% чис ла в ячей ке
С5. Опе ра тор воз ве де ния в сте пень ^ («крыш ка») на хо дит ся
на кла ви ше 6англ. На при мер, фор му ла =3^4 оз на ча ет 34

и воз вра тит зна че ние 81. Тер мин «воз вра щать» в от но ше -
нии фор мул и функ ций таб лич ной об ра бот ки дан ных оз на -
ча ет «вы во дить в ка че ст ве зна че ния ячей ки». На би ра ют ся
и вво дят ся дан ные, фор му лы, функ ции и по сле вы чис ле ния
воз вра ща ет ся ре зуль тат — чис ло, текст.
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Опе ра то ры срав не ния: = (рав но), < (мень ше), > (боль -
ше), <= (мень ше или рав но), >= (боль ше или рав но), <> (не
рав но) — при ме ня ют ся в ка че ст ве ус ло вий и кри те ри ев ло -
ги че с ких и ста ти с ти че с ких функ ций.

Опе ра то ры ссыл ки: дво е то чие меж ду ад ре са ми пер вой
и по след ней ячей ки пря мо уголь но го ди а па зо на (C9:D29)
и точ ка с за пя той, ко то рая от де ля ет не сколь ко па ра ме т ров,
на при мер CP3HAЧ(B9:B29;D9:D29;200).

Син так сис на пи са ния фор му лы за да ет по сле до ва тель -
ность вы чис ле ний, а в функ ци ях — пра ви ла на пи са ния их
имен и за да ва е мых ар гу мен тов (пе ре мен ных). По умол ча -
нию Excel вы чис ля ет фор му лу сле ва на пра во, на чи ная со
зна ка ра вен ст ва, и воз вра ща ет чис ло. Фор му ла =5+2*3 воз -
вра ща ет чис ло 11, но фор му ла =(5+2)*3 с те ми же чис ла ми
сна ча ла вы чис лит зна че ние 7 в скоб ках, по том ум но жит на 3
и воз вра тит чис ло 21.

Ячей ка, со дер жа щая фор му лу со ссыл кой на ад рес, на зы ва-
ет ся за ви си мой ячей кой, по сколь ку ее зна че ние за ви сит от зна-
че ния дру гой ячей ки, на ко то рую она ссы ла ет ся. Не за ви си -
мая ячей ка — ячей ка с чис лом или с фор му лой из чис ло вых
кон стант — не со дер жит ад ре сов-ссы лок на дру гие ячей ки.

На при мер, ячей ка с фор му лой =2*2 не за ви си мая, а ячей -
ка с фор му лой =В9*K15 за ви си мая и пе ре счи та ет зна че ние
за но во, ес ли из ме нить дан ные в ячей ке K15, на ко то рую
фор му ла ссы ла ет ся. Пе ре счет зна че ний в за ви си мых ячей -
ках при из ме не нии дан ных в не за ви си мых ячей ках — мощ -
ный ав то ма тизм Excel.

6.5. Функции
Сло во «функ ция» (лат. functio — ис пол не ние) в обыч -

ном по ни ма нии оз на ча ет де я тель ность, обя зан ность, ра бо -
ту, роль.

В ма те ма ти ке функ ция — пе ре мен ная ве ли чи на, за ви си -
мая от из ме не ния не за ви си мой пе ре мен ной — ар гу мен та.
Функ ция мо жет быть пред став ле на со от вет ст ви ем у =f(x),
а так же фор му лой, таб ли цей, гра фи ком, ди а грам мой.

Ввод функции

В про грам ме Excel для вы чис ле ний за го тов ле но мно го
стан дарт ных фор мул, на зы ва е мых функ ци я ми. Функ ции
Excel име ют стро го оп ре де лен ные име на. Функ ция, как
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Опе ра то ры срав не ния: = (рав но), < (мень ше), > (боль -
ше), <= (мень ше или рав но), >= (боль ше или рав но), <> (не
рав но) — при ме ня ют ся в ка че ст ве ус ло вий и кри те ри ев ло -
ги че с ких и ста ти с ти че с ких функ ций.

Опе ра то ры ссыл ки: дво е то чие меж ду ад ре са ми пер вой
и по след ней ячей ки пря мо уголь но го ди а па зо на (C9:D29)
и точ ка с за пя той, ко то рая от де ля ет не сколь ко па ра ме т ров,
на при мер CP3HAЧ(B9:B29;D9:D29;200).

Син так сис на пи са ния фор му лы за да ет по сле до ва тель -
ность вы чис ле ний, а в функ ци ях — пра ви ла на пи са ния их
имен и за да ва е мых ар гу мен тов (пе ре мен ных). По умол ча -
нию Excel вы чис ля ет фор му лу сле ва на пра во, на чи ная со
зна ка ра вен ст ва, и воз вра ща ет чис ло. Фор му ла =5+2*3 воз -
вра ща ет чис ло 11, но фор му ла =(5+2)*3 с те ми же чис ла ми
сна ча ла вы чис лит зна че ние 7 в скоб ках, по том ум но жит на 3
и воз вра тит чис ло 21.

Ячей ка, со дер жа щая фор му лу со ссыл кой на ад рес, на зы ва-
ет ся за ви си мой ячей кой, по сколь ку ее зна че ние за ви сит от зна-
че ния дру гой ячей ки, на ко то рую она ссы ла ет ся. Не за ви си -
мая ячей ка — ячей ка с чис лом или с фор му лой из чис ло вых
кон стант — не со дер жит ад ре сов-ссы лок на дру гие ячей ки.

На при мер, ячей ка с фор му лой =2*2 не за ви си мая, а ячей -
ка с фор му лой =В9*K15 за ви си мая и пе ре счи та ет зна че ние
за но во, ес ли из ме нить дан ные в ячей ке K15, на ко то рую
фор му ла ссы ла ет ся. Пе ре счет зна че ний в за ви си мых ячей -
ках при из ме не нии дан ных в не за ви си мых ячей ках — мощ -
ный ав то ма тизм Excel.

6.5. Функции
Сло во «функ ция» (лат. functio — ис пол не ние) в обыч -

ном по ни ма нии оз на ча ет де я тель ность, обя зан ность, ра бо -
ту, роль.

В ма те ма ти ке функ ция — пе ре мен ная ве ли чи на, за ви си -
мая от из ме не ния не за ви си мой пе ре мен ной — ар гу мен та.
Функ ция мо жет быть пред став ле на со от вет ст ви ем у =f(x),
а так же фор му лой, таб ли цей, гра фи ком, ди а грам мой.

Ввод функции

В про грам ме Excel для вы чис ле ний за го тов ле но мно го
стан дарт ных фор мул, на зы ва е мых функ ци я ми. Функ ции
Excel име ют стро го оп ре де лен ные име на. Функ ция, как
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и фор му ла, вво дит ся в ячей ку по сле зна ка ра вен ст ва. Функ -
ция мо жет вхо дить в со став слож ной фор му лы и на хо дить -
ся не по сле зна ка ра вен ст ва. В этом слу чае ей пред ше ст ву ет
ли бо от кры ва ю щая скоб ка, ли бо знак од но го из ариф ме ти че -
с ких дей ст вий или воз ве де ния в сте пень. При вво де функ -
ции по яв ля ет ся всплы ва ю щая под сказ ка с син так си сом ее
струк ту ры.

Струк ту ра функ ции на чи на ет ся со зна ка ра вен ст ва,
за ко то рым сле ду ет имя функ ции, от кры ва ю щая скоб ка,
спи сок ар гу мен тов, раз де лен ных точ кой с за пя той, за кры ва -
ю щая скоб ка. Функ ция, сто я щая в ячей ке таб ли цы, мо жет
ис поль зо вать в ка че ст ве ар гу мен тов чис ла и ад ре са не сколь -
ких дру гих яче ек с дан ны ми. Имя функ ции мож но вы брать
по спи с ку Ма с те ра функ ций. Ар гу мен та ми функ ции мо гут
быть чис ла, текст, ло ги че с кие зна че ния (ИС ТИ НА или
ЛОЖЬ), ад ре са яче ек, ди а па зо ны ад ре сов (мас си вы) и фор -
му лы с кон стан та ми и дру ги ми функ ци я ми (при ме ня ют ся
вло жен ные функ ции).

Функ ции мож но не толь ко на пи сать, но и вста вить как
го то вые, оп ре де лив па ра ме т ры в ок не: рас пах нуть кноп ку
Глав ная, Сум ма Σ (бук ва сиг ма), или Фор му лы, Ав то сум ма Σ,
или на жа ти ем кла виш Shift + F3 и вы брать имя функ ции.
Кро ме то го, ок но вы бо ра и вво да функ ций рас па хи ва ет при -
мы ка ю щая кноп ка � Дру гие функ ции (пра вее кноп ки Σ).

В ок не ко ман ды сле ду ет вы брать ка те го рию функ ций:
ма те ма ти че с кие, ста ти с ти че с кие, фи нан со вые, да та и вре мя,
тек с то вые, ло ги че с кие или дру гие. По вы бран ной ка те го рии
по ле Функ ция при во дит спи сок со от вет ст ву ю щих функ ций
и справ ку по вы бран ной функ ции. При во дит ся спи сок не -
дав но ис поль зо вав ших ся функ ций.

Вто рая па нель функ ций по яв ля ет ся по сле то го, как имя
функ ции вы бра но. Ког да имя про сто вве де но с кла ви а ту ры
или необходимо ис пра вить ра нее вве ден ную функ цию, то
сле ду ет в стро ке фор мул на жать кноп ку f(x) Встав ка функ -
ции. По яв ля ю ща я ся па нель фор мул на гляд но ото б ра жа ет
функ цию, стро ки для вво да ее ар гу мен тов, по ка зы ва ет воз -
вра ща е мое функ ци ей зна че ние.

При вы де ле нии или прав ке ячей ки в стро ке фор мул в по-
ле Имя по яв ля ет ся имя функ ции. При мы ка ю щей кноп кой
[�] мож но рас пах нуть спи сок ра нее ис поль зо ван ных функ -
ций, что бы вста вить функ цию в стро ку фор мул. Имя функ -
ции мож но так же на брать в стро ке фор мул от ру ки и толь -
ко за тем вклю чить па нель Ма с те ра функ ций.
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Ис поль зо ва ние Ма с те ра функ ций поз во ля ет из бе жать
ря да оши бок при вво де. Он сам вво дит в фор му лу на зва ние
вы бран ной функ ции, скоб ки и раз де ли те ли ар гу мен тов.

Статистические функции

На и бо лее ча с то при ме ня е мые ста ти с ти че с кие функ ции:
=СУММ — сум ми ру ет чис ла в ди а па зо не яче ек таб ли цы

(поз во ля ет не вво дить фор му лу сло же ния зна че ний в ад ре -
сах мно гих яче ек);

=МАКС — воз вра ща ет на и боль шее зна че ние из на бо ра
зна че ний;

=МИН — воз вра ща ет на и мень шее зна че ние из на бо ра
зна че ний;

=СРЗНАЧ — воз вра ща ет сред нее зна че ние из на бо ра
зна че ний.

Ва ри ан ты при ме не ния СУММ по ка жем на при ме рах:
=СУММ(G5;H12;K8),
=СУММ(G5:G7;K8:L15;280),
=СУММ(G5.G7),
=СУММ(G5:G7).
Тре бу ет ся со блю дать син так сис функ ции: вво дить сна -

ча ла знак ра вен ст ва, за тем имя функ ции (рус ски ми бук ва -
ми), в скоб ках — ар гу мент функ ции (чис ло, име на яче ек,
ди а па зон яче ек). При на ли чии у функ ции не сколь ких ар гу -
мен тов их тре бу ет ся рас по ла гать в скоб ках в пра виль ном
по ряд ке, от де ляя точ кой с за пя той. На при мер, функ ция
=СУММ(B5:C12;E6:E11;500) скла ды ва ет зна че ния двух
ди а па зо нов яче ек и еще чис ло 500. Пер вый ди а па зон — это
пря мо уголь ный блок, за да ва е мый ад ре сом ле вой верх ней
ячей ки B5 и пра вой ниж ней C12 (меж ду ад ре са ми яче ек
сто ит дво е то чие). По сле точ ки с за пя той ука зан вто рой ди -
а па зон — E6:E11. Число 500 является третьим аргументом.

Ес ли по ста вить таб лич ный кур сор в ячей ку, где на до
раз ме с тить зна че ние «Ито го», и на жать кноп ку Ав то сум -
ма, то про грам ма вста вит функ цию сум ми ро ва ния по ди а -
па зо ну бли жай ших яче ек с чис ла ми, вы де лит рам кой ди а -
па зон. Ес ли ди а па зон яче ек, ко то рый вы де лен про грам мой,
не ус т ра и ва ет, мож но ис пра вить гра ни цы ди а па зо на с кла -
ви а ту ры или из ме нить мер ца ю щую рам ку ди а па зо на ука за -
те лем мы ши.

Ста ти с ти че с кая функ ция =СЧЕТ(ди а па зон) под счи ты -
ва ет, сколь ко чи сел в ди а па зо не — ко ли че ст во чи сел (чис ло -
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Ис поль зо ва ние Ма с те ра функ ций поз во ля ет из бе жать
ря да оши бок при вво де. Он сам вво дит в фор му лу на зва ние
вы бран ной функ ции, скоб ки и раз де ли те ли ар гу мен тов.

Статистические функции

На и бо лее ча с то при ме ня е мые ста ти с ти че с кие функ ции:
=СУММ — сум ми ру ет чис ла в ди а па зо не яче ек таб ли цы

(поз во ля ет не вво дить фор му лу сло же ния зна че ний в ад ре -
сах мно гих яче ек);

=МАКС — воз вра ща ет на и боль шее зна че ние из на бо ра
зна че ний;

=МИН — воз вра ща ет на и мень шее зна че ние из на бо ра
зна че ний;

=СРЗНАЧ — воз вра ща ет сред нее зна че ние из на бо ра
зна че ний.

Ва ри ан ты при ме не ния СУММ по ка жем на при ме рах:
=СУММ(G5;H12;K8),
=СУММ(G5:G7;K8:L15;280),
=СУММ(G5.G7),
=СУММ(G5:G7).
Тре бу ет ся со блю дать син так сис функ ции: вво дить сна -

ча ла знак ра вен ст ва, за тем имя функ ции (рус ски ми бук ва -
ми), в скоб ках — ар гу мент функ ции (чис ло, име на яче ек,
ди а па зон яче ек). При на ли чии у функ ции не сколь ких ар гу -
мен тов их тре бу ет ся рас по ла гать в скоб ках в пра виль ном
по ряд ке, от де ляя точ кой с за пя той. На при мер, функ ция
=СУММ(B5:C12;E6:E11;500) скла ды ва ет зна че ния двух
ди а па зо нов яче ек и еще чис ло 500. Пер вый ди а па зон — это
пря мо уголь ный блок, за да ва е мый ад ре сом ле вой верх ней
ячей ки B5 и пра вой ниж ней C12 (меж ду ад ре са ми яче ек
сто ит дво е то чие). По сле точ ки с за пя той ука зан вто рой ди -
а па зон — E6:E11. Число 500 является третьим аргументом.

Ес ли по ста вить таб лич ный кур сор в ячей ку, где на до
раз ме с тить зна че ние «Ито го», и на жать кноп ку Ав то сум -
ма, то про грам ма вста вит функ цию сум ми ро ва ния по ди а -
па зо ну бли жай ших яче ек с чис ла ми, вы де лит рам кой ди а -
па зон. Ес ли ди а па зон яче ек, ко то рый вы де лен про грам мой,
не ус т ра и ва ет, мож но ис пра вить гра ни цы ди а па зо на с кла -
ви а ту ры или из ме нить мер ца ю щую рам ку ди а па зо на ука за -
те лем мы ши.

Ста ти с ти че с кая функ ция =СЧЕТ(ди а па зон) под счи ты -
ва ет, сколь ко чи сел в ди а па зо не — ко ли че ст во чи сел (чис ло -
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вых яче ек) в ин тер ва лах и мас си вах. Счи та ет толь ко ячей ки
с чис ла ми без пу с тых и тек с то вых дан ных.

Ста ти с ти че с кая функ ция =СЧЕТЗ(ди а па зон) ве дет счет
за пол нен ных яче ек в ди а па зо не с чис ла ми и тек с том, но не
пу с тых (в на зва нии функ ции бук ва З, а не ци ф ра 3).

Ста ти с ти че с кая функ ция =СЧЕ ТЕС ЛИ(ди а па зон;кри -
те рий) счи та ет, сколь ко раз в ди а па зо не яче ек встре ча ет ся
зна че ние, удов ле тво ря ю щее заданному в качестве аргу мен -
та кри те рию.

Логические функции

Ло ги че с кие функ ции про ве ря ют, вы пол ня ют ся ли ка -
кие-ни будь ус ло вия: ес ли вы пол ня ют ся, это рас це ни ва ет ся
как ИС ТИ НА, ес ли нет — ЛОЖЬ. В за ви си мо с ти от то го,
что да ет про вер ка ус ло вий — ис ти ну или ложь, ло ги че с кие
функ ции ото б ра жа ют ка кое-ни будь чис ло вое зна че ние или
вы пол ня ют вы чис ле ние по фор му ле.

Про стые ло ги че с кие функ ции И( ; ; ), ИЛИ( ; ; ), НЕ( )
по сле про вер ки ус ло вий ото б ра жа ют од но из двух зна че -
ний: ИС ТИ НА или ЛОЖЬ. Функ ция И тре бу ет всех ус ло -
вий, функ ция ИЛИ — вы пол не ния хо тя бы од но го ус ло вия
из пе ре чис лен ных, а НЕ — тре бу ет не вы пол не ния ус ло вия.

Ло ги че с кая функ ция И( ; ; ) мо жет со дер жать не сколь ко
про ве ря е мых ус ло вий (ло ги че с ких зна че ний че рез точ ку
с за пя той); воз вра ща ет зна че ние ИС ТИ НА, ес ли все ар гу -
мен ты име ют зна че ние ИС ТИ НА; воз вра ща ет зна че ние
ЛОЖЬ, ес ли хоть один ар гу мент име ет зна че ние ЛОЖЬ.
При мер: =И(G15>0;D4=13%*B5).

Ло ги че с кая функ ция ИЛИ( ; ; ) мо жет со дер жать не сколь-
ко ус ло вий (че рез точ ку с за пя той); воз вра ща ет зна че ние
ИС ТИ НА, ес ли хо тя бы один из ар гу мен тов име ет зна че ние
ИС ТИ НА; воз вра ща ет зна че ние ЛОЖЬ, ес ли все ар гу мен ты
име ют зна че ние ЛОЖЬ. При мер: =ИЛИ(G15>0;D4=13%*B5).

При ни мая в ка че ст ве ар гу мен тов от двух до трид ца ти ло ги -
че с ких вы ра же ний, ло ги че с кие функ ции И( ; ; ) и ИЛИ( ; ; )
воз вра ща ют зна че ния ли бо ИС ТИ НА, ли бо ЛОЖЬ. Эти функ-
ции из мно гих ло ги че с ких вы ра же ний «де ла ют» од но, за что
они по лу чи ли на зва ние объ е ди ня ю щих функ ций. Юри с ты
ча с то ис поль зу ют эту осо бен ность ло ги че с ких функ ций при
фор му ли ро ва нии от дель ных ста тей за ко нов или до го во ров.

Функ ция НЕ() про ве ря ет ус ло вие и ме ня ет зна че ние
ИС ТИ НА на ЛОЖЬ, ЛОЖЬ — на ИС ТИ НА, т.е. ло ги че -
ское зна че ние сво е го ар гу мен та ме ня ет на про ти во по лож ное;
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ис поль зу ет ся в слу ча ях, ког да не об хо ди мо быть уве рен ным
в том, что ука зан ное ус ло вие не вы пол ня ет ся. При мер:
=НЕ(G15>0).

Функ ция ЕС ЛИ( ; ; ) про ве ря ет ус ло вие (ги по те зу) и ото-
б ра жа ет од но из двух зна че ний. Функ ция име ет три ар гу -
мен та (от де лен ных точ кой с за пя той), но ус ло ви ем служит
толь ко пер вый ар гу мент; син так сис функ ции:

=ЕС ЛИ(ус ло вие; зна че ние ес ли ис ти на; зна че ние ес ли
ложь).

Или ко ро че:
=ЕС ЛИ(ус ло вие; ес ли да; ес ли нет).
Ес ли ус ло вие вы пол ня ет ся (ис ти на), то ото б ра жа ет ся

зна че ние ес ли ис ти на (за пи сан ное по сле точ ки с за пя той на
вто рой по зи ции); ес ли ус ло вие не вы пол ня ет ся (ложь),
то ото б ра жа ет ся зна че ние ес ли ложь.

При этом зна че ние ес ли ис ти на и зна че ние ес ли ложь мо -
гут быть за да ны чис лом или ад ре сом ячей ки, фор му лой,
тек с том в ка выч ках.

Ло ги че с кое вы ра же ние за да ет ся опе ра то ра ми «боль ше»,
«мень ше», «рав но», «боль ше или рав но», «мень ше или рав -
но»; по ре зуль та там про вер ки вы ра же ния вы да ет ся ло ги че -
с кое зна че ние ИС ТИ НА или ЛОЖЬ. Ес ли вы ра же ние да ет
ло ги че с кое зна че ние ИС ТИ НА, то функ ция ЕС ЛИ воз вра -
ща ет зна че ние сво е го вто ро го ар гу мен та («ес ли да»). Воз -
вра ща ет, т.е. вы да ет зна че ние ячей ки. Ес ли ус ло вие да ет
ЛОЖЬ, то функ ция воз вра ща ет зна че ние сво е го тре ть е го
ар гу мен та («ес ли нет»).

Функ ция =ЕС ЛИ(С12>3;R20;45) оз на ча ет: ес ли в ячей ке
C12 зна че ние боль ше 3, то вы ве с ти (воз вра тить) зна че ние
ячей ки R20, а ес ли нет, то воз вра тить чис ло 45. Функ ция
=ЕС ЛИ(F5>0;20%*F5;10%*F5) воз вра ща ет 20%  вве ден но го
чис ла F5 или 10% чис ла в за ви си мо с ти от зна ка из ячей ки F5.

Функ ция с тек с том в ка выч ках =ЕС ЛИ(F8>0;“Сек тор
приз”; “Вы бан крот”) воз вра ща ет в свою ячей ку текст в за ви-
си мо с ти от зна ка чис ла из ячей ки F 8.

В ло ги че с кой функ ции ло ги че с кое вы ра же ние са мо мо -
жет со сто ять из вло жен ных ло ги че с ких функ ций, что уве -
ли чи ва ет слож ность ус ло вий:

=ЕС ЛИ(ИЛИ(A5>=20;A5<3);C5–B5;0),
=ЕС ЛИ(И(B4>0;C4>0);A4*B4;A4/C4).
В от ли чие от функ ций И( ; ; ), ИЛИ( ; ; ), НЕ( ), ко то рые

по ме ща ют в ячей ки толь ко сло ва ИС ТИ НА или ЛОЖЬ,
функ ция ЕС ЛИ( ; ; ) воз вра ща ет лю бые зна че ния.
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ис поль зу ет ся в слу ча ях, ког да не об хо ди мо быть уве рен ным
в том, что ука зан ное ус ло вие не вы пол ня ет ся. При мер:
=НЕ(G15>0).

Функ ция ЕС ЛИ( ; ; ) про ве ря ет ус ло вие (ги по те зу) и ото-
б ра жа ет од но из двух зна че ний. Функ ция име ет три ар гу -
мен та (от де лен ных точ кой с за пя той), но ус ло ви ем служит
толь ко пер вый ар гу мент; син так сис функ ции:

=ЕС ЛИ(ус ло вие; зна че ние ес ли ис ти на; зна че ние ес ли
ложь).

Или ко ро че:
=ЕС ЛИ(ус ло вие; ес ли да; ес ли нет).
Ес ли ус ло вие вы пол ня ет ся (ис ти на), то ото б ра жа ет ся

зна че ние ес ли ис ти на (за пи сан ное по сле точ ки с за пя той на
вто рой по зи ции); ес ли ус ло вие не вы пол ня ет ся (ложь),
то ото б ра жа ет ся зна че ние ес ли ложь.

При этом зна че ние ес ли ис ти на и зна че ние ес ли ложь мо -
гут быть за да ны чис лом или ад ре сом ячей ки, фор му лой,
тек с том в ка выч ках.

Ло ги че с кое вы ра же ние за да ет ся опе ра то ра ми «боль ше»,
«мень ше», «рав но», «боль ше или рав но», «мень ше или рав -
но»; по ре зуль та там про вер ки вы ра же ния вы да ет ся ло ги че -
с кое зна че ние ИС ТИ НА или ЛОЖЬ. Ес ли вы ра же ние да ет
ло ги че с кое зна че ние ИС ТИ НА, то функ ция ЕС ЛИ воз вра -
ща ет зна че ние сво е го вто ро го ар гу мен та («ес ли да»). Воз -
вра ща ет, т.е. вы да ет зна че ние ячей ки. Ес ли ус ло вие да ет
ЛОЖЬ, то функ ция воз вра ща ет зна че ние сво е го тре ть е го
ар гу мен та («ес ли нет»).

Функ ция =ЕС ЛИ(С12>3;R20;45) оз на ча ет: ес ли в ячей ке
C12 зна че ние боль ше 3, то вы ве с ти (воз вра тить) зна че ние
ячей ки R20, а ес ли нет, то воз вра тить чис ло 45. Функ ция
=ЕС ЛИ(F5>0;20%*F5;10%*F5) воз вра ща ет 20%  вве ден но го
чис ла F5 или 10% чис ла в за ви си мо с ти от зна ка из ячей ки F5.

Функ ция с тек с том в ка выч ках =ЕС ЛИ(F8>0;“Сек тор
приз”; “Вы бан крот”) воз вра ща ет в свою ячей ку текст в за ви-
си мо с ти от зна ка чис ла из ячей ки F 8.

В ло ги че с кой функ ции ло ги че с кое вы ра же ние са мо мо -
жет со сто ять из вло жен ных ло ги че с ких функ ций, что уве -
ли чи ва ет слож ность ус ло вий:

=ЕС ЛИ(ИЛИ(A5>=20;A5<3);C5–B5;0),
=ЕС ЛИ(И(B4>0;C4>0);A4*B4;A4/C4).
В от ли чие от функ ций И( ; ; ), ИЛИ( ; ; ), НЕ( ), ко то рые

по ме ща ют в ячей ки толь ко сло ва ИС ТИ НА или ЛОЖЬ,
функ ция ЕС ЛИ( ; ; ) воз вра ща ет лю бые зна че ния.
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Функции дат и времени

Про грам ма Excel для Windows ис поль зу ет си с те му дат
1900, хра нит да ты как ряд по сле до ва тель ных но ме ров:
по умол ча нию 1 ян ва ря 1900 г. име ет но мер 1, а 16 фе в ра ля
2001-го — но мер 36938, так как ин тер вал в днях меж ду эти -
ми да та ми со став ля ет 36938. Ко нец от сче та — 31 де ка б ря
9999 г. Го ды с 00 до 29 вос при ни ма ют ся как го ды 1900—
1929; 2030 год и да лее необходимо вво дить пол но стью.
В Excel для Macintosh си с те ма дат 1904 — от счет дат ве дет -
ся с 1904 г.

Ну ме ра ция дат поз во ля ет вы пол нять вы чис ле ния: на хо -
дить раз ность дат, при бав лять к да те дни и вы чи тать.

Функ ция =ДА ТА(год;ме сяц;день) воз вра ща ет День.Ме -
сяц.Год, т.е. ар гу мен ты вво дят ся в об рат ной по сле до ва -
тель но с ти, а вы во дится ев ро пей ский (рус ский) стан дарт
да ты. На при мер, функ ция =ДА ТА(2011;12;1) воз вра тит
01.12.11.

Функ ции =СЕ ГО ДНЯ() и ТДА ТА() не име ют ар гу мен -
тов в скоб ках. Све рив шись с си с тем ны ми ча са ми ком пью те -
ра, функ ция =СЕ ГО ДНЯ() воз вра ща ет се го дняш нюю да ту,
а функ ция =ТДА ТА() воз вра ща ет в одну ячейку и те ку щую
да ту, и те ку щее вре мя.

Рас смо т рим слу чай, ког да в ячей ку C5 вве де на функ ция
=ТДА ТА() и фор мат ячей ки на ст ро ен так, что бы по ка зы -
вать да ту и вре мя, на при мер 08.09.12 16:15. По сле это го
в дру гих ячей ках мож но вы ве с ти из би ра тель ные све де ния
с по мо щью функ ций, ссы ла ю щих ся на ячей ку C5.

Функ ция =ДЕНЬ НЕД(С5) вы ве дет день не де ли 7 (седь -
мой день не де ли — вос кре се нье).

Функ ция =ГОД(C5) вы ве дет 2012.
Функ ция =МЕ СЯЦ(С5) вы ве дет 9 (сен тябрь).
Функ ция =ЧАС(С5) вы ве дет 16 (ча сов).
Функ ция =МИ НУ ТЫ(C5) вы ве дет 15 (ми нут).
Фор мат зна че ний вре ме ни и дат ус та нав ли ва ет коман да

Фор мат яче ек, Чис ло, Да та (или Вре мя) по об раз цам или
обо зна че ни ям фор ма та:

ДД.ММ.ГГ — оз на ча ет без про бе ла День.Ме сяц.Год, раз -
де лен ные точ кой, без точ ки в кон це, на при мер 31.12.98
и 13.08.07;

ЧЧ:ММ:СС или ЧЧ:ММ (без про бе ла) — оз на ча ет, что
ча сы, ми ну ты и се кун ды бу дут пред став ле ны в ви де 11:35:22
или 23:40.
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Вычисления по формулам с датами

Да ты и вре мя нель зя ни ум но жать, ни де лить. Од на ко
мож но вы чи тать из од ной да ты дру гую, чис ло дней мож но
при бав лять к да те и вы чи тать из да ты. Что бы уз нать, сколь -
ко дней меж ду да та ми, необходимо из по зд ней да ты вы честь
ран нюю.

Чис ло дней меж ду да та ми вы чис ля ет ся по фор му ле раз -
но сти с за пи сью каж дой да ты в ка выч ках по шаб ло ну
=“ДД.ММ.ГГ” – “ДД.ММ.ГГ”.

На при мер, фор му ла =“30.06.2016” – “01.09.2011” воз вра -
тит чис ло 1764 — дни за пять лет обу че ния в ву зе с уче том
ви со кос ных лет. Еще при мер: срок за вер ше ния ра бот по
кон трак ту 31.12.2011, фак ти че с кий срок за вер ше ния ра бот
14.11.2012. Опоз да ние в днях вы чис ля ет фор му ла
=“14.11.2012” – “31.12.2011”.

Фор му лы вы чис ле ний с да та ми удоб но за пи сы вать с ад -
ре са ми яче ек, в ко то рых вве де ны да ты. На при мер, фор му ла
=K4–C4 из ад ре са ячей ки K4 с по зд ней да той вы чи та ет ад -
рес ячей ки C4, со дер жа щей ран нюю да ту. Ка выч ки к ад ре су
ячей ки при та кой за пи си не нуж ны. Ес ли в C40 вве с ти при -
бы тие по рас пи са нию 10:14, в D40 фак ти че с кое при бы тие
17:08, то вре мя опоз да ния со ста вит =C40–D40.

Что бы уз нать да ту че рез оп ре де лен ное чис ло дней, дни
мож но при бав лять к да те и вы чи тать. На при мер, при -
бавлять 60 дней =“1.01.2012”+60 или вы честь 100 дней
=СЕГО ДНЯ()–100.

При вы чи та нии и сло же нии мож но при ме нять функ цию
=ДА ТА(год;ме сяц;день), у ко то рой об рат ный по ря док ар гу -
мен тов, раз де лен ных точ кой с за пя той. На при мер:

=ДА ТА(1945;05;09)–ДА ТА(1941;06;22).
Ар гу мен ты функ ции мож но пред ста вить ад ре са ми яче ек,

в ко то рых за пи са ны чис ла, на при мер ДА ТА(C40;D40;E40).

6.6. Работа со списками

В Excel мож но со здать очень боль шие мно го ст роч ные
таб ли цы, со дер жа щие од но род ные дан ные — каж дая стро -
ка-за пись со дер жит на бор оди на ко вых ти пов дан ных (по -
лей) с раз ны ми их зна че ни я ми. На бор та ких за пи сей на зы -
ва ет ся спи с ком, при чем пер вая стро ка в спи с ке со дер жит
за го лов ки столб цов — по лей ти пов дан ных. Для ра бо ты со
спи с ком в Excel при ме ня ют ся ко ман ды Дан ные, Фильтр.

202 Глава 6. Электронные таблицы



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Вычисления по формулам с датами

Да ты и вре мя нель зя ни ум но жать, ни де лить. Од на ко
мож но вы чи тать из од ной да ты дру гую, чис ло дней мож но
при бав лять к да те и вы чи тать из да ты. Что бы уз нать, сколь -
ко дней меж ду да та ми, необходимо из по зд ней да ты вы честь
ран нюю.

Чис ло дней меж ду да та ми вы чис ля ет ся по фор му ле раз -
но сти с за пи сью каж дой да ты в ка выч ках по шаб ло ну
=“ДД.ММ.ГГ” – “ДД.ММ.ГГ”.

На при мер, фор му ла =“30.06.2016” – “01.09.2011” воз вра -
тит чис ло 1764 — дни за пять лет обу че ния в ву зе с уче том
ви со кос ных лет. Еще при мер: срок за вер ше ния ра бот по
кон трак ту 31.12.2011, фак ти че с кий срок за вер ше ния ра бот
14.11.2012. Опоз да ние в днях вы чис ля ет фор му ла
=“14.11.2012” – “31.12.2011”.

Фор му лы вы чис ле ний с да та ми удоб но за пи сы вать с ад -
ре са ми яче ек, в ко то рых вве де ны да ты. На при мер, фор му ла
=K4–C4 из ад ре са ячей ки K4 с по зд ней да той вы чи та ет ад -
рес ячей ки C4, со дер жа щей ран нюю да ту. Ка выч ки к ад ре су
ячей ки при та кой за пи си не нуж ны. Ес ли в C40 вве с ти при -
бы тие по рас пи са нию 10:14, в D40 фак ти че с кое при бы тие
17:08, то вре мя опоз да ния со ста вит =C40–D40.

Что бы уз нать да ту че рез оп ре де лен ное чис ло дней, дни
мож но при бав лять к да те и вы чи тать. На при мер, при -
бавлять 60 дней =“1.01.2012”+60 или вы честь 100 дней
=СЕГО ДНЯ()–100.

При вы чи та нии и сло же нии мож но при ме нять функ цию
=ДА ТА(год;ме сяц;день), у ко то рой об рат ный по ря док ар гу -
мен тов, раз де лен ных точ кой с за пя той. На при мер:

=ДА ТА(1945;05;09)–ДА ТА(1941;06;22).
Ар гу мен ты функ ции мож но пред ста вить ад ре са ми яче ек,

в ко то рых за пи са ны чис ла, на при мер ДА ТА(C40;D40;E40).

6.6. Работа со списками

В Excel мож но со здать очень боль шие мно го ст роч ные
таб ли цы, со дер жа щие од но род ные дан ные — каж дая стро -
ка-за пись со дер жит на бор оди на ко вых ти пов дан ных (по -
лей) с раз ны ми их зна че ни я ми. На бор та ких за пи сей на зы -
ва ет ся спи с ком, при чем пер вая стро ка в спи с ке со дер жит
за го лов ки столб цов — по лей ти пов дан ных. Для ра бо ты со
спи с ком в Excel при ме ня ют ся ко ман ды Дан ные, Фильтр.
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С по мо щью этих ко манд дан ные в спи с ке мож но сор ти ро -
вать и филь т ро вать.

Ес ли дан ные сор ти ру ют ся по не пре рыв ной об ла с ти
(ячей ка за ячей кой) и толь ко по од но му столб цу обо соб лен -
ной таб ли цы, до ста точ но по ста вить кур сор в ячей ку столб -
ца, по зна че ни ям ко то ро го вы пол ня ет ся сор ти ров ка, и вос -
поль зо вать ся кноп ка ми или ко ман дой Дан ные, Сор ти ров ка
от мак си маль но го к ми ни маль но му (По убы ва нию). Ко ман -
ду Дан ные, Сор ти ров ка следует при ме нять для сор ти ров ки
боль ших таб лиц по не сколь ким ус ло ви ям (до трех столб -
цов) или ког да вы де ле ни ем таб ли цы ис клю че на из сор ти -
ров ки часть строк (на при мер, стро ки за го лов ков столб цов).

Филь т ра ция — бы с т рый спо соб по ис ка под мно же ст ва
дан ных (от бо ра ча с ти дан ных) и ра бо ты с ни ми в спи с ке.
В от филь т ро ван ном спи с ке ото б ра жа ют ся толь ко стро ки,
от ве ча ю щие ус ло ви ям от бо ра, за дан ным для столб ца.
Фильтр не уда ля ет за пи си из таб ли цы, а по ка зы ва ет толь ко
те, ко то рые удов ле тво ря ют ус ло вию, ос таль ные вре мен но
скры ва ет. От филь т ро ван ные за пи си спи с ка мож но ко пи ро -
вать на дру гой лист или в дру гой файл, рас пе ча ты вать как
со кра щен ную таб ли цу, стро ить по дан ным ди а грам му.

Ав то ма ти че с кий фильтр (ав то фильтр) при ме ня ет ся для
про стых ус ло вий от бо ра. Что бы его при ме нить, сле ду ет ус та-
но вить кур сор в ячей ку таб ли цы с данны ми и дать ко ман ду
Дан ные, Фильтр, Ав то фильтр. По сле че го в стро ке за го лов -
ка таб ли цы по яв ля ют ся кноп ки вы бо ра ус ло вий от бо ра для
каж до го столб ца (табл. 6.2).

Кноп ка филь т ра в столб це рас па хи ва ет спи сок ус ло вий
вы бо ра дан ных из за пи сей столб ца (рис. 6.9). Спи сок зна че -

ний в ок не филь т ра (в от ли чие от ис -
ход ной таб ли цы) по да ет ся в от сор ти -
ро ван ном ви де, по это му лег ко най ти
мак си маль ное, ми ни маль ное, дру гое
кон крет ное зна че ние, щелк нуть ука -
за те лем мы ши и ос та вить толь ко за -
пись с эти ми дан ны ми.

Пос ле за да ния ус ло вия от бо ра за -
пи сей от филь т ро ван ная таб ли ца ото -
б ра жа ет толь ко стро ки-за пи си, от ве -
ча ю щие ус ло ви ям от бо ра, за дан ным
для столб ца. Мож но по лу чить за пи си
о стра не, в ко то рой от ме чен мак си маль-
ный (ми ни маль ный) при рост на се ле -

Рис. 6.9. Вы бор
ус ло вий филь т ра
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С по мо щью этих ко манд дан ные в спи с ке мож но сор ти ро -
вать и филь т ро вать.

Ес ли дан ные сор ти ру ют ся по не пре рыв ной об ла с ти
(ячей ка за ячей кой) и толь ко по од но му столб цу обо соб лен -
ной таб ли цы, до ста точ но по ста вить кур сор в ячей ку столб -
ца, по зна че ни ям ко то ро го вы пол ня ет ся сор ти ров ка, и вос -
поль зо вать ся кноп ка ми или ко ман дой Дан ные, Сор ти ров ка
от мак си маль но го к ми ни маль но му (По убы ва нию). Ко ман -
ду Дан ные, Сор ти ров ка следует при ме нять для сор ти ров ки
боль ших таб лиц по не сколь ким ус ло ви ям (до трех столб -
цов) или ког да вы де ле ни ем таб ли цы ис клю че на из сор ти -
ров ки часть строк (на при мер, стро ки за го лов ков столб цов).

Филь т ра ция — бы с т рый спо соб по ис ка под мно же ст ва
дан ных (от бо ра ча с ти дан ных) и ра бо ты с ни ми в спи с ке.
В от филь т ро ван ном спи с ке ото б ра жа ют ся толь ко стро ки,
от ве ча ю щие ус ло ви ям от бо ра, за дан ным для столб ца.
Фильтр не уда ля ет за пи си из таб ли цы, а по ка зы ва ет толь ко
те, ко то рые удов ле тво ря ют ус ло вию, ос таль ные вре мен но
скры ва ет. От филь т ро ван ные за пи си спи с ка мож но ко пи ро -
вать на дру гой лист или в дру гой файл, рас пе ча ты вать как
со кра щен ную таб ли цу, стро ить по дан ным ди а грам му.

Ав то ма ти че с кий фильтр (ав то фильтр) при ме ня ет ся для
про стых ус ло вий от бо ра. Что бы его при ме нить, сле ду ет ус та-
но вить кур сор в ячей ку таб ли цы с данны ми и дать ко ман ду
Дан ные, Фильтр, Ав то фильтр. По сле че го в стро ке за го лов -
ка таб ли цы по яв ля ют ся кноп ки вы бо ра ус ло вий от бо ра для
каж до го столб ца (табл. 6.2).

Кноп ка филь т ра в столб це рас па хи ва ет спи сок ус ло вий
вы бо ра дан ных из за пи сей столб ца (рис. 6.9). Спи сок зна че -

ний в ок не филь т ра (в от ли чие от ис -
ход ной таб ли цы) по да ет ся в от сор ти -
ро ван ном ви де, по это му лег ко най ти
мак си маль ное, ми ни маль ное, дру гое
кон крет ное зна че ние, щелк нуть ука -
за те лем мы ши и ос та вить толь ко за -
пись с эти ми дан ны ми.

Пос ле за да ния ус ло вия от бо ра за -
пи сей от филь т ро ван ная таб ли ца ото -
б ра жа ет толь ко стро ки-за пи си, от ве -
ча ю щие ус ло ви ям от бо ра, за дан ным
для столб ца. Мож но по лу чить за пи си
о стра не, в ко то рой от ме чен мак си маль-
ный (ми ни маль ный) при рост на се ле -

Рис. 6.9. Вы бор
ус ло вий филь т ра
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Сфор ми ро вав ус ло вия, ста вят таб лич ный кур сор в лю бую
ячей ку дан ных в таб ли це и да ют ко ман ду Дан ные, Фильтр,
Рас ши рен ный фильтр. В ок не ко ман ды при не об хо ди мо с ти
уточ ня ют ди а па зон яче ек с дан ны ми (вме с те со стро кой за -
го лов ка) и ди а па зон яче ек от дель ных ус ло вий филь т ра (то -
же вме с те с за го лов ком).

6.7. Диаграммы
Для по ст ро е ния ди а грамм в Excel тре бу ет ся пра виль но

под го тов лен ная таб ли ца ис ход ных дан ных:
• вну т ри таб ли цы не долж но быть це ли ком пу с тых строк

и столб цов;
• таб ли ца долж на быть об рам ле на пу с ты ми ячей ка ми без

дан ных: пу с тые стро ки свер ху и сни зу, пу с тые столб цы сбо ку;
• бу ду щие име на ря дов и под пи си ка те го рий долж ны за -

ни мать од ну стро ку свер ху и один стол бец сле ва, об ра зуя
бук ву Г; же ла тель но, что бы эти ячей ки со дер жа ли тек с то -
вые дан ные.

Ес ли таб ли ца сде ла на в про грам ме Word, ее необходимо
там вы де лить, ко пи ро вать, пе рей ти в Excel, по ста вить кур -

ния; мак си маль ная (ми ни маль ная) про дол жи тель ность
жиз ни; о стра нах, где при рост на се ле ния боль ше (мень ше)
сред не го или от ри ца тель ный.

Ва ри ант Ус ло вие от би ра ет из таб лицы стро ки, удов ле тво -
ря ю щие кон к ретно му ус ло вию на зна че ние в филь т ру ю щем
столб це: «со дер жит», «рав но», «не рав но», «на чи на ет ся с»,
«боль ше или рав но» и дру гим. Мож но ста вить ус ло вия от -
бо ра за пи сей по чис ло во му зна че нию и тек с то во му.

Рас ши рен ный фильтр да ет ус ло вия от бо ра сра зу по не -
сколь ким столб цам (с рас ши рен ны ми воз мож но с тя ми).
Для его со зда ния в лю бое сво бод ное ме с то ли с та ко пи ру ют
за го лов ки (под пи си) столб цов.

В со здан ной та ким об ра зом таб ли це под не ко то ры ми за го -
лов ка ми вво дят ус ло вия от бо ра, при чем мож но сфор ми ро вать
не сколь ко ус ло вий для не сколь ких столб цов (табл. 6.3).

Таб ли ца 6.3

Рас ши рен ный фильтр для от бо ра стран с на се ле ни ем
бо лее 10 млн че ловек и в со сто я нии де мо гра фи че с ко го кри зи са

Страна Население Прирост, %

* >10000 <0
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сор в ячей ку, ко то рая ста нет верх ним уг лом таб ли цы, и дать
ко ман ду Вста вить.

Для по ст ро е ния ди а грамм и гра фи ков в про грам ме Excel
пе ре хо дят на вклад ку Встав ка и кноп кой Ди а грам ма вы би -
ра ют в эс ки зах вид и под вид, на при мер ги с то грам ма (стол -
би ки с вы со той, про пор ци о наль ной зна че ни ям ка те го рий)
и об ра зец (стол би ки пло с кие, объ ем ные, ци лин д ри че с кие
или ко ни че с кие).

Да лее на ст ро ить по лу чив шу ю ся ди а грам му: вклад ка Ра -
бо та с ди а грам ма ми, Кон ст рук тор, кноп ка Вы брать дан -
ные от кры ва ет ок но Вы бор ис точ ни ка дан ных.

Стро ка Ди а па зон дан ных по ка зы ва ет ди а па зон яче ек с дан-
ны ми для по ст ро е ния ди а грам мы — ад ре са яче ек таб ли цы,
от ку да брать дан ные — от ле вой верх ней до пра вой ниж ней
ячей ки. Ес ли дан ные для ди а грам мы ото б ра ны не пра виль -
но, кноп ка свер ты ва ния ок на (в пра вом уг лу стро ки Ди а-
па зон) поз во ля ет вре мен но свер нуть и сдви нуть ок но, что бы
вы де лить ячей ки на ли с те. Что бы по сле вы де ле ния ди а па -
зо на вер нуть ся в это ок но, следует на жать кноп ку еще раз.

На вклад ке Ра бо та с ди а грам ма ми, Ма кет в груп пе Под -
пи си кноп ка На зва ние ди а грам мы поз во ля ет вве с ти на зва -
ние и вы брать ва ри ант рас по ло же ния на зва ния, а кноп ка
На зва ние осей — вы брать на зва ние вер ти каль ной оси (еди -
ни ца из ме ре ния зна че ний) и го ри зон таль ной оси (на зва ние
ка те го рий).

Вни ма ние! В дву мер ной ди а грам ме ось Y — зна че ний,
в трех мер ной ди а грам ме по ми мо осей X и Y по яв ля ет ся ось Z
зна че ний ря дов дан ных.

Сбо ку ди а грам мы да ны ус лов ные обо зна че ния (ле ген да) —
ка ким цве том, ка кая ка те го рия дан ных обо зна че на на ди а -
грам ме. Кноп ка Ле ген да мо жет на ст ро ить по ло же ние. В про -
стых оче вид ных ди а грам мах мож но от клю чать ле ген ду.

Ди а грам ма рас по ла га ет ся на том же ли с те, что и таб ли ца.
Вне д рен ную ди а грам му удоб но про сма т ри вать и пе ча тать
в от че те вме с те с ис ход ны ми дан ны ми и дру ги ми све де ни я -
ми на ли с те. На вклад ке Ра бо та с ди а грам ма ми, Кон ст рук -
тор кноп кой Пе ре ме с тить ди а грам му мож но вы брать ва ри -
ант на от дель ном ли с те.

В ди а грам ме мож но из ме нять тре бу е мый эле мент ди а -
грам мы — щел кать пра вой кноп кой мы ши и вы би рать кон -
тек ст ную ко ман ду.

Ди а грам ма на ли с те Excel свя за на с дан ны ми из таб ли -
цы. По ка зы вая ди а грам му, кни га Excel хра нит таб ли цу на
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сор в ячей ку, ко то рая ста нет верх ним уг лом таб ли цы, и дать
ко ман ду Вста вить.

Для по ст ро е ния ди а грамм и гра фи ков в про грам ме Excel
пе ре хо дят на вклад ку Встав ка и кноп кой Ди а грам ма вы би -
ра ют в эс ки зах вид и под вид, на при мер ги с то грам ма (стол -
би ки с вы со той, про пор ци о наль ной зна че ни ям ка те го рий)
и об ра зец (стол би ки пло с кие, объ ем ные, ци лин д ри че с кие
или ко ни че с кие).

Да лее на ст ро ить по лу чив шу ю ся ди а грам му: вклад ка Ра -
бо та с ди а грам ма ми, Кон ст рук тор, кноп ка Вы брать дан -
ные от кры ва ет ок но Вы бор ис точ ни ка дан ных.

Стро ка Ди а па зон дан ных по ка зы ва ет ди а па зон яче ек с дан-
ны ми для по ст ро е ния ди а грам мы — ад ре са яче ек таб ли цы,
от ку да брать дан ные — от ле вой верх ней до пра вой ниж ней
ячей ки. Ес ли дан ные для ди а грам мы ото б ра ны не пра виль -
но, кноп ка свер ты ва ния ок на (в пра вом уг лу стро ки Ди а-
па зон) поз во ля ет вре мен но свер нуть и сдви нуть ок но, что бы
вы де лить ячей ки на ли с те. Что бы по сле вы де ле ния ди а па -
зо на вер нуть ся в это ок но, следует на жать кноп ку еще раз.

На вклад ке Ра бо та с ди а грам ма ми, Ма кет в груп пе Под -
пи си кноп ка На зва ние ди а грам мы поз во ля ет вве с ти на зва -
ние и вы брать ва ри ант рас по ло же ния на зва ния, а кноп ка
На зва ние осей — вы брать на зва ние вер ти каль ной оси (еди -
ни ца из ме ре ния зна че ний) и го ри зон таль ной оси (на зва ние
ка те го рий).

Вни ма ние! В дву мер ной ди а грам ме ось Y — зна че ний,
в трех мер ной ди а грам ме по ми мо осей X и Y по яв ля ет ся ось Z
зна че ний ря дов дан ных.

Сбо ку ди а грам мы да ны ус лов ные обо зна че ния (ле ген да) —
ка ким цве том, ка кая ка те го рия дан ных обо зна че на на ди а -
грам ме. Кноп ка Ле ген да мо жет на ст ро ить по ло же ние. В про -
стых оче вид ных ди а грам мах мож но от клю чать ле ген ду.

Ди а грам ма рас по ла га ет ся на том же ли с те, что и таб ли ца.
Вне д рен ную ди а грам му удоб но про сма т ри вать и пе ча тать
в от че те вме с те с ис ход ны ми дан ны ми и дру ги ми све де ни я -
ми на ли с те. На вклад ке Ра бо та с ди а грам ма ми, Кон ст рук -
тор кноп кой Пе ре ме с тить ди а грам му мож но вы брать ва ри -
ант на от дель ном ли с те.

В ди а грам ме мож но из ме нять тре бу е мый эле мент ди а -
грам мы — щел кать пра вой кноп кой мы ши и вы би рать кон -
тек ст ную ко ман ду.

Ди а грам ма на ли с те Excel свя за на с дан ны ми из таб ли -
цы. По ка зы вая ди а грам му, кни га Excel хра нит таб ли цу на
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том же или от дель ном ли с те, а ди а грам му, вне д рен ную в до -
ку мент Word, мож но дву мя щелч ка ми мы ши от крыть в ок -
не Excel вме с те с ли с том таб ли цы (на ком пью те ре долж ны
быть ус та нов ле ны обе про грам мы). Ди а грам му на веб-стра -
ни це се ти мож но свя зать с фай лом, в ко то ром по ст ро е ны
ди а грам ма и таб ли ца.

Ди а грам му мож но ко пи ро вать из про грам мы Excel, пе -
рей ти в до ку мент Word в со от вет ст ву ю щее ме с то тек с та, со -
здать таб ли цу с од ним столб цом и дву мя стро ка ми, с об те -
ка ни ем тек с том или без об те ка ния (меж ду аб за ца ми).
По ста вить кур сор в верх нюю ячей ку и вста вить ди а грам му.
Ниж нюю ячей ку ис поль зо вать для под пи си к ди а грам ме.

По ст ро е ние стол би ко вой ди а грам мы. По табл. 6.2 мож но
по ст ро ить стол би ко вую ди а грам му «сред няя про дол жи тель -
ность жиз ни в стра нах Ев ро пы». Ес ли таб ли ца вы пол не на
по пра ви лу с ок ру же ни ем пу с ты ми
ячей ка ми, для ее вы де ле ния до ста-
точ но по ста вить таб лич ный кур сор
в лю бую ячей ку таб ли цы. Мож но
при ну ди тель но вы де лить таб ли цу
или ее часть ука за те лем мы ши.
Вы брать Ди а грам мы, Ги с то грам -
ма, уточ нить вид (ги с то грам мы):
«обыч ный» (пло с кий — рис. 6.10),
объ ем ный или трех мер ный ва ри ант.

По ст ро е ние кру го вой ди а грам мы. Кру го вая ди а грам ма
стро ит ся по ря ду зна че ний табл. 6.2. Ес ли по тре бу ют ся ис -
прав ле ния, на жать пра вую кноп ку стро ки Ди а па зон и уточ -
нить вы де ле ние ди а па зо на дан ных на ли с те. За пол нить На -
зва ние ди а грам мы, в Под пи си дан ных от ме тить па ра метр
Доля, ес ли необходимо вы ве с ти про цен ты по ка те го ри ям
или ука зать Ка те го рия и до ля, что бы вы ве с ти под пи си про -
цен тов.

Выполнить размещение диаграммы на отдельном листе
или имеющемся (рис. 6.11).

Рис. 6.11. Кру го вая ди а грам ма

Рис. 6.10. Ги с то грам ма
и ле ген да 
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Контрольные вопросы и задания
1. Опи ши те струк ту ру ти по во го ин тер фей са эле к трон ной таб -

ли цы.
2. Ка кие ви ды дан ных об ра ба ты ва ет таб лич ный ре дак тор (про -

цес сор)?
3. Как за пи сы ва ют ся фор му лы и функ ции?
4. Как в фор му лах ука зы ва ет ся ди а па зон яче ек?
5.�Ка ки ми спо со ба ми мож но ко пи ро вать фор му лы с от но си -

тель ны ми ад ре са ми в слу ча ях, ког да ад ре са долж ны ав то ма ти че с -
ки из ме нять ся?

6.�Ка ким спо со бом мож но ско пи ро вать слож ную фор му лу с от -
но си тель ны ми ад ре са ми так, что бы при ко пи ро ва нии ад ре са
в фор му ле не из ме ни лись?

7.�Ка кие ви ды фор ма ти ро ва ния при ме ня ют к ячей ке таб ли цы?
8.�Пе ре чис ли те спо со бы ре дак ти ро ва ния и фор ма ти ро ва ния

дан ных в ячей ках ра бо чей кни ги.
9.�На че ты рех стра ни цах кни ги Excel оди на ко во рас по ло же ны

че ты ре оди на ко вые таб ли цы квар таль ных от че тов. Мож но ли од -
но вре мен но в че ты ре таб ли цы до ба вить оди на ко вые фор му лы для
ста ти с ти че с кой об ра бот ки име ю щих ся квар таль ных дан ных?

10.�По ка жи те на при ме рах воз мож но с ти ав то за пол не ния яче ек.
11.�В ка ких слу ча ях сле ду ет ис поль зо вать аб со лют ную, а в ка -

ких — от но си тель ную ад ре са цию?
12.�При ве ди те при ме ры ка те го рий функ ций и имен функ ций.
13.�Пред по ло жим, что се го дняш няя да та — 01.08.2013 г. В од ну

ячей ку вве ли да ту — 01.08.2013, а в со сед нюю ячей ку вве ли фор му -
лу =СЕ ГО ДНЯ(). Ес ли ли раз ли чие в этих спо со бах ука за ния да ты?

14.�Бух гал тер Ива нов со ста вил квар таль ный от чет в Excel. Ка -
ким из двух спо со бов, опи сан ных в за да нии 13, он дол жен про ста -
вить да ту за пол не ния от че та?

15.�В со сед ние ячей ки таб ли цы Excel вве де ны две раз ные фор -
му лы: =ТДА ТА() и =СЕ ГО ДНЯ(), а ото б ра жа е мое зна че ние ока -
за лось оди на ко вым. Воз мож но ли это?

16.�Во вто ром ди а ло го вом ок не Ма с те ра функ ций по сле за пол -
не ния ар гу мен тов ре зуль тат ото б ра жа ет ся в двух по лях: = …
и Зна че ние … . В ка ком слу чае эти ре зуль та ты не сов па да ют? Ка -
кой из них бу дет за не сен в ячей ку?

17.�Во вто ром ди а ло го вом ок не Ма с те ра функ ций вы вне сли зна -
че ние оче ред но го ар гу мен та, но пра вее по яви лась за пись крас но го цве-
та. Что это оз на ча ет? Мож но ли за кры вать ок но Ма с те ра функ ций?

18.�Опи ши те про цесс вво да па ра ме т ров встро ен ных функ ций.
19.�Как для спи с ков в Excel при ме ня ет ся ав то фильтр?
20.�Что та кое рас ши рен ный фильтр?
21.�Опи ши те про цесс по ст ро е ния ди а грам мы в Excel.
22.�Сту дент по ст ро ил по таб лич ным дан ным ди а грам му. Все

ячей ки таб ли цы сде лал за щи щен ны ми и вклю чил За щи ту ли с та.
Бу дет ли за щи ще на ди а грам ма?
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Контрольные вопросы и задания
1. Опи ши те струк ту ру ти по во го ин тер фей са эле к трон ной таб -

ли цы.
2. Ка кие ви ды дан ных об ра ба ты ва ет таб лич ный ре дак тор (про -

цес сор)?
3. Как за пи сы ва ют ся фор му лы и функ ции?
4. Как в фор му лах ука зы ва ет ся ди а па зон яче ек?
5.�Ка ки ми спо со ба ми мож но ко пи ро вать фор му лы с от но си -

тель ны ми ад ре са ми в слу ча ях, ког да ад ре са долж ны ав то ма ти че с -
ки из ме нять ся?

6.�Ка ким спо со бом мож но ско пи ро вать слож ную фор му лу с от -
но си тель ны ми ад ре са ми так, что бы при ко пи ро ва нии ад ре са
в фор му ле не из ме ни лись?

7.�Ка кие ви ды фор ма ти ро ва ния при ме ня ют к ячей ке таб ли цы?
8.�Пе ре чис ли те спо со бы ре дак ти ро ва ния и фор ма ти ро ва ния

дан ных в ячей ках ра бо чей кни ги.
9.�На че ты рех стра ни цах кни ги Excel оди на ко во рас по ло же ны

че ты ре оди на ко вые таб ли цы квар таль ных от че тов. Мож но ли од -
но вре мен но в че ты ре таб ли цы до ба вить оди на ко вые фор му лы для
ста ти с ти че с кой об ра бот ки име ю щих ся квар таль ных дан ных?

10.�По ка жи те на при ме рах воз мож но с ти ав то за пол не ния яче ек.
11.�В ка ких слу ча ях сле ду ет ис поль зо вать аб со лют ную, а в ка -

ких — от но си тель ную ад ре са цию?
12.�При ве ди те при ме ры ка те го рий функ ций и имен функ ций.
13.�Пред по ло жим, что се го дняш няя да та — 01.08.2013 г. В од ну

ячей ку вве ли да ту — 01.08.2013, а в со сед нюю ячей ку вве ли фор му -
лу =СЕ ГО ДНЯ(). Ес ли ли раз ли чие в этих спо со бах ука за ния да ты?

14.�Бух гал тер Ива нов со ста вил квар таль ный от чет в Excel. Ка -
ким из двух спо со бов, опи сан ных в за да нии 13, он дол жен про ста -
вить да ту за пол не ния от че та?

15.�В со сед ние ячей ки таб ли цы Excel вве де ны две раз ные фор -
му лы: =ТДА ТА() и =СЕ ГО ДНЯ(), а ото б ра жа е мое зна че ние ока -
за лось оди на ко вым. Воз мож но ли это?

16.�Во вто ром ди а ло го вом ок не Ма с те ра функ ций по сле за пол -
не ния ар гу мен тов ре зуль тат ото б ра жа ет ся в двух по лях: = …
и Зна че ние … . В ка ком слу чае эти ре зуль та ты не сов па да ют? Ка -
кой из них бу дет за не сен в ячей ку?

17.�Во вто ром ди а ло го вом ок не Ма с те ра функ ций вы вне сли зна -
че ние оче ред но го ар гу мен та, но пра вее по яви лась за пись крас но го цве-
та. Что это оз на ча ет? Мож но ли за кры вать ок но Ма с те ра функ ций?

18.�Опи ши те про цесс вво да па ра ме т ров встро ен ных функ ций.
19.�Как для спи с ков в Excel при ме ня ет ся ав то фильтр?
20.�Что та кое рас ши рен ный фильтр?
21.�Опи ши те про цесс по ст ро е ния ди а грам мы в Excel.
22.�Сту дент по ст ро ил по таб лич ным дан ным ди а грам му. Все

ячей ки таб ли цы сде лал за щи щен ны ми и вклю чил За щи ту ли с та.
Бу дет ли за щи ще на ди а грам ма?
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Гла ва 7
СИСТЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ БАЗАМИ ДАННЫХ

По сле изу че ния гла вы 7 сту дент дол жен:
знать
• по ня тие, на зна че ние и ви ды баз дан ных, средств ра бо ты с ни -

ми и за щи ты;
• роль про грамм и ин тер фейс си с тем уп рав ле ния ба за ми дан ных;
• ви ды объ ек тов в ба зе дан ных;
• роль таб лиц в ре ля ци он ной ба зе дан ных, струк ту ру таб лиц

(по ле, за пись, клю че вое по ле — ин декс), ви ды свя зей;
• ин тер фейс и ви ды объ ек тов СУБД Microsoft Access;
• ви ды (фор ма ты) дан ных в по лях баз;
• раз ли чие ре жи ма кон ст ру и ро ва ния и ра бо ты с ба зой дан ных;
уметь
• поль зо вать ся ба за ми дан ных, их фор ма ми, эле мен та ми уп -

рав ле ния;
• вно сить дан ные в ба зу, из ме нять, уда лять за пи си;
• со став лять за про сы, фор мы и от че ты при ра бо те с ба зой дан -

ных;
вла деть
• на вы ка ми на пол не ния и ре дак ти ро ва ния ба зы дан ных;
• на вы ка ми из вле че ния за пи сей и от бо ра по кри те рию;
• на вы ка ми кон ст ру и ро ва ния за про сов, форм, от че тов в ба зе

дан ных.

7.1. Основные понятия баз данных
Со вре мен ные ин фор ма ци он ные си с те мы ха рак те ри зу ют-

ся ог ром ны ми объ е ма ми хра ни мых дан ных, боль шой ско ро -
стью их об ра бот ки и ак ту а ли за ции, вы со кой эф фек тив но -
стью об ра бот ки за про сов поль зо ва те лей. В ши ро ком смыс ле
сло ва ба за дан ных — это со во куп ность све де ний о кон крет -
ных объ ек тах ре аль но го ми ра в ка кой-то пред мет ной об ла с -
ти. Под пред мет ной об ла с тью по ни ма ют часть ре аль но го
ми ра, нуж да ю ще го ся в ор га ни за ции уп рав ле ния и ав то ма -
ти за ции, на при мер пред при я тие, банк, учеб ное за ве де ние
и т.д. Каж дый объ ект пред мет ной об ла с ти ха рак те ри зу ет ся
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не ко то рым на бо ром ат ри бу тов, ото б ра жа ю щим свой ст ва
объ ек та. Ат ри бу ты ис поль зу ют ся для оп ре де ле ния то го, ка -
кая ин фор ма ция долж на быть со бра на об объ ек те. При ме -
ра ми ат ри бу тов для объ ек та сту дент служат фа ми лия, имя,
от че ст во, пол, ад рес, фа куль тет, но мер груп пы.

Ба за дан ных пред став ля ет со бой хра ни ли ще свя зан ных
меж ду со бой дан ных. Дан ные долж ны быть струк ту ри ро ва -
ны для воз мож но с ти бы с т ро го к ним до сту па и об ра бот ки.
Струк ту ри ро ва ние — вве де ние со гла ше ний о спо со бах
пред став ле ния дан ных. На при мер, обыч ный текст не со дер -
жит струк ту ри ро ван ные дан ные, а те ле фон ный спра воч ник
струк ту ри ро ван.

Ба за дан ных — по име но ван ная со во куп ность струк ту ри -
ро ван ных дан ных, от но ся щих ся к оп ре де лен ной пред мет -
ной об ла с ти.

Поль зо ва те ля ми ба зы дан ных мо гут быть раз лич ные
при клад ные про грам мы, про грамм ные ком плек сы, а так же
спе ци а ли с ты пред мет ной об ла с ти, вы сту па ю щие в ро ли по -
тре би те лей или ис точ ни ков дан ных, на зы ва е мые ко неч ны ми
поль зо ва те ля ми.

Со зда ние ба зы дан ных, ее под держ ка, со про вож де ние
осу ще ств ля ют ся с по мо щью спе ци аль но го про грамм но го
сред ст ва — си с те мы уп рав ле ния ба за ми дан ных.

Си с те ма уп рав ле ния ба за ми дан ных (СУБД) — ком плекс
про грамм ных и язы ко вых средств, не об хо ди мых для со зда -
ния баз дан ных, под дер жа ния их в ак ту аль ном со сто я нии
и ор га ни за ции по ис ка в них не об хо ди мой ин фор ма ции.

Ба зы дан ных в за ви си мо с ти от тех но ло гии об ра бот ки
хра ня щих ся в них дан ных мо гут быть цен т ра ли зо ван ны ми
и рас пре де лен ны ми.

Цен т ра ли зо ван ная ба за дан ных хра нит ся в па мя ти од -
ной вы чис ли тель ной си с те мы, в ка че ст ве ко то рой мо жет
вы сту пать как от дель ный ком пью тер, так и ком пью тер ная
сеть. Со от вет ст вен но до ступ к ба зе дан ных пре до став ля ет ся
ко неч ным поль зо ва те лям ло каль но или по се ти. При этом
в ло каль ной вы чис ли тель ной се ти мо жет быть ор га ни зо ван
рас пре де лен ный до ступ поль зо ва те лей к цен т ра ли зо ван ной
ба зе дан ных.

Рас пре де лен ная ба за дан ных хра нит ся по не сколь ким ЭВМ
вы чис ли тель ной се ти, до пу с ти мо пе ре ме ще ние и дуб ли ро -
ва ние ча с тей ба зы дан ных, хра ня щих ся в раз ных ЭВМ. Ра -
бо та с та кой ба зой дан ных осу ще ств ля ет ся с по мо щью си с -
те мы уп рав ле ния рас пре де лен ной ба зой дан ных.

210 Глава 7. Системы управления базами данных
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не ко то рым на бо ром ат ри бу тов, ото б ра жа ю щим свой ст ва
объ ек та. Ат ри бу ты ис поль зу ют ся для оп ре де ле ния то го, ка -
кая ин фор ма ция долж на быть со бра на об объ ек те. При ме -
ра ми ат ри бу тов для объ ек та сту дент служат фа ми лия, имя,
от че ст во, пол, ад рес, фа куль тет, но мер груп пы.

Ба за дан ных пред став ля ет со бой хра ни ли ще свя зан ных
меж ду со бой дан ных. Дан ные долж ны быть струк ту ри ро ва -
ны для воз мож но с ти бы с т ро го к ним до сту па и об ра бот ки.
Струк ту ри ро ва ние — вве де ние со гла ше ний о спо со бах
пред став ле ния дан ных. На при мер, обыч ный текст не со дер -
жит струк ту ри ро ван ные дан ные, а те ле фон ный спра воч ник
струк ту ри ро ван.

Ба за дан ных — по име но ван ная со во куп ность струк ту ри -
ро ван ных дан ных, от но ся щих ся к оп ре де лен ной пред мет -
ной об ла с ти.

Поль зо ва те ля ми ба зы дан ных мо гут быть раз лич ные
при клад ные про грам мы, про грамм ные ком плек сы, а так же
спе ци а ли с ты пред мет ной об ла с ти, вы сту па ю щие в ро ли по -
тре би те лей или ис точ ни ков дан ных, на зы ва е мые ко неч ны ми
поль зо ва те ля ми.

Со зда ние ба зы дан ных, ее под держ ка, со про вож де ние
осу ще ств ля ют ся с по мо щью спе ци аль но го про грамм но го
сред ст ва — си с те мы уп рав ле ния ба за ми дан ных.

Си с те ма уп рав ле ния ба за ми дан ных (СУБД) — ком плекс
про грамм ных и язы ко вых средств, не об хо ди мых для со зда -
ния баз дан ных, под дер жа ния их в ак ту аль ном со сто я нии
и ор га ни за ции по ис ка в них не об хо ди мой ин фор ма ции.

Ба зы дан ных в за ви си мо с ти от тех но ло гии об ра бот ки
хра ня щих ся в них дан ных мо гут быть цен т ра ли зо ван ны ми
и рас пре де лен ны ми.

Цен т ра ли зо ван ная ба за дан ных хра нит ся в па мя ти од -
ной вы чис ли тель ной си с те мы, в ка че ст ве ко то рой мо жет
вы сту пать как от дель ный ком пью тер, так и ком пью тер ная
сеть. Со от вет ст вен но до ступ к ба зе дан ных пре до став ля ет ся
ко неч ным поль зо ва те лям ло каль но или по се ти. При этом
в ло каль ной вы чис ли тель ной се ти мо жет быть ор га ни зо ван
рас пре де лен ный до ступ поль зо ва те лей к цен т ра ли зо ван ной
ба зе дан ных.

Рас пре де лен ная ба за дан ных хра нит ся по не сколь ким ЭВМ
вы чис ли тель ной се ти, до пу с ти мо пе ре ме ще ние и дуб ли ро -
ва ние ча с тей ба зы дан ных, хра ня щих ся в раз ных ЭВМ. Ра -
бо та с та кой ба зой дан ных осу ще ств ля ет ся с по мо щью си с -
те мы уп рав ле ния рас пре де лен ной ба зой дан ных.
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В си с те мах с цен т ра ли зо ван ной ба зой дан ных и се те вым
до сту пом раз ли ча ют ар хи тек туру два ти пов: файл- и кли ент-
сер вер. Ар хи тек ту ра файл-сер вер пред по ла га ет вы де ле ние
од ной ЭВМ в се ти для хра не ния ба зы дан ных. Поль зо ва те -
ли та кой се ти со сво их ра бо чих стан ций вы пол ня ют за про -
сы к ба зе дан ных, по сле че го им пе ре да ют ся тре бу е мые фай -
лы ба зы дан ных, об ра ба ты ва е мые на ра бо чих стан ци ях.
При этом поль зо ва тель мо жет со зда вать на сво ем ком пью -
те ре ло каль ную ба зу дан ных и ис поль зо вать ее мо но поль но.
Ар хи тек ту ра кли ент-сер вер стро ит ся та ким об ра зом, что
по ми мо хра не ния ба зы дан ных на од ной из ЭВМ се ти на
ней же про из во дит ся и об ра бот ка за про сов поль зо ва те лей,
по сле че го тре бу е мые в со от вет ст вии с за про сом дан ные пе -
ре да ют ся на ком пью тер поль зо ва те ля. Для ар хи тек ту ры
кли ент-сер вер ха рак тер но при ме не ние язы ка за про сов SQL
(Structured Query Language).

Яд ром лю бой ба зы дан ных служит мо дель дан ных, от ра -
жа ю щая в пер вую оче редь их струк ту ру. С по мо щью мо де -
ли дан ных пред став ля ют ся объ ек ты пред мет ной об ла с ти,
вза и мо свя зи меж ду ни ми, воз мож но с ти ма ни пу ли ро ва ния
дан ны ми. Мо дель дан ных — со во куп ность струк тур дан ных
и опе ра ций по их об ра бот ке. На и бо лее из ве ст ны три мо де -
ли дан ных: ие рар хи че с кая, се те вая и ре ля ци он ная.

К ос нов ны м по ня ти я м ие рар хи че с кой мо де ли дан ных
от носятся: узел, связь и уро вень. Под уз лом по ни ма ет ся со -
во куп ность ат ри бу тов дан ных, опи сы ва ю щих не ко то рый
объ ект пред мет ной об ла с ти. Уз лы свя за ны меж ду со бой ие -
рар хи че с ки ми от но ше ни я ми. Мо дель име ет один са мый
верх ний уро вень и спу с ка ю щи е ся от не го уров ни бо лее низ -
ко го по ряд ка (рис. 7.1). К каж дой за пи си та кой ба зы дан ных
су ще ст ву ет толь ко один путь, иду щий от кор не вой за пи си.

Се те вая мо дель дан ных опе ри ру ет те ми же по ня ти я ми
уз ла, свя зи и уров ня, од на ко свя зи меж ду уз ла ми здесь име -
ют про из воль ный по ря док (рис. 7.2). Се те вые мо де ли име -

Рис. 7.1. Ие рар хи че с кая мо дель дан ных

Петров

Группа 1

Курс

Группа 2

Зайцев Федотов КравчукФедоров
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ют до ста точ но слож ные струк ту ры, состоящие из дву ху ров -
не вых на бо ров, об ра зу ю щих це поч ки.

Ре ля ци он ная ба за дан ных. Ре ля ци он ная (англ. rela -
tion — от но ше ние) мо дель стро ит ся на ос но ве ор га ни за ции
ба зы дан ных в ви де дву мер ных таб лиц. Ре ля ци он ная мо -
дель по лу чи ла ши ро кое рас про ст ра не ние бла го да ря про сто -
те струк ту ры и воз мож но с ти при ме не ния ре ля ци он но го ис -
чис ле ния для об ра бот ки дан ных.

Таб ли цы баз дан ных со сто ят из столб цов — по лей и строк —
за пи сей. Каж дое по ле таб ли цы со дер жит од но род ные дан ные,
а каж дая за пись от ра жа ет со во куп ность дан ных, от но ся щих ся
к од но му кон крет но му объ ек ту (табл. 7.1).

Ре ля ци он ная таб ли ца представляется дву мер ным мас си -
вом и об ла да ет сле ду ю щи ми свой ст ва ми:

• каж дая ячей ка таб ли цы со дер жит один эле мент дан ных;
• все ячей ки од но го столб ца со дер жат оди на ко вый тип

дан ных оп ре де лен ной дли ны;

Рис. 7.2. Сетевая мо дель дан ных

Федоров

Преподаватель
Николаев

Преподаватель
Лапунин

Сенина Козырев

Таб ли ца 7.1

Пример реляционной таблицы

Та бель -
ный

но мер
Фа ми ли я Имя Отчество

Дата
рож -

дения
Долж ность Теле -

фон

101 Под чу ка ев Вла ди ми р А на то ль -
е вич

01.04.
1965

На чаль ник
от де ла

11-10

102 Кротов Николай Петро -
вич

23.05.
1963

Зав. сек то ром 11-11

103 Архипов И горь Ва лен ти -
но вич

19.02.
1970

Стар ший на уч -
ный со труд ник

11-20

104 Соколов Дми т рий Ва ле рь е -
вич

06.07.
1972

На уч ный
со труд ник

11-15

105 Матро сов Ва си лий И ва но -
вич

11.09.
1975

Ин же нер 11-16

106 Ересько По ли на Вла ди -
ми ров на

13.06.
1981

Тех но лог 11-22
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ют до ста точ но слож ные струк ту ры, состоящие из дву ху ров -
не вых на бо ров, об ра зу ю щих це поч ки.

Ре ля ци он ная ба за дан ных. Ре ля ци он ная (англ. rela -
tion — от но ше ние) мо дель стро ит ся на ос но ве ор га ни за ции
ба зы дан ных в ви де дву мер ных таб лиц. Ре ля ци он ная мо -
дель по лу чи ла ши ро кое рас про ст ра не ние бла го да ря про сто -
те струк ту ры и воз мож но с ти при ме не ния ре ля ци он но го ис -
чис ле ния для об ра бот ки дан ных.

Таб ли цы баз дан ных со сто ят из столб цов — по лей и строк —
за пи сей. Каж дое по ле таб ли цы со дер жит од но род ные дан ные,
а каж дая за пись от ра жа ет со во куп ность дан ных, от но ся щих ся
к од но му кон крет но му объ ек ту (табл. 7.1).

Ре ля ци он ная таб ли ца представляется дву мер ным мас си -
вом и об ла да ет сле ду ю щи ми свой ст ва ми:

• каж дая ячей ка таб ли цы со дер жит один эле мент дан ных;
• все ячей ки од но го столб ца со дер жат оди на ко вый тип

дан ных оп ре де лен ной дли ны;

Рис. 7.2. Сетевая мо дель дан ных

Федоров

Преподаватель
Николаев

Преподаватель
Лапунин

Сенина Козырев

Таб ли ца 7.1

Пример реляционной таблицы

Та бель -
ный

но мер
Фа ми ли я Имя Отчество

Дата
рож -

дения
Долж ность Теле -

фон

101 Под чу ка ев Вла ди ми р А на то ль -
е вич

01.04.
1965

На чаль ник
от де ла

11-10

102 Кротов Николай Петро -
вич

23.05.
1963

Зав. сек то ром 11-11

103 Архипов И горь Ва лен ти -
но вич

19.02.
1970

Стар ший на уч -
ный со труд ник

11-20

104 Соколов Дми т рий Ва ле рь е -
вич

06.07.
1972

На уч ный
со труд ник

11-15

105 Матро сов Ва си лий И ва но -
вич

11.09.
1975

Ин же нер 11-16

106 Ересько По ли на Вла ди -
ми ров на

13.06.
1981

Тех но лог 11-22
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• каж дый стол бец име ет уни каль ное имя;
• каж дая стро ка таб ли цы хра нит све де ния, от но ся щи е ся

к од но му объ ек ту;
• по ря док сле до ва ния строк и стол бов мо жет быть про -

из воль ным;
• оди на ко вые стро ки в таб ли це от сут ст ву ют.
Для иден ти фи ка ции за пи сей в таб ли це долж но быть хо тя

бы од но по ле, ко то рое на зы ва ет ся клю че вым. Это по ле ис поль-
зу ет ся для свя зи раз ных таб лиц. По ле, каж дое зна че ние ко то-
ро го од но знач но оп ре де ля ет со от вет ст ву ю щую за пись, име -
нуется про стым клю чом. Так, в табл. 7.1 клю че вым по лем
служит по ле «Та бель ный но мер». Ес ли за пи си од но знач но
оп ре де ля ют ся зна че ни я ми не сколь ких по лей, то та кая ба за
дан ных име ет со став ной ключ. Для свя зи ре ля ци он ных таб -
лиц ключ пер вой таб ли цы, на зы ва е мый пер вич ным, мо жет
вво дить ся в струк ту ру вто рой таб ли цы, а ключ вто рой таб -
ли цы (внеш ний) мо жет вво дить ся в пер вую таб ли цу.

Груп пи ров ка дан ных в таб ли цы мо жет быть вы пол не на
раз лич ны ми спо со ба ми, од на ко она долж на от ве чать тре бо ва-
ни ям нор ма ли за ции. Нор ма ли за ци ей на зы ва ют фор маль ный
ап па рат ог ра ни че ний, при ме ня е мый при со зда нии таб лиц,
позволяющий ус т ра нить дуб ли ро ва ние и про ти во ре чи вость
хра ни мых дан ных и обес пе чи ва ющий эф фек тив ность их об -
ра бот ки.

Вы де ля ют не сколь ко нор маль ных форм таб лиц. Таб ли ца
на зы ва ет ся нор ма ли зо ван ной, или при ве ден ной к пер вой
нор маль ной фор ме, ес ли все ее стро ки со дер жат в лю бом
сво ем по ле толь ко про стые (не де ли мые) зна че ния. Таб ли ца
на зы ва ет ся при ве ден ной ко вто рой нор маль ной фор ме, ес ли
она на хо дит ся в пер вой нор маль ной фор ме и все ее по ля,
не вхо дя щие в пер вич ный ключ, свя за ны пол ной функ ци о -
наль ной за ви си мо с тью с пер вич ным клю чом. Таб ли ца на -
зы ва ет ся при ве ден ной к тре ть ей нор маль ной фор ме, ес ли
она на хо дит ся во вто рой нор маль ной фор ме и ни од но из ее
не клю че вых по лей не за ви сит функ ци о наль но от лю бо го дру-
го го не клю че во го по ля. Та ким об ра зом, нор ма ли за ция —
про цесс раз би е ния таб ли цы на не сколь ко таб лиц, об ла да ю -
щих луч ши ми свой ст ва ми, для обес пе че ния эф фек тив но с ти
об ра бот ки хра ня щих ся дан ных.

Ба за дан ных, со сто я щая из не сколь ких таб лиц, долж на
иметь меж таб лич ные свя зи, обес пе чи ва ю щие це ло ст ность всех
дан ных ба зы и ав то ма ти за цию за дач об слу жи ва ния. Су ще -
ст вуют три ти па свя зей меж ду таб ли ца ми ба зы дан ных:
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• Связь один к од но му (1:1) меж ду дву мя таб ли ца ми пред -
по ла га ет, что в каж дый мо мент вре ме ни од ной за пи си в пер -
вой таб ли це со от вет ст ву ет един ст вен ная за пись во вто рой
таб ли це, и на обо рот. На при мер, каж дая за пись в табл. 7.1
мо жет со от вет ст во вать един ст вен ной за пи си во вто рой таб -
ли це, вклю ча ю щей по ля, со дер жа щие та бель ный но мер
и ме с то рож де ния со труд ни ков.

• Связь один ко мно гим (1:М) меж ду дву мя таб ли ца ми
пред по ла га ет, что в каж дый мо мент вре ме ни од ной за пи си
в пер вой таб ли це со от вет ст ву ет не сколь ко за пи сей вто рой
таб ли цы. На при мер, каж дая за пись в табл. 7.1 мо жет со от -
вет ст во вать не сколь ким за пи сям вто рой таб ли цы, вклю ча -
ю щей по ля, со дер жа щие та бель ный но мер и пе ре чень на уч -
ных ра бот со труд ни ков.

• Связь мно гие ко мно гим (М:М). Такая связь меж ду дву -
мя таб ли ца ми пред по ла га ет, что в каж дый мо мент вре ме ни
од ной за пи си в пер вой таб ли це со от вет ст ву ет не сколь ко за -
пи сей во вто рой таб ли це и од ной за пи си во вто рой таб ли це
со от вет ст ву ет не сколь ко за пи сей в пер вой таб ли це. Свя зь
ре а ли зуется по сред ст вом со зда ния тре ть ей таб ли цы, в ко то -
рой од но по ле сов па да ет с клю че вым по лем пер вой таб ли -
цы, а вто рое — с клю че вым по лем вто рой таб ли цы.

К ос нов ны м эта па м обоб щен ной тех но ло гии ра бо ты
с СУБД, как пра ви ло, относятся:

• со зда ние струк ту ры таб лиц баз дан ных;
• ввод и ре дак ти ро ва ние дан ных в таб ли це;
• об ра бот ка дан ных, со дер жа щих ся в таб ли це;
• вы вод ин фор ма ции из ба зы дан ных.
Для ра бо ты с таб ли ца ми по их за пол не нию, ре дак ти ро -

ва нию пре ду с мо т ре ны спе ци аль ные фор мы. По иск, от бор
и ана лиз дан ных, хра ня щих ся в таб ли цах, осу ще ств ля ет ся
с по мо щью фор ми ро ва ния за про сов. Для вы во да по лу чен -
ных с по мо щью за про сов дан ных из таб лиц на эк ран или на
пе чать фор ми ру ют ся от че ты.

Си с те мы уп рав ле ния ба за ми дан ных имеют два ре жи ма
ра бо ты: про ек ти ро ва ния и экс плу а та ции. На пер вом эта пе
идет про цесс про ек ти ро ва ния баз дан ных, ко то рый вклю ча -
ет со зда ние струк ту ры таб лиц и за про сов, фор ми ро ва ние
меж таб лич ных свя зей, форм и от че тов. Экс плу а та ци он ный
(поль зо ва тель ский) ре жим свя зан с не по сред ст вен ной ра -
бо той с со здан ной ба зой дан ных. В этом ре жи ме с СУБД
рабо та ют поль зо ва те ли ба зы дан ных, за пол ня ю щие ее ин фор-
ма ци ей, вы пол ня ю щие ее ре дак ти ро ва ние, вы бор ку и пе -
чать ре зуль ти ру ю щих таб лиц и от че тов.
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по ла га ет, что в каж дый мо мент вре ме ни од ной за пи си в пер -
вой таб ли це со от вет ст ву ет един ст вен ная за пись во вто рой
таб ли це, и на обо рот. На при мер, каж дая за пись в табл. 7.1
мо жет со от вет ст во вать един ст вен ной за пи си во вто рой таб -
ли це, вклю ча ю щей по ля, со дер жа щие та бель ный но мер
и ме с то рож де ния со труд ни ков.

• Связь один ко мно гим (1:М) меж ду дву мя таб ли ца ми
пред по ла га ет, что в каж дый мо мент вре ме ни од ной за пи си
в пер вой таб ли це со от вет ст ву ет не сколь ко за пи сей вто рой
таб ли цы. На при мер, каж дая за пись в табл. 7.1 мо жет со от -
вет ст во вать не сколь ким за пи сям вто рой таб ли цы, вклю ча -
ю щей по ля, со дер жа щие та бель ный но мер и пе ре чень на уч -
ных ра бот со труд ни ков.

• Связь мно гие ко мно гим (М:М). Такая связь меж ду дву -
мя таб ли ца ми пред по ла га ет, что в каж дый мо мент вре ме ни
од ной за пи си в пер вой таб ли це со от вет ст ву ет не сколь ко за -
пи сей во вто рой таб ли це и од ной за пи си во вто рой таб ли це
со от вет ст ву ет не сколь ко за пи сей в пер вой таб ли це. Свя зь
ре а ли зуется по сред ст вом со зда ния тре ть ей таб ли цы, в ко то -
рой од но по ле сов па да ет с клю че вым по лем пер вой таб ли -
цы, а вто рое — с клю че вым по лем вто рой таб ли цы.

К ос нов ны м эта па м обоб щен ной тех но ло гии ра бо ты
с СУБД, как пра ви ло, относятся:

• со зда ние струк ту ры таб лиц баз дан ных;
• ввод и ре дак ти ро ва ние дан ных в таб ли це;
• об ра бот ка дан ных, со дер жа щих ся в таб ли це;
• вы вод ин фор ма ции из ба зы дан ных.
Для ра бо ты с таб ли ца ми по их за пол не нию, ре дак ти ро -

ва нию пре ду с мо т ре ны спе ци аль ные фор мы. По иск, от бор
и ана лиз дан ных, хра ня щих ся в таб ли цах, осу ще ств ля ет ся
с по мо щью фор ми ро ва ния за про сов. Для вы во да по лу чен -
ных с по мо щью за про сов дан ных из таб лиц на эк ран или на
пе чать фор ми ру ют ся от че ты.

Си с те мы уп рав ле ния ба за ми дан ных имеют два ре жи ма
ра бо ты: про ек ти ро ва ния и экс плу а та ции. На пер вом эта пе
идет про цесс про ек ти ро ва ния баз дан ных, ко то рый вклю ча -
ет со зда ние струк ту ры таб лиц и за про сов, фор ми ро ва ние
меж таб лич ных свя зей, форм и от че тов. Экс плу а та ци он ный
(поль зо ва тель ский) ре жим свя зан с не по сред ст вен ной ра -
бо той с со здан ной ба зой дан ных. В этом ре жи ме с СУБД
рабо та ют поль зо ва те ли ба зы дан ных, за пол ня ю щие ее ин фор-
ма ци ей, вы пол ня ю щие ее ре дак ти ро ва ние, вы бор ку и пе -
чать ре зуль ти ру ю щих таб лиц и от че тов.
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К на и бо лее ши ро ко ис поль зу е мым СУБД от но сят ся про г -
рамм ные про дук ты Oraclе, Micriosoft SQL, FoxPro, InterBase,
Microsoft Access.

7.2. СУБД Microsoft Access
Про грам ма Microsoft Access — са мо сто я тель ный про г -

рамм ный про дук т, вхо дящий в про фес си о наль ный па кет
про грамм Microsoft Office. Про грам ма Access — удоб ное
сред ст во для со зда ния и экс плу а та ции до ста точ но мощ ных
баз дан ных без не об хо ди мо с ти на пи са ния про грамм но го ко -
да, хо тя в то же вре мя она об ла да ет встро ен ны ми сред ст ва ми
про грам ми ро ва ния. К до сто ин ст вам СУБД Access сле ду ет
также от не с ти ин те г ри ро ван ность с дру ги ми про грам ма ми
па ке та Microsoft Office: Excel, Word и др. Дан ные, со здан -
ные в этих при ло же ни ях, им пор ти ру ют ся и экс пор ти ру ют -
ся из од но го при ло же ния в дру гое.

За пуск про грам мы Access осу ще ств ля ет коман да Пуск,
Про грам мы, Microsoft Access.

Файл ба зы дан ных, со здан ный в про грам ме вер сии
2007/2010, име ет зна чок в ви де ли с та бу ма ги с изо б ра же ни ем
буквы А и рас ши ре ние *.accdb (Access data base), а в вер -
сии 2003 — *.mdb (Microsoft data base).

Со здать но вый файл при ло же ния Microsoft Access мож -
но в лю бой от кры той пап ке Windows ко ман дой Файл, Со -
здать и вы брать со от вет ст ву ю щее при ло же ние.

Ти по вая струк ту ра ин тер фей са. При ра бо те с при ло же -
ни ем на эк ран вы во дит ся ра бо чее по ле, со дер жа щее за го ло -
вок про грам мы с тра ди ци он ны ми кноп ка ми уп рав ле ния ок -
ном Windows. Ок но про грам мы вклю ча ет сле ду ю щие
вклад ки и ко ман ды.

Файл. Ко ман ды со зда ния, от кры тия, со хра не ния, за кры -
тия, пе ча ти фай ла ба зы дан ных, а так же ее экс пор та и им -
пор та.

Глав ная. Ко пи ро ва ние, уда ле ние, встав ка фраг мен тов ба -
зы дан ных, опе ра ции с бу фе ром об ме на и др.

Вид. Ко ман ды вы бо ра объ ек та и ви да.
Встав ка. Встав ка в ба зу дан ных но вых таб лиц, за про сов,

форм, от че тов и дру гих со став ля ю щих ба зы дан ных.
Ра бо та с лю бы ми объ ек та ми про грам мы на чи на ет ся с ок -

на Ба за дан ных, вы во ди мо го во вспо мо га тель ной об ла с ти
уп рав ле ния. Ок но вклю ча ет стро ку за го лов ка с тра ди ци он ны-
ми кноп ка ми уп рав ле ния, стро ку ко манд ных кно пок и ра -
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бо чее по ле. На ле вой па не ли ра бо че го по ля со сре до то че ны
эле мен ты уп рав ле ния для вы зо ва объ ек тов про грам мы. Ба -
за дан ных Access вклю ча ет сле ду ю щие ти пы объ ек тов:

• Таб ли цы — ос нов ные объ ек ты ба зы дан ных. В них хра -
нят ся дан ные.

• За про сы — спе ци аль ные струк ту ры, пред наз на чен ные
для об ра бот ки хра ня щих ся дан ных.

• Фор мы — удоб ный для поль зо ва те ля ин тер фейс для
вво да дан ных в таб ли цу, их ис прав ле ния и про смо т ра.

• От че ты — под го тов лен ные для вы во да на эк ран и пе -
чать фор мы, со став лен ные на ос но ве ин фор ма ции, хра ня -
щей ся в таб ли цах или за про сах.

• Стра ни цы — стра ни цы для уда лен но го до сту па к дан -
ным че рез кор по ра тив ную сеть или Ин тер нет.

• Ма к ро сы — на бо ры по сле до ва тель но с тей вну т рен них
ко манд.

• Мо ду ли — про грамм ные ко ды, со здан ные сред ст ва ми
язы ка Visual Basic for Application.

Три ко манд ные кноп ки От крыть, Кон ст рук тор, Со здать
слу жат для вы бо ра ре жи ма ра бо ты с ба зой. Кноп ки Со здать
и Кон ст рук тор пред наз на че ны для про ек ти ро ва ния ба зы
дан ных, а кноп ка От крыть — для ее экс плу а та ции. Про ек -
ти ро ва ние ба зы дан ных с по мо щью кноп ки Со здать со от -
вет ст ву ет ее на зва нию и слу жит для со зда ния но вых объ ек -
тов. Кноп ка Кон ст рук тор от кры ва ет струк ту ру вы бран но го
объ ек та и поз во ля ет ее ре дак ти ро вать и со зда вать эле мен ты
уп рав ле ния. Кноп ка От крыть от кры ва ет из бран ный объ ект
и да ет воз мож ность от ре дак ти ро вать за пи си и со здать но вые.

В ниж ней ча с ти эк ра на в стро ке под сказ ки вы во дят ся со -
об ще ния для поль зо ва те ля от но си тель но его воз мож ных
дей ст вий в те ку щий мо мент ра бо ты с ба зой дан ных.

7.3. Создание таблицы
Для со зда ния но вой ба зы дан ных сле ду ет вы брать ко -

ман ду Файл, Со здать, Но вая ба за дан ных. Про ек ти ро ва ние
базы данных на чи на ет ся с фор ми ро ва ния струк ту ры ее таб -
лиц, для это го в СУБД Access пре ду с мо т ре но не сколь ко ва ри-
ан тов: ре жим кон ст рук то ра, ма с тер таб лиц и ре жим вво да
дан ных. Пе ред со зда ни ем струк ту ры таб ли цы сле ду ет про -
ду мать и спро ек ти ро вать на зва ние и со дер жа ние ее по лей.

В ре жи ме кон ст рук то ра поль зо ва тель дол жен са мо сто я -
тель но за дать име на по лей ба зы дан ных и тип хра ня щих ся
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для об ра бот ки хра ня щих ся дан ных.

• Фор мы — удоб ный для поль зо ва те ля ин тер фейс для
вво да дан ных в таб ли цу, их ис прав ле ния и про смо т ра.

• От че ты — под го тов лен ные для вы во да на эк ран и пе -
чать фор мы, со став лен ные на ос но ве ин фор ма ции, хра ня -
щей ся в таб ли цах или за про сах.

• Стра ни цы — стра ни цы для уда лен но го до сту па к дан -
ным че рез кор по ра тив ную сеть или Ин тер нет.

• Ма к ро сы — на бо ры по сле до ва тель но с тей вну т рен них
ко манд.

• Мо ду ли — про грамм ные ко ды, со здан ные сред ст ва ми
язы ка Visual Basic for Application.

Три ко манд ные кноп ки От крыть, Кон ст рук тор, Со здать
слу жат для вы бо ра ре жи ма ра бо ты с ба зой. Кноп ки Со здать
и Кон ст рук тор пред наз на че ны для про ек ти ро ва ния ба зы
дан ных, а кноп ка От крыть — для ее экс плу а та ции. Про ек -
ти ро ва ние ба зы дан ных с по мо щью кноп ки Со здать со от -
вет ст ву ет ее на зва нию и слу жит для со зда ния но вых объ ек -
тов. Кноп ка Кон ст рук тор от кры ва ет струк ту ру вы бран но го
объ ек та и поз во ля ет ее ре дак ти ро вать и со зда вать эле мен ты
уп рав ле ния. Кноп ка От крыть от кры ва ет из бран ный объ ект
и да ет воз мож ность от ре дак ти ро вать за пи си и со здать но вые.

В ниж ней ча с ти эк ра на в стро ке под сказ ки вы во дят ся со -
об ще ния для поль зо ва те ля от но си тель но его воз мож ных
дей ст вий в те ку щий мо мент ра бо ты с ба зой дан ных.

7.3. Создание таблицы
Для со зда ния но вой ба зы дан ных сле ду ет вы брать ко -

ман ду Файл, Со здать, Но вая ба за дан ных. Про ек ти ро ва ние
базы данных на чи на ет ся с фор ми ро ва ния струк ту ры ее таб -
лиц, для это го в СУБД Access пре ду с мо т ре но не сколь ко ва ри-
ан тов: ре жим кон ст рук то ра, ма с тер таб лиц и ре жим вво да
дан ных. Пе ред со зда ни ем струк ту ры таб ли цы сле ду ет про -
ду мать и спро ек ти ро вать на зва ние и со дер жа ние ее по лей.

В ре жи ме кон ст рук то ра поль зо ва тель дол жен са мо сто я -
тель но за дать име на по лей ба зы дан ных и тип хра ня щих ся
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в них дан ных. Ок но кон ст рук то ра таб лиц фактически пред -
ставляет собой опи са тель ный блан к для со зда ния и ре дак -
ти ро ва ния струк ту ры таб лиц (рис. 7.3). В верх ней ча с ти
блан ка рас по ло же на таб ли ца из трех столб цов. Пер во на -
чаль но бланк пуст; для со зда ния таб ли цы не об хо ди мо как
ми ни мум за пол нить гра фы «Имя по ля» и «Тип дан ных».
В пер вом столб це вводят име на по лей, во вто ром столб це —
их тип, ко то рый вы би ра ют из рас кры ва ю ще го ся спи с ка
кноп кой вы бо ра.

В Access пре ду с мо т ре ны сле ду ю щие ти пы дан ных:
• тек с то вый — текст или чис ла, не тре бу ю щие про ве де -

ния рас че тов (на при мер, но ме ра те ле фо нов);
• по ле MEMO — длин ный текст или ком би на ция тек с та

и чи сел — пред ло же ния, аб за цы;
• чис ло вой — чис ло вые дан ные, ис поль зу е мые для про -

ве де ния рас че тов;
• да та/вре мя — да ты и вре мя, от но ся щи е ся к го дам с 100

по 9999 вклю чи тель но;
• де неж ный — де неж ные зна че ния и чис ло вые дан ные,

ис поль зу е мые в ма те ма ти че с ких рас че тах;
• счет чик — уни каль ные по сле до ва тель но воз ра с та ю щие

(на 1) или слу чай ные чис ла, ав то ма ти че с ки вво дя щи е ся при
до бав ле нии каж дой но вой за пи си в таб ли цу. Зна че ния по -
лей ти па счет чи ка об нов лять нель зя;

• ло ги че с кий — ло ги че с кие зна че ния, а так же по ля, ко то рые
мо гут со дер жать од но из двух воз мож ных зна че ний (Да/Нет);

• по ле объ ек та OLE — объ ект (на при мер, эле к трон ная
таб ли ца Exсel, до ку мент Word, ри су нок, зву ко за пись или
дан ные в дво ич ном фор ма те), свя зан ный или вне д рен ный
в таб ли цу Access;

Рис. 7.3. Ок но кон ст рук то ра таб лиц
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• ги перссыл ка — стро ка, со сто я щая из букв и цифр
и пред став ля ю щая ад рес ги перссыл ки;

• ма с тер под ста но вок слу жит для за пу с ка Ма с те ра, по -
зво ля ю ще го со здать связь меж ду таб ли ца ми.

Гра фа «Опи са ние» не яв ля ет ся обя за тель ной и пред наз -
на че на для тек с та под сказ ки, вы во ди мой в стро ке со сто я -
ния при вы бо ре по ля в фор ме.

Ниж няя часть ок на кон ст рук то ра таб лиц со дер жит спи -
сок свойств по ля, вы де лен но го в верх ней ча с ти. Не ко то рые
из свойств уже за да ны по умол ча нию. К ос нов ным свой ст -
вам по ля, ото б ра жа е мым на вклад ке Об щие, от но сят ся:

• раз мер по ля, оп ре де ля ю щий мак си маль ный раз мер
дан ных, ко то рые мо гут со хра нять ся в по лях с ти пом дан -
ных: Тек с то вый, Чис ло вой или Счет чик;

• фор мат по ля, за да ю щий фор мат пред став ле ния дан -
ных при вы во де дан ных на эк ран или пе чать;

• чис ло де ся тич ных зна ков, ус та нав ли ва ю щее ко ли че ст -
во де ся тич ных зна ков по сле за пя той, ко то рые мо гут ме -
нять ся от 0 до 15;

• ма с ка вво да, поз во ля ю щая за дать для ти пов дан ных
Тек с то вый, Чис ло вой и Да та/Вре мя ма с ку, по яв ля ю щу ю ся
при вво де дан ных в по ле;

• под пись — вто рой иден ти фи ка тор по ля, ис поль зу ю -
щий ся про грам мой вме с то име ни по ля при ра бо те с дан ны -
ми в таб лич ной фор ме для со зда ния за го лов ка столб ца.

Вклад ка Под ста нов ка поз во ля ет ис поль зо вать опе ра ции
под ста нов ки при вво де дан ных в таб ли цу, об лег чая ра бо ту
поль зо ва те ля. Свой ст ва по лей не считаются обя за тель ны ми.

При со зда нии таб ли цы сле ду ет за дать клю че вое по ле,
для че го до ста точ но щелк нуть на его име ни пра вой кноп кой
мы ши и в кон тек ст ном ме ню вы брать пункт Клю че вое по ле.
Пер вич ный ключ мож но со ста вить из не сколь ких по лей.
Та кая си ту а ция воз ни ка ет, ког да толь ко ком би на ция зна че -
ний не сколь ких по лей мо жет од но знач но иден ти фи ци ро -
вать за пись в таб ли це. Что бы со здать со став ной ключ, на до
вы де лить не сколь ко строк в блан ке кон струк то ра, а за тем
ис поль зо вать ин ст ру мент Клю че вое по ле. О том, что по ле
яв ля ет ся клю че вым, сви де тель ст ву ет изо б ра же ние клю ча
в стро ке. У таб ли цы не мо жет быть бо лее од но го клю ча, по -
это му, ес ли сим вол клю ча име ют две или бо лее стро ки, таб -
ли ца име ет со став ной ключ.

За кон чив со зда ние струк ту ры таб ли цы, бланк за кры ва ют
(при этом си с те ма вы да ет за прос на со хра не ние таб ли цы),
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Тек с то вый, Чис ло вой и Да та/Вре мя ма с ку, по яв ля ю щу ю ся
при вво де дан ных в по ле;

• под пись — вто рой иден ти фи ка тор по ля, ис поль зу ю -
щий ся про грам мой вме с то име ни по ля при ра бо те с дан ны -
ми в таб лич ной фор ме для со зда ния за го лов ка столб ца.

Вклад ка Под ста нов ка поз во ля ет ис поль зо вать опе ра ции
под ста нов ки при вво де дан ных в таб ли цу, об лег чая ра бо ту
поль зо ва те ля. Свой ст ва по лей не считаются обя за тель ны ми.

При со зда нии таб ли цы сле ду ет за дать клю че вое по ле,
для че го до ста точ но щелк нуть на его име ни пра вой кноп кой
мы ши и в кон тек ст ном ме ню вы брать пункт Клю че вое по ле.
Пер вич ный ключ мож но со ста вить из не сколь ких по лей.
Та кая си ту а ция воз ни ка ет, ког да толь ко ком би на ция зна че -
ний не сколь ких по лей мо жет од но знач но иден ти фи ци ро -
вать за пись в таб ли це. Что бы со здать со став ной ключ, на до
вы де лить не сколь ко строк в блан ке кон струк то ра, а за тем
ис поль зо вать ин ст ру мент Клю че вое по ле. О том, что по ле
яв ля ет ся клю че вым, сви де тель ст ву ет изо б ра же ние клю ча
в стро ке. У таб ли цы не мо жет быть бо лее од но го клю ча, по -
это му, ес ли сим вол клю ча име ют две или бо лее стро ки, таб -
ли ца име ет со став ной ключ.

За кон чив со зда ние струк ту ры таб ли цы, бланк за кры ва ют
(при этом си с те ма вы да ет за прос на со хра не ние таб ли цы),
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по сле че го да ют таб ли це имя. Со здан ная таб ли ца по яв ля ет -
ся и ста но вит ся до ступ ной в ос нов ном ок не Ба за дан ных
двой ным щелч ком на ее знач ке.

В ре жи ме Ма с те ра таб лиц струк ту ра таб ли цы фор ми ру -
ет ся в че ты ре эта па с по мо щью встро ен ных в про грам му
Access мно го чис лен ных шаб ло нов. Сна ча ла сле ду ет вы брать
ка те го рию таб ли цы: лич ная или де ло вая, за тем — по сле до -
вательно об раз цы таб ли цы и ее по лей (рис. 7.4). Здесь же
мож но пе ре име но вать по ле.

Про грам ма ана ли зи ру ет клю че вые по ля всех таб лиц ба -
зы дан ных, и ес ли на хо дит сре ди них по ля с та ки ми же име -
на ми, то пред ла га ет их свя зать.

Связь мож но оп ре де лить и са мо сто я тель но, вос поль зо -
вав шись кноп кой Схе ма свя зи. На по след нем ша ге Ма с те ра
таб лиц оп ре де ля ет ся ре жим, ко то рый бу дет ак ти ви ро ван
по сле за вер ше ния ра бо ты Ма с те ра. Можно задать ре жим
из ме не ния струк ту ры таб ли цы, оз на ча ющий пе ре ход в ре -
жим кон ст рук то ра. Выбор ре жима не по сред ст вен но го вво да
дан ных в таб ли цу позволяет от крыть таб ли цу для про смо т -
ра и ре дак ти ро ва ния.

Но вая таб ли ца не име ет за пи сей — толь ко на зва ния
столб цов, ха рак те ри зу ю щие струк ту ру таб ли цы. Для за пол -
не ния таб ли цы кур сор ус та нав ли ва ет ся в необходимую
ячей ку ука за те лем мы ши, по сле че го вво дит ся ин фор ма ция.
Пе ре ход к сле ду ю щей ячей ке мож но вы пол нить кла ви шей
Tab, а так же он вы пол ня ет ся ав то ма ти че с ки по сле за пол не -
ния по след ней ячей ки.

Мож но из ме нить имя таб ли цы, при сво ен ное по умол ча -
нию, и оп ре де лить клю че вое по ле «ав то ма ти че с ки» или са -

Рис. 7.4. Ок но со зда ния таб лиц с по мо щью 
Ма с те ра таб лиц
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мо сто я тель но. При вводе и редактировании данных переход
к тре бу е мой ячей ке мож но осу ще ств лять и с по мо щью кно -
пок пе ре хо да, на хо дя щих ся в ниж ней ча с ти таб ли цы.

По сле за пол не ния таб ли цы дан ны ми все со дер жи мое со -
хра ня ет ся ав то ма ти че с ки.

Из ме не ния струк ту ры таб ли цы (со став по лей или их
свой ст ва) про из во дят ся в ре жи ме Кон ст рук то ра, для это го
ее сле ду ет вы де лить в ок не Ба за дан ных и щелк нуть на
кноп ке Кон ст рук тор.

Ре жим вво да дан ных поз во ля ет пе рей ти к за го тов ке таб ли-
цы, име ю щей име на по лей, дан ные по умол ча нию (По ле1,
По ле2 и т.д.) и ко то рые мож но пе ре име но вать (рис. 7.5).
При вво де дан ных в таб лич ном ре жи ме тип по лей оп ре де -
ля ет ся про грам мой ав то ма ти че с ки в за ви си мо с ти от вно си -
мой в них ин фор ма ции. Внеш не струк ту ра таб ли цы по хо жа
на ра бо чий лист Excel. Мож но из ме нить ши ри ну столб ца
и вы со ту стро ки, по ме с тив кур сор на ли нию их раз де ле ния
в об ла с ти вы де ле ния по ля и за пи си. Стро ки таб ли цы мож -
но до бав лять, уда лять и ко пи ро вать, ис поль зуя кон тек ст ное
ме ню. Для вы де ле ния столб цов и строк таб ли цы до ста точ но
щелк нуть или про ве с ти мы шью за го лов ки столб цов или об -
ласть вы де ле ния строк. Для вы де ле ния пря мо уголь ной об -
ла с ти яче ек до ста точ но ус та но вить кур сор в уг ло вую ячей -
ку и при дать ему вид тол сто го бе ло го кре с ти ка, по сле че го
про та щить мы шью по об ла с ти вы де ле ния.

Кон тек ст ное ме ню в ре жи ме таб ли цы со дер жит мно го
ко манд. Ис поль зуя кон тек ст ное ме ню за го лов ка столб ца, мож -
но вы пол нить сор ти ров ку дан ных по воз ра с та нию и убы ва -
нию, уб рать столб цы с эк ра на ко ман дой Скрыть столб цы,
при ме нить ко ман ду Стол бец под ста но вок и т.д. Вы звав
кон тек ст ное ме ню за го лов ка таб ли цы, мож но при ме нить
филь т ра цию для строк таб ли цы, ис поль зо вать па ра ме т ры

Рис. 7.5. Ок но ре жи ма таб ли цы
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Рис. 7.5. Ок но ре жи ма таб ли цы
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шриф та для ее оформ ле ния и т.д. Кон тек ст ное ме ню ячей ки
таб ли цы поз во ля ет вы пол нить филь т ра цию за пи сей, до ба -
вить объ ект в по ле, име ю щий тип «По ле объ ек та OLE»,
уста но вить ги перссыл ку на до ку мент и т.д. При ме не ние
филь т ра ции поз во ля ет скры вать часть за пи сей при их про -
смо т ре на эк ра не и вы во дить для про смо т ра толь ко от филь -
т ро ван ные за пи си. До ба вить но вую за пись, уда лить за пись,
ус та но вить вы со ту стро ки поз во ля ет кон тек ст ное ме ню об -
ла с ти вы де ле ния стро ки.

По сле со зда ния таб ли цы и ее за кры тия она ото б ра жа ет -
ся в ок не ба зы дан ных в ви де знач ка и сво е го име ни. СУБД
Access поз во ля ет из ме нить струк ту ру таб ли цы в даль ней шем
на лю бом эта пе ра бо ты с ба зой дан ных в ре жи ме кон ст рук то ра.

7.4. Связь таблиц
Со зда ние меж таб лич ных свя зей. Струк ту ра ба зы дан -

ных мо жет вклю чать в се бя не сколь ко таб лиц, свя зан ных
ре ля ци он ны ми от но ше ни я ми. Со зда ние меж таб лич ных
свя зей про из во дит ся в спе ци аль ном ок не Схе ма дан ных, от -
кры ва е мом кноп кой Схе ма дан ных (рис. 7.6).

Од но в ре мен но с рас кры ти ем это го ок на по яв ля ет ся ди а -
ло го вое ок но До бав ле ние таб ли цы, со дер жа щее три вклад -
ки: Таб ли цы, За про сы, Таб ли цы и За про сы. Та ким об ра зом,
за прос ос но вы ва ет ся не толь ко на таб ли цах, но и на ра нее
со здан ных за про сах. С по мо щью кноп ки До ба вить сле ду ет
ус та но вить в ок но Схе ма дан ных не об хо ди мые для ор га ни -
за ции меж таб лич ных свя зей объ ек ты. Связь меж ду дву мя
таб ли ца ми ор га ни зу ет ся на ос но ве об ще го по ля двух таб -
лиц, при чем в од ной из таб лиц это по ле обя за тель но долж -
но быть клю че вым. Со зда ние свя зи вы пол ня ет ся пе ре та с -
ки ва ни ем та ко го по ля из од ной таб ли цы в дру гую в ок не
Схе ма дан ных с на жа той кла ви шей Shift. В ре зуль та те меж -
ду по ля ми по яв ля ет ся ли ния свя зи. Связь мо жет мар ки ро -
вать ся зна ка ми «1» и «�». Ес ли в таб ли цах свя зы ва ют ся
клю че вые по ля, то эта связь все гда яв ля ет ся от но ше ни ем

Рис. 7.6. Схе ма дан ны х
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один к од но му. При свя зи клю че во го по ля с не клю че вым
по лем со зда ет ся от но ше ние один ко мно гим.

Таб ли ца, уча ст ву ю щая в свя зи сво им клю че вым по лем,
яв ля ет ся глав ной, а дру гая — свя зан ной. Со зда ние свя зей
меж ду таб ли ца ми поз во ля ет ли бо ис клю чить воз мож но с ти
уда ле ния (из ме не ния) дан ных в клю че вом по ле глав ной
таб ли цы, ли бо про во дить эти опе ра ции с ав то ма ти че с ким
уда ле ни ем (из ме не ни ем) со от вет ст ву ю щих дан ных в по лях
свя зан ных таб лиц. На ст рой ка свой ст ва свя зи вы пол ня ет ся
в ок не Схе ма дан ных пу тем вы де ле ния ли нии свя зи и вы зо -
ва из кон тек ст но го ме ню ко ман ды Из ме нить связь. В ди а ло -
го вом ок не этой ко ман ды ус та нов ка флаж ка Обес пе че ние
це ло ст но с ти дан ных за пре ща ет уда ле ние дан ных из клю че -
во го по ля глав ной таб ли цы. В слу чае ус та нов ки до пол ни -
тель ных флаж ков Ка с кад ное об нов ле ние свя зан ных по лей
и Ка с кад ное уда ле ние свя зан ных за пи сей обес пе чи ва ет ся од -
но вре мен ное ре дак ти ро ва ние (уда ле ние) дан ных в свя зан -
ных таб ли цах при их из ме не нии в глав ной таб ли це.

7.5. Создание запроса
За прос — опе ра ция от бо ра дан ных из таб ли цы. К од ной

таб ли це мож но со здать мно же ст во раз ных за про сов, каж -
дый из ко то рых бу дет из вле кать свои не об хо ди мые дан ные.
В ре зуль та те ра бо ты за про са из ис ход ной ба зы фор ми ру ет -
ся ре зуль ти ру ю щая таб ли ца, со дер жа щая часть об щей ин -
фор ма ции, со от вет ст ву ю щей за про су.

За прос мо жет не толь ко вы би рать ин фор ма цию из ба зы,
но и об ра ба ты вать ее. При ра бо те за про са дан ные мо гут сор ти-
ро вать ся, филь т ро вать ся, из ме нять ся, но ни ка ких из ме не ний
дан ных в ба зо вых таб ли цах не про ис хо дит. За прос спо со бен
вы пол нять вы чис ле ния, на при мер най ти сред нее (сум мар -
ное, на и боль шее и т.п.) зна че ние по ка ко му-ни будь по лю.

Со зда ние за про са к ба зе дан ных мож но вы пол нить в ре -
жи ме ма с те ра или кон ст рук то ра. Пер вый ва ри ант поз во ля -
ет по ст ро ить про стой за прос. В ди а ло го вом ок не ука зы ва ют
таб ли цы (за про сы), к ко то рым бу дет ад ре со ван за прос,
и тре бу е мые из них по ля.

Со зда ние за про са в ре жи ме кон ст рук то ра от кры ва ет
спе ци аль ный бланк за про са на вы бор ку (рис. 7.7). Вы бор
таб лиц для фор ми ро ва ния за про сов вы пол ня ют в ди а ло го -
вом ок не До бав ле ние таб ли цы, по ка зы ва ю щем все таб ли цы
ба зы дан ных. Вы бран ные таб ли цы с по мо щью кноп ки До -
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ба вить пе ре но сят ся в верх нюю часть блан ка. До бав лять
таб ли цы и ре дак ти ро вать свя зи здесь мож но так же с по мо -
щью кон тек ст но го ме ню. Ниж няя часть блан ка со дер жит опи-
са ние за про са в таб лич ной фор ме. Каж дая ко лон ка блан ка
со от вет ст ву ет од но му по лю. Стро ки По ле и Имя таб ли -
цы со дер жат спи с ки, поз во ля ю щие оп ре де лить тре бу е мые
по ля.

Фор ми ро ва ние за про са осу ще ств ля ет ся с по мо щью кон -
тек ст но го ме ню. На верх ней по ло ви не блан ка от кры ва ют те
таб ли цы, к ко то рым об ра щен за прос, а за тем двой ны ми
щелч ка ми вы де ля ют на зва ни ях тех по лей, ко то рые долж ны
вой ти в ре зуль ти ру ю щую таб ли цу. При этом ав то ма ти че с ки
за пол ня ют ся столб цы в ниж ней ча с ти блан ка.

Вы во ди мую в за про се ин фор ма цию мож но сор ти ро вать,
за дав ме тод сор ти ров ки по убы ва нию или воз ра с та нию в со -
от вет ст ву ю щем по ле. При этом воз мож на и мно го уров не вая
сор ти ров ка — сра зу по не сколь ким по лям. В та ком слу чае
дан ные за про са сор ти ру ют ся сна ча ла по ле во му по лю за про-
са, за тем по сле ду ю щим по лям с вклю чен ной сор ти ров кой.

При вы во де дан ных за про са на эк ран мо ни то ра име ет ся
воз мож ность ука зать толь ко те по ля, ко то рые тре бу ют ся
для про смо т ра на эк ра не.

Ис поль зо ва ние по ля Ус ло вие от бо ра в блан ке за про са
поз во ля ет про ве с ти вы бо роч ную ин фор ма цию за про са в со -
от вет ст вии с за дан ным ус ло ви ем от бо ра необходимых за пи -
сей. До пу с тим, тре бу ет ся най ти све де ния об уча щих ся груп -
пы 204, име ю щих по те ме Word оцен ки 4 или 5. В ко лон ке
Груп па следует вве с ти ус ло вие от бо ра — 204, а в ко лон ке
Word ука зать 4 Or 5. Что бы уви деть ре зуль та ты за про са, на -
до пе ре клю чить его в ре жим про смо т ра при по мо щи спи с ка
Вид на па не ли Кон ст рук тор за про сов.

Рис. 7.7. Бланк за про са на вы бор ку
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7.6. Работа с формами
Фор мы поз во ля ют поль зо ва те лям вво дить дан ные в таб -

ли цу без не по сред ст вен но го до сту па к са мим таб ли цам, а так -
же да ют воз мож ность вы во дить ре зуль та ты ра бо ты за про сов
в ви де кра си во оформ лен ных форм. Су ще ст ву ют два ви да
фор ми ро ва ния струк ту ры форм: на ос но ве таб ли цы и на ос -
но ве за про са, воз мо жен и ком би ни ро ван ный под ход.

Сле ду ет вы де лить не об хо ди мую таб ли цу и на вклад ке
Со зда ние на жать кноп ку Фор мы. Бу дет со зда на фор ма с по -
ля ми для вво да за пи сей (чте ния за пи сей), рас по ло жен ны ми
в один стол бец. Имеется не сколь ко ви дов форм: «в стол -
бец», лен точ ные, таб лич ные, ди а грамм ные. Ав то фор ма
«в стол бец» ото б ра жа ет все по ля од ной за пи си и удоб на для
вво да и ре дак ти ро ва ния дан ных. Лен точ ная фор ма ото б ра -
жа ет од но вре мен но груп пу за пи сей — ее удоб но ис поль зо -
вать для оформ ле ния вы во да дан ных. Таб лич ная ав то фор -
ма по внеш не му ви ду не от ли ча ет ся от таб ли цы, на ко то рой
ос но ва на.

Ав то фор ма ос но вы ва ет ся толь ко на од ном объ ек те. Для
со зда ния форм из не сколь ких таб лиц или из за про сов ис -
поль зу ют дру гие сред ст ва. Ес ли фор ма ос но вы ва ет ся толь -
ко на од ном объ ек те, она на зы ва ет ся про стой фор мой. Ес ли
фор ма ос но вы ва ет ся на по лях из не сколь ких свя зан ных
таб лиц, то она на зы ва ет ся слож ной и пред став ля ет со бой
ком по зи цию из не сколь ких форм.

На вклад ке Со зда ние, в объ ек тах Фор мы следует нажать
кноп ку Ма с тер форм. Со зда ние фор мы с по мо щью Ма с те -
ра форм ре а ли зу ет ся в не сколь ко эта пов в ре жи ме ди а ло га
с раз ра бот чи ком. Во-пер вых, вы би ра ют ся по ля таб лиц, ко -
то рые вой дут в фор му. Во-вто рых, вы би ра ет ся внеш ний вид
и стиль оформ ле ния. За тем фор ма со хра ня ет ся с при сво е -
ни ем име ни.

Фор ма име ет три ос нов ных раз де ла: об ласть за го лов ка,
об ласть дан ных и об ласть при ме ча ния. Ли нии, раз де ля ю щие
раз де лы, пе ре та с ки ва ют ся по вер ти ка ли с по мо щью мы ши,
что поз во ля ет из ме нять раз ме ры раз де лов так, как это не об -
хо ди мо.

Раз де лы за го лов ка и при ме ча ния име ют чи с то офор ми -
тель ское на зна че ние — их со дер жи мое на пря мую не свя за -
но с таб ли цей или за про сом, на ко то ром ос но ва на фор ма.
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7.6. Работа с формами
Фор мы поз во ля ют поль зо ва те лям вво дить дан ные в таб -

ли цу без не по сред ст вен но го до сту па к са мим таб ли цам, а так -
же да ют воз мож ность вы во дить ре зуль та ты ра бо ты за про сов
в ви де кра си во оформ лен ных форм. Су ще ст ву ют два ви да
фор ми ро ва ния струк ту ры форм: на ос но ве таб ли цы и на ос -
но ве за про са, воз мо жен и ком би ни ро ван ный под ход.

Сле ду ет вы де лить не об хо ди мую таб ли цу и на вклад ке
Со зда ние на жать кноп ку Фор мы. Бу дет со зда на фор ма с по -
ля ми для вво да за пи сей (чте ния за пи сей), рас по ло жен ны ми
в один стол бец. Имеется не сколь ко ви дов форм: «в стол -
бец», лен точ ные, таб лич ные, ди а грамм ные. Ав то фор ма
«в стол бец» ото б ра жа ет все по ля од ной за пи си и удоб на для
вво да и ре дак ти ро ва ния дан ных. Лен точ ная фор ма ото б ра -
жа ет од но вре мен но груп пу за пи сей — ее удоб но ис поль зо -
вать для оформ ле ния вы во да дан ных. Таб лич ная ав то фор -
ма по внеш не му ви ду не от ли ча ет ся от таб ли цы, на ко то рой
ос но ва на.

Ав то фор ма ос но вы ва ет ся толь ко на од ном объ ек те. Для
со зда ния форм из не сколь ких таб лиц или из за про сов ис -
поль зу ют дру гие сред ст ва. Ес ли фор ма ос но вы ва ет ся толь -
ко на од ном объ ек те, она на зы ва ет ся про стой фор мой. Ес ли
фор ма ос но вы ва ет ся на по лях из не сколь ких свя зан ных
таб лиц, то она на зы ва ет ся слож ной и пред став ля ет со бой
ком по зи цию из не сколь ких форм.

На вклад ке Со зда ние, в объ ек тах Фор мы следует нажать
кноп ку Ма с тер форм. Со зда ние фор мы с по мо щью Ма с те -
ра форм ре а ли зу ет ся в не сколь ко эта пов в ре жи ме ди а ло га
с раз ра бот чи ком. Во-пер вых, вы би ра ют ся по ля таб лиц, ко -
то рые вой дут в фор му. Во-вто рых, вы би ра ет ся внеш ний вид
и стиль оформ ле ния. За тем фор ма со хра ня ет ся с при сво е -
ни ем име ни.

Фор ма име ет три ос нов ных раз де ла: об ласть за го лов ка,
об ласть дан ных и об ласть при ме ча ния. Ли нии, раз де ля ю щие
раз де лы, пе ре та с ки ва ют ся по вер ти ка ли с по мо щью мы ши,
что поз во ля ет из ме нять раз ме ры раз де лов так, как это не об -
хо ди мо.

Раз де лы за го лов ка и при ме ча ния име ют чи с то офор ми -
тель ское на зна че ние — их со дер жи мое на пря мую не свя за -
но с таб ли цей или за про сом, на ко то ром ос но ва на фор ма.
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7.7. Работа с отчетами
От че ты слу жат для вы во да дан ных на пе ча та ю щие ус т рой-

ст ва и долж ны со от вет ст во вать стан дарт ным фор ма там бу -
ма ги. Для со зда ния от че тов су ще ст ву ют раз лич ные сред ст -
ва про ек ти ро ва ния.

От чет со зда ет ся с по мо щью за про са, вы во дит на эк ран
и поз во ля ет на пе ча тать:

• дан ные в удоб ной фор ме;
• сгруп пи ро ван ные за пи си из раз ных таб лиц с от бо ром

по ус ло вию;
• вы чис ля е мые по ля;
• вклю ченные в от чет по ми мо тек с та гра фи че с кие объ ек -

ты, ди а грам мы.
Сред ст ва ав то ма ти че с ко го про ек ти ро ва ния пред став ле -

ны ав то от че та ми, за пу с ка е мы ми на вклад ке Со зда ние кноп -
кой ко ман ды От чет.

Сред ст вом ав то ма ти зи ро ван но го со зда ния от че тов слу -
жит Кон ст рук тор от че тов. При его ра бо те вы пол ня ет ся вы-
бор ба зо вых таб лиц или за про сов, за тем — вы бор по лей, ото -
б ра жа е мых в от че те, вы бор по лей груп пи ров ки, по лей
и ме то дов сор ти ров ки, вы бор фор мы пе чат но го ма ке та
и сти ля оформ ле ния.

Струк ту ра от че та от ли ча ет ся от струк ту ры фор мы уве -
ли чен ным ко ли че ст вом раз де лов. Кро ме раз де лов за го лов -
ка, при ме ча ния и дан ных, от чет мо жет со дер жать раз де лы
верх не го и ниж не го ко лон ти ту лов для пе ча ти слу жеб ной
ин фор ма ции, на при мер но ме ра стра ниц. Ес ли для ка ких-то
по лей от че та при ме не на груп пи ров ка, ко ли че ст во раз де лов
от че та уве ли чи ва ет ся, по сколь ку оформ ле ние за го лов ков
групп вы пол ня ет ся в от дель ных раз де лах.

Ре дак ти ро ва ние струк ту ры от че та вы пол ня ют в ре жи ме
Кон ст рук то ра. При емы ре дак ти ро ва ния здесь ис поль зу ют -
ся те же, что и для форм. Эле мен ты уп рав ле ния в от че те вы -
пол ня ют чи с то офор ми тель ские функ ции. Важ ной осо бен -
но с тью от че тов яв ля ет ся на ли чие сред ст ва для встав ки
в об ласть верх не го или ниж не го ко лон ти ту ла те ку ще го но -
ме ра стра ни цы и пол но го ко ли че ст ва стра ниц (с по мо щью
ди а ло го во го ок на Но ме ра стра ниц).

Контрольные вопросы и задания
1. Ка кие дан ные на зы ва ют ся струк ту ри ро ван ны ми?
2. Дай те оп ре де ле ние и опи ши те на зна че ние ба зы дан ных.
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3. Дай те оп ре де ле ние и опи ши те на зна че ние си с те мы уп рав ле -
ния ба зой дан ных.

4. В чем за клю ча ет ся раз ли чие ар хи тек тур баз дан ных: кли ент-
сер вер и файл-сер вер?

5. Ка кие мо де ли дан ных вы зна е те?
6. На зо ви те и по яс ни те вза и мо связь струк тур ных эле мен тов

ре ля ци он ной ба зы дан ных.
7. Дай те оп ре де ле ние по ня тию «клю че вое по ле».
8. Оха рак те ри зуй те ти пы меж таб лич ных свя зей.
9.�Вы пы та е тесь сде лать клю че вым по ле в таб ли це СУБД

Access, но это не уда ет ся сде лать. Ка кие ошиб ки на до ис пра вить?
10.�Вы пы та е тесь ус та но вить связь меж ду таб ли ца ми в СУБД

Access, но это не уда ет ся сде лать. Ка кие ошиб ки на до ис пра вить?
11.�Ка кие ти пы дан ных мо гут хра нить ся в СУБД Access?
12.�Ка кие ти пы объ ек тов вклю ча ет в се бя СУБД Access?
13.�По яс ни те раз ли чия меж ду таб ли цей, фор мой и от че том.
14.�Мож но ли со здать фор му или от чет, вклю ча ю щие дан ные

из двух не  свя зан ных меж ду со бой таб лиц в од ной ба зе дан ных?
15.�В чем за клю ча ет ся раз ли чие ре жи мов со зда ния таб ли цы

в СУБД Access?
16.�Ка ким об ра зом фор ми ру ет ся за прос в СУБД Access?
17.�Ре зуль та том вы пол не ния за про са яв ля ет ся таб ли ца с ото б -

ран ны ми дан ны ми. Где хра нит ся эта таб ли ца?
18.�Ка ко вы эта пы со зда ния форм в СУБД Access?
19.�Ка ко вы ос нов ные эле мен ты от че та в Access?
20.�Дай те ха рак те ри с ти ку эта пов тех но ло ги че с ко го про цес са

об ра бот ки ин фор ма ции с по мо щью СУБД.
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Гла ва 8
ГРАФИЧЕСКИЕ РЕДАКТОРЫ

По сле изу че ния гла вы 8 сту дент дол жен:
знать
• по ня тие, на зна че ние и осо бен но с ти рас тро во го и век тор но го

ме то дов пред став ле ния гра фи че с ких изо б ра же ний;
• цве то вые мо де ли пред став ле ния цве тов в по ли гра фии и из -

лу ча ю щих ус т рой ст вах;
• ха рак те ри с ти ки раз лич ных цве то вых мо де лей;
уметь
• вы би рать фор мат со хра не ния и кон вер та ции гра фи че с ких фай-

лов, оп ти маль ный по со дер жа нию, ка че ст ву изо б ра же ния и раз ме -
ру фай лов;

вла деть
• на вы ка ми ра бо ты и со хра не ния фай лов в гра фи че с ких ре дак -

то рах;
• на вы ка ми при ме не ния ос нов ных гра фи че с ких ин ст ру мен тов

(опе ра ций).

Гра фи че с кий ре дак тор — про грам ма для со зда ния и об ра-
бот ки раз лич но го ро да изо б ра же ний, на чи ная с про стей ших
и за кан чи вая ви део ма те ри а ла ми. Для ра бо ты с ком пью тер -
ной гра фи кой се го дня име ет ся ши ро кий на бор про грамм -
ных про дук тов от про стых ре дак то ров до мощ ных про фес -
си о наль ных па ке тов про грамм.

Боль шин ст во тек с то вых про цес со ров, офис ных и из да -
тель ских си с тем со дер жат в сво ем со ста ве гра фи че с кую
про грам му. Ани ма ци он ные ком пью тер ные про грам мы поз -
во ля ют дви гать и пе ре ме щать гра фи че с ки со здан ные объ -
ек ты.

Про грам мы для об ра бот ки ви део изо б ра же ний ис поль зу -
ют ся спе ци а ли с та ми оп ре де лен но го про фи ля. При ме ня ют -
ся для ви део мон та жа, под го тов ки ти т ров, ви део эф фек тов.
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8.1. Основы компьютерной графики
Методы представления графических изображений

Ком пью тер ные гра фи че с кие изо б ра же ния мо гут быть пред-
став ле ны дву мя ме то да ми: рас тро вым и век тор ным. В со от -
вет ст вии с эти ми ме то да ми раз ли ча ют ре дак то ры рас тро вой
и век тор ной гра фи ки.

Рас тро вый ме тод (bitmap) пред став ле ния изо б ра же ний
за клю ча ет ся в том, что изо б ра же ние стро ит ся из мел ких то -
чек (то чеч но го ри сун ка — рас тра). Рас тро вые гра фи че с кие
ре дак то ры ос но ва ны на би то вом ме то де пе ре да чи изо б ра же -
ний, при ко то ром в па мя ти ком пью те ра хра нит ся изо б ра же -
ние каж до го пик се ля эк ра на мо ни то ра. Раз мер рас тро вой
кар тин ки мож но за дать как X пик се лей по ши ри не и Y пик -
се лей по вы со те. По это му сте пень чет ко с ти изо б ра же ний
при рас тро вом ме то де пред став ле ния оп ре де ля ет ся раз ре -
ша ю щей спо соб но с тью эк ра на. Чем вы ше раз ре ше ние эк ра -
на, тем луч ше вы гля дит изо б ра же ние. Для ра бо ты с рас тро -
вы ми ре дак то ра ми же ла тель но иметь раз ре ше ние не ме нее
1024�768. Главными до сто ин ст вами та ко го спо со ба фор ми -
ро ва ния изо б ра же ния считаются его про сто та, воз мож ность
де таль но го ре дак ти ро ва ния изо б ра же ния, тща тель ная об ра -
бот ка ска ни ро ван ных изо б ра же ний. Вме с те с тем ри сун ки,
со здан ные в рас тро вом ре дак то ре, пло хо мас шта би ру ют ся,
т.е. уве ли чи ва ют ся и умень ша ют ся, так как при этом воз ни -
ка ет су ще ст вен ное ис ка же ние.

Век тор ный ме тод за клю ча ет ся в по ст ро е нии изо б ра же ния
из эле мен тар ных фи гур и ли ний, име ю щих ма те ма ти че с кие
вы ра же ния. Век то ры пред став ля ют собой ма те ма ти че с кое
опи са ние объ ек тов от но си тель но точ ки на ча ла ко ор ди нат.
Так, для ри со ва ния пря мой ли нии необходимы ко ор ди на ты
двух то чек, ко то рые свя зы ва ют ся по крат чай шей, для ду ги
за да ет ся ра ди ус и т.д. Век тор ные гра фи че с кие ре дак то ры
базируются на век тор ном ме то де ко ди ро ва ния ин фор ма ции
и поз во ля ют в мель чай ших по дроб но с тях со зда вать и ре -
дак ти ро вать новые изо б ра же ния.

Цвет и ме то ды его опи са ния. Цвет воз ни ка ет при вза и -
мо дей ст вии ис точ ни ка све та, на блю да е мо го объ ек та и на -
блю да те ля. Ис точ ни ки све та из лу ча ют эле к т ро маг нит ные
вол ны, вос при ни ма е мые че ло ве че с ким гла зом. Ок ру жа ю -
щие объ ек ты мож но уви деть по то му, что они пол но стью
или ча с тич но от ра жа ют све то вые вол ны, из лу ча е мые ис -
точ ни ка ми. Эле к т ро маг нит ные вол ны оп ре де лен но го ча с -

Глава 8. Графические редакторы228



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

8.1. Основы компьютерной графики
Методы представления графических изображений

Ком пью тер ные гра фи че с кие изо б ра же ния мо гут быть пред-
став ле ны дву мя ме то да ми: рас тро вым и век тор ным. В со от -
вет ст вии с эти ми ме то да ми раз ли ча ют ре дак то ры рас тро вой
и век тор ной гра фи ки.

Рас тро вый ме тод (bitmap) пред став ле ния изо б ра же ний
за клю ча ет ся в том, что изо б ра же ние стро ит ся из мел ких то -
чек (то чеч но го ри сун ка — рас тра). Рас тро вые гра фи че с кие
ре дак то ры ос но ва ны на би то вом ме то де пе ре да чи изо б ра же -
ний, при ко то ром в па мя ти ком пью те ра хра нит ся изо б ра же -
ние каж до го пик се ля эк ра на мо ни то ра. Раз мер рас тро вой
кар тин ки мож но за дать как X пик се лей по ши ри не и Y пик -
се лей по вы со те. По это му сте пень чет ко с ти изо б ра же ний
при рас тро вом ме то де пред став ле ния оп ре де ля ет ся раз ре -
ша ю щей спо соб но с тью эк ра на. Чем вы ше раз ре ше ние эк ра -
на, тем луч ше вы гля дит изо б ра же ние. Для ра бо ты с рас тро -
вы ми ре дак то ра ми же ла тель но иметь раз ре ше ние не ме нее
1024�768. Главными до сто ин ст вами та ко го спо со ба фор ми -
ро ва ния изо б ра же ния считаются его про сто та, воз мож ность
де таль но го ре дак ти ро ва ния изо б ра же ния, тща тель ная об ра -
бот ка ска ни ро ван ных изо б ра же ний. Вме с те с тем ри сун ки,
со здан ные в рас тро вом ре дак то ре, пло хо мас шта би ру ют ся,
т.е. уве ли чи ва ют ся и умень ша ют ся, так как при этом воз ни -
ка ет су ще ст вен ное ис ка же ние.

Век тор ный ме тод за клю ча ет ся в по ст ро е нии изо б ра же ния
из эле мен тар ных фи гур и ли ний, име ю щих ма те ма ти че с кие
вы ра же ния. Век то ры пред став ля ют собой ма те ма ти че с кое
опи са ние объ ек тов от но си тель но точ ки на ча ла ко ор ди нат.
Так, для ри со ва ния пря мой ли нии необходимы ко ор ди на ты
двух то чек, ко то рые свя зы ва ют ся по крат чай шей, для ду ги
за да ет ся ра ди ус и т.д. Век тор ные гра фи че с кие ре дак то ры
базируются на век тор ном ме то де ко ди ро ва ния ин фор ма ции
и поз во ля ют в мель чай ших по дроб но с тях со зда вать и ре -
дак ти ро вать новые изо б ра же ния.

Цвет и ме то ды его опи са ния. Цвет воз ни ка ет при вза и -
мо дей ст вии ис точ ни ка све та, на блю да е мо го объ ек та и на -
блю да те ля. Ис точ ни ки све та из лу ча ют эле к т ро маг нит ные
вол ны, вос при ни ма е мые че ло ве че с ким гла зом. Ок ру жа ю -
щие объ ек ты мож но уви деть по то му, что они пол но стью
или ча с тич но от ра жа ют све то вые вол ны, из лу ча е мые ис -
точ ни ка ми. Эле к т ро маг нит ные вол ны оп ре де лен но го ча с -
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тот но го ди а па зо на, по па дая на сет чат ку гла за, вос при ни ма -
ют ся че ло ве ком как свет со сво и ми па ра ме т ра ми яр ко с ти
и цве та. Яр кость све то во го лу ча за ви сит от его энер гии,
а цвет оп ре де ля ет ся про пор ци я ми, в ко то рых пред став ле -
ны в лу че раз лич ные со став ля ю щие спе к т ра. Свет, со дер -
жа щий все со став ля ю щие спе к т ра в рав ных про пор ци ях,
вос при ни ма ет ся как бе лый. От сут ст вие всех со став ля ю -
щих да ет чер ный цвет. Пре об ла да ние волн на чаль но го уча -
ст ка ви ди мо го спе к т ра вос при ни ма ет ся как свет крас но го
то на или от тен ка и т.д.

Вос при я тие цве та че ло ве ком субъ ек тив но, и его нель зя
ис поль зо вать для точ но го опи са ния цве то вых ха рак те ри с -
тик. Для ис поль зо ва ния цве та в раз лич ных тех но ло ги ях не -
об хо ди мо иметь сред ст ва точ но го опи са ния цве то вых па ра -
ме т ров. Без объ ек тив ной ин фор ма ции о цве те не воз мож но
раз ра бо тать мо ни тор, те ле ви зор или цвет ное пе ча та ю щее
уст рой ст во. По треб ность в та ких сред ст вах ис пы ты ва ют
ком пью тер ные ху дож ни ки и ди зай не ры.

Цветовая модель

Раз ви тие ком пью тер ной гра фи ки и ци ф ро вых си с тем пе -
ча ти по ста ви ло за да чу раз ра бот ки си с те мы уп рав ле ния цве -
том, способной кон тро ли ро вать цве то вые па ра ме т ры на всех
ста ди ях под го тов ки цвет ных из да ний: от со зда ния до по лу -
че ния ти ра жей. Уси ли я ми спе ци а ли с тов в об ла с ти те о ре ти -
че с кой оп ти ки и раз ра бот чи ков при клад ны х оп ти че с ких си -
с тем пред ло же но не сколь ко си с тем, поз во ля ю щих точ но
опи са ть цве то вые па ра ме т ры. Такие си с те мы именуют цве -
то вы ми мо де ля ми. В ос но ве всех мо де лей ле жит ко ло ри ме -
т ри че с кий прин цип — опи са ние и цве то вых, и яр ко ст ных ха -
рак те ри с тик не ким на бо ром чис ло вых па ра ме т ров, ко то рые
в ря де слу ча ев на зы ва ют цве то вы ми ко ор ди на та ми.

Цве то вая мо дель — си с те ма пред став ле ния цве тов с по -
мо щью ог ра ни чен но го чис ла кра сок в по ли гра фии или цве -
то вых ка на лов мо ни то ра и дру гих из лу ча ю щих ус т ройств.

Су ще ст ву ет мно го ти пов цве то вых мо де лей, но в ком -
пью тер ной гра фи ке, как пра ви ло, при ме ня ют ся три мо де ли,
из ве ст ные под на зва ни я ми RGB, CMYK, HSB. По прин ци -
пу дей ст вия эти цве то вые мо де ли мож но раз бить на три
клас са: ад ди тив ные (RGB), построенные на сло же нии цве -
тов; суб трак тив ные (CMYK), ос но ву ко то ро го со став ля ет
опе ра ция вы чи та ния цве тов; пер цеп ци он ные (НSВ), ба зи -
ру ю щи е ся на вос при я тии цве та.
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Цве то вая мо дель RGB. В цве то вой мо де ли RGB цве та
по лу ча ют ся в ре зуль та те сме ше ния трех цве тов: крас но го
(Red), зе ле но го (Green) и си не го (Blue), пер вые бук вы ан г -
лий ских на и ме но ва ний и да ли на зва ние этой мо де ли. Сло -
же ние ос нов ных цве тов в пол ной яр ко с ти да ет бе лый цвет,
в ми ни маль ной пред став ля ет чер ный цвет. Ес ли цве то вые
ко ор ди на ты сме ши вать в рав ных про пор ци ях, то по лу чит ся
се рый цвет раз лич ной на сы щен но с ти. Сме ше ние крас но го
и зе ле но го да ет жел тый, крас ный и си ний об ра зу ют пур пур -
ный, а зе ле ный и си ний — го лу бой.

Цве то вые ко ор ди на ты: крас ный, зе ле ный и си ний —
базо вые цве та , или ад ди тив ны е. Цве та го лу бой, пур пур ный,
жел тый, по лу ча е мые в ре зуль та те по пар но го сме ше ния
базовых цве тов, — вто рич ны е, или ком пле мен тар ны е. По
прин ци пу сло же ния цве тов ра бо та ют мно гие ус т рой ст ва:
мо ни то ры, те ле ви зо ры и др. Так, RGB-мо ни то ры ра бо та ют
на ос но ве ис поль зо ва ния трех лу чей, под дей ст ви ем ко то -
рых точ ка эк ра на све тит ся од ним из трех цве тов — крас ным,
зе ле ным и си ним, а изо б ра же ние ЖК-мо ни то ров фор ми ру -
ет ся три а дой ЖК-яче ек.

Цвет ные изо б ра же ния фор ми ру ют ся в со от вет ст вии
с дво ич ным ко дом цве та каж дой точ ки, хра ня щим ся в ви -
део па мя ти. Воз мож на раз лич ная глу би на цве та (би то вая
глу би на), за да ва е мая ис поль зу е мым ко ли че ст вом би тов для
ко ди ро ва ния цве та точ ки. На и бо лее рас про ст ра нен ны ми
зна че ни я ми глу би ны цве та яв ля ют ся 8, 16, 24 или 32 би та
на точ ку.

В вы чис ли тель ной тех ни ке ин тен сив ность ба зо вых цве -
тов при ня то из ме рять це лы ми чис ла ми от 0 до 255. Ноль
озна ча ет от сут ст вие дан ной цве то вой со став ля ю щей, чис ло
255 — мак си маль ную ин тен сив ность. Ба зо вые цве та мо гут
сме ши вать ся, по это му об щее ко ли че ст во цве тов, по рож да е -
мое ад ди тив ной мо де лью, рав но 256�256�256 = 16 777 216.
Чис ло ка жет ся ог ром ным, но в дей ст ви тель но с ти мо дель по -
зво ля ет вос соз дать лишь не боль шую часть цве то во го спе к т -
ра. Лю бой ес те ст вен ный цвет мож но раз ло жить на крас ную,
зе ле ную и си нюю со став ля ю щие и из ме рить их ин тен сив -
ность. Об рат ное дей ст вие, т.е. син тез, ре а ли зу ет ся да ле ко не
все гда. Ди а па зон цве тов мо де ли RGB у´же, чем ви ди мый
спектр. Что бы по лу чить часть спе к т ра, ле жа щую меж ду си -
ним и зе ле ным цве та ми, тре бу ют ся из лу ча те ли с от ри ца -
тель ной ин тен сив но с тью крас но го цве та, ко то рых, ко неч но
же, в при ро де не су ще ст ву ет. Ди а па зон вос про из во ди мых
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Цве то вая мо дель RGB. В цве то вой мо де ли RGB цве та
по лу ча ют ся в ре зуль та те сме ше ния трех цве тов: крас но го
(Red), зе ле но го (Green) и си не го (Blue), пер вые бук вы ан г -
лий ских на и ме но ва ний и да ли на зва ние этой мо де ли. Сло -
же ние ос нов ных цве тов в пол ной яр ко с ти да ет бе лый цвет,
в ми ни маль ной пред став ля ет чер ный цвет. Ес ли цве то вые
ко ор ди на ты сме ши вать в рав ных про пор ци ях, то по лу чит ся
се рый цвет раз лич ной на сы щен но с ти. Сме ше ние крас но го
и зе ле но го да ет жел тый, крас ный и си ний об ра зу ют пур пур -
ный, а зе ле ный и си ний — го лу бой.

Цве то вые ко ор ди на ты: крас ный, зе ле ный и си ний —
базо вые цве та , или ад ди тив ны е. Цве та го лу бой, пур пур ный,
жел тый, по лу ча е мые в ре зуль та те по пар но го сме ше ния
базовых цве тов, — вто рич ны е, или ком пле мен тар ны е. По
прин ци пу сло же ния цве тов ра бо та ют мно гие ус т рой ст ва:
мо ни то ры, те ле ви зо ры и др. Так, RGB-мо ни то ры ра бо та ют
на ос но ве ис поль зо ва ния трех лу чей, под дей ст ви ем ко то -
рых точ ка эк ра на све тит ся од ним из трех цве тов — крас ным,
зе ле ным и си ним, а изо б ра же ние ЖК-мо ни то ров фор ми ру -
ет ся три а дой ЖК-яче ек.

Цвет ные изо б ра же ния фор ми ру ют ся в со от вет ст вии
с дво ич ным ко дом цве та каж дой точ ки, хра ня щим ся в ви -
део па мя ти. Воз мож на раз лич ная глу би на цве та (би то вая
глу би на), за да ва е мая ис поль зу е мым ко ли че ст вом би тов для
ко ди ро ва ния цве та точ ки. На и бо лее рас про ст ра нен ны ми
зна че ни я ми глу би ны цве та яв ля ют ся 8, 16, 24 или 32 би та
на точ ку.

В вы чис ли тель ной тех ни ке ин тен сив ность ба зо вых цве -
тов при ня то из ме рять це лы ми чис ла ми от 0 до 255. Ноль
озна ча ет от сут ст вие дан ной цве то вой со став ля ю щей, чис ло
255 — мак си маль ную ин тен сив ность. Ба зо вые цве та мо гут
сме ши вать ся, по это му об щее ко ли че ст во цве тов, по рож да е -
мое ад ди тив ной мо де лью, рав но 256�256�256 = 16 777 216.
Чис ло ка жет ся ог ром ным, но в дей ст ви тель но с ти мо дель по -
зво ля ет вос соз дать лишь не боль шую часть цве то во го спе к т -
ра. Лю бой ес те ст вен ный цвет мож но раз ло жить на крас ную,
зе ле ную и си нюю со став ля ю щие и из ме рить их ин тен сив -
ность. Об рат ное дей ст вие, т.е. син тез, ре а ли зу ет ся да ле ко не
все гда. Ди а па зон цве тов мо де ли RGB у´же, чем ви ди мый
спектр. Что бы по лу чить часть спе к т ра, ле жа щую меж ду си -
ним и зе ле ным цве та ми, тре бу ют ся из лу ча те ли с от ри ца -
тель ной ин тен сив но с тью крас но го цве та, ко то рых, ко неч но
же, в при ро де не су ще ст ву ет. Ди а па зон вос про из во ди мых
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цве тов мо де ли или ус т рой ст ва на зы ва ет ся цве то вым ох ва -
том. Не до статок ад ди тив ной мо де ли — ее уз кий цве то вой
ох ват. Кроме того, не до стат ком мо де ли сле ду ет счи тать ап па-
рат ную за ви си мость. Цвет, за дан ный зна че ни я ми ин тен сив -
но с тей ба зо вых цве тов R = 204, G = 230, B = 171, как на бор
цве то вых ко ор ди нат од но знач но оп ре де ля ет свет ло-са ла то -
вый цвет на ус т рой ст ве, ра бо та ющем по прин ци пу сло же -
ния ба зо вых цве тов. В дей ст ви тель но с ти цвет, вос про из во -
ди мый кон крет ным ус т рой ст вом, за ви сит от внеш них
фак то ров. Эк ра ны дис пле ев по кры ва ют ся лю ми но фо ра ми,
от ли ча ющимися по хи ми че с ко му и спе к т раль но му со ста ву.
Мо ни то ры од ной мар ки мо гут иметь раз ную сте пень из но са
и ус ло вия ос ве ще ния, по-раз но му син те зи ру ют цве та. Цве -
то вые ха рак те ри с ти ки раз лич ных ус т ройств вы рав ни ва ют
за счет ка ли б ров ки и ис поль зо ва ния си с тем уп рав ле ния
цве том.

Цве то вая мо дель HSB. Пред наз на че на пре одо леть ап -
парат ную за ви си мость мо де ли RGB. Эта мо дель на и бо лее
со от вет ст ву ет спо со бу вос при я тия цве тов че ло ве че с ким гла -
зом. В мо де ли HSB все цве та оп ре де ля ют ся тре мя со став ля ю -
щи ми и от но сят ся к пер цеп ци он ным мо де лям: 1) от тен ком
или цве то вым то ном (Hue), 2) на сы щен но с тью (Saturation)
и 3) яр ко с тью (Brightness). На зва ние мо де ли об ра зо ва но по
пер вым бук вам ан г лий ских на зва ний цве то вых ко ор ди нат.
Раз де ле ние ха рак те ри с тик уп ро ща ет про бле му кор рект но го
вос про из ве де ния цве тов на раз лич ных тех ни че с ких ус т рой -
ст вах.

Цве то вым то ном, или от тен ком, на зы ва ет ся чи с тый цвет
с оп ре де лен ной дли ной вол ны. На сы щен ность опи сы ва ет
чи с то ту, или си лу, цве та. Один и тот же тон мо жет быть ту -
с к лым или на сы щен ным. Из ме не ние на сы щен но с ти мож но
пред ста вить как раз бав ле ние чи с то го цве та се рым. Все цве та
ес те ст вен но го про ис хож де ния име ют низ кую на сы щен ность,
по это му чи с тые то на вы гля дят слиш ком яр ки ми, не на ту -
раль ны ми. Яр кость ха рак те ри зу ет ин тен сив ность, энер гию
цве та. Из ме не ние яр ко с ти мож но пред ста вить как сме ше ние
чи с то го то на и чер но го цве та. Боль шое со дер жа ние чер но го
де ла ет цвет за те нен ным, не ин тен сив ным. С умень ше ни ем
до ли чер но го цве та ос ве щен ность уве ли чи ва ет ся. Чер ный
цвет име ет ну ле вую яр кость, а бе лый — аб со лют ную.

До сто ин ст во си с те мы HSB — ее не за ви си мость от ап па -
ра ту ры. Од на ко эта не за ви си мость признается чи с то те о ре -
ти че с кой, так как си с те ма HSB — аб ст ракт ная. Это зна чит,
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что нет та ких ус т ройств, син те зи ру ющих цвет в данной си с -
те ме. Не су ще ст ву ет и пря мой про це ду ры из ме ре ния цве то -
во го то на и на сы щен но с ти. В лю бом ме то де вво да ин фор ма -
ции о цве те сна ча ла из ме ря ют ся крас ная, си няя и зе ле ная
со став ля ю щие, ко то рые по том пе ре счи ты ва ют ся в ко ор ди -
на ты HSB. Так как при вво де и вы во де цве та си с те ма HSB
при вя за на к си с те ме RGB, то ее ап па рат ная не за ви си мость
по ка не име ет боль шо го прак ти че с ко го зна че ния.

Цве то вая мо дель CMYK. В ос но ве си с тем RGB и HSB
рас сма т ри ва ют ся ис точ ни ки све та. Од на ко боль шин ст во
окру жа ю щих нас объ ек тов не из лу ча ет свет, а по гло ща ет
и от ра жа ет в раз ных про пор ци ях па да ю щий свет. Мы ви дим
пас сив ные объ ек ты в от ра жен ном цве те. Ес ли яб ло ко име ет
крас ный цвет, то это зна чит, что оно от ра жа ет длин ные вол -
ны и по гло ща ет ко рот кие. Для опи са ния та ких яв ле ний ис -
поль зу ет ся цве то вая мо дель, объ яс ня ющая по рож де ние
цве тов не как ре зуль тат сло же ния, а как ре зуль тат вы чи та -
ния ба зо вых цве тов. Эта мо дель на зы ва ет ся CMYK по пер -
вым бук вам на зва ний цве то вых ко ор ди нат: Cyan (Го лу бой),
Magenta (Пур пур ный), Yellow (Жел тый), BlacK (Чер ный).
Чер ный цвет пред став лен в на зва нии по след ней бук вой
сво е го на зва ния для то го, что бы не пу тать его в со кра ще ни -
ях с си ним (Blue).

Па ли т ры цве тов. Пик сел мо ни то ра не сет ин фор ма цию
о сво ем цве те, вы ра жа е мую в би тах. Чем боль шим ко ли че -
ст вом би тов опи сы ва ет ся пик сел, тем боль ше ин фор ма ции
он мо жет в се бе не сти и тем боль ше его би то вая глу би на.
Би то вую глу би ну изо б ра же ния ча с то на зы ва ют цве то вой
раз ре ша ю щей спо соб но с тью. Она из ме ря ет ся в би тах на
пик сел (bit per pixel, bpp). Так, ес ли цвет ная ил лю с т ра ция
име ет в каж дом пик се ле по 8 бит цве то вой ин фор ма ции, то
ее цве то вая раз ре ша ю щая спо соб ность бу дет 8 bpp. При
8-би то вой глу би не до ступ но 256 от тен ков цве та. На прин -
ци пе 8-бит но го цве та ос но ва на цве то вая мо дель Index Color.
Она ра бо та ет на базе со зда ния па ли т ры цве тов. Все от тенки
в фай ле де лят ся на 256 воз мож ных ва ри ан тов, каж до му из
ко то рых при сва и ва ет ся но мер. Да лее из по лу чив шей ся па -
ли т ры цве тов стро ит ся таб ли ца, где каж до му но ме ру ячей ки
при пи сы ва ет ся цве то вой от те нок в зна че ни ях RGB. Эти от -
тен ки за пи сы ва ют ся в со от вет ст ву ю щую таб ли цу.

До по яв ле ния 8-бит но го цве та из-за ма лых мощ но с тей
пер со наль ных ком пью те ров тех вре мен ис поль зо ва лись па -
ли т ры из 16 цве тов (4 bpp), 4 цве тов (2 bpp) и са мая пер вая
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что нет та ких ус т ройств, син те зи ру ющих цвет в данной си с -
те ме. Не су ще ст ву ет и пря мой про це ду ры из ме ре ния цве то -
во го то на и на сы щен но с ти. В лю бом ме то де вво да ин фор ма -
ции о цве те сна ча ла из ме ря ют ся крас ная, си няя и зе ле ная
со став ля ю щие, ко то рые по том пе ре счи ты ва ют ся в ко ор ди -
на ты HSB. Так как при вво де и вы во де цве та си с те ма HSB
при вя за на к си с те ме RGB, то ее ап па рат ная не за ви си мость
по ка не име ет боль шо го прак ти че с ко го зна че ния.

Цве то вая мо дель CMYK. В ос но ве си с тем RGB и HSB
рас сма т ри ва ют ся ис точ ни ки све та. Од на ко боль шин ст во
окру жа ю щих нас объ ек тов не из лу ча ет свет, а по гло ща ет
и от ра жа ет в раз ных про пор ци ях па да ю щий свет. Мы ви дим
пас сив ные объ ек ты в от ра жен ном цве те. Ес ли яб ло ко име ет
крас ный цвет, то это зна чит, что оно от ра жа ет длин ные вол -
ны и по гло ща ет ко рот кие. Для опи са ния та ких яв ле ний ис -
поль зу ет ся цве то вая мо дель, объ яс ня ющая по рож де ние
цве тов не как ре зуль тат сло же ния, а как ре зуль тат вы чи та -
ния ба зо вых цве тов. Эта мо дель на зы ва ет ся CMYK по пер -
вым бук вам на зва ний цве то вых ко ор ди нат: Cyan (Го лу бой),
Magenta (Пур пур ный), Yellow (Жел тый), BlacK (Чер ный).
Чер ный цвет пред став лен в на зва нии по след ней бук вой
сво е го на зва ния для то го, что бы не пу тать его в со кра ще ни -
ях с си ним (Blue).

Па ли т ры цве тов. Пик сел мо ни то ра не сет ин фор ма цию
о сво ем цве те, вы ра жа е мую в би тах. Чем боль шим ко ли че -
ст вом би тов опи сы ва ет ся пик сел, тем боль ше ин фор ма ции
он мо жет в се бе не сти и тем боль ше его би то вая глу би на.
Би то вую глу би ну изо б ра же ния ча с то на зы ва ют цве то вой
раз ре ша ю щей спо соб но с тью. Она из ме ря ет ся в би тах на
пик сел (bit per pixel, bpp). Так, ес ли цвет ная ил лю с т ра ция
име ет в каж дом пик се ле по 8 бит цве то вой ин фор ма ции, то
ее цве то вая раз ре ша ю щая спо соб ность бу дет 8 bpp. При
8-би то вой глу би не до ступ но 256 от тен ков цве та. На прин -
ци пе 8-бит но го цве та ос но ва на цве то вая мо дель Index Color.
Она ра бо та ет на базе со зда ния па ли т ры цве тов. Все от тенки
в фай ле де лят ся на 256 воз мож ных ва ри ан тов, каж до му из
ко то рых при сва и ва ет ся но мер. Да лее из по лу чив шей ся па -
ли т ры цве тов стро ит ся таб ли ца, где каж до му но ме ру ячей ки
при пи сы ва ет ся цве то вой от те нок в зна че ни ях RGB. Эти от -
тен ки за пи сы ва ют ся в со от вет ст ву ю щую таб ли цу.

До по яв ле ния 8-бит но го цве та из-за ма лых мощ но с тей
пер со наль ных ком пью те ров тех вре мен ис поль зо ва лись па -
ли т ры из 16 цве тов (4 bpp), 4 цве тов (2 bpp) и са мая пер вая
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ком пью тер ная гра фи ка бы ла од но би то вая — 2 цве та. Од но -
би то вые изо б ра же ния, на зы ва е мые Bitmap или ино гда
Lineart, ис поль зу ют ся и се го дня там, где не тре бу ют ся цве то -
то но вые пе ре хо ды. Рав ный по раз ме ру Bitmap-файл в 24 ра за
мень ше, чем файл RGB, кро ме то го, он очень хо ро шо сжи -
ма ет ся.

Цве то вая мо дель Grayscale пред став ля ет со бой ту же ин -
дек си ро ван ную па ли т ру, где вме с то цве та пик се лам на зна -
че на од на из 256 гра да ций се ро го. На ос но ве Grayscale лег -
ко мож но по нять стро е ние RGB- и CMYK-фай лов.

В RGB для опи са ния цве та ис поль зу ют ся 24 би та, ко то -
рые де лят ся на три груп пы (ка на ла) по 8 бит. Од на груп па
ис поль зу ет ся для хра не ния в пик се ле ве ли чи ны крас но го
цве та, две дру гие — зе ле но го и си не го. Они мо гут дать до
16 700 000 ком би на ций от тен ков. Ана ло гич ным об ра зом
в CMYK су ще ст ву ют че ты ре груп пы, для опи са ния цве та
ис поль зу ют ся 32 bpp. Сле ду ет за ме тить, что ес ли RGB име -
ет стан дарт ные 256 гра да ций яр ко с ти, то в CMYK яр кость
из ме ря ет ся в про цен тах (т.е. до 100). Не смо т ря на бо´ль шую,
чем в RGB, цве то вую глу би ну 32 би та на пик сел, ди а па зон
от тен ков CMYK зна чи тель но мень ше, чем в RGB, так как
CMYK яв ля ет ся не бо лее чем ими та ци ей на эк ра не пе чат -
ных цве тов.

8.2. Графический редактор Paint
Гра фи че с кий ре дак тор Paint вхо дит в со став стан дарт -

ных про грамм опе ра ци он ной си с те мы Windows. По сво им
воз мож но с тям он зна чи тель но ус ту па ет про фес си о наль ным
гра фи че с ким ре дак то рам, од на ко рас по ла га ет не об хо ди мым
ми ни му мом средств для ос во е ния при емов ра бо ты с гра фи -
че с кой ин фор ма ци ей.

На зна че ние ре дак то ра. Про грам ма Paint пред став ля ет
со бой про стей ший ре дак тор рас тро вой гра фи ки, поз во ля ю -
щий со зда вать чер но-бе лые и цвет ные ри сун ки, со хра нять
их в фай лах. Ри сун ки мож но вы во дить на пе чать, встав лять
в дру гие до ку мен ты, ис поль зо вать в ка че ст ве фо на Ра бо че го
сто ла. Ре дак тор Paint мож но ис поль зо вать для про смо т ра
и прав ки сня тых с по мо щью ска не ра и фо то ка ме ры фо то -
гра фий. Paint мо жет ис поль зо вать ся для ра бо ты с то чеч ны -
ми ри сун ка ми фор ма та JPG, GIF, TIFF, PNG и BMP.

За пуск и ок но про грам мы. Гра фи че с кий ре дак тор за пу -
с ка ет ся ко ман дой Пуск, Про грам мы, Стан дарт ные, Paint.
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По сле за пу с ка на эк ра не от кры ва ет ся ра бо чее ок но про -
грам мы, име ю щее стан дарт ный ин тер фейс Windows-при ло -
же ния (рис. 8.1).

Зна че ние команд на ленте про грам мы в сле ду ю щем.
Файл. Со дер жит ко ман ды со зда ния, от кры тия, со хра не -

ния, за кры тия, пе ча ти до ку мен та и др.
Главная. Ко ман ды ра бо ты с вы де лен ным фраг мен том фай -

ла и др.
Вид. Ко ман ды ус та нов ки па не лей ин ст ру мен тов, па ли т -

ры, мас шта ба.
Ри су нок. Ко ман ды транс фор ма ции ри сун ка, за да ния его

раз ме ров, ус та нов ка про зрач но с ти фо на.
Па ли т ра. Поз во ля ет из ме нить па ли т ру цве тов.
Ос нов ную часть ок на со став ля ет ра бо чая об ласть. Ри -

су нок мо жет за ни мать часть ра бо чей об ла с ти ок на или
всю, и да же вы хо дить за ее пре де лы. В по след нем слу чае
по кра ям ра бо чей об ла с ти по яв ля ют ся по ло сы про крут ки.
На гра ни цах ри сун ка рас по ла га ют ся мар ке ры из ме не ния
раз ме ра (тем ные точ ки в се ре ди не сто рон и по уг лам ри -
сун ка).

Сле ва от ра бо чей об ла с ти па нель ин ст ру мен тов со дер жит
кноп ки ин ст ру мен тов ри со ва ния. При вы бо ре ин ст ру мен та
в ниж ней ча с ти па не ли мо жет по явить ся ок но до пол ни тель -
ной на ст рой ки его свойств. При мед лен ном пе ре ме ще нии
ука за те ля мы ши вдоль па не ли ин ст ру мен тов ус пе ва ет по -
явить ся эти кет ка с на зва ни ем кноп ки па не ли.

Ни же ра бо чей об ла с ти рас по ла га ет ся па ли т ра. Она со -
дер жит на бор цве тов, ко то рые мож но ис поль зо вать при ри -
со ва нии. Ес ли необходимый цвет в па ли т ре от сут ст ву ет, его
мож но со здать и за ме нить им лю бой из цве тов па ли т ры.

Со хра не ние ри сун ка. Как и в дру гих при ло же ни ях
Windows, со хра не ние вы пол ня ют ко ман дой Paint, Со хра -
нить или Paint, Со хра нить как. Paint со хра ня ет ри сун ки
в фор ма те BMP. Фай лы это го фор ма та от ли ча ют ся боль -

Рис. 8.1. Ок но ре дак то ра Paint 2007
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По сле за пу с ка на эк ра не от кры ва ет ся ра бо чее ок но про -
грам мы, име ю щее стан дарт ный ин тер фейс Windows-при ло -
же ния (рис. 8.1).

Зна че ние команд на ленте про грам мы в сле ду ю щем.
Файл. Со дер жит ко ман ды со зда ния, от кры тия, со хра не -

ния, за кры тия, пе ча ти до ку мен та и др.
Главная. Ко ман ды ра бо ты с вы де лен ным фраг мен том фай -

ла и др.
Вид. Ко ман ды ус та нов ки па не лей ин ст ру мен тов, па ли т -

ры, мас шта ба.
Ри су нок. Ко ман ды транс фор ма ции ри сун ка, за да ния его

раз ме ров, ус та нов ка про зрач но с ти фо на.
Па ли т ра. Поз во ля ет из ме нить па ли т ру цве тов.
Ос нов ную часть ок на со став ля ет ра бо чая об ласть. Ри -

су нок мо жет за ни мать часть ра бо чей об ла с ти ок на или
всю, и да же вы хо дить за ее пре де лы. В по след нем слу чае
по кра ям ра бо чей об ла с ти по яв ля ют ся по ло сы про крут ки.
На гра ни цах ри сун ка рас по ла га ют ся мар ке ры из ме не ния
раз ме ра (тем ные точ ки в се ре ди не сто рон и по уг лам ри -
сун ка).

Сле ва от ра бо чей об ла с ти па нель ин ст ру мен тов со дер жит
кноп ки ин ст ру мен тов ри со ва ния. При вы бо ре ин ст ру мен та
в ниж ней ча с ти па не ли мо жет по явить ся ок но до пол ни тель -
ной на ст рой ки его свойств. При мед лен ном пе ре ме ще нии
ука за те ля мы ши вдоль па не ли ин ст ру мен тов ус пе ва ет по -
явить ся эти кет ка с на зва ни ем кноп ки па не ли.

Ни же ра бо чей об ла с ти рас по ла га ет ся па ли т ра. Она со -
дер жит на бор цве тов, ко то рые мож но ис поль зо вать при ри -
со ва нии. Ес ли необходимый цвет в па ли т ре от сут ст ву ет, его
мож но со здать и за ме нить им лю бой из цве тов па ли т ры.

Со хра не ние ри сун ка. Как и в дру гих при ло же ни ях
Windows, со хра не ние вы пол ня ют ко ман дой Paint, Со хра -
нить или Paint, Со хра нить как. Paint со хра ня ет ри сун ки
в фор ма те BMP. Фай лы это го фор ма та от ли ча ют ся боль -

Рис. 8.1. Ок но ре дак то ра Paint 2007
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ши ми раз ме ра ми, но за то с ни ми ра бо та ют все при ло же ния
Windows. Для веб-страниц Paint поз во ля ет со хра нять изо -
б ра же ния в фор ма тах GIF, JPG, TIFF и PNG, да ю щих мень -
шие раз ме ры фай лов.

Чер теж но-гра фи че с кие ин ст ру мен ты. Ри сун ок со зда -
ется с помощью раз лич ных ин ст ру мен тов. Для вы бран но го
щелч ком мы ши ин ст ру мен та сле ду ет ука зать цвет в па ли т -
ре и при не об хо ди мо с ти на ст ро ить свой ст ва. Раз ли ча ют ос -
нов ной и фо но вый цве та. Ос нов ной цвет ис поль зу ет ся при
ра бо те с ин ст ру мен та ми, фо но вый — в ка че ст ве цве та хол -
ста-под лож ки. Все ин ст ру мен ты ре дак то ра, кро ме Ла с ти ка,
вы пол ня ют ри со ва ние ос нов ным цве том.

Ла с тик сти ра ет изо б ра же ние, за ме няя его фо но вым цве том
(вы би ра ет ся щелч ком пра вой кноп ки мы ши в па ли т ре кра сок).

Ли ния пред наз на че на для вы чер чи ва ния пря мых при
про тя ги ва нии мы ши. Тол щи ну ли нии за да ют в на ст рой ке.
Что бы ли ния по лу чи лась стро го вер ти каль ной, го ри зон таль -
ной или на клон ной под уг лом 45°, при вы чер чи ва нии сле ду -
ет дер жать на жа той кла ви шу Shift.

Ка ран даш пред наз на чен для ри со ва ния про из воль ных
ли ний. Тол щи ну за да ют в на ст рой ке.

Кри вая слу жит для по ст ро е ния глад ких кри вых ли ний.
Тол щи ну вы би ра ют в на ст рой ке. По ст ро е ние про из во дит ся
в три при ема: про во дят пря мую ли нию, за тем щелч ком
и про тя ги ва ни ем в сто ро не от ли нии за да ют пер вый и вто -
рой ра ди у сы кри виз ны.

Кисть ис поль зу ет ся для сво бод но го ри со ва ния про из -
воль ных кри вых, а так же для ри со ва ния ме то дом на бив ки.
Сна ча ла вы би ра ют фор му ки с ти в па ли т ре на ст рой ки, а по -
том щелч ка ми ле вой кноп ки мы ши на но сят от ти с ки на ри -
су нок.

Рас пы ли тель применяют для сво бод но го ри со ва ния и ри-
со ва ния ме то дом на бив ки. Фор му пят на вы би ра ют в на -
строй ке.

Пря мо уголь ник необходим для ри со ва ния пря мо уголь -
ных фи гур про тя ги ва ни ем мы ши. Ес ли дер жать на жа той
кла ви шу Shift, стро ит ся ква д рат. Мож но вы брать ме тод за -
пол не ния пря мо уголь ни ка: без за пол не ния, за пол не ние ос -
нов ным и фо но вым цве том.

Скруг лен ный пря мо уголь ник ана ло ги чен пря мо уголь ни -
ку, но со скруг лен ны ми уг ла ми.

Мно го уголь ник пред наз на чен для ри со ва ния про из воль -
ных мно го уголь ни ков, со зда ва е мых се ри ей щелч ков с про -
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тя ги ва ни ем. За мк ну тая фи гу ра мо жет ав то ма ти че с ки за ли -
вать ся кра с кой в со от вет ст вии с ва ри ан том за пол не ния, вы -
бран ным в на ст рой ке.

Эл липс позволяет изо б ра жать эл лип сы и ок руж но с ти
(с на жа той кла ви шей Shift).

Ин ст ру мент Вы де ле ние фор ми ру ет пря мо уголь ную вы -
де лен ную об ласть, а Вы де ле ние про из воль ной об ла с ти —
про из воль ную. С вы де лен ной об ла с тью мож но по сту пать
так, как во всех при ло же ни ях Windows: ее мож но уда лить,
ко пи ро вать и вы ре зать в бу фер об ме на, вста вить из бу фе ра
об ме на. Для раз мно же ния по вто ря ю щих ся фраг мен тов
при ме ня ют ко пи ро ва ние и встав ку вы де лен ной об ла с ти.
Два ре жи ма встав ки: с со хра не ни ем фо но вой гра фи ки или
без нее (точ ки фо но во го цве та во встав ля е мой об ла с ти
игно ри ру ют ся). Пе ре клю че ние ре жи ма вы пол ня ют в на -
строй ке.

Опе ра ции с цве том. Для ра бо ты с цве том пред наз на че -
ны ин ст ру мен ты За лив ка и Вы бор цве тов, ис поль зу ет ся па -
ли т ра цве тов.

За лив ка слу жит для за пол не ния за мк ну тых кон ту ров ос -
нов ным или фо но вым цве том. За лив ка ос нов ным цве том
вы пол ня ет ся щелч ком ле вой кноп ки мы ши, а за лив ка фо но -
вым цве том — щелч ком пра вой кноп ки. Ес ли кон тур не за мк-
нут, ин ст ру мент ра бо та ет не пра виль но; в этом слу чае сле ду -
ет вы пол нить ко ман ду Прав ка, От ме нить.

Вы бор цве тов поз во ля ет вы брать ос нов ной или до пол ни -
тель ный цвет не из па ли т ры кра сок, а не по сред ст вен но из
ри сун ка. Это важ но, ког да требуется обес пе чить тож де ст -
вен ность цве та в раз ных об ла с тях изо б ра же ния. По сле вы -
бо ра ин ст ру мен та ука за тель на во дят на уча с ток ри сун ка
с нуж ным цве том и щел ка ют кноп кой мы ши. Щел чок ле вой
кноп кой ус та нав ли ва ет те ку щий цвет ос нов ным, а пра вой —
фо но вым.

Па ли т ра цве тов со дер жит не боль шой на бор раз ных цве -
тов для вы бо ра, а так же осо бое ок но сле ва с дву мя на ло жен -
ны ми ква д ра та ми. Верх ний ква д рат со от вет ст ву ет цве ту пе -
ред не го пла на, ниж ний ква д рат оп ре де ля ет фо но вый цвет.
Про грам ма Paint поз во ля ет в боль шин ст ве опе ра ций ис -
поль зо вать по сво е му вы бо ру как цвет пе ред не го пла на, так
и фо но вый цвет. Ес ли опе ра ция выполняется с помощью
ле вой кноп ки мы ши, при ме ня ет ся цвет пе ред не го пла на.
При ис поль зо ва нии пра вой кноп ки при ме ня ет ся фо но вый
цвет. Это от но сит ся к опе ра ци ям сво бод но го ри со ва ния, со -
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тя ги ва ни ем. За мк ну тая фи гу ра мо жет ав то ма ти че с ки за ли -
вать ся кра с кой в со от вет ст вии с ва ри ан том за пол не ния, вы -
бран ным в на ст рой ке.

Эл липс позволяет изо б ра жать эл лип сы и ок руж но с ти
(с на жа той кла ви шей Shift).

Ин ст ру мент Вы де ле ние фор ми ру ет пря мо уголь ную вы -
де лен ную об ласть, а Вы де ле ние про из воль ной об ла с ти —
про из воль ную. С вы де лен ной об ла с тью мож но по сту пать
так, как во всех при ло же ни ях Windows: ее мож но уда лить,
ко пи ро вать и вы ре зать в бу фер об ме на, вста вить из бу фе ра
об ме на. Для раз мно же ния по вто ря ю щих ся фраг мен тов
при ме ня ют ко пи ро ва ние и встав ку вы де лен ной об ла с ти.
Два ре жи ма встав ки: с со хра не ни ем фо но вой гра фи ки или
без нее (точ ки фо но во го цве та во встав ля е мой об ла с ти
игно ри ру ют ся). Пе ре клю че ние ре жи ма вы пол ня ют в на -
строй ке.

Опе ра ции с цве том. Для ра бо ты с цве том пред наз на че -
ны ин ст ру мен ты За лив ка и Вы бор цве тов, ис поль зу ет ся па -
ли т ра цве тов.

За лив ка слу жит для за пол не ния за мк ну тых кон ту ров ос -
нов ным или фо но вым цве том. За лив ка ос нов ным цве том
вы пол ня ет ся щелч ком ле вой кноп ки мы ши, а за лив ка фо но -
вым цве том — щелч ком пра вой кноп ки. Ес ли кон тур не за мк-
нут, ин ст ру мент ра бо та ет не пра виль но; в этом слу чае сле ду -
ет вы пол нить ко ман ду Прав ка, От ме нить.

Вы бор цве тов поз во ля ет вы брать ос нов ной или до пол ни -
тель ный цвет не из па ли т ры кра сок, а не по сред ст вен но из
ри сун ка. Это важ но, ког да требуется обес пе чить тож де ст -
вен ность цве та в раз ных об ла с тях изо б ра же ния. По сле вы -
бо ра ин ст ру мен та ука за тель на во дят на уча с ток ри сун ка
с нуж ным цве том и щел ка ют кноп кой мы ши. Щел чок ле вой
кноп кой ус та нав ли ва ет те ку щий цвет ос нов ным, а пра вой —
фо но вым.

Па ли т ра цве тов со дер жит не боль шой на бор раз ных цве -
тов для вы бо ра, а так же осо бое ок но сле ва с дву мя на ло жен -
ны ми ква д ра та ми. Верх ний ква д рат со от вет ст ву ет цве ту пе -
ред не го пла на, ниж ний ква д рат оп ре де ля ет фо но вый цвет.
Про грам ма Paint поз во ля ет в боль шин ст ве опе ра ций ис -
поль зо вать по сво е му вы бо ру как цвет пе ред не го пла на, так
и фо но вый цвет. Ес ли опе ра ция выполняется с помощью
ле вой кноп ки мы ши, при ме ня ет ся цвет пе ред не го пла на.
При ис поль зо ва нии пра вой кноп ки при ме ня ет ся фо но вый
цвет. Это от но сит ся к опе ра ци ям сво бод но го ри со ва ния, со -
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зда ния пря мых и кри вых ли ний и за лив ки. Ин ст ру мент Ла -
с тик все гда за пол ня ет очи ща е мую об ласть фо но вым цве -
том. Стан дарт ные ге о ме т ри че с кие фи гу ры так же за пол ня -
ют ся фо но вым цве том. Что бы вы брать цвет в ка че ст ве цве та
пе ред не го пла на, сле ду ет щелк нуть на нем в па ли т ре ле вой
кноп кой мы ши. Пра вый щел чок вы би ра ет дан ный цвет в ка -
че ст ве фо но во го.

Ес ли необходимый цвет в па ли т ре от сут ст ву ет, сле ду ет
дваж ды щелк нуть на лю бом цве те па ли т ры или дать ко ман -
ду Па ли т ра, Из ме нить па ли т ру. Ди а ло го вое ок но Из ме не -
ние па ли т ры поз во ля ет фор ми ро вать про из воль ный цвет.

В ди а ло го вом ок не ко ман ды Ри су нок, Ат ри бу ты мож но
на зна чить один цвет (на при мер, бе лый) для ис поль зо ва ния
в ка че ст ве «про зрач но го». Про зрач ность цве та оз на ча ет, что
ес ли дан ный ри су нок бу дет ото б ра жать ся по верх дру го го
ри сун ка (фо но во го), то ниж ний ри су нок бу дет ви ден сквозь
верх ний в тех точ ках, ко то рые име ют цвет, на зна чен ный «про з -
рач ным». Свой ст во про зрач но с ти со хра ня ет ся в фай ле ри -
сун ка толь ко в тех слу ча ях, ког да при со хра не нии вы бран
гра фи че с кий фор мат .GIF. Ри сун ки с про зрач ным фо ном
ши ро ко ис поль зу ют для со зда ния веб-стра ниц и в эле к -
трон ных из да ни ях.

Мас штаб ри сун ка. Для за да ния раз ме ра ри сун ка слу жит
коман да Вид, Масштаб. По этой ко ман де от кры ва ет ся ди а -
ло го вое ок но, в ко то ром мож но вы брать раз ме ры ри сун ка,
ус та но вить еди ни цы из ме ре ния (пик се лы для под го тов ки
эк ран ных изо б ра же ний, дюй мы или сан ти ме т ры — для пе -
чат ных до ку мен тов) и вы брать па ли т ру (чер но-бе лую или
цвет ную). Для из ме не ния мас шта ба при ме ня ют ко ман ду
Вид, Мас штаб и ин ст ру мент Мас штаб.

Ра бо та с тек с том. Для вво да тек с та в ри су нок ис поль зу -
ет ся ин ст ру мент Текст. Щелч ком мы ши на ри сун ке от кры -
ва ет ся по ле вво да тек с та. Раз мер по ля вво да из ме ня ют пе ре -
та с ки ва нием мар ке ров об ла с ти вво да — не боль ших
пря мо уголь ных уз лов, рас по ло жен ных по сто ро нам и уг лам
об ла с ти вво да. За да ние фор мы шриф та, его на чер та ния
и раз ме ра ус та нав ли ва ют с по мо щью па не ли ат ри бу тов тек -
с та по ко ман де Текст, Инструменты ввода тек с та. Сле ду ет
из бе гать при ме не ния мел ко го тек с та.

Транс фор ма ция изо б ра же ний — ав то ма ти че с кое из ме не-
ние фор мы, рас по ло же ния и раз ме ров гра фи че с ких объ ек тов.
Коман да Главная, От ра зить/по вер нуть вы зы ва ет ди а ло го -
вое ок но, со дер жа щее эле мен ты уп рав ле ния для сим ме т -
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рич но го ото б ра же ния ри сун ка от но си тель но вер ти каль ной
или го ри зон таль ной оси сим ме т рии, а так же для по во ро та
на фик си ро ван ный угол, крат ный 90°. Коман да Главная,
Рас тя нуть/на кло нить вы зы ва ет ди а ло го вое ок но, что бы
рас тя нуть ри су нок по го ри зон та ли и вер ти ка ли, на кло нить
от но си тель но го ри зон таль ной или вер ти каль ной оси. Па ра -
ме т ры рас тя же ния за да ют в про цен тах, а па ра ме т ры на кло -
на — в уг ло вых гра ду сах.

Коман да Главная, Об ра тить цве та дей ст ву ет как пе ре -
клю ча тель. Цвет каж дой точ ки изо б ра же ния ме ня ет ся на
цвет, до пол ня ю щий его до бе ло го.

Ра бо та с объ ек та ми. Для ко пи ро ва ния фраг мен та ри -
сун ка фраг мент следует вы де лить, ис поль зуя ин ст ру мен ты
Вы де ле ние и Вы де ле ние про из воль ной об ла с ти. По сле это го
мож но ко пи ро вать или пе ре ме с тить объ ект пе ре та с ки ва ни -
ем. Ес ли при пе ре та с ки ва нии удер жи вать на жа той кла ви шу
Ctrl, про ис хо дит ко пи ро ва ние объ ек та. При на жа той кла ви -
ше Shift пе ре та с ки ва е мый фраг мент ос тав ля ет за со бой
«след», что поз во ля ет со зда вать ор на мен ты, бор дю ры и дру -
гие эф фек ты.

В ок не под па не лью ин ст ру мен тов мож но вы брать ре жим
сов ме ще ния объ ек тов. Он оп ре де ля ет по ве де ние фо но во го
цве та объ ек та. В од ном слу чае фо но вый цвет со хра ня ет ся,
а в дру гом — рассматривается как «про зрач ный». При кон -
ст ру и ро ва нии ри сун ка из не сколь ких объ ек тов пред по чти -
тель нее вто рой ва ри ант.

Что бы со здать за кон чен ный ри су нок ме то дом мон та жа,
удоб но от крыть сра зу два ок на про грам мы Paint. В од ном
ок не со зда ет ся ито го вый ри су нок, а дру гое ис поль зу ют для
под го тов ки объ ек тов, на кла ды ва е мых друг на дру га. На ри -
со вав нуж ный объ ект в од ном ок не и вы де лив его, при ме ня -
ют ко ман ду Прав ка, Ко пи ро вать. В дру гом ок не вы пол ня ют
ко ман ду Прав ка, Вста вить. При встав ке в дру гой ри су нок
объ ект ос та ет ся вы де лен ным и его мож но пе ре та щить
в требуемое ме с то.

8.3. Профессиональные графические редакторы
Гра фи че с кий ре дак тор Paint — про стей ший, по это му в нем

нет мно гих воз мож но с тей и функ ций, при су щих со вре мен -
ным про фес си о наль ным гра фи че с ким ре дак то рам Adobe
Photoshop, GIMP, InkScape, Corel Draw и др. К воз мож но с -
тям та ких гра фи че с ких ре дак то ров от но сят ся сле ду ю щие.
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рич но го ото б ра же ния ри сун ка от но си тель но вер ти каль ной
или го ри зон таль ной оси сим ме т рии, а так же для по во ро та
на фик си ро ван ный угол, крат ный 90°. Коман да Главная,
Рас тя нуть/на кло нить вы зы ва ет ди а ло го вое ок но, что бы
рас тя нуть ри су нок по го ри зон та ли и вер ти ка ли, на кло нить
от но си тель но го ри зон таль ной или вер ти каль ной оси. Па ра -
ме т ры рас тя же ния за да ют в про цен тах, а па ра ме т ры на кло -
на — в уг ло вых гра ду сах.

Коман да Главная, Об ра тить цве та дей ст ву ет как пе ре -
клю ча тель. Цвет каж дой точ ки изо б ра же ния ме ня ет ся на
цвет, до пол ня ю щий его до бе ло го.

Ра бо та с объ ек та ми. Для ко пи ро ва ния фраг мен та ри -
сун ка фраг мент следует вы де лить, ис поль зуя ин ст ру мен ты
Вы де ле ние и Вы де ле ние про из воль ной об ла с ти. По сле это го
мож но ко пи ро вать или пе ре ме с тить объ ект пе ре та с ки ва ни -
ем. Ес ли при пе ре та с ки ва нии удер жи вать на жа той кла ви шу
Ctrl, про ис хо дит ко пи ро ва ние объ ек та. При на жа той кла ви -
ше Shift пе ре та с ки ва е мый фраг мент ос тав ля ет за со бой
«след», что поз во ля ет со зда вать ор на мен ты, бор дю ры и дру -
гие эф фек ты.

В ок не под па не лью ин ст ру мен тов мож но вы брать ре жим
сов ме ще ния объ ек тов. Он оп ре де ля ет по ве де ние фо но во го
цве та объ ек та. В од ном слу чае фо но вый цвет со хра ня ет ся,
а в дру гом — рассматривается как «про зрач ный». При кон -
ст ру и ро ва нии ри сун ка из не сколь ких объ ек тов пред по чти -
тель нее вто рой ва ри ант.

Что бы со здать за кон чен ный ри су нок ме то дом мон та жа,
удоб но от крыть сра зу два ок на про грам мы Paint. В од ном
ок не со зда ет ся ито го вый ри су нок, а дру гое ис поль зу ют для
под го тов ки объ ек тов, на кла ды ва е мых друг на дру га. На ри -
со вав нуж ный объ ект в од ном ок не и вы де лив его, при ме ня -
ют ко ман ду Прав ка, Ко пи ро вать. В дру гом ок не вы пол ня ют
ко ман ду Прав ка, Вста вить. При встав ке в дру гой ри су нок
объ ект ос та ет ся вы де лен ным и его мож но пе ре та щить
в требуемое ме с то.

8.3. Профессиональные графические редакторы
Гра фи че с кий ре дак тор Paint — про стей ший, по это му в нем

нет мно гих воз мож но с тей и функ ций, при су щих со вре мен -
ным про фес си о наль ным гра фи че с ким ре дак то рам Adobe
Photoshop, GIMP, InkScape, Corel Draw и др. К воз мож но с -
тям та ких гра фи че с ких ре дак то ров от но сят ся сле ду ю щие.
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1. Ис поль зо ва ние сло ев. В ре дак то ре Paint пре ду с мо т -
ре на ра бо та толь ко с од ним сло ем изо б ра же ния. В про фес -
си о наль ных про грам мах, где пре ду с мо т ре на воз мож ность
со зда ния сло ев, раз ные объ ек ты рас по ла га ют на раз ных
сло ях, а по том объ е ди ня ют. Слои мо гут быть про зрач ны ми
или по лу проз рач ны ми.

2. Спе ци аль ные ме то ды за лив ки. В ре дак то ре Paint ра бо -
та ет толь ко про стей шая за лив ка од ним цве том. Бо лее мощ -
ные ре дак то ры име ют сред ст ва вы пол не ния гра ди ент ной
за лив ки (с плав ным пе ре хо дом от од но го цве та к дру го му)
и мно же ст во ва ри ан тов тек с тур ной за лив ки (за пол не ние
узо ром или ри сун ком, ими ти ру ю щим фак ту ру ма те ри а ла,
на при мер де ре ва, ме тал ла, тка ни и т.п.).

3. Филь т ры. Спе ци аль ные ме то ды ав то ма ти че с кой об ра -
бот ки изо б ра же ний или вы де лен но го фраг мен та для со зда -
ния эф фек тов. С по мо щью филь т ров мож но уп рав лять яр -
ко с тью или кон тра ст но с тью изо б ра же ния. Ис ка жа ю щие
филь т ры ими ти ру ют про смотр ри сун ка че рез стек ло, смо -
чен ное во дой, и т.п. Про фес си о наль ные гра фи че с кие ре дак -
то ры на счи ты ва ют де сят ки и сот ни филь т ров для спе ци аль -
ных эф фек тов.

4. Ав то ма ти че с кое вы де ле ние об ла с тей. В мощ ных ре -
дак то рах есть сред ст ва для ав то ма ти че с ко го вы де ле ния.
Они мо гут ра бо тать по прин ци пу по до бия цве та: все эле -
мен ты изо б ра же ния, име ю щие цвет, близ кий к за дан но му,
вы де ля ют ся ав то ма ти че с ки. Это поз во ля ет точ но вы де лять
слож ные кон ту ры (опе ра ция об трав ки кон ту ра).

5. Транс фор ма ции. По ми мо рас тя же ния и на кло на изо -
б ра же ния су ще ст ву ют бо лее слож ные транс фор ма ции, на -
при мер скру чи ва ние. Мно го транс фор ма ций су ще ст ву ет для
пре об ра зо ва ния трех мер ных объ ек тов.

6. Ис поль зо ва ние под клю ча е мых рас ши ре ний. Со вре -
мен ные гра фи че с кие ре дак то ры поз во ля ют под клю чать до -
пол ни тель ные ком по нен ты, на зы ва е мые рас ши ре ни я ми
(пла ги на ми).

8.4. Форматы графических файлов
Гра фи че с кие ком пью тер ные дан ные раз де ля ют ся на две

боль шие вет ви: век тор ную и рас тро вую. Век тор ная ил лю с т  -
ра ция пред став ля ет со бой на бор ге о ме т ри че с ких при ми ти -
вов. Боль шин ст во век тор ных фор ма тов мо гут так же со дер -
жать вне д рен ные в файл рас тро вые объ ек ты или ссыл ку на
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рас тро вый файл. Слож ность при пе ре да че дан ных из од но -
го век тор но го фор ма та в дру гой за клю ча ет ся в ис поль зо ва -
нии про грам ма ми раз лич ных ал го рит мов, раз ной ма те ма ти ки
при по ст ро е нии век тор ных и опи са нии рас тро вых объ ек тов.

Рас тро вые фор ма ты так же от ли ча ют ся друг от дру га
спо соб но с тью не сти до пол ни тель ную ин фор ма цию: раз лич -
ные цве то вые мо де ли, век то ры, слои раз лич ных ти пов, ин -
тер ли нь яж (расстояние между строками), ани ма цию.

К на и бо лее по пу ляр ны м гра фи че с ки м фор ма та м отно -
сят ся сле ду ю щие.

BMP (англ. bitmap — би то вая кар та, би то вый мас сив) —
гра фи че с кий фор мат хра не ния рас тро вой гра фи ки без сжа -
тия дан ных. По каж дой точ ке (пик се лю) в не сколь ких бай -
тах хра нят ся дан ные о ее цве те. До сто ин ст во — уни вер саль -
ность, под держ ка боль шин ст вом про грамм про смо т ра
и ре дак ти ро ва ния гра фи че с ких фай лов.

TIFF (Tagged Image File Format) — ап па рат но не за ви си -
мый фор мат хра не ния рас тро вых изо б ра же ний вы со ко го
ка че ст ва без по терь. Ши ро ко ис поль зу ет ся в раз лич ных
про грам мах, при им пор те рас тро вой гра фи ки в век тор ные
про грам мы, из да тель ские си с те мы и при пе ча ти.

GIF (Graphics Interchange Format) — фор мат, по пу ляр -
ный при раз ме ще нии ри сун ков в Ин тер не те из�за сжа тия
раз ме ра фай ла. Уме рен ное ка че ст во цве тов и чет ко с ти «га -
зет ной рек ла мы». Воз мож ность на ло же ния мно же ст ва изо -
б ра же ний, ими ти ру ю щих ани ма цию.

JPEG (Joint Photographic Experts Group) — рас тро вый
фор мат на ос но ве сжа тия изо б ра же ний при не зна чи тель ной
и ма ло за мет ной по те ре ин фор ма ции. Хо ро шо сжи ма ют ся
рас тро вые кар тин ки фо то гра фи че с ко го ка че ст ва, осо бен но
боль шие с вы со ким пе чат ным раз ре ше ни ем. Ху же под хо дит
для ло го ти пов, схем, «кон тур ных» ри сун ков и тек с тов. В JPEG
сле ду ет со хра нять толь ко ко неч ный ва ри ант ра бо ты, по -
сколь ку каж дое пе ре со хра не ние при во дит к но вым по те -
рям. Ре ко мен ду ет ся в эле к трон ных пуб ли ка ци ях, в том чис -
ле в Ин тер не те.

PCD — фор мат хра не ния фо то гра фий и гра фи че с ких
изо б ра же ний вы со ко го ка че ст ва в спе ци аль ном фор ма те
Photo CD фир мы Kodak.

PNG (Portable Network Graphics) — фор мат, раз ра бо тан -
ный для се тей, не ред ко за ме ня ет GIF и JPEG. Сжа тые без
по терь и ин дек си ро ван ные фай лы PNG, как пра ви ло, мень -
ше ана ло гич ных фай лов GIF, TIFF.
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рас тро вый файл. Слож ность при пе ре да че дан ных из од но -
го век тор но го фор ма та в дру гой за клю ча ет ся в ис поль зо ва -
нии про грам ма ми раз лич ных ал го рит мов, раз ной ма те ма ти ки
при по ст ро е нии век тор ных и опи са нии рас тро вых объ ек тов.

Рас тро вые фор ма ты так же от ли ча ют ся друг от дру га
спо соб но с тью не сти до пол ни тель ную ин фор ма цию: раз лич -
ные цве то вые мо де ли, век то ры, слои раз лич ных ти пов, ин -
тер ли нь яж (расстояние между строками), ани ма цию.

К на и бо лее по пу ляр ны м гра фи че с ки м фор ма та м отно -
сят ся сле ду ю щие.

BMP (англ. bitmap — би то вая кар та, би то вый мас сив) —
гра фи че с кий фор мат хра не ния рас тро вой гра фи ки без сжа -
тия дан ных. По каж дой точ ке (пик се лю) в не сколь ких бай -
тах хра нят ся дан ные о ее цве те. До сто ин ст во — уни вер саль -
ность, под держ ка боль шин ст вом про грамм про смо т ра
и ре дак ти ро ва ния гра фи че с ких фай лов.

TIFF (Tagged Image File Format) — ап па рат но не за ви си -
мый фор мат хра не ния рас тро вых изо б ра же ний вы со ко го
ка че ст ва без по терь. Ши ро ко ис поль зу ет ся в раз лич ных
про грам мах, при им пор те рас тро вой гра фи ки в век тор ные
про грам мы, из да тель ские си с те мы и при пе ча ти.

GIF (Graphics Interchange Format) — фор мат, по пу ляр -
ный при раз ме ще нии ри сун ков в Ин тер не те из�за сжа тия
раз ме ра фай ла. Уме рен ное ка че ст во цве тов и чет ко с ти «га -
зет ной рек ла мы». Воз мож ность на ло же ния мно же ст ва изо -
б ра же ний, ими ти ру ю щих ани ма цию.

JPEG (Joint Photographic Experts Group) — рас тро вый
фор мат на ос но ве сжа тия изо б ра же ний при не зна чи тель ной
и ма ло за мет ной по те ре ин фор ма ции. Хо ро шо сжи ма ют ся
рас тро вые кар тин ки фо то гра фи че с ко го ка че ст ва, осо бен но
боль шие с вы со ким пе чат ным раз ре ше ни ем. Ху же под хо дит
для ло го ти пов, схем, «кон тур ных» ри сун ков и тек с тов. В JPEG
сле ду ет со хра нять толь ко ко неч ный ва ри ант ра бо ты, по -
сколь ку каж дое пе ре со хра не ние при во дит к но вым по те -
рям. Ре ко мен ду ет ся в эле к трон ных пуб ли ка ци ях, в том чис -
ле в Ин тер не те.

PCD — фор мат хра не ния фо то гра фий и гра фи че с ких
изо б ра же ний вы со ко го ка че ст ва в спе ци аль ном фор ма те
Photo CD фир мы Kodak.

PNG (Portable Network Graphics) — фор мат, раз ра бо тан -
ный для се тей, не ред ко за ме ня ет GIF и JPEG. Сжа тые без
по терь и ин дек си ро ван ные фай лы PNG, как пра ви ло, мень -
ше ана ло гич ных фай лов GIF, TIFF.
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PDF (Portable Document Format) — фор мат фай лов пе -
ре да чи вер ст ки и гра фи ки че рез се ти, по лу ча е мый пу тем
кон вер та ции, пре об ра зо ва ния эле к трон ной до ку мен та ции
из ря да про грамм: Word, Excel, пре зен та ций PowerPoint и др.
До пу с ка ет ги перссыл ки, за пол ня е мые по ля, ком мен та рии,
вклю че ние ви део и зву ка.

Adobe Photoshop Document — вну т рен ний фор мат по -
пу ляр но го рас тро во го ре дак то ра Photoshop. Поз во ля ет за пи -
сы вать изо б ра же ние со мно ги ми сло я ми, ма с ка ми и дру гой
ин фор ма ци ей ди зай не ра, ра бо тав ше го в Photoshop, и под дер-
жи ва ет ся ря дом дру гих про грамм.

Контрольные вопросы и задания
1. На ка кие груп пы мож но раз де лить гра фи че с кие ре дак то ры?
2. Что ле жит в ос но ве рас тро вой гра фи ки? Век тор ной?
3. Что вы зна е те о пик се лях?
4. Что та кое цве то вая мо дель?
5. По че му цве то вую мо дель CMYK на зы ва ют суб трак тив ной?
6. По че му цве то вую мо дель RGB на зы ва ют ад ди тив ной?
7. По че му цве то вую мо дель HSВ на зы ва ют пер цеп ци он ной?
8. На зо ви те ба зо вые цве та RGB-мо де ли.
9. На зо ви те ба зо вые цве та CMYK-мо де ли.

10. На зо ви те ба зо вые ком по нен ты HSВ-мо де ли.
11. Рас ска жи те о ин ст ру мен тах ре дак то ра Paint. Пе ре чис ли те

воз мож но с ти ин ст ру мен тов.
12. Рас ска жи те о па ли т ре цве тов ре дак то ра Paint. На зо ви те ее

ос нов ные воз мож но с ти.
13. Ка ко вы спо со бы транс фор ма ции изо б ра же ний в про грам ме

Paint?
14.�На ри сун ке изо б ра же на ях та, сто я щая на се ре ди не озе ра.

Как с по мо щью ре дак то ра Paint до ба вить на ри су нок от ра же ние
ях ты в озе ре?

15.�Не об хо ди мо на ри со вать в ре дак то ре Paint зве зд ное не бо
с де сят ком раз ных звезд. Есть ли не об хо ди мость ри со вать каж дую
звез ду от дель но?

16.�На фа са де боль шо го зда ния на хо дит ся мно го оди на ко вых
окон. Как на ри со вать мно го оди на ко вых объ ек тов с по мо щью ре -
дак то ра Paint?

17.�Мож но ли с по мо щью ре дак то ра Paint до ба вить в кол лаж
свою фо то гра фию? Как это сде лать?

18.�Мож но ли с по мо щью ре дак то ра Paint вы ре зать из груп по -
во го фо то сним ка свою фо то гра фию? Как это сде лать?
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Гла ва 9
ИНФОРМАЦИОННО-ПОИСКОВЫЕ СИСТЕМЫ

По сле изу че ния гла вы 9 сту дент дол жен:
знать
• ос нов ные прин ци пы ин фор ма ци он но го по ис ка;
• уни вер саль ные по ис ко вые сай ты, ме та по ис ко вые сай ты и ка -

та ло ги в Ин тер не те;
• ком по нен ты про грамм но го обес пе че ния по ис ко во го сай та

и раз гра ни че ние их функ ций;
• ме то ды по ис ка, су же ния и рас ши ре ния ре зуль та тов по ис ка

до ку мен тов и изо б ра же ний;
уметь
• поль зо вать ся по ис ко вы ми сай та ми, их раз де ла ми, про стым

и рас ши рен ным по ис ком;
вла деть
• на вы ка ми со став ле ния по ис ко вой фра зы, вы бо ра раз де ла

и об ла с ти по ис ка на по ис ко вом сай те и в ка та ло ге.

Мас си вы ин фор ма ции, не об хо ди мые для раз ви тия со -
вре мен но го об ще ст ва, ог ром ны и име ют прин ци пи аль ное
от ли чие от той ин фор ма ции, что бы ла до ступ на не сколь ко
де ся ти ле тий на зад. Се го дня не су ще ст ву ет яр ко вы ра жен -
ных цен т ров со сре до то че ния зна ний. Тра ди ци он ные ис точ -
ни ки ин фор ма ции: биб ли о те ки, ба зы дан ных, ар хи вы вос -
при ни ма ют ся не как от дель ные ин фор ма ци он ные уз лы,
а как со во куп ность мно же ст ва ис точ ни ков ин фор ма ции.
На и бо лее чет ко тен ден ция рас сре до то че ния ин фор ма ции
про сма т ри ва ет ся в но вых ин фор ма ци он ных сре дах, та ких
как гло баль ные ком пью тер ные се ти.

Рас сре до то че ние ис точ ни ков ин фор ма ции — это не толь -
ко воз мож ность по лу чать не об хо ди мую ин фор ма цию,
но и се рь ез ные про бле мы, свя зан ные с по ис ком и клас си фи -
ка ци ей не об хо ди мых ин фор ма ци он ных ре сур сов. Гло баль -
ная ин фор ма ци он ная сре да Ин тер нет пред став ля ет со бой
мил ли о ны ис точ ни ков ин фор ма ции об ще го поль зо ва ния,
прак ти че с ки по всем воз мож ным те мам. Слож ность ори ен -
ти ро ва ния в этом мас си ве ин фор ма ции за клю ча ет ся да же
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и об ла с ти по ис ка на по ис ко вом сай те и в ка та ло ге.

Мас си вы ин фор ма ции, не об хо ди мые для раз ви тия со -
вре мен но го об ще ст ва, ог ром ны и име ют прин ци пи аль ное
от ли чие от той ин фор ма ции, что бы ла до ступ на не сколь ко
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ни ки ин фор ма ции: биб ли о те ки, ба зы дан ных, ар хи вы вос -
при ни ма ют ся не как от дель ные ин фор ма ци он ные уз лы,
а как со во куп ность мно же ст ва ис точ ни ков ин фор ма ции.
На и бо лее чет ко тен ден ция рас сре до то че ния ин фор ма ции
про сма т ри ва ет ся в но вых ин фор ма ци он ных сре дах, та ких
как гло баль ные ком пью тер ные се ти.

Рас сре до то че ние ис точ ни ков ин фор ма ции — это не толь -
ко воз мож ность по лу чать не об хо ди мую ин фор ма цию,
но и се рь ез ные про бле мы, свя зан ные с по ис ком и клас си фи -
ка ци ей не об хо ди мых ин фор ма ци он ных ре сур сов. Гло баль -
ная ин фор ма ци он ная сре да Ин тер нет пред став ля ет со бой
мил ли о ны ис точ ни ков ин фор ма ции об ще го поль зо ва ния,
прак ти че с ки по всем воз мож ным те мам. Слож ность ори ен -
ти ро ва ния в этом мас си ве ин фор ма ции за клю ча ет ся да же

не в его ог ром ных раз ме рах и на ли чии мно же ст ва раз но об -
раз ных фор ма тов дан ных, а в ди на ми че с кой при ро де ин -
фор ма ции, тре бу ю щей по сто ян но го об нов ле ния «ин фор ма -
ции о на ли чии и ме с те рас по ло же ния ин фор ма ции».

Не воз мож но эф фек тив но ис поль зо вать но вые ин фор ма -
ци он ные сре ды, в ча ст но с ти Ин тер не та, без при ме не ния
раз ви тых по ис ко вых ме ха низ мов — ин фор ма ци он ных по ис -
ко вых си с тем (ИПС).

9.1. Общие принципы построения 
информационно-поисковых систем

Ос нов ные прин ци пы ин фор ма ци он но го по ис ка. Про -
бле ма по ис ка до ку мен та воз ни ка ет в лю бом хра ни ли ще
дан ных. При со зда нии си с тем хра не ния при ме ня ют ся две
мо де ли: ие рар хи че с кая и ги пер тек с то вая. Ие рар хи че с кая
мо дель хра не ния под ра зу ме ва ет мно го уров не вую ру б ри ка -
цию си с тем ных ре сур сов. Для оп ре де ле ния пу ти к не об хо -
ди мо му ре сур су ис поль зу ют ся опи са ния, со став лен ные при
от прав ке до ку мен та на хра не ние. Ги пер тек с то вая мо дель
поз во ля ет свя зы вать до ку мен ты ссыл ка ми, рас по ло жен -
ными не по сред ст вен но в тек с те до ку мен та.

При боль ших объ е мах ин фор ма ции, вы со кой ско ро сти их
об нов ле ния и раз но род но с ти за про сов оче вид ны не до стат ки
этих мо де лей. Мно го уров не вая ру б ри ка ция и про ста нов ка
ссы лок вы пол ня ет ся вы со ко ква ли фи ци ро ван ны ми спе ци а -
ли с та ми, по это му объ ем об ра бо тан ных ими до ку мен тов ста но-
вит ся ог ра ни чен ным. Свя зан ные до ку мен ты ог ра ни чи ва ют ся
оп ре де лен ной пред мет ной об ла с тью, ко то рая мо жет раз ным
об ра зом трак то вать ся со ста ви те лем и поль зо ва те лем. При
по ис ке до ку мен та целесообразно про сма т ри вать мно же ст во
до ку мен тов, со дер жа щих лишь ссыл ки на дру гие ре сур сы.

Этих не до стат ков ли ше ны ин фор ма ци он но-по ис ко вые
си с те мы; бу ду чи од наж ды со здан ны ми, они ра бо та ют ав то -
ном но. Прин цип вза и мо дей ст вия ИПС с поль зо ва те лем за -
клю ча ет ся в том, что поль зо ва тель вво дит в этой си с те ме за -
прос, об ра ба ты ва е мый си с те мой, и по лу ча ет спи сок ука-
за те лей на до ку мен ты, удов ле тво ря ю щие за про су. Спи сок
мо жет быть от сор ти ро ван по ре ле вант но с ти — сте пе ни со -
от вет ст вия до ку мен та за про су.

Ос нов ные прин ци пы ин фор ма ци он но го по ис ка за клю ча-
ют ся в том, что со зда ет ся мас сив ука за те лей на ин фор ма ци он-
ные ре сур сы. Ука за тель (ин декс) со дер жит не кое свой ст во

9.1. Общие принципы построения информационно-поисковых систем 243



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

до ку мен та и ссыл ки на до ку мен ты, об ла да ю щие этим свой -
ст вом. На при мер, ав тор ский ука за тель поз во ля ет по лу чить
ссыл ки на ра бо ты оп ре де лен но го ав то ра, пред мет ный ука за -
тель — вы брать до ку мен ты, за тра ги ва ю щие оп ре де лен ные
по ня тия (пред ме ты). Про цесс со зда ния ука за те лей на зы ва ет -
ся ин дек си ро ва ни ем, а тер ми ны, ис поль зу ю щи е ся для ин дек -
си ро ва ния, на зы ва ют тер ми на ми ин дек си ро ва ния. В ав тор -
ском ука за те ле роль тер ми нов ин дек си ро ва ния вы пол ня ют
фа ми лии ав то ров, ра бо ты ко то рых хра нят ся в фон де. Со во куп-
ность ис поль зу е мых тер ми нов ин дек си ро ва ния на зы ва ет ся
сло ва рем. Мас сив ука за те лей, со став лен ный по сле ин дек са -
ции ин фор ма ци он ных ре сур сов, именует  ся ин декс ной ба зой.

К ин декс ной ба зе об ра ща ют ся по сред ст вом за про сов.
Так, за прос пользователя дол жен быть пе ре ве ден на язык
ин дек си ро ва ния. При по ис ке про исходит со по с тав ле ние за -
про са с име ю щи ми ся дан ны ми и поль зо ва те лю вы да ет ся
спи сок ссы лок на под хо дя щие ре сур сы. Для по вы ше ния эф -
фек тив но с ти ра бо ты си с те мы сло варь и ин декс долж ны
быть упо ря до че ны по си с те ме, на и бо лее от ве ча ю щей за да -
чам по ис ка в кон крет ной пред мет ной об ла с ти.

Пер вые ин фор ма ци он но-по ис ко вые си с те мы бы ли со -
зда ны в 1970—1980-х гг. и про дол жа ют раз ви вать ся се го дня.

Лю бая ин фор ма ци он но-по ис ко вая си с те ма ис поль зу ет пред-
мет ный ука за тель, поз во ля ю щий оты с ки вать до ку мен ты, ка-
са ю щи е ся не ко е го «пред ме та». Для со став ле ния пред мет но го
ука за те ля ана ли зи ру ет ся со дер жа ние до ку мен та и оп ре де -
ля ет ся «пред мет» или «пред ме ты», о ко то рых в до ку мен те
идет речь. На зва ния этих пред ме тов пе ре во дят ся на ин фор -
ма ци он но-по ис ко вый язык (ИПЯ), в ре зуль та те полу ча ют
по ис ко вый об раз до ку мен та (ПОД). Про ин дек си ро вав (со -
здав по ис ко вые об ра зы) все ин фор ма ци он ные ре сур сы, по -
лу ча ют ин декс ную ба зу — ос нов ной мас сив дан ных ИПС.

Про цесс по ис ка за клю ча ет ся в со по с тав ле нии за про са
поль зо ва те ля с име ю щи ми ся дан ны ми, по лу чен ный за прос
так же пе ре во дит ся на ин фор ма ци он но-по ис ко вый язык. По с -
ле со по с тав ле ния пе ре ве ден но го на ИПЯ за про са и по ис ко -
вых об ра зов до ку мен тов поль зо ва тель по лу ча ет спи сок ссы лок
на до ку мен ты, со от вет ст ву ю щие по мне нию си с те мы его за -
про су. По иск про ис хо дит не по тек с ту до ку мен тов, а по их
по ис ко вым об ра зам, со став лен ным на ИПЯ. По это му ка че -
ст во по ис ко вой си с те мы за ви сит в пер вую оче редь от ее ин -
фор ма ци он но-по ис ко во го язы ка. В со став ин фор ма ци он но-
по ис ко во го язы ка вхо дят:
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до ку мен та и ссыл ки на до ку мен ты, об ла да ю щие этим свой -
ст вом. На при мер, ав тор ский ука за тель поз во ля ет по лу чить
ссыл ки на ра бо ты оп ре де лен но го ав то ра, пред мет ный ука за -
тель — вы брать до ку мен ты, за тра ги ва ю щие оп ре де лен ные
по ня тия (пред ме ты). Про цесс со зда ния ука за те лей на зы ва ет -
ся ин дек си ро ва ни ем, а тер ми ны, ис поль зу ю щи е ся для ин дек -
си ро ва ния, на зы ва ют тер ми на ми ин дек си ро ва ния. В ав тор -
ском ука за те ле роль тер ми нов ин дек си ро ва ния вы пол ня ют
фа ми лии ав то ров, ра бо ты ко то рых хра нят ся в фон де. Со во куп-
ность ис поль зу е мых тер ми нов ин дек си ро ва ния на зы ва ет ся
сло ва рем. Мас сив ука за те лей, со став лен ный по сле ин дек са -
ции ин фор ма ци он ных ре сур сов, именует  ся ин декс ной ба зой.

К ин декс ной ба зе об ра ща ют ся по сред ст вом за про сов.
Так, за прос пользователя дол жен быть пе ре ве ден на язык
ин дек си ро ва ния. При по ис ке про исходит со по с тав ле ние за -
про са с име ю щи ми ся дан ны ми и поль зо ва те лю вы да ет ся
спи сок ссы лок на под хо дя щие ре сур сы. Для по вы ше ния эф -
фек тив но с ти ра бо ты си с те мы сло варь и ин декс долж ны
быть упо ря до че ны по си с те ме, на и бо лее от ве ча ю щей за да -
чам по ис ка в кон крет ной пред мет ной об ла с ти.

Пер вые ин фор ма ци он но-по ис ко вые си с те мы бы ли со -
зда ны в 1970—1980-х гг. и про дол жа ют раз ви вать ся се го дня.

Лю бая ин фор ма ци он но-по ис ко вая си с те ма ис поль зу ет пред-
мет ный ука за тель, поз во ля ю щий оты с ки вать до ку мен ты, ка-
са ю щи е ся не ко е го «пред ме та». Для со став ле ния пред мет но го
ука за те ля ана ли зи ру ет ся со дер жа ние до ку мен та и оп ре де -
ля ет ся «пред мет» или «пред ме ты», о ко то рых в до ку мен те
идет речь. На зва ния этих пред ме тов пе ре во дят ся на ин фор -
ма ци он но-по ис ко вый язык (ИПЯ), в ре зуль та те полу ча ют
по ис ко вый об раз до ку мен та (ПОД). Про ин дек си ро вав (со -
здав по ис ко вые об ра зы) все ин фор ма ци он ные ре сур сы, по -
лу ча ют ин декс ную ба зу — ос нов ной мас сив дан ных ИПС.

Про цесс по ис ка за клю ча ет ся в со по с тав ле нии за про са
поль зо ва те ля с име ю щи ми ся дан ны ми, по лу чен ный за прос
так же пе ре во дит ся на ин фор ма ци он но-по ис ко вый язык. По с -
ле со по с тав ле ния пе ре ве ден но го на ИПЯ за про са и по ис ко -
вых об ра зов до ку мен тов поль зо ва тель по лу ча ет спи сок ссы лок
на до ку мен ты, со от вет ст ву ю щие по мне нию си с те мы его за -
про су. По иск про ис хо дит не по тек с ту до ку мен тов, а по их
по ис ко вым об ра зам, со став лен ным на ИПЯ. По это му ка че -
ст во по ис ко вой си с те мы за ви сит в пер вую оче редь от ее ин -
фор ма ци он но-по ис ко во го язы ка. В со став ин фор ма ци он но-
по ис ко во го язы ка вхо дят:
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1)�сло варь ин дек са ци он ных тер ми нов — мно же ст во тер -
ми нов ин дек си ро ва ния;

2)�ко до вый сло варь — мно же ст во ко до вых тер ми нов;
3)�сло варь вхо дов — мно же ст во вход ных тер ми нов;
4)�вспо мо га тель ные сред ст ва язы ка ин дек си ро ва ния —

ис поль зу е мые сов ме ст но с ин дек са ци он ны ми тер ми на ми
для рас ши ре ния или су же ния оп ре де лен ных по ня тий;

5)�пра ви ла ис поль зо ва ния язы ка ин дек си ро ва ния.
Для по вы ше ния эф фек тив но с ти по ис ка сло варь дол жен

быть кон тро ли ру е мым, т.е. дол жен быть ор га ни зо ван та ким
об ра зом, что бы пол но та и точ ность по ис ка бы ли оп ти маль -
ны ми. Оче вид но, что ор га ни за ция сло ва ря за ви сит от мно -
гих фак то ров — пред мет ной об ла с ти, в ко то рой бу дет функ -
ци о ни ро вать ИПС, ха рак те ра ин те ре сов поль зо ва те лей,
сте пе ни их под го тов ки и т.д.

Для улуч ше ния ре зуль та тов по ис ка не об хо ди мо оп ре де -
лить сте пень спе ци фич но с ти тер ми нов при ин дек са ции. Как
правило, при ме ня ют два прин ци па — ис поль зо ва ние на и бо лее
спе ци фи че с ко го тер ми на, со от вет ст ву ю ще го объ е му и со дер-
жа нию от ра жа е мо го по ня тия, и из бы точ ное ин дек си ро ва ние.
В из бы точ ном ин дек си ро ва ни и по ис ко вый об ра з до пол няется
тер ми на ми, свя зан ны ми с ос нов ным. Мо гут ис поль зо вать ся
тер ми ны, свя зан ные как с ос нов ным от но ше ни ем обоб ще ния
или спе ци фи ка ции, так и ас со ци а тив ной свя зью. До пол не ние
по ис ко во го об ра за тер ми на ми с ас со ци а тив ной свя зью уве ли -
чивает пол но ту по ис ка, но не из беж но сни жа ет его точ ность.
К не до стат кам из бы точ но го ин дек си ро ва ния относятся так -
же уве ли че ние объ е ма по ис ко вых об ра зов. Для устранения
этой про бле мы во мно гих ИПС ис поль зу ет ся из бы точ ное
ин дек си ро ва ние не до ку мен тов, а за про сов.

Пред мет ное ин дек си ро ва ние не ис клю ча ет ис поль зо ва -
ние при со зда нии по ис ко во го об ра за ат ри бу тов до ку мен та.
Это мо гут быть та кие ат ри бу ты, как дан ные об ав то ре, да та
пуб ли ка ции, язык пуб ли ка ции и т.д.

Точ ность и пол но та по ис ка за ви сят не толь ко от ха рак те -
ри с тик са мой ИПС, но и от то го, как со зда ет ся за прос. Иде -
аль ный за прос мо жет быть со став лен поль зо ва те лем, в пол -
ном объ е ме зна ко мым с интересующей его пред мет ной
обла с тью, а так же с применяемой ИПС. Однако та ко му поль -
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ло ги че с ких опе ра то ров И, ИЛИ, НЕ. Это до воль но про стой
спо со б по вы сить ре ле вант ность вы да ва е мых до ку мен тов.
Не до стат ком считается пло хая мас шта би ру е мость. Опе ра -
то р И мо жет силь но су зить по иск, а опе ра то р ИЛИ — силь но
рас ши рить. Сте пень точ но с ти и пол но ты по ис ка за ви сит от
то го, на сколь ко об щие тер ми ны участвовали в фор му ли ров-
ке за про са. Мо жет быть не вер ным ис поль зо ва ние как на и бо-
лее об щих тер ми нов (воз ра с та ет уро вень ин фор ма ци он но го
шу ма), так и слиш ком спе ци фич ных тер ми нов (сни жа ет ся пол-
но та по ис ка). Применение слиш ком спе ци фич ных тер ми нов
чре ва то еще и тем, что в сло ва ре ИПС данного тер ми на мо -
жет не ока зать ся. В об щем ви де про це ду ра по ис ка — про це -
ду ра ите ра тив ная, т.е. за эта пом вы да чи ре зуль та тов по ис ка
сле ду ет кор рек ция за про са, по иск по это му за про су и т.д. Схе-
ма тич но про це ду ра по ка за на на рис. 9.1. Кор рек ция за про са
про ис хо дит в за ви си мо с ти от ко ли че ст ва по лу чен ных до ку мен-
тов и их ре ле вант но с ти и мо жет вы пол нять ся как поль зо ва -
те лем, так и са мой ин фор ма ци он но-по ис ко вой си с те мой.

В за ви си мо с ти от со от но ше ния пол но ты и точ но с ти най ден -
ных до ку мен тов поль зо ва тель мо жет су зить или рас ши рить
об ласть по ис ка, пе рей дя к бо лее об щим или, на обо рот, бо лее
спе ци фич ным тер ми нам, а так же ис поль зо вав род ст вен ные
по ня тия. В слу чае по ис ка по не сколь ким тер ми нам та кая кор-
рек ция об ла с ти по ис ка мо жет про ис хо дить по од но му из не -
сколь ких тер ми нов, что поз во ля ет из ме нять эту об ласть до ста -
точ но плав но. Мо жет ока зать ся по лез ным зна ние поль зо-
ва те ля о на ли чии оп ре де лен но ре ле вант ных до ку мен тов.
Не об на ру жив их в спи с ке най ден ных до ку мен тов, об ласть
по ис ка следует рас ши рить. За про с кор рек ти  руется си с те мой
ин фор ма ци он но го по ис ка на ос но ва нии ана ли за до ку мен тов,
отме чен ных поль зо ва те лем как на и бо лее точ но от ве ча ю щих
его по треб но с тям. В та ком слу чае при сле ду ю щем по ис ке си с-
те ма ищет те до ку мен ты, где по ми мо за дан ных в пер во на чаль-
ном за про се со дер жат ся тер ми ны, встре ча ю щи е ся в до ку мен -
тах, от ме чен ных поль зо ва те лем. Улуч шить ре зуль та ты по ис ка
мож но раз лич ны ми спо со ба ми, ес ли функ ции для это го пре до-
став ля ют ся ин тер фей сом ин фор ма ци он но-по ис ко вой си с те мы.

Рис. 9.1. Про це ду ра по ис ка
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жет не ока зать ся. В об щем ви де про це ду ра по ис ка — про це -
ду ра ите ра тив ная, т.е. за эта пом вы да чи ре зуль та тов по ис ка
сле ду ет кор рек ция за про са, по иск по это му за про су и т.д. Схе-
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об ласть по ис ка, пе рей дя к бо лее об щим или, на обо рот, бо лее
спе ци фич ным тер ми нам, а так же ис поль зо вав род ст вен ные
по ня тия. В слу чае по ис ка по не сколь ким тер ми нам та кая кор-
рек ция об ла с ти по ис ка мо жет про ис хо дить по од но му из не -
сколь ких тер ми нов, что поз во ля ет из ме нять эту об ласть до ста -
точ но плав но. Мо жет ока зать ся по лез ным зна ние поль зо-
ва те ля о на ли чии оп ре де лен но ре ле вант ных до ку мен тов.
Не об на ру жив их в спи с ке най ден ных до ку мен тов, об ласть
по ис ка следует рас ши рить. За про с кор рек ти  руется си с те мой
ин фор ма ци он но го по ис ка на ос но ва нии ана ли за до ку мен тов,
отме чен ных поль зо ва те лем как на и бо лее точ но от ве ча ю щих
его по треб но с тям. В та ком слу чае при сле ду ю щем по ис ке си с-
те ма ищет те до ку мен ты, где по ми мо за дан ных в пер во на чаль-
ном за про се со дер жат ся тер ми ны, встре ча ю щи е ся в до ку мен -
тах, от ме чен ных поль зо ва те лем. Улуч шить ре зуль та ты по ис ка
мож но раз лич ны ми спо со ба ми, ес ли функ ции для это го пре до-
став ля ют ся ин тер фей сом ин фор ма ци он но-по ис ко вой си с те мы.
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В по след нее вре мя во мно гих ИПС по яви лась функ ция
под сказ ки при вво де тек с та по ис ко во го за про са, учи ты ва ю -
щая ра нее вве ден ные этим поль зо ва те лем за про сы по сход -
ной те ма ти ке за не ко то рый пе ри од вре ме ни.

Ин тер фейс си с те мы. Важ ным фак то ром, во мно гом оп ре-
де ля ю щим эф фек тив ность по ис ка, мо жет быть вид пред став-
ле ния ин фор ма ции в про грам ме, т.е. ее ин тер фейс. По фор -
ме ди а ло га, спо со бу за да ния ус ло вия от бо ра и ме ха низ му
по ис ка про грамм ные сред ст ва мож но раз де лить на си с те мы
ру б ри ка ци он но го ти па и струк тур но-ло ги че с кие си с те мы.

Пер вые ре а ли зу ют ся ин тер фей сом в ви де ие рар хи че с ких
по сле до ва тель но рас кры ва ю щих ся спи с ков, че рез ко то рые
обес пе чи ва ет ся до ступ к те ма ти че с ки свя зан ным груп пам
до ку мен тов. Рас кры вая оче ред ную ру б ри ку и пе ре ме ща ясь
та ким об ра зом по те ма ти че с кой ие рар хии, поль зо ва тель
уточ ня ет пред мет ную об ласть и уве ли чи ва ет (ус ред нен но)
сте пень точ но с ти со от вет ст вия вы да ва е мых до ку мен тов
и ин фор ма ци он ной по треб но с ти. Пре до пре де лен ность со -
от не се ния до ку мен тов с от дель ны ми ру б ри ка ми ком пен си -
ру ет ся ло гич но с тью ес те ст вен но- на уч ной клас си фи ка ци он -
ной схе мы, за ме ня ю щей поль зо ва те лю пу те во ди тель.

Струк тур но-ло ги че с кие ме то ды фор ми ро ва ния за про са
ис поль зу ют ся для ра бо ты с ба за ми дан ных струк ту ри ро ван -
ной ин фор ма ции, ког да каж дый до ку мент со сто ит из мно гих
ин фор ма ци он ных по лей, воз мож но, раз но го ти па. Кри те -
рий от бо ра стро ит ся как ло ги че с кая ком би на ция про стых,
сво дя щих ся к про вер ке ус ло вия при сут ст вия или от сут ст -
вия в до ку мен те слов (имен соб ст вен ных или имен по ня тий,
оп ре де ля ю щих пред мет по ис ка).

При со став ле нии за про са к си с те ме ис поль зу ют ли бо
«ме ню-ори ен ти ро ван ный» под ход, ли бо ко манд ную стро ку.
Пер вый поз во ля ет вве с ти спи сок тер ми нов, как правило,
раз де ля е мых про бе лом, и вы брать тип ло ги че с кой свя зи
меж ду ни ми. Ло ги че с кая связь рас про ст ра ня ет ся на все тер -
ми ны. Мно гие ИПС поз во ля ют со хра нять за про сы поль зо -
ва те ля — в боль шин ст ве си с тем это про сто фра за на ИПЯ,
ко то рую мож но рас ши рить за счет до бав ле ния но вых тер -
ми нов и ло ги че с ких опе ра то ров. Но это толь ко один спо соб
использования со хра нен ных за про сов, на зы ва е мый рас ши -
ре ни ем, или уточ не ни ем, за про са. Для вы пол не ния этой опе-
ра ции тра ди ци он ная ИПС хра нит не за прос как та ко вой,
а ре зуль тат по ис ка — спи сок иден ти фи ка то ров до ку мен тов,
ко то рый объ е ди ня ет ся или пе ре се ка ет ся со спи с ком, по лу -
чен ным при по ис ке до ку мен тов по но вым тер ми нам.
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9.2. Информационный поиск в Интернете
Ин фор ма ци он ный по иск — по сле до ва тель ность опе ра -

ций, на прав лен ных на пре до став ле ние ин фор ма ции за ин те -
ре со ван ным ли цам. По иск вы пол ня ет ся в че ты ре эта па:

1)�оп ре де ле ние ин фор ма ци он ной по треб но с ти и дер жа -
те ля инфор ма ци он но го мас си ва;

2)�фор му ли ров ка за про са;
3)�из вле че ние ин фор ма ции из ин фор ма ци он но го мас си ва;
4)�оз на ком ле ние с по лу чен ной ин фор ма ци ей и оцен ка

ре зуль та тов  по ис ка.
Ин фор ма ци он ный по иск в со во куп но с ти ин фор ма ци он -

ных ре сур сов, мас си вов до ку мен тов, ба зах дан ных, зна ний
реализуется с по мо щью ав то ма ти зи ро ван ных ин фор ма ци -
он но-по ис ко вых си с тем.

Поисковые сайты

Ин тер нет — пер вый и един ст вен ный ин фор ма ци он ный
объ ект, в ко то ром по тен ци аль но воз мо жен по иск по все му
объ е му ин фор ма ции, на коп лен но му че ло ве че ст вом на дан -
ный мо мент. Ин фор ма ция в ги пер тек с то вом пред став ле нии
рас тет на не сколь ко мил ли о нов веб-стра ниц в день. В прин -
ци пе воз мо жен гло баль ный по иск, но от 30 до 70% ин фор ма-
ции, раз ме щен ной в Ин тер не те, и це лые ре сур сы за кры ты
для по ис ко вых си с тем па ро ль ным вхо дом (кон фи ден ци аль -
ные) или ди на ми че с ки по рож да ют ся сер ве ром толь ко на ос -
но ва нии за про са. Од на ко да же при этих ог ра ни че ни ях по -
иск очень эф фек ти вен.

В обыч ной биб ли о те ке ин фор ма ци он ный мас сив под ра -
зу ме ва ет на ли чие клас си фи ка ции и спе ци а ли за ции зна ний
по об ла с тям. В Ин тер не те нет гло баль но го ка та ло га всех ре -
сур сов и глав но го ре дак то ра, часть ин фор ма ции име ет низ -
кое ка че ст во.

По это му там лег ко по тра тить вре мя впу с тую. Од на ко есть
сред ст ва и ме то ды ве с ти эф фек тив ный по иск.

Су ще ст ву ют два ос нов ных ме то да от кры тия ре сур са ин -
фор ма ции в Ин тер не те:

а)�по сле до ва тель ный пе ре ход от сай та к сай ту по ги пер -
ссыл кам, ко то рые, по ва ше му мне нию, мо гут при ве с ти к не -
обходимой ин фор ма ции, и их про смотр;

б)�по иск.
К ос нов ным сред ст вам по ис ка ин фор ма ции в Ин тер не те

относятся (табл. 9.1):
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9.2. Информационный поиск в Интернете
Ин фор ма ци он ный по иск — по сле до ва тель ность опе ра -

ций, на прав лен ных на пре до став ле ние ин фор ма ции за ин те -
ре со ван ным ли цам. По иск вы пол ня ет ся в че ты ре эта па:

1)�оп ре де ле ние ин фор ма ци он ной по треб но с ти и дер жа -
те ля инфор ма ци он но го мас си ва;

2)�фор му ли ров ка за про са;
3)�из вле че ние ин фор ма ции из ин фор ма ци он но го мас си ва;
4)�оз на ком ле ние с по лу чен ной ин фор ма ци ей и оцен ка

ре зуль та тов  по ис ка.
Ин фор ма ци он ный по иск в со во куп но с ти ин фор ма ци он -

ных ре сур сов, мас си вов до ку мен тов, ба зах дан ных, зна ний
реализуется с по мо щью ав то ма ти зи ро ван ных ин фор ма ци -
он но-по ис ко вых си с тем.

Поисковые сайты

Ин тер нет — пер вый и един ст вен ный ин фор ма ци он ный
объ ект, в ко то ром по тен ци аль но воз мо жен по иск по все му
объ е му ин фор ма ции, на коп лен но му че ло ве че ст вом на дан -
ный мо мент. Ин фор ма ция в ги пер тек с то вом пред став ле нии
рас тет на не сколь ко мил ли о нов веб-стра ниц в день. В прин -
ци пе воз мо жен гло баль ный по иск, но от 30 до 70% ин фор ма-
ции, раз ме щен ной в Ин тер не те, и це лые ре сур сы за кры ты
для по ис ко вых си с тем па ро ль ным вхо дом (кон фи ден ци аль -
ные) или ди на ми че с ки по рож да ют ся сер ве ром толь ко на ос -
но ва нии за про са. Од на ко да же при этих ог ра ни че ни ях по -
иск очень эф фек ти вен.

В обыч ной биб ли о те ке ин фор ма ци он ный мас сив под ра -
зу ме ва ет на ли чие клас си фи ка ции и спе ци а ли за ции зна ний
по об ла с тям. В Ин тер не те нет гло баль но го ка та ло га всех ре -
сур сов и глав но го ре дак то ра, часть ин фор ма ции име ет низ -
кое ка че ст во.

По это му там лег ко по тра тить вре мя впу с тую. Од на ко есть
сред ст ва и ме то ды ве с ти эф фек тив ный по иск.

Су ще ст ву ют два ос нов ных ме то да от кры тия ре сур са ин -
фор ма ции в Ин тер не те:

а)�по сле до ва тель ный пе ре ход от сай та к сай ту по ги пер -
ссыл кам, ко то рые, по ва ше му мне нию, мо гут при ве с ти к не -
обходимой ин фор ма ции, и их про смотр;

б)�по иск.
К ос нов ным сред ст вам по ис ка ин фор ма ции в Ин тер не те

относятся (табл. 9.1):
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• по ис ко вые и ме та по ис ко вые си с те мы (по иск кон крет -
ных до ку мен тов);

• ин дек си ро ван ные ка та ло ги (по иск те ма ти че с ких сай -
тов по струк ту ре ру б рик);

• ад ре са по пу ляр ных по ис ко вых си с тем и ка та ло гов се -
ти Ин тер нет;

• рей тин ги (то пы) на и бо лее по се ща е мых ре сур сов;
• те ма ти че с кие спи с ки ссы лок (те ма ти че с кие пор та лы-

ука за те ли);
• се те вые эн цик ло пе дии и спра воч ни ки с оп ре де ле ни я -

ми по ня тий и спра воч ны ми дан ны ми.

По ис ко вая си с те ма в Ин тер не те — спе ци аль ный веб-
сайт, на ко то ром мож но сде лать за прос и по лу чить ссыл ки
на до ку мен ты и сай ты, со от вет ст ву ю щие за про су. В со став
по ис ко вой си с те мы мо жет вхо дить не сколь ко мощ ных сер -
ве ров (в си с те ме Google — бо лее 10 000 ком пью те ров).

Ин тер фейс по ис ко вой стра ни цы обес пе чи ва ет воз мож -
ность фор му ли ро вать в стро ке тек с то вый за прос, по сы лать
его, про сма т ри вать по лу чен ный в от вет спи сок ссы лок и пе -
ре хо дить по их ад ре сам.

Про грамм ное обес пе че ние по ис ко вой си с те мы со сто ит
из трех ком по нен тов: по ис ко вый ро бот, ин декс си с те мы,
клас си фи ка тор.

По ис ко вый ро бот — про грам ма-ана ли за тор, не пре рыв но
по се ща ющая веб-ад ре са в Ин тер не те («пол за ет, как па ук по
па у ти не»); про сма т ри ва ет и ис сле ду ет со дер жа ние до ку -
мен тов, ин дек си ру ет сло ва из тек с та и за но сит в ба зу дан -
ных (об нов ля ет ее).

Ба за дан ных ин дек сов — со зда ва е мая по ре зуль та там по -
ис ка таб ли ца: «сло во — ад рес до ку мен та, где сло во встре ча -
ет ся». По ис ко вый ро бот пе ри о ди че с ки об нов ля ет ба зу дан ных,
на хо дя но вые ма те ри а лы, уби рая не ра бо та ю щие ссыл ки.

Таб ли ца 9.1

По ис ко вые сай ты

Ян декс (www.yandex.ru) По ис ко вая си с те ма и ка та лог
Рам б лер (www.rambler.ru) По ис ко вая си с те ма и ка та лог Top 100
Google (Гугль) (www.google.ru) Меж ду на род ная по ис ко вая си с те -

ма и ка та лог
Mail.ru По ис ко вая си с те ма и ка та лог
Bing! (www.bing.com) По ис ко вая си с те ма
Nigma (www.nigma.ru) Ме та по ис ко вая си с те ма
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Ког да по се ти тель де ла ет за прос, по иск ад ре сов ве дет ся не
в Ин тер не те, а в за го тов лен ной ба зе дан ных сер ве ра.

Клас си фи ка тор — про грам ма, ко то рая: а) об ра ба ты ва ет
за прос поль зо ва те ля; б) на хо дит и из вле ка ет с по мо щью ин -
дек са слов из ба зы дан ных ссыл ки, от ве ча ю щие кри те ри ям
за про са; в) вы во дит спи сок ссы лок на най ден ные до ку мен -
ты в по ряд ке убы ва ния ре ле вант но с ти (оп ре де ля ет их со от -
вет ст вие, «вес», зна чи мость и вы пол ня ет сор ти ров ку), свер -
ху спи с ка са мые под хо дя щие ад ре са.

Осо бо мощ ные по ис ко вые си с те мы учи ты ва ют по пу ляр -
ность сай та по чис лу по се ще ний и ссы лок на не го с дру гих
сай тов, оце ни ва ют стра ни цы по чис лу дру гих свя зан ных
важ ных стра ниц. Ал го рит мы ран жи ро ва ния (оце ни ва ния)
важ но с ти мо гут от ли чать ся, сайт мо жет за ни мать 5-е ме с то
по од ним рей тин гам и 30-е — по дру гим.

По ис ко вые си с те мы в спи с ке ссы лок мо гут пред ло жить
не толь ко пря мой пе ре ход к до ку мен ту и его сай ту,
но и текст с вы де ле ни ем слов, за яв лен ных в за про се, а так -
же со хра нен ную ко пию ос нов но го тек с та до ку мен та из сво -
е го ар хи ва (без ри сун ков и ги перссы лок, ино гда без фор ма -
ти ро ва ния). Со хра нен ная в ар хи ве по ис ко вой си с те мы
ко пия удоб на тем, что за гру жа ет ся бы с т рее, мож но по лу -
чить до ку мент, не до ступ ный на ис ход ном сер ве ре, или пре -
об ра зо ва ние фор ма та doc, pdf в фор мат HTML.

Ме та по ис ко вая си с те ма — си с те ма по ис ка, не име ю щая
соб ст вен ной ба зы дан ных, но об ла да ю щая про грамм ны ми
воз мож но с тя ми за пра ши вать дан ные у не сколь ких дру гих
по ис ко вых сай тов, ана ли зи ро вать по лу чен ное, сле дуя соб -
ст вен но му ал го рит му об ра бот ки, пре до став лять свод ный
ре зуль тат1.

Не ко то рые ка та ло ги со дер жат ся в по ис ко вых си с те мах
и поз во ля ют по иск и по клю че вым сло вам, и по ие рар хи че -
с ко му де ре ву раз де лов. Ес ли же не об хо ди мо най ти кон крет -
ный до ку мент, то ка та лог ма ло эф фек ти вен. Ино гда часть при-
во ди мых в те ма ти че с ких кол лек ци ях ссы лок не ра бо та ет.

По лез но об ра щать ся к то пам (tops) — спи с кам на и бо лее
по се ща е мых сай тов по кон крет ной те ма ти ке. Вы со кая по се -
ща е мость сай та сви де тель ст ву ет о ка че ст вен ном со дер жа -
нии, сер ви се.
——————————

1 Ме та дан ные — дан ные о дан ных: ка та ло ги, спра воч ни ки, ре е с т ры, ба -
зы ме та дан ных, со дер жа щие све де ния о со ста ве дан ных, со дер жа нии, ста -
ту се, про ис хож де нии, ме с то на хож де нии, ка че ст ве, фор ма тах и фор мах
пред став ле ния, ус ло ви ях до сту па. Ме таин фор ма ция — опи са ние ин фор -
ма ции, ин фор ма ция об ин фор ма ции.
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Ког да по се ти тель де ла ет за прос, по иск ад ре сов ве дет ся не
в Ин тер не те, а в за го тов лен ной ба зе дан ных сер ве ра.

Клас си фи ка тор — про грам ма, ко то рая: а) об ра ба ты ва ет
за прос поль зо ва те ля; б) на хо дит и из вле ка ет с по мо щью ин -
дек са слов из ба зы дан ных ссыл ки, от ве ча ю щие кри те ри ям
за про са; в) вы во дит спи сок ссы лок на най ден ные до ку мен -
ты в по ряд ке убы ва ния ре ле вант но с ти (оп ре де ля ет их со от -
вет ст вие, «вес», зна чи мость и вы пол ня ет сор ти ров ку), свер -
ху спи с ка са мые под хо дя щие ад ре са.

Осо бо мощ ные по ис ко вые си с те мы учи ты ва ют по пу ляр -
ность сай та по чис лу по се ще ний и ссы лок на не го с дру гих
сай тов, оце ни ва ют стра ни цы по чис лу дру гих свя зан ных
важ ных стра ниц. Ал го рит мы ран жи ро ва ния (оце ни ва ния)
важ но с ти мо гут от ли чать ся, сайт мо жет за ни мать 5-е ме с то
по од ним рей тин гам и 30-е — по дру гим.

По ис ко вые си с те мы в спи с ке ссы лок мо гут пред ло жить
не толь ко пря мой пе ре ход к до ку мен ту и его сай ту,
но и текст с вы де ле ни ем слов, за яв лен ных в за про се, а так -
же со хра нен ную ко пию ос нов но го тек с та до ку мен та из сво -
е го ар хи ва (без ри сун ков и ги перссы лок, ино гда без фор ма -
ти ро ва ния). Со хра нен ная в ар хи ве по ис ко вой си с те мы
ко пия удоб на тем, что за гру жа ет ся бы с т рее, мож но по лу -
чить до ку мент, не до ступ ный на ис ход ном сер ве ре, или пре -
об ра зо ва ние фор ма та doc, pdf в фор мат HTML.

Ме та по ис ко вая си с те ма — си с те ма по ис ка, не име ю щая
соб ст вен ной ба зы дан ных, но об ла да ю щая про грамм ны ми
воз мож но с тя ми за пра ши вать дан ные у не сколь ких дру гих
по ис ко вых сай тов, ана ли зи ро вать по лу чен ное, сле дуя соб -
ст вен но му ал го рит му об ра бот ки, пре до став лять свод ный
ре зуль тат1.

Не ко то рые ка та ло ги со дер жат ся в по ис ко вых си с те мах
и поз во ля ют по иск и по клю че вым сло вам, и по ие рар хи че -
с ко му де ре ву раз де лов. Ес ли же не об хо ди мо най ти кон крет -
ный до ку мент, то ка та лог ма ло эф фек ти вен. Ино гда часть при-
во ди мых в те ма ти че с ких кол лек ци ях ссы лок не ра бо та ет.

По лез но об ра щать ся к то пам (tops) — спи с кам на и бо лее
по се ща е мых сай тов по кон крет ной те ма ти ке. Вы со кая по се -
ща е мость сай та сви де тель ст ву ет о ка че ст вен ном со дер жа -
нии, сер ви се.
——————————

1 Ме та дан ные — дан ные о дан ных: ка та ло ги, спра воч ни ки, ре е с т ры, ба -
зы ме та дан ных, со дер жа щие све де ния о со ста ве дан ных, со дер жа нии, ста -
ту се, про ис хож де нии, ме с то на хож де нии, ка че ст ве, фор ма тах и фор мах
пред став ле ния, ус ло ви ях до сту па. Ме таин фор ма ция — опи са ние ин фор -
ма ции, ин фор ма ция об ин фор ма ции.
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Круп ные по ис ко вые си с те мы и ка та ло ги ре сур сов Ин -
тер не та ста ли пор та ла ми — пред ла га ют раз но об раз ную ин -
фор ма цию, но во сти, до пол ни тель ные ус лу ги: бес плат ную
эле к трон ную поч ту, ме с то для раз ме ще ния веб-стра ниц, под -
дер жи ва ют фо ру мы.

По ис ко вые си с те мы Ин тер не та на пер вых по зи ци ях спи -
с ка ре сур сов, пред ла га е мых по за про су по се ти те ля, раз ме -
ща ют так на зы ва е мые оп ла чен ные и «уп рав ля е мые ре зуль -
та ты» и ком мер че с кую рек ла му то ва ров и ус луг раз лич ных
ком па ний, ис кус ст вен но по вы шая их рей тинг. Рек ла мо да -
те ли по ку па ют пра во кон тек ст ной рек ла мы на кон крет ные
те мы за про сов. Оп ла чен ные ссыл ки не обя за тель но от ли ча -
ют ся оформ ле ни ем от обыч ных ре зуль та тов по ис ка.

Рекомендации по поиску информации в Интернете

Ин фор ма ци он ный за прос — вход ное со об ще ние в ав то ма -
ти зи ро ван ную си с те му, со дер жа щее тре бо ва ние на вы да чу
ин фор ма ции. В по ис ко вых си с те мах за прос пред став ля ет
со бой на бор слов и слу жеб ных сим во лов, ха рак те ри зу ю щий
ис ко мую ин фор ма цию.

Ни же при во дят ся со ве ты по по ис ку сай тов и до ку мен тов.
1.�Сле ду ет ис поль зо вать по ис ко вые си с те мы, ес ли:
• те ма сфор му ли ро ва на до ста точ но уз ко;
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4.�Сле ду ет при вле кать на уч ный и прак ти че с кий опыт,
со ве ты и на блю де ния оте че ст вен ных и за ру беж ных спе ци а -
ли с тов, про во дя по иск в ма те ри а лах сай тов со ци аль ных се -
тей, Твит те ре, бло гах.

5.�Чис ло ссы лок в ре зуль та тах по ис ка мож но со кра тить,
ес ли со став лять за прос боль ше чем по од но му сло ву, ис -
поль зо вать уточ ня ю щие сло ва, из бе гать не кон крет но сфор -
му ли ро ван ных за про сов, пе ре хо дить к фор ме рас ши рен но го
по ис ка (с ука за ни ем па ра ме т ров) или к язы ку за про сов
(с опе ра то ра ми в по ис ко вой фра зе, со став лен ной по справ -
ке к по ис ко вой си с те ме).

На зва ние со сло вом сайт по мо га ет най ти сайт ор га ни за -
ции, уч реж де ния, фир мы, жур на ла, га зе ты. Но ко рот кий за -
прос с на зва ни ем ор га ни за ции, на при мер «МГУ», ос тав ля ет
не яс ность, что имен но ищут про объ ект: про сто ин фор ма -
цию, ус ло вия по ступ ле ния, спи сок фа куль те тов или жур на -
лы ву за. Чем ре же упо треб ля ет ся в язы ке сло во, по ко то ро -
му за про шен по иск, тем ско рее най дет ся до ку мент.

6.�Ес ли в спи с ке ре зуль та тов есть до ку мент, ко то рый
мож но рас це нить как на и бо лее под хо дя щий, сле ду ет ис -
поль зо вать к не му ссыл ку Най ти по хо жие до ку мен ты.

Поиск изображений в Интернете

В ком пью тер ных ин фор ма ци он ных тех но ло ги ях имидж
(англ. image — об раз, изо б ра же ние, впе чат ле ние) — лю бой
ри су нок, фо то гра фия, кар ти на и т.п. Ни ког да ра нее в ис то -
рии че ло ве че ст ва не бы ло так мно го изо б ра же ний, к ко то -
рым мож но по лу чить до ступ в од ном ме с те и сра зу. Си с те -
мы по ис ка изо б ра же ний в Ин тер не те со вер шен ст ву ют ся,
но най ти изо б ра же ние труд нее, чем текст. Осо бен ность
в том, что об раз — не сло во, не на бор букв, а для по ис ка тре -
бу ет ся все-та ки сло вес ное опи са ние.

Как вы пол нить по иск кар ти ны пе ри о да Ре нес сан са с жен-
щи ной, дер жа щей мла ден ца: Сик с тин ская Ма дон на, Де ва
Ма рия, мать, жен щи на с ре бен ком? За прос на клю че вое сло -
во «оран же вый» рас це ни ва ет ся как плод и цвет. И при раз -
ме ще нии ри сун ка на сво ей веб-стра ни це, и при по ис ке его
с по мо щью по ис ко вой си с те мы сле ду ет по ни мать, как по ис -
ко вые си с те мы фор ми ру ют ба зы дан ных ри сун ков. По -
сколь ку про грам ма не мо жет «рас смо т реть» ри су нок, она
«чи та ет» и ин дек си ру ет со от вет ст ву ю щий ри сун ку текст:
под пи си и ссыл ки к кар тин кам; часть тек с та до ку мен та, об -
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ри су нок, фо то гра фия, кар ти на и т.п. Ни ког да ра нее в ис то -
рии че ло ве че ст ва не бы ло так мно го изо б ра же ний, к ко то -
рым мож но по лу чить до ступ в од ном ме с те и сра зу. Си с те -
мы по ис ка изо б ра же ний в Ин тер не те со вер шен ст ву ют ся,
но най ти изо б ра же ние труд нее, чем текст. Осо бен ность
в том, что об раз — не сло во, не на бор букв, а для по ис ка тре -
бу ет ся все-та ки сло вес ное опи са ние.

Как вы пол нить по иск кар ти ны пе ри о да Ре нес сан са с жен-
щи ной, дер жа щей мла ден ца: Сик с тин ская Ма дон на, Де ва
Ма рия, мать, жен щи на с ре бен ком? За прос на клю че вое сло -
во «оран же вый» рас це ни ва ет ся как плод и цвет. И при раз -
ме ще нии ри сун ка на сво ей веб-стра ни це, и при по ис ке его
с по мо щью по ис ко вой си с те мы сле ду ет по ни мать, как по ис -
ко вые си с те мы фор ми ру ют ба зы дан ных ри сун ков. По -
сколь ку про грам ма не мо жет «рас смо т реть» ри су нок, она
«чи та ет» и ин дек си ру ет со от вет ст ву ю щий ри сун ку текст:
под пи си и ссыл ки к кар тин кам; часть тек с та до ку мен та, об -
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рам ля ю ще го кар тин ку; име на фай лов ри сун ков, в том чис ле
с уче том транс ли те ра ции и уп ро щен но го пе ре во да.

Ци ф ро вые изо б ра же ния на веб-стра ни цах вы пол ня ют ся
в фай лах раз ных фор ма тов, ко то рые обо зна ча ют ся рас ши -
ре ни ем име ни фай ла GIF, JPG, PNG и др. По иск изо б ра же -
ния в по ис ко вой си с те ме по раз ме ру ве дут не по раз ме ру
фай ла, а раз ме ру в пик се лях. Ри сун ки до 1000 и да же до
10 000 ква д рат ных пик се лей счи та ют ся мел ки ми, ма лы ми;
до 100 000 (300�300) — сред ни ми, а до 1 000 000 и вы ше —
боль ши ми. По ис ко вые си с те мы не вклю ча ют бан не ры
в спи с ки гра фи ки.

По ис ко вые си с те мы Ян декс, Google, Bing и дру гие вы -
пол ня ют по иск фай лов с ри сун ка ми в ру б ри ках Кар тин ки,
Ри сун ки, Images. По за про су пре до став ля ют ся умень шен ные
ко пии изо б ра же ний — ми ни а тю ры. Имя фай ла ри сун ка мо -
жет не со от вет ст во вать изо б ра же нию, по это му, про смо т рев
ми ни а тю ры, пе ре хо дят по ссыл ке к ри сун ку в ис ход ном раз -
ме ре и его стра ни це, чи та ют кон текст. Рас ши рен ный по иск
ри сун ков мож но вы пол нить, за пол нив ус ло вия в фор ме: ис -
кать толь ко ри су нок, учи ты вать раз мер, под пись, опи са ние
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раз ме ров, фор ма тов, тем, спо со бов со зда ния. Для про фес си о-
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Осо бая де я тель ность по ис ко вых си с тем. По ис ко вые си с-
те мы вно сят в ба зы дан ных ока зав ши е ся до ступ ны ми стра -
ни цы, в том чис ле и те, ко то рые им уда лось най ти из-за не -
о сто рож но с ти или про грамм ных оши бок ад ми ни с т ра то ра
сер ве ра, сай та. Но вые воз мож но с ти воз ник ли с по яв ле ни ем
со вре мен ных про дви ну тых по ис ко вых си с тем. Ор га ни за -
ции, при ме ня ю щие эле к трон ный до ку мен то обо рот, ча с то
раз ме ща ют на сер ве рах фай лы для вну т рен не го поль зо ва -
ния, скры тые. По ис ко вые про грам мы ве дут по иск не толь ко
веб-стра ниц, но и свя зан ных с ни ми ссыл ка ми фай лов до ку -
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очень слож ные сред ст ва за щи ты от по сто рон не го до сту па.
В ре зуль та те та ко го «уг луб лен но го» по ис ка по ис ко вая си с -
те ма со хра ня ет ко пии до ку мен тов вну т рен не го на зна че ния
(то го, что не по лу чить при пря мом по се ще нии сай та) и пре -
до став ля ет их про смотр из сво ей ба зы дан ных. По это му,
ког да не при ня ты до пол ни тель ные ме ры за щи ты, на сер вер,
к ко то ро му есть до ступ из Ин тер не та, не сле ду ет вы но сить
до ку мен ты, не пред наз на чен ные для по сто рон них.

Ста ти с ти ка за про сов, по сту па ю щих в по ис ко вые си с те -
мы, — по лез ный ис точ ник ана ли за тем и ин те ре сов об ще ст -
ва в со че та нии с клас си фи ка ци ей от пра ви те лей за про сов по
тер ри то ри аль ным IP-ад ре сам, про вай де рам, ор га ни за ци ям.

Контрольные вопросы и задания
1. Пе ре чис ли те ос нов ные спо со бы ор га ни за ции хра не ния и по -

ис ка до ку мен тов.
2. Что та кое ин фор ма ци он но-по ис ко вая си с те ма (ИПС)?
3. В чем спе ци фи ка ис поль зо ва ния ИПС в Ин тер не те?
4. Дай те ха рак те ри с ти ку тер ми ну «спра воч но-пра во вая си с те ма».
5. Ка кие па ра ме т ры оп ре де ля ют ка че ст во спра воч но-пра во вой

си с те мы?
6. Пе ре чис ли те ос нов ные струк тур ные ком по нен ты из ве ст ной

вам спра воч но-пра во вой си с те мы.
7. Опи ши те ва ри ан ты при ме не ния ин фор ма ци он но-пра во вых

си с тем.
8.�Най ди те в Ин тер не те сайт — ука за тель ад ре сов му зе ев Рос сии.
9.�Ис поль зуя ре зуль тат вы пол не ния за да ния 8 или не по сред ст -

вен ный по ис к в Ин тер не те, най ди те сайт Са ра тов ско го ху до же ст -
вен но го му зея име ни А. Н. Ра ди ще ва.

10.�Вы пи ше те ре фе рат или кур со вую ра бо ту по юри с пру ден -
ции. Как в тек с те сде лать пра виль ную ссыл ку на ма те ри ал, най -
ден ный на кон крет ном веб-сай те?

11.�Ка кие ви ды дат мо гут быть опуб ли ко ва ны на веб-стра ни -
це? Ка кую из дат сле ду ет ука зать в тек с те ссыл ки при на пи са нии
ре фе ра та или кур со вой ра бо ты?

12.�Ка кой ад рес име ет Фе де раль ный об ра зо ва тель ный пор тал
«Рос сий ское об ра зо ва ние» и ка кие ре сур сы на нем пред став ле ны?

13.�Ка кой ад рес име ет Фе де раль ный пра во вой пор тал «Юри -
ди че с кая Рос сия» и ка кие ре сур сы на нем пред став ле ны?

14.�Во мно гих за ру беж ных уни вер си те тах сту ден че с кие ра бо -
ты при ни ма ют ся к ре цен зи ро ва нию и за щи те толь ко по сле про -
вер ки на пла ги ат. На ка ких рос сий ских сай тах мож но про ве рить
ра бо ту на пла ги ат?

15.�Вы хо ти те уча ст во вать во Все рос сий ской сту ден че с кой
кон фе рен ции по те ма ти ке ва шей на уч ной ра бо ты. Как вы сфор му -
ли ру е те за прос для по ис ка ин фор ма ции о кон фе рен ции?
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ра бо ту на пла ги ат?
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СЕТИ

И ЗАЩИТА 
ИНФОРМАЦИИ
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Гла ва 10
ПОНЯТИЕ КОМПЬЮТЕРНОЙ СЕТИ

По сле изу че ния гла вы 10 сту дент дол жен:
знать
• ос нов ные ме то ды, спо со бы и сред ст ва по лу че ния, хра не ния,

пе ре ра бот ки ин фор ма ции в се ти;
уметь
• ра бо тать с ин фор ма ци ей в ло каль ных и гло баль ных ком пью -

тер ных се тях;
вла деть
• на вы ка ми ра бо ты с ком пью те ром как сред ст вом уп рав ле ния

ин фор ма ци ей в се ти.

По сто ян но рас ту щий объ ем ин фор ма ции в ми ре и по сте -
пен ное «осе да ние» ее на ком пью те рах с це лью ком пакт но го
хра не ния по ро ди ли про бле му, ко то рая за клю ча ет ся в воз -
можности бы с т рой пе ре да чи боль ших мас си вов ци ф ро вых
дан ных зна чи тель но му ко ли че ст ву поль зо ва те лей.

Впер вые не об хо ди мость об ме на ци ф ро вы ми дан ны ми
воз ник ла в се ре ди не 1960-х гг., ког да еще гро мозд кие, но
уже пе ре став шие быть эк зо ти кой, ком пью те ры «по се ли -
лись» во всех круп ных на уч ных цен т рах и уни вер си те тах.
Раз ра бот ка слож ной тех ни ки: сверх зву ко вых са мо ле тов, ра -
кет, ко с ми че с ких ап па ра тов; со зда ние гло баль ных мо де лей
кли ма та; рас чет по след ст вий ядер ных взры вов или ядер ной
вой ны; за рож де ние ген ной ин же не рии; тех но ло гии про ек -
ти ро ва ния и про из вод ст ва боль ших ин те г раль ных схем тре -
бо ва ли объ е ди не ния уси лий ты сяч уче ных, ин же не ров, тех -
но ло гов.

Объ е ди не ние уси лий — это преж де все го об мен ин фор -
ма ци ей в ре аль ном мас шта бе вре ме ни. Дан ная за да ча ре ша -
лась в про шлом тре мя спо со ба ми.

• Меж ду ком пью те ра ми пе ре ме ща ли но си те ли с за пи -
сан ны ми на них дан ны ми (ин фор ма ци ей). Сна ча ла бу -
маж ные но си те ли (пер фо кар ты, пер фо лен ты), за тем маг -
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Объ е ди не ние уси лий — это преж де все го об мен ин фор -
ма ци ей в ре аль ном мас шта бе вре ме ни. Дан ная за да ча ре ша -
лась в про шлом тре мя спо со ба ми.

• Меж ду ком пью те ра ми пе ре ме ща ли но си те ли с за пи -
сан ны ми на них дан ны ми (ин фор ма ци ей). Сна ча ла бу -
маж ные но си те ли (пер фо кар ты, пер фо лен ты), за тем маг -

нит ные но си те ли (лен ты, па ке ты дис ков — про то тип со -
вре мен ных вин че с те ров, дис ке ты). По зд нее по яви лись оп -
ти че с кие но си те ли (CD, DVD, Blu-Ray), пе ре нос ные вин -
че с те ры, «чи с то эле к трон ные» но си те ли — флеш-кар ты
па мя ти. Объ е мы хра ни мой на но си те лях ин фор ма ции по -
сто ян но рас тут. Они ши ро ко ис поль зу ют ся для хра не ния
ин фор ма ции, но перемещение носителей при ме ни тель но
к об ме ну дан ны ми име ет су ще ст вен ные не до стат ки.
Требуются соб ст вен но но си тель и ус т рой ст ва за пи си-чте -
ния с не го, тра тится вре мя на за пись и счи ты ва ние ин фор -
ма ции с но си те ля. Но си те ли пе ре ме ща ет поль зо ва тель —
че ло век, ско рость об ме на ин фор ма ци ей низ кая. Ве ли ка ве -
ро ят ность по те ри и по вреж де ния но си те ля, сле до ва тель но,
по те ри ин фор ма ции.

• К од но му ком пью те ру (его на зы ва ли мэйн фрейм — ос нов-
ной, глав ный) под клю ча ли мно гих поль зо ва те лей, ко то рые
ра бо та ли за тер ми на ла ми, ус т рой ст ва ми, ве ду щи ми ди а лог
с мэйн фрей мом и со дер жа щи ми толь ко мо ни тор, ви део -
адап тер и кла ви а ту ру. Не до ста ток спо со ба оче ви ден —
небольшое число тер ми наль ных мест (поль зо ва те лей), ог ра-
ни чен ность ра ди у са дей ст вия де сят ка ми ме т ров (од но зда -
ние), боль шие за тра ты на ком му ни ка ции — к каж до му тер -
ми на лу не об хо ди мо про тя нуть ин ди ви ду аль ную ли нию
свя зи. Се го дня спо соб пе ре жи ва ет вто рое рож де ние. По яв -
ле ние ноут бу ков, со то вых те ле фо нов со встро ен ны ми мо де -
ма ми, кар ман ных пер со наль ных ком му ни ка то ров (все вы -
пол ня ют роль тер ми на лов) поз во ля ет поль зо ва те лю не
ус та нав ли вать и не хра нить «у се бя в каж дом до ме» при -
клад ные про грам мы, а ис поль зо вать их се те вые вер сии, дан -
ные так же по лу чать из се ти и хра нить в се ти. Мно же ст во
сер ве ров в ло каль ных и гло баль ных се тях фак ти че с ки иг ра -
ют роль мэйн фрей ма, но раз де лен но го на ча с ти, раз не сен -
ные по пла не те.

• Пер вые по пыт ки со зда ния ло каль ной се ти из двух
ком пью те ров пу тем со еди не ния их че рез спе ци а ли зи ро ван -
ное ус т рой ст во со пря же ния. Спо соб со пря же ния был уз ко -
спе ци а ли зи ро ван ным, со зда ва е мым спе ци аль но для каж дой
па ры ком пью те ров. Со еди нять меж ду со бой мож но бы ло
толь ко оп ре де лен ные ти пы ком пью те ров с од но тип ным
про грамм ным обес пе че ни ем.

К се ре ди не 1980-х гг. по яви лись ус ло вия для со зда ния
прин ци пи аль но иных ло каль ных се тей, став ших ос но вой
для се тей гло баль ных. Бы ли раз ра бо та ны боль шие и сверх -
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боль шие ин те г раль ные схе мы, ком пакт ные вин че с те ры; со -
зда ны ма ло га ба рит ные де ше вые ком пью те ры, за ме нив шие
на ра бо чих ме с тах тер ми на лы и ре аль но став шие од но поль -
зо ва тель ски ми, пер со наль ны ми. Сфор ми ро ва ны и ут верж -
де ны стан дарт ные со гла ше ния (про то ко лы) и тех но ло гии
по ст ро е ния ло каль ных се тей. Стан дар ти зо ва ны тре бо ва ния
к ли ни ям свя зи и ус т рой ст вам со пря же ния, ко то рые во шли
в со став каж до го ком пью те ра в ви де се те во го адап те ра, се те -
вой кар ты или мо де ма. Пер со наль ные ком пью те ры начали
ис поль зо вать ся во всех сфе рах де я тель но с ти че ло ве ка.

Оп ре де ле ние се ти ком пью те ров да но в Фе де раль ном за -
ко не от 27 ию ля 2006 г. №�149-ФЗ «Об ин фор ма ции, ин -
фор ма ци он ных тех но ло ги ях и о за щи те ин фор ма ции».
Статья 2 «Ос нов ные по ня тия, ис поль зу е мые в на сто я щем
Фе де раль ном за ко не» гла сит (п. 4): «...ин фор ма ци он но-те -
ле ком му ни ка ци он ная сеть — тех но ло ги че с кая си с те ма, пред-
наз на чен ная для пе ре да чи по ли ни ям свя зи ин фор ма ции,
до ступ к ко то рой осу ще ств ля ет ся с ис поль зо ва ни ем средств
вы чис ли тель ной тех ни ки». В оп ре де ле нии име ют ся три
ква ли фи ци ру ю щих при зна ка — ис поль зо ва ние ком пью те -
ров или иных ус т ройств, ими уп рав ля е мых, на ли чие ли нии
свя зи для пе ре да чи ин фор ма ции, при сут ст вие те ле ком му -
ни ка ци он ной ап па ра ту ры, ко то рая в со че та нии с ли ни я ми
свя зи и об ра зу ет еди ную тех но ло ги че с кую си с те му для пе -
ре да чи ин фор ма ции.

На ин фор ма ци он но-те ле ком му ни ка ци он ную сеть (да лее —
про сто сеть) воз ла га ет ся ре ше ние сле ду ю щих за дач:

• об мен ци ф ро вы ми дан ны ми, не об хо ди мы ми для функ -
ци о ни ро ва ния се ти (ад ре са, кон троль ные дан ные, све де ния
об ус та нов ле нии со еди не ния и т.п.);

• сов ме ст ное ис поль зо ва ние ап па рат ных, про грамм ных
и ин фор ма ци он ных ре сур сов од но го уда лен но го ком пью те -
ра мно ги ми поль зо ва те ля ми;

• уда лен ная ра бо та на «чу жом» ком пью те ре со сво е го ра -
бо че го ме с та, вклю чая на ст рой ку, за пуск и ис пол не ние лю -
бых про грамм;

• пе ре сыл ка тек с то вых со об ще ний;
• пе ре сыл ка кон тей не ров с ин фор ма ци ей раз лич но го ти -

па (фай лов);
• со зда ние хра ни лищ ин фор ма ции для кол лек тив но го

до сту па;
• «че ло ве че с кое об ще ние» — ком пью тер ные: поч та, те ле -

фон, те ле граф, кон фе рен ции и т.п.
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10.1. Структура компьютерной сети
По раз ме ру ох ва ты ва е мой тер ри то рии раз ли ча ют сле ду -

ю щие се ти:
• ма лые ло каль ные или до маш ние (ра ди ус от не сколь -

ких ме т ров до де сят ков ме т ров);
• ло каль ные (ра ди ус от со тен ме т ров до не сколь ких де -

сят ков ки ло ме т ров);
• рас пре де лен ные (ра ди ус от со тен до не сколь ких ты сяч

ки ло ме т ров);
• гло баль ные (ох ва ты ва ю щие не сколь ко или все кон ти -

нен ты зем но го ша ра).
Рас пре де лен ная или ло каль ная сеть, име ю щая од но го

хо зя и на или еди но го вла дель ца, на зы ва ет ся кор по ра тив ной.
Струк ту ра ло каль ных се тей мо жет быть раз лич на:
1. Ли ней ная ши на — все ком пью те ры под клю че ны к од -

ной ли нии свя зи (рис. 10.1), при на ли чии по вреж де ний
в ко то рой сеть пе ре ста ет ра бо тать. В на сто я щее вре мя ли -
ней ная ши на при ме ня ет ся ред ко, в ос нов ном при ма лом ко ли-
че ст ве ком пью те ров. Не до стат ок — низ кая за щи щен ность.
На вход се те во го адап те ра или се те вой кар ты каж до го ком -
пью те ра не за ви си мо от то го, вклю чен он или нет, уча ст ву ет
в се те вом об ме не или нет, по сту па ет вся ин фор ма ция, пе ре -
да ва е мая по се ти.

2. Коль цо со еди ня ет все ком пью те ры друг с дру гом по -
сле до ва тель но (рис. 10.2). При на ли чии по вреж де ний сеть
ли бо пе ре ста ет ра бо тать це ли ком, ли бо «раз ва ли ва ет ся» на
от дель ные ра бо та ю щие сек то ра. В на сто я щее вре мя коль це -
вая струк ту ра се ти при ме ня ет ся ред ко, по сколь ку, как и ли -
ней ная ши на, не обес пе чи ва ет долж ной бе зо пас но с ти. Лю -
бой из вклю чен ных ком пью те ров мо жет «про слу ши вать»
всю ин фор ма цию, пе ре да ва е мую по се ти.

3. Пол но связ ная сеть (рис. 10.3) стро ит ся по прин ци пу
со еди не ния ком пью те ров «каж дый с каж дым» по тен ци аль -
ным кли ен том. При про сто те струк ту ры, а сле до ва тель но
и ка жу щей ся лег ко с ти в уп рав ле нии, пол но связ ная сеть
тре бу ет боль шо го ко ли че ст ва ли ний свя зи и зна чи тель но го
чис ла се те вых пор тов в каж дом ком пью те ре. Сеть ока зы ва -

Рис. 10.1. Ли ней ная ши на
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ет ся гро мозд кой и до ро го сто я щей, вслед ст вие че го при ме -
ня ет ся не ча с то. Пол но связ ные се ти используются на очень
за гру жен ных ин фор ма ци он ных «пе ре кре ст ках» гло баль -
ных се тей, где один сер вер ра бо та ет «на гра ни сры ва». Со -
еди не ние не сколь ких близ ко рас по ло жен ных сер ве ров
в пол но связ ную сеть зна чи тель но по вы ша ет про пу ск ную
спо соб ность на этом ин фор ма ци он ном пе ре кре ст ке.

4. Рас пре де лен ная звез да (рис. 10.4). В цен т ре рас по ло -
же но пас сив ное (не управ ля е мое про грамм но) ус т рой ст во
ком му та ции — кон цен т ра тор, ис клю ча ющий по па да ние пе -
ре да ва е мой ин фор ма ции «в чу жие ру ки», т.е. на ком пью тер,
не уча ст ву ю щий в дан ный мо мент в ин фор ма ци он ном об -
ме не.

5. Звез да — на и бо лее рас про ст ра нен ная в на сто я щее вре -
мя струк ту ра ло каль ных се тей. В цен т ре структуры рас по -
ло же но ак тив ное (уп рав ля е мое про грамм но) ус т рой ст во
ком му та ции — сер вер (рис. 10.5).

Рис. 10.2. Кольцо Рис. 10.3. Пол но связ ная сеть

Рис. 10.4. Рас пре де лен ная звез да Рис. 10.5. Звезда
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10.2. Основные элементы локальной сети
Сер вер — ком пью тер, «ру ко во дя щий об слу жи ва ни ем»

в се ти с по мо щью сво их ус т ройств, про грамм и дан ных, пре -
до став ля ю щий дру гим ком пью те рам (ра бо чим стан ци ям се -
ти, кли ен там) ус лу ги по свя зи, по лу че нию, пе ре сыл ке и об -
ра бот ке ин фор ма ции, а так же сов ме ст но ис поль зу е мые
ре сур сы.

Стро го го во ря, сер ве ром на зы ва ет ся про грам ма, ус та нав -
ли ва е мая на ком пью тер для об слу жи ва ния сов ме ст ной ра -
бо ты в се ти дру гих ком пью те ров. Но по сколь ку че рез по -
доб ный ком пью тер «про те ка ет» боль шое ко ли че ст во
ин фор ма ции, его ап па рат ную часть ста ра ют ся сде лать бо лее
мощ ной. Уве ли чи ва ют объ е мы опе ра тив ной и дис ко вой па -
мя ти, при ме ня ют бо лее бы с т ро дей ст ву ю щие про цес со ры,
ус та нав ли ва ют ли бо не сколь ко обыч ных се те вых карт, ли бо
се те вые ус т рой ст ва: ком му та то ры (свит чи), мар ш ру ти за то -
ры (ро у те ры). По этой при чи не сер ве ром на зы ва ют и ком -
пью тер, «ру ко во дя щий об слу жи ва ни ем» в се ти. Обыч но
сер вер ра бо та ет круг ло су точ но для обес пе че ния бес пе ре -
бой но го до сту па к раз ме щен ной на нем ин фор ма ции.

Ра бо чая стан ция, или хост (host), — ком пью тер, под клю -
чен ный к се ти и име ю щий в се ти соб ст вен ный ад рес. Это
мо жет быть как сер вер, так и кли ент ский ком пью тер.

Кли ент — ком пью тер в ло каль ной се ти, на ко то ром поль -
зо ва тель за пу с ка ет при клад ные про грам мы и с ко то ро го об -
ра ща ет ся к сер ве ру за обес пе че ни ем свя зи с дру ги ми ком -
пью те ра ми и до сту пом к се те вым ре сур сам (фай лам,
про грам мам и ус т рой ст вам). В от ли чие от сер ве ра кли ент
хо тя и под клю чен фи зи че с ки к се ти, в от дель ные мо мен ты
вре ме ни мо жет быть ло ги че с ки (про грамм но) от клю чен от
нее. Еще од но от ли чие — у кли ен та в раз ные мо мен ты вре -
ме ни мо жет быть как по сто ян ный, так и раз ный (ме ня ю -
щий ся в каж дом се ан се ра бо ты в се ти) ад рес.

Кроме ос нов ных дей ст ву ю щих лиц (кли ен тов, сер ве ров),
в се ти име ет ся мно го дру гих слу жеб ных ус т ройств, с ко то -
ры ми поль зо ва тель не по сред ст вен но не ра бо та ет, но от ко -
то рых се рь ез но за ви сит и ско рость ра бо ты в се ти, и ее бе зо -
пас ность. По это му поль зо ва тель дол жен знать, ка кие
ус т рой ст ва мож но ус та но вить са мо сто я тель но для уси ле -
ния за щи щен но с ти сво е го ком пью те ра или сег мен та се ти,
ес ли они от сут ст ву ют на уча ст ке: ком пью тер поль зо ва те -
ля — сер вер про вай де ра.

10.2. Основные элементы локальной сети 261



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

По вто ри тель (repeater) — ус т рой ст во в се ти, поз во ля ю -
щее вос ста но вить амп ли ту ду и мощ ность пре да ва е мо го сиг -
на ла, ко то рые умень ша ют ся вслед ст вие на ли чия по терь
в ли ни ях свя зи.

Кон цен т ра тор (concentrator), или хаб (hub), — мно го -
вхо до вый (или мно го пор то вый) по вто ри тель, поз во ля ющий
об слу жи вать сра зу не сколь ко ком пью те ров в се ти.

Мост (bridge) — про грамм ное или ап па рат ное сред ст во
для пре об ра зо ва ния ин фор ма ции при об ме не ею меж ду од но-
тип ны ми се тя ми или их ча с тя ми (ло ги че с ки ми сег мен та ми).

Ком му та тор, или свитч (switch, switching hub), — ком -
му ни ка ци он ное ус т рой ст во, в ко то ром воз мож на па рал -
лель ная не за ви си мая об ра бот ка ин фор ма ции, по сту па ю щей
на раз ные пор ты (вхо ды). Это от ли ча ет его от мос та, где ин -
фор ма ция, по сту па ю щая с раз ных пор тов, об ра ба ты ва ет ся
друг за дру гом (по сле до ва тель но).

Мар ш ру ти за тор (router) — ком плекс про грамм ных
и ап па рат ных средств, обес пе чи ва ю щих в се ти пе ре да чу по
на зна че нию (по за дан но му мар ш ру ту) па ке тов дан ных
и раз де ля ю щий ин фор ма ци он ные по то ки от дель ных ча с тей
се ти друг от дру га.

Шлюз (gateway) — ус т рой ст во для со еди не ния раз но тип -
ных се тей, ра бо та ю щих с от ли ча ю щим ся се те вым про -
грамм ным обес пе че ни ем и по раз ным про то ко лам.

10.3. Средства объединения компьютеров в сети
Для ра бо ты в се ти поль зо ва те лю не об хо ди мы три ком по -

нен ты.
1. Ап па рат ное обес пе че ние. Кро ме соб ст вен но ком пью -

те ра, мо дем (или се те вая кар та для ло каль ной се ти), при не -
об хо ди мо с ти ком му ни ка ци он ные ус т рой ст ва, пе ре чис лен -
ные вы ше, и ли ния (ка нал) свя зи.

2. Про грам ма-обо зре ва тель, об слу жи ва ю щая ра бо ту в се -
ти, поч то вая про грам ма и т.п. На и бо лее по пу ляр ные обо зре-
ва те ли: Internet Explorer (ус та нав ли ва е мый вме с те с опе ра ци-
он ной си с те мой се мей ст ва Windows), Mozilla FireFox, Google
Chrome, Opera. Ос нов ное на зна че ние обо зре ва те лей — ска -
чи ва ние с со от вет ст ву ю ще го сер ве ра и пра виль ное ото б ра -
же ние веб-до ку мен та с за дан ным поль зо ва те лем URL-ад ре -
сом, пе ре ме ще ние по стра ни цам, со хра не ние до ку мен та или
вы де лен ных фраг мен тов, со хра не ние пол но го до мен но го
ад ре са сер ве ра или URL-ад ре са до ку мен та в спе ци аль ной
пап ке Из бран ное.
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По вто ри тель (repeater) — ус т рой ст во в се ти, поз во ля ю -
щее вос ста но вить амп ли ту ду и мощ ность пре да ва е мо го сиг -
на ла, ко то рые умень ша ют ся вслед ст вие на ли чия по терь
в ли ни ях свя зи.

Кон цен т ра тор (concentrator), или хаб (hub), — мно го -
вхо до вый (или мно го пор то вый) по вто ри тель, поз во ля ющий
об слу жи вать сра зу не сколь ко ком пью те ров в се ти.

Мост (bridge) — про грамм ное или ап па рат ное сред ст во
для пре об ра зо ва ния ин фор ма ции при об ме не ею меж ду од но-
тип ны ми се тя ми или их ча с тя ми (ло ги че с ки ми сег мен та ми).

Ком му та тор, или свитч (switch, switching hub), — ком -
му ни ка ци он ное ус т рой ст во, в ко то ром воз мож на па рал -
лель ная не за ви си мая об ра бот ка ин фор ма ции, по сту па ю щей
на раз ные пор ты (вхо ды). Это от ли ча ет его от мос та, где ин -
фор ма ция, по сту па ю щая с раз ных пор тов, об ра ба ты ва ет ся
друг за дру гом (по сле до ва тель но).

Мар ш ру ти за тор (router) — ком плекс про грамм ных
и ап па рат ных средств, обес пе чи ва ю щих в се ти пе ре да чу по
на зна че нию (по за дан но му мар ш ру ту) па ке тов дан ных
и раз де ля ю щий ин фор ма ци он ные по то ки от дель ных ча с тей
се ти друг от дру га.

Шлюз (gateway) — ус т рой ст во для со еди не ния раз но тип -
ных се тей, ра бо та ю щих с от ли ча ю щим ся се те вым про -
грамм ным обес пе че ни ем и по раз ным про то ко лам.

10.3. Средства объединения компьютеров в сети
Для ра бо ты в се ти поль зо ва те лю не об хо ди мы три ком по -

нен ты.
1. Ап па рат ное обес пе че ние. Кро ме соб ст вен но ком пью -

те ра, мо дем (или се те вая кар та для ло каль ной се ти), при не -
об хо ди мо с ти ком му ни ка ци он ные ус т рой ст ва, пе ре чис лен -
ные вы ше, и ли ния (ка нал) свя зи.

2. Про грам ма-обо зре ва тель, об слу жи ва ю щая ра бо ту в се -
ти, поч то вая про грам ма и т.п. На и бо лее по пу ляр ные обо зре-
ва те ли: Internet Explorer (ус та нав ли ва е мый вме с те с опе ра ци-
он ной си с те мой се мей ст ва Windows), Mozilla FireFox, Google
Chrome, Opera. Ос нов ное на зна че ние обо зре ва те лей — ска -
чи ва ние с со от вет ст ву ю ще го сер ве ра и пра виль ное ото б ра -
же ние веб-до ку мен та с за дан ным поль зо ва те лем URL-ад ре -
сом, пе ре ме ще ние по стра ни цам, со хра не ние до ку мен та или
вы де лен ных фраг мен тов, со хра не ние пол но го до мен но го
ад ре са сер ве ра или URL-ад ре са до ку мен та в спе ци аль ной
пап ке Из бран ное.
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3. Юри ди че с кий до го вор о пре до став ле нии ус луг по
до сту пу и ра бо те в се ти на оп ре де лен ных ус ло ви ях. До го -
вор за клю ча ет ся с ор га ни за ци ей, пре до став ля ю щей по -
доб ные ус лу ги. В ря де стран, в том чис ле и в Рос сии, это —
про вай дер.

Про вай дер — юри ди че с кое ли цо, ком па ния или ин ди ви -
ду аль ный пред при ни ма тель, ока зы ва ю щие ус лу ги свя зи на
ос но ва нии ли цен зии; по став щик ин фор ма ци он ных ус луг
и до сту па к рас пре де лен ной или гло баль ной се ти, а так же
свя зи че рез нее с го су дар ст вен ными ор га нами, ча ст ными
ком па ни ями и от дель ными поль зо ва те лями.

Ес ли вы поль зу е тесь ка бель ны ми или телефонными се -
тя ми, то за клю ча ет ся дву сто рон ний до го вор в пись мен ном
(бу маж ном) ви де. При ис поль зо ва нии ин тер нет-карт поль -
зо ва тель так же за клю ча ет с мо мен та по куп ки кар ты од но -
сто рон ний до го вор с про вай де ром, что ого во ре но в Граж -
дан ском ко дек се РФ. Же ла тель но до по куп ки кар ты на
сай те про вай де ра оз на ко мить ся с ти по вым до го во ром, а по -
сле ее по куп ки — учи ты вать тре бо ва ния договора при ра бо -
те в се ти, сме не про грам мно го обес пе че ния, за ме не мо де ма
или схе мы под клю че ния.

Для ло каль ных кор по ра тив ных се тей на ли чие до го во ра
не об хо ди мо толь ко сто рон ним поль зо ва те лям этой се ти,
не яв ля ю щим ся со труд ни ка ми уч реж де ния.

При со зда нии се ти или под клю че нии к име ю щей ся се ти
поль зо ва тель дол жен вы брать спо соб под клю че ния сво е го
ком пью те ра, не об хо ди мое ап па рат ное и про грамм ное обес -
пе че ние.

В про стей шем слу чае, ког да требуется со еди нить два
близ ко рас по ло жен ных ком пью те ра с це лью пе ре носа дан -
ных в ви де фай лов, мож но обой тись без при об ре те ния мо -
де ма или се те вой кар ты. Ес ли на обо их ком пью те рах име -
ют ся LPT-пор ты (па рал лель ные пор ты, к ко то рым рань ше
под клю ча ли прин те ры), то до ста точ но из го то вить или при -
об ре с ти нуль-мо дем ный ка бель с со от вет ст ву ю щи ми разъ е -
ма ми. Ком пью те ры со еди ня ют ся с по мо щью такого ка бе ля.
Для ра бо ты се ти не об хо ди ма DOS (дис ко вая опе ра ци он ная
си с те ма) и фай ло вый ме не д жер. Что бы не ус та нав ли вать
DOS на ком пью те ры, мож но раз ме с тить ее на флеш-кар те
или дис ке те вме с те с фай ло вым ме не д же ром. Вме с то DOS
мож но ис поль зо вать FreeDos, а в ка че ст ве ме не д же ра — FAR.
Вклю чив ком пью тер и за гру зив DOS с дис ке ты, за пу с ка ют
фай ло вый ме не д жер. В его на ст рой ках ука зы ва ют, ка кой из

26310.3. Средства объединения компьютеров в сети
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ком пью те ров бу дет ве ду щим (с не го бу дут пе ре да вать ся
дан ные), а ка кой — ве до мым (бу дет при ни мать дан ные).
Теперь ми ни сеть го то ва к ко пи ро ва нию фай лов.

У со вре мен ных ком пью те ров есть USB-пор ты; ко пи ро -
вать фай лы с ком пью те ра на ком пью тер про ще с по мо щью
флеш-но си те лей.

Со еди нить меж ду со бой па ру со вре мен ных ком пью те ров
мож но че рез се те вые адап те ры (се те вые кар ты), встро е нные
в боль шин ст во ин те г ри ро ван ных ма те рин ских плат. Для
со еди не ния ком пью те ров по тре бу ет ся так на зы ва е мый пе -
ре кре ст ный ка бель со от вет ст ву ю щей дли ны с уни вер саль ны-
ми ев ро разъ е ма ми ти па RJ-45 или по доб ны ми. Под клю чив
ка бель и вклю чив ком пью тер, за гру жа ют опе ра ци он ную си с -
те му Windows. В ок не Па нель уп рав ле ния на хо дят и за пу с -
ка ют Ма с тер со зда ния се те во го под клю че ния, с по мо щью
ко то ро го в ди а ло ге ус та нав ли ва ют на ст рой ки се ти.

Для со зда ния ло каль ной се ти с боль шим ко ли че ст вом
ком пью те ров или при под клю че нии к гло баль ной се ти сле -
ду ет вы брать (ес ли воз мож но) тип ли нии свя зи, так как она
силь но вли я ет на про пу ск ную спо соб ность. Си с тем ная ши -
на со вре мен ных ком пью те ров ра бо та ет на ча с то те 833 МГц,
но не все ли нии свя зи спо соб ны пе ре да вать сиг на лы с та кой
ча с то той. В этих слу ча ях сиг на лы при дет ся пре об ра зо вы -
вать на обо их кон цах ли нии свя зи. На рис. 10.6 со по с тав ле -
ны ча с тот ные ди а па зо ны раз ных ти пов ли ний свя зи.

Обыч ная те ле фон ная ли ния пред наз на че на для пе ре да -
чи ана ло го вых сиг на лов зву ко вой ча с то ты (то наль ный те -
ле фон), по это му ско рость пе ре да чи дан ных не пре вы ша ет
56 Кбит/с. Ус та нав ли вать на ее кон цы бо лее ско ро ст ные
мо де мы яв но не ра ци о наль но.

По вы сить ско рость пе ре да чи по те ле фон но му ка бе лю
воз мож но при пе ре хо де с ана ло го во го сиг на ла на ци ф ро вой.
Сде лать это поз во ля ют раз ные мо ди фи ка ции тех но ло гии
*DSL, по вы шая ус ред нен ную ско рость пе ре да чи до 128—
256 Кбит/с. Сле ду ет по мнить, что хо тя тех но ло гии *DSL
поз во ля ют ра бо тать «по верх» обыч но го то наль но го те ле фо -
на (и те ле фон, и Ин тер нет мо гут ра бо тать од но вре мен но),
они не обес пе чи ва ют сим ме т рич ной ско ро сти ра бо ты в се -
ти. Об ра ще ние поль зо ва те ля к про вай де ру идет с бо лее низ -
кой ско ро стью (от 16 Кбит/с до 1 Мбит/с), от вет се ти — от
1,5 до 6 Мбит/с. Эта си ту а ция не долж на пу гать поль зо ва те -
лей, ведь объ ем за про сов все гда в не сколь ко раз мень ше,
чем по ток дан ных, по лу ча е мый из се ти.
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У со вре мен ных ком пью те ров есть USB-пор ты; ко пи ро -
вать фай лы с ком пью те ра на ком пью тер про ще с по мо щью
флеш-но си те лей.

Со еди нить меж ду со бой па ру со вре мен ных ком пью те ров
мож но че рез се те вые адап те ры (се те вые кар ты), встро е нные
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ре кре ст ный ка бель со от вет ст ву ю щей дли ны с уни вер саль ны-
ми ев ро разъ е ма ми ти па RJ-45 или по доб ны ми. Под клю чив
ка бель и вклю чив ком пью тер, за гру жа ют опе ра ци он ную си с -
те му Windows. В ок не Па нель уп рав ле ния на хо дят и за пу с -
ка ют Ма с тер со зда ния се те во го под клю че ния, с по мо щью
ко то ро го в ди а ло ге ус та нав ли ва ют на ст рой ки се ти.

Для со зда ния ло каль ной се ти с боль шим ко ли че ст вом
ком пью те ров или при под клю че нии к гло баль ной се ти сле -
ду ет вы брать (ес ли воз мож но) тип ли нии свя зи, так как она
силь но вли я ет на про пу ск ную спо соб ность. Си с тем ная ши -
на со вре мен ных ком пью те ров ра бо та ет на ча с то те 833 МГц,
но не все ли нии свя зи спо соб ны пе ре да вать сиг на лы с та кой
ча с то той. В этих слу ча ях сиг на лы при дет ся пре об ра зо вы -
вать на обо их кон цах ли нии свя зи. На рис. 10.6 со по с тав ле -
ны ча с тот ные ди а па зо ны раз ных ти пов ли ний свя зи.

Обыч ная те ле фон ная ли ния пред наз на че на для пе ре да -
чи ана ло го вых сиг на лов зву ко вой ча с то ты (то наль ный те -
ле фон), по это му ско рость пе ре да чи дан ных не пре вы ша ет
56 Кбит/с. Ус та нав ли вать на ее кон цы бо лее ско ро ст ные
мо де мы яв но не ра ци о наль но.

По вы сить ско рость пе ре да чи по те ле фон но му ка бе лю
воз мож но при пе ре хо де с ана ло го во го сиг на ла на ци ф ро вой.
Сде лать это поз во ля ют раз ные мо ди фи ка ции тех но ло гии
*DSL, по вы шая ус ред нен ную ско рость пе ре да чи до 128—
256 Кбит/с. Сле ду ет по мнить, что хо тя тех но ло гии *DSL
поз во ля ют ра бо тать «по верх» обыч но го то наль но го те ле фо -
на (и те ле фон, и Ин тер нет мо гут ра бо тать од но вре мен но),
они не обес пе чи ва ют сим ме т рич ной ско ро сти ра бо ты в се -
ти. Об ра ще ние поль зо ва те ля к про вай де ру идет с бо лее низ -
кой ско ро стью (от 16 Кбит/с до 1 Мбит/с), от вет се ти — от
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Бес про вод ная связь (так на зы ва е мый ра диока нал) не тре-
бу ет про клад ки спе ци аль ных ли ний пе ре да чи сиг на лов, но
ее воз мож но с ти силь но за ви сят от вы бран ной ра бо чей ча с то-
ты. Кро ме то го, ра диоди а па зон силь но за гру жен: АМ-ра дио,
FM-ра дио, те ле ви де ние, СВЧ-связь, вклю чая со то вую и мо -
биль ную. По это му для пер вых ра дио мо де мов от да ва лись ниж-
ние ча с то ты ра дио ди а па зо на, где они не име ли се рь ез ных
пре иму ществ по срав не нию с те ле фон ны ми *DSL мо де ма ми.

По яв ле ние ком пакт ных мо де мов
(рис. 10.7), ко то рые под клю ча ют ся
к USB-пор там ком пью те ров и ра -
бо та ют на ча с то тах со то вой свя зи,
се рь ез но уп ро чи ли по зи ции бес -
про вод ных се тей.

По ско ро сти об ме на ин фор ма -
ци ей эти мо де мы не мно го ус ту па -
ют мо де мам *DSL. Мо дем Any
Data ADU-300 ком па нии SkyLink

Рис. 10.7. Мо дем
для USB-пор та

И с т о ч н и к: сайт Мегафон
http://device.megafon.ru/

Рис. 10.6. Ди а па зо ны ча с тот раз ных ти пов ли ний свя зи 
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в ре жи ме Стан дарт 1Х обес пе чи ва ет сим ме т рич ный об мен
со ско ро стью 153 Кбит/с, а в ре жи ме Стан дарт EV-DO ско -
рость при ема воз ра с та ет до 2,4 Мбит/с. Для Ме га фон 3G
мо де ма эта ско рость еще вы ше — 3,6 Мбит/с. Глав ное до сто -
ин ст во USB-мо де ма от про вай де ров со то вой свя зи — мо -
биль ность (в со че та нии с но ут бу ком или нет бу ком), но ка -
че ст во свя зи силь но за ви сит от уда лен но с ти поль зо ва те ля
от цен т ра со ты и со сто я ния ат мо сфе ры (по год ных ус ло вий).

Бе с про вод ные адап те ры (они же ра дио мо де мы, под клю -
ча е мые к USB-пор там) каж до го ком пью те ра се ти поз во ля -
ют по ст ро ить не боль шую ло каль ную бес про вод ную Wi-Fi
(Wireless Fidelity) сеть до ма или в офи се (рис. 10.8). В цен т ре
рас пре де лен ной звез ды (он на зы ва ет ся точ кой до сту па, Hot
Spot) рас по ла га ют бес про вод ной мар ш ру ти за тор, на при мер
мар ки DL-824VUP+ ком па нии D-Link. Кро ме кли ент ских пор-
тов (в дан ной мо де ли их толь ко че ты ре), он име ет па рал лель-
ный и USB-пор ты для под клю че ния прин те ра (см. рис. 10.8).
Прин тер с ма ш ру ти за то ром мож но рас по ло жить на уда ле -
нии от ком пью те ров се ти, при не об хо ди мо с ти — в от дель -
ном по ме ще нии, не про кла ды вая меж ду ни ми ком му ни ка -
ций. В пре де лах дей ст вия ра дио мо де ма (мар ш ру ти за то ра)
без про блем осу ще ств ля ет ся пе ре ме ще ние ком пью те ров се -
ти, что удоб но при пе ре пла ни ров ке офи са или квар ти ры.

Ви тая па ра и ко ак си аль ный ка бель ох ва ты ва ют прак ти че-
с ки оди на ко вый ча с тот ный ди а па зон. Как правило, на не боль-
ших рас сто я ни ях предпочтение от да ют ви той па ре, кото рая
де шев ле, про ще со еди ня ет ся с разъ ем ны ми эле мен та ми. Пре-
дель ная ско рость пе ре да чи для ви той па ры мар ки 10Base-T
со став ля ет 10 Мбит/с, для мар ки 100Base-T4 — 33 Мбит/с.

Рис. 10.8. Бес про вод ной мар ш ру ти за тор и его рас по ло же ние
в цен т ре рас пре де лен ной звез ды
И с т о ч н и к: сайт ком па нии D-Link,
http://dlink.ru/ru/products/5/385.html
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че ст во свя зи силь но за ви сит от уда лен но с ти поль зо ва те ля
от цен т ра со ты и со сто я ния ат мо сфе ры (по год ных ус ло вий).

Бе с про вод ные адап те ры (они же ра дио мо де мы, под клю -
ча е мые к USB-пор там) каж до го ком пью те ра се ти поз во ля -
ют по ст ро ить не боль шую ло каль ную бес про вод ную Wi-Fi
(Wireless Fidelity) сеть до ма или в офи се (рис. 10.8). В цен т ре
рас пре де лен ной звез ды (он на зы ва ет ся точ кой до сту па, Hot
Spot) рас по ла га ют бес про вод ной мар ш ру ти за тор, на при мер
мар ки DL-824VUP+ ком па нии D-Link. Кро ме кли ент ских пор-
тов (в дан ной мо де ли их толь ко че ты ре), он име ет па рал лель-
ный и USB-пор ты для под клю че ния прин те ра (см. рис. 10.8).
Прин тер с ма ш ру ти за то ром мож но рас по ло жить на уда ле -
нии от ком пью те ров се ти, при не об хо ди мо с ти — в от дель -
ном по ме ще нии, не про кла ды вая меж ду ни ми ком му ни ка -
ций. В пре де лах дей ст вия ра дио мо де ма (мар ш ру ти за то ра)
без про блем осу ще ств ля ет ся пе ре ме ще ние ком пью те ров се -
ти, что удоб но при пе ре пла ни ров ке офи са или квар ти ры.

Ви тая па ра и ко ак си аль ный ка бель ох ва ты ва ют прак ти че-
с ки оди на ко вый ча с тот ный ди а па зон. Как правило, на не боль-
ших рас сто я ни ях предпочтение от да ют ви той па ре, кото рая
де шев ле, про ще со еди ня ет ся с разъ ем ны ми эле мен та ми. Пре-
дель ная ско рость пе ре да чи для ви той па ры мар ки 10Base-T
со став ля ет 10 Мбит/с, для мар ки 100Base-T4 — 33 Мбит/с.
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Оп то во ло кон ные ли нии свя зи поз во ля ют до стичь ско -
рости 10 Гбит/с, но они до´ро ги, слож ны в мон та же, тре бу ют
спе ци аль ных разъ е мов-со еди ни те лей и со от вет ст вен но ско -
ро ст ных ком му та ци он ных эле мен тов се ти.

10.4. Адресация в локальных сетях
Для свя зи ком пью те ров меж ду со бой не об хо ди мо, как

в обыч ной поч то вой или те ле фон ной свя зи, раз ли чать ком -
пью те ры, ра бо та ю щие в се ти, — кто по сы ла ет за прос-со об -
ще ние, кто от ве ча ет, от ку да взять ин фор ма цию для от ве та.
Что бы не за пу тать ся «в се тях», ком пью те рам присваивают
собственные име на и ад ре са.

Се те вые име на ком пью те ров1 ис поль зу ют ся толь ко в ло -
каль ных се тях (хо тя мо гут при ме нять ся и в кор по ра тив -
ных) для до сту па к кон крет но му ре сур су (ло ги че с ко му дис ку,
се те вой пап ке, под клю чен но му пе ри фе рий но му ус т рой ст -
ву). Стро ка-за пись сле ду ю ще го ви да: \\server\share — шаб -
ло н име ни од но го кон крет но го се те во го ре сур са.

Сим во лы \\ служат при зна ка ми ло каль но го се те во го име ни.
Сло во server обо зна ча ет соб ст вен но се те вое имя ком пью те ра,
в ка че ст ве ко то ро го мо жет ис поль зо вать ся про из воль ный на -
бор сим во лов. Раз де ли тель \ по мо га ет ука зать на имя кон к -
рет но го се те во го ре сур са. Сло во share обо зна ча ет ус лов ное имя
кон крет но го ре сур са, обыч но имя ло каль но го или се те во го
дис ка (но без ука за ния дво е то чия на кон це), имя пап ки, имя
пе ри фе рий но го ус т рой ст ва — прин те ра, ска не ра, фак са.

На при мер: \\pravo\f
или \\5-107-14\LaserJet4L
или \\ucheba\z
или \\3-230-4\d\Klimov\108 Си до ров
Для то го что бы под клю чить или от клю чить се те вой ре -

сурс, не об хо ди мо вы брать пункт кон тек ст но го ме ню
объекта Мой ком пью тер на Ра бо чем сто ле (рис. 10.9).

В ок не ди а ло га Под клю че ние се те во го дис ка в по ле Диск
вы брать ус лов ное имя, под ко то рым под клю ча е мый се те вой
ре сурс бу дет ви ден на ком пью те ре, в по ле Пап ка вве с ти имя
под клю ча е мо го се те во го ре сур са. При не об хо ди мо с ти мож но
раз ре шить в даль ней шем ав то ма ти че с ки Вос ста нав ли вать

10.4. Адресация в локальных сетях 267

——————————
1 См. так же Фе де раль ный за кон №�149-ФЗ «Об ин фор ма ции, ин фор -

ма ци он ных тех но ло ги ях и о за щи те ин фор ма ции», ст. 2—16: «Се те вой ад -
рес — иден ти фи ка тор в се ти пе ре да чи дан ных, оп ре де ля ю щий при ока за -
нии те ле ма ти че с ких ус луг свя зи або нент ский тер ми нал или иные
сред ст ва свя зи, вхо дя щие в ин фор ма ци он ную си с те му».
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при вхо де в си с те му дан ный се те вой ре сурс. Со вре мен ные
опе ра ци он ные си с те мы поз во ля ют осу ще ств лять Под клю че -
ние (се те во го ре сур са) под дру гим име нем. На при мер, вой ти
в си с те му под име нем Student, а под клю чить се те вой ре сурс
от име ни Administrator. Ес ли под клю че ние осу ще ств ля ет ся
под дру гим име нем, не об хо ди мо вве с ти па роль, ко то рым
Administrator за щи тил до ступ к это му ре сур су.

От ме тим, что с ис поль зо ва ни ем од но го се те во го име ни
нель зя под клю чить ся к ком пью те ру в це лом (сра зу ко всем
его до ступ ным, раз ре шен ным для ра бо ты в се ти ре сур сам),
ес ли не ука за но имя ре сур са. При на ли чии на од ном ком -
пью те ре не сколь ких до ступ ных (share — «рас ша рен ных»)
для ра бо ты в се ти ре сур сов под клю че ние к каж до му из них
долж но осу ще ств лять ся от дель но. До пу с тим и про ти во по -
лож ный ва ри ант — под клю че ние не сколь ких поль зо ва те лей
(ком пью те ров) к од но му се те во му ре сур су.

В ка че ст ве се те вых ре сур сов мо гут вы сту пать ло ги че с кие
ус т рой ст ва внеш ней па мя ти (дис ки) и пап ки, для ко то рых
ад ми ни с т ра тор или их вла де лец раз ре ши ли об щий (се те вой)
до ступ. Пап ки, в от ли чие от дис ков, представляют собой
спе ци а ли зи ро ван ны е фай лы с ат ри бу том FLDR; мо гут вы -
сту пать в ро ли се те вых ре сур сов. Все фай лы дру гих ти пов
не мо гут под клю чать ся как се те вые ре сур сы.

10.5. Управление сетью
Се те вые служ бы, пред наз на чен ные для уп рав ле ния се тью,

вхо дят в со став прак ти че с ки всех ши ро ко рас про ст ра нен -
ных опе ра ци он ных си с тем. Это позволяет по ст ро ить од но ран -
го вую сеть (рас пре де лен ная звез да) без сер ве ра, в ко то рой
все ком пью те ры рав но прав ны. По сле со еди не ния ком пью те -
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пью те ре не сколь ких до ступ ных (share — «рас ша рен ных»)
для ра бо ты в се ти ре сур сов под клю че ние к каж до му из них
долж но осу ще ств лять ся от дель но. До пу с тим и про ти во по -
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ус т рой ст ва внеш ней па мя ти (дис ки) и пап ки, для ко то рых
ад ми ни с т ра тор или их вла де лец раз ре ши ли об щий (се те вой)
до ступ. Пап ки, в от ли чие от дис ков, представляют собой
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ров с по мо щью ви той па ры че рез кон цен т ра тор или ком му -
та тор и за да ния се те вых па ра ме т ров на каж дом ком пью те ре
(вклю чая се те вые име на и пра ва до сту па к рас ша рен ным ре -
сур сам) сеть го то ва к ра бо те. Не смо т ря на рав но пра вие как
ком пью те ров, так се те вых ре сур сов (пред по ла га ет ся, что
они все име ют оди на ко вые пра ва до сту па) в од но ран го вой
се ти, ос та ет ся не ра вен ст во прав при ра бо те с фай ла ми.

Это свой ст во за ло же но в опе ра ци он ные си с те мы — толь -
ко од на ко пия от кры то го фай ла до ступ на для пол но цен ной
ра бо ты. Ес ли с об ще го се те во го ре сур са не сколь ко поль зо -
ва те лей от кры ли один файл для ра бо ты, то толь ко поль зо -
ва тель, пер вый об ра тив ший ся к это му фай лу, бу дет иметь
воз мож ность для пол но цен ной ра бо ты с ним. Ос таль ные
поль зо ва те ли бу дут ра бо тать с этим фай лом в ре жи ме толь -
ко чте ние. При ра бо те с од ним до ку мен том поль зо ва те лям
фак ти че с ки пред ла га ет ся ре дак ти ро вать его по оче ре ди.

Лик ви ди ро вать не ра вен ст во поль зо ва те лей воз мож но,
но что бы «обой ти» это не при ят ное свой ст во опе ра ци он ной
си с те мы, следует ли бо на ру шить ра вен ст во ком пью те ров
в се ти, ли бо «на учить» при клад ные про грам мы ав то ма ти че -
с ки учи ты вать ин те ре сы не сколь ких поль зо ва те лей. При ме -
ром по след не го ва ри ан та служит си с те ма уп рав ле ния ба за -
ми дан ных Access из па ке та при клад ных про грамм Microsoft
Office. Од на ба за до пу с ка ет од но вре мен ную ра бо ту с рав ны -
ми пра ва ми для не сколь ких поль зо ва те лей.

В пер вом ва ри ан те не ра вен ст во вно сит ся в струк ту ру се ти,
на де ляя один из ком пью те ров (точ нее про грам му, ус та нов -
лен ную на нем) бо́ль ши ми пра ва ми. Речь идет о пе ре хо де
к струк ту ре се ти «звез да» с вы де лен ным ком пью те ром — сер-
ве ром. При ме ни тель но к про грамм но му обес пе че нию так же
не об хо ди мо пе рей ти на кли ент-сер вер ную тех но ло гию, что бы
пол но стью ре а ли зо вать ра вен ст во всех поль зо ва те лей в се ти.

Боль шин ст ву поль зо ва те лей с раз ным уро внем ком пью -
тер ной ква ли фи ка ции осу ще ст вить та кой пе ре ход (точ нее,
со зда ние за но во се ти) вряд ли удаст ся. Как правило, вы де -
ля ют од но го спе ци аль но под го тов лен но го ква ли фи ци ро -
ван но го поль зо ва те ля (ре же груп пу) для ре ше ния всех се те -
вых про блем. Этот при ви ле ги ро ван ный поль зо ва тель,
ко то ро го на зы ва ют ад ми ни с т ра то ром се ти, или си с тем -
ным ад ми ни с т ра то ром, под дер жи ва ет нор маль ную ра бо ту
се ти и от ве ча ет за ее бе зо пас ность.

Обя зан но с ти си с тем но го ад ми ни с т ра то ра очень ши ро ки:
ус та нов ка но вых ап па рат ных и про грамм ных ком по нент
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в се ти, их на ст рой ка; ус т ра не ние не со вме с ти мо с ти, кон флик-
тов, сбо ев в ра бо те; кон троль за ра бо той поль зо ва те лей;
резерв ное ко пи ро ва ние важ ной ин фор ма ции; ре зерв ное ко пи-
ро ва ние и вос ста нов ле ние по сле сбо ев опе ра ци он ной си с те мы;
за щи та от дей ст вия вре до нос ных про грамм и атак зло умы ш  -
лен ни ков; пла ни ро ва ние воз мож но го мас шта би ро ва ния
(рас ши ре ния, раз ви тия) се ти.

Си с тем ный ад ми ни с т ра тор учи ты ва ет мно же ст во па ра -
ме т ров ком пью те ров, ком му ни ка ци он ной ап па ра ту ры, про -
грамм но го обес пе че ния.

Основные характеристики сети

1. Про пу ск ная спо соб ность (пи ко вая на груз ка) ли ний
свя зи и ком му ни ка ци он но го се те во го обо ру до ва ния, из ме -
ря е мая, как и для ли ний свя зи и мо де мов ко ли че ст вом бит,
пе ре дан ных в се кун ду. Имен но бит, а не байт, так как обыч -
но дан ные в се тях пе ре да ют ся по сле до ва тель но, бит за би -
том. Еще од на осо бен ность это го па ра ме т ра — ко ли че ст во
бит не при вя за но к объ е му ка кой-ли бо па мя ти, по это му оно
пред став ля ет ся в де ся тич ной си с те ме счис ле ния. По это му
про из вод ные еди ни цы про пу ск ной спо соб но с ти по лу ча ют -
ся с по мо щью ко эф фи ци ен та, рав но го 1000:

1 Кбит/с = 1000 бит/с.
2. Об щий объ ем (ин те г раль ная на груз ка) пе ре да ва е мой

по се ти ин фор ма ции за оп ре де лен ный до ста точ но про тя -
жен ный пе ри од (день или ме сяц) — тра фик (на груз ка, со -
зда ва е мая по то ком вы зо вов, со об ще ний и сиг на лов, по сту -
па ю щих на сред ст ва свя зи) (Фе де раль ный за кон от 7 ию ля
2003 г. № 126-ФЗ «О свя зи» в ред. от 23 июля 2013 г.).

3. Мак си маль ное ко ли че ст во поль зо ва те лей, од но вре -
мен но ра бо та ю щих в се ти.

4. Ко ли че ст во ус та нов лен ных в се ти сер вер ных про г рамм,
оп ре де ля ю щих, ка кие сер ви сы мо гут быть до ступ ны поль -
зо ва те лям се ти. Имен но про грамм, так как все они мо гут
быть ус та нов ле ны на од ном ком пью те ре-сер ве ре. На при -
мер, опе ра ци он ная си с те ма — сер вер Windows 2008 Server,
поч то вый сер вер, фай ло вый сер вер, веб-сер вер.

Сервисы локальной сети

В од но ран го вой ло каль ной се ти нет ком пью те ра, на ко -
то ром ус та нов ле на се те вая опе ра ци он ная си с те ма, уп рав ля -
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в се ти, их на ст рой ка; ус т ра не ние не со вме с ти мо с ти, кон флик-
тов, сбо ев в ра бо те; кон троль за ра бо той поль зо ва те лей;
резерв ное ко пи ро ва ние важ ной ин фор ма ции; ре зерв ное ко пи-
ро ва ние и вос ста нов ле ние по сле сбо ев опе ра ци он ной си с те мы;
за щи та от дей ст вия вре до нос ных про грамм и атак зло умы ш  -
лен ни ков; пла ни ро ва ние воз мож но го мас шта би ро ва ния
(рас ши ре ния, раз ви тия) се ти.

Си с тем ный ад ми ни с т ра тор учи ты ва ет мно же ст во па ра -
ме т ров ком пью те ров, ком му ни ка ци он ной ап па ра ту ры, про -
грамм но го обес пе че ния.

Основные характеристики сети

1. Про пу ск ная спо соб ность (пи ко вая на груз ка) ли ний
свя зи и ком му ни ка ци он но го се те во го обо ру до ва ния, из ме -
ря е мая, как и для ли ний свя зи и мо де мов ко ли че ст вом бит,
пе ре дан ных в се кун ду. Имен но бит, а не байт, так как обыч -
но дан ные в се тях пе ре да ют ся по сле до ва тель но, бит за би -
том. Еще од на осо бен ность это го па ра ме т ра — ко ли че ст во
бит не при вя за но к объ е му ка кой-ли бо па мя ти, по это му оно
пред став ля ет ся в де ся тич ной си с те ме счис ле ния. По это му
про из вод ные еди ни цы про пу ск ной спо соб но с ти по лу ча ют -
ся с по мо щью ко эф фи ци ен та, рав но го 1000:

1 Кбит/с = 1000 бит/с.
2. Об щий объ ем (ин те г раль ная на груз ка) пе ре да ва е мой

по се ти ин фор ма ции за оп ре де лен ный до ста точ но про тя -
жен ный пе ри од (день или ме сяц) — тра фик (на груз ка, со -
зда ва е мая по то ком вы зо вов, со об ще ний и сиг на лов, по сту -
па ю щих на сред ст ва свя зи) (Фе де раль ный за кон от 7 ию ля
2003 г. № 126-ФЗ «О свя зи» в ред. от 23 июля 2013 г.).

3. Мак си маль ное ко ли че ст во поль зо ва те лей, од но вре -
мен но ра бо та ю щих в се ти.

4. Ко ли че ст во ус та нов лен ных в се ти сер вер ных про г рамм,
оп ре де ля ю щих, ка кие сер ви сы мо гут быть до ступ ны поль -
зо ва те лям се ти. Имен но про грамм, так как все они мо гут
быть ус та нов ле ны на од ном ком пью те ре-сер ве ре. На при -
мер, опе ра ци он ная си с те ма — сер вер Windows 2008 Server,
поч то вый сер вер, фай ло вый сер вер, веб-сер вер.

Сервисы локальной сети

В од но ран го вой ло каль ной се ти нет ком пью те ра, на ко -
то ром ус та нов ле на се те вая опе ра ци он ная си с те ма, уп рав ля -
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ю щая ра бо той се ти (нет сер ве ра). Се тью уп рав ля ют се те вые
служ бы, вхо дя щие в со став опе ра ци он ных си с тем, ус та нов -
лен ных на ком пью те рах. По это му и сер вис фак ти че с ки
один — ра бо та с объ ек та ми фай ло вой си с те мы: фай ла ми
и пап ка ми. Край не не же ла тель но при ра бо те с се те вы ми ре -
сур са ми по да вать ко ман ды Пе ре ме с тить или Уда лить объ -
ек ты с та ко го ком пью те ра. В ре зуль та те вы пол не ния ко -
манд объ ек ты бу дут уда ле ны с се те во го ре сур са, ми нуя
Кор зи ну, рас по ло жен ную на этом ком пью те ре. А ес ли
коман да по да на оши боч но? Ес ли во вре мя пе ре ме ще ния
объ ек та по се ти про изо шел сбой? Вос ста но вить уте рян ную
ин фор ма цию штат ны ми сред ст ва ми опе ра ци он ной си с те -
мы, ско рее все го, не удаст ся. Уда ле ние луч ше про во дить не -
по сред ст вен но на том ком пью те ре, на ко то ром и на хо дит ся
се те вой ре сурс. А ко ман ду пе ре ме ще ния луч ше за ме нить
дву мя: ко пи ро вать дан ные с се те во го ре сур са и, толь ко убе -
див шись, что ко пи ро ва ние про шло пол но стью и кор рект но,
осу ще ст вить уда ле ние.

По умол ча нию на уда лен ном ком пью те ре нель зя за пу с -
кать ис пол ня е мые фай лы. Пред по ло жим поль зо ва тель ком -
пью те ра А1 об ра ща ет ся по се ти к ком пью те ру В1, на од ном
из до ступ ных се те вых ре сур сов ко то ро го на хо дит ся ис пол -
ня е мый файл Book.exe, и пы та ет ся за пу с тить его. Файл ко -
пи ру ет ся с В1 на А1 и за пу с ка ет ся (ис пол ня ет ся) на ком -
пью те ре А1. Что бы файл Book.exe ис пол нял ся на «род ном»
ком пью те ре В1 по ко ман де поль зо ва те ля ком пью те ра А1,
не об хо ди мо из ме нить на ст рой ки для В1. Это мо жет сде лать
ли бо вла де лец ком пью те ра В1, ли бо се те вой ад ми ни с т ра -
тор, раз ре шив не про сто под клю че ние к оп ре де лен но му се -
те во му ре сур су, а еще дав раз ре ше ние на уда лен ную ра бо ту
с этим ком пью те ром.

Рас ши рить спи сок сер ви сов од но ран го вой се ти мож но,
ус та но вив на один или не сколь ко ком пью те ров со от вет ст -
ву ю щие сер вер ные про грам мы, т.е. пре вра тив от дель ный
ком пью тер (ком пью те ры) в сер ве ры. На при мер, поч то вый
сер вер, веб-сер вер, сер вер си с те мы эле к трон но го до ку мен -
то обо ро та, SQL-сер вер и т.п.

Ло каль ная звез да от ли ча ет ся от од но ран го вой се ти на ли-
чи ем ком пью те ра (сер ве ра), на ко то ром ус та нов ле на и за пу -
ще на се те вая опе ра ци он ная си с те ма, уп рав ля ю щая ра бо той
всей се ти. Это поз во ля ет про во дить на сер ве ре ау тен ти фи -
ка цию поль зо ва те лей — про вер ку то го, кто из поль зо ва те -
лей, Си до ров или Аб ра мов, пы та ет ся ра бо тать за ком пью те -

27110.5. Управление сетью
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ром А1. В од но ран го вой се ти ау тен ти фи ка ция про во ди лась
на каж дом ло каль ном ком пью те ре и оба поль зо ва те ля и Си -
до ров, и Аб ра мов бы ли «при вя за ны» к А1. В се ти «звез да»,
ес ли со здать учет ные за пи си (про фи ли) для Си до ро ва и Абра -
мо ва на не сколь ких ком пью те рах се ти, то они смо гут «пе -
ре са жи вать ся» с ком пью те ра А1 на дру гие ра бо чие ме с та.

Для рас ши ре ния спи с ка сер ви сов, как и в од но ран го вой
се ти, тре бу ет ся ус та нов ка со от вет ст ву ю щих до пол ни тель -
ных сер вер ных про грамм. В «звез де» их обыч но ста вят уже
в име ю щий ся ком пью тер-сер вер.

10.6. Структура глобальных сетей
Струк тур но и рас пре де лен ная, и гло баль ная се ти со сто -

ят из объ е ди не ния ты сяч ло каль ных се тей и со тен ты сяч
отдель ных ком пью те ров, не вхо дя щих в ло каль ные, рас пре -
де лен ные или кор по ра тив ные се ти, но под клю чен ных не по -
сред ст вен но к сер ве рам про вай де ров. Схе ма со еди не ний
всех ком пью те ров (и сер ве ров, и кли ен тов), под клю чен ных
к гло баль ной се ти, на по ми на ет ги гант скую па у ти ну, опу тав -
шую весь зем ной шар. Не об хо ди мо по мнить о глав ной осо -
бен но с ти гло баль ных се тей — в их со став вхо дят: ин фор ма -
ци он ные ре сур сы, про грамм ные и ап па рат ные сред ст ва
ком пью те ров, про грамм ные и ап па рат ные сред ст ва ус т ройств
те ле ком му ни ка ции и соб ст вен но те ле ком му ни ка ции (ли нии
свя зи), раз бро сан ные по все му зем но му ша ру или вы не сен -
ные за его пре де лы в ко с ми че с кое про ст ран ст во. Еще од на
осо бен но с ть гло баль ной се ти —  не по сто ян ст во ее фи зи че с кой
струк ту ры: еже се кунд но де сят ки и сот ни ты сяч ком пью те -
ров под клю ча ют ся или от клю ча ют ся от нее, из ме няя схе му
со еди не ний и дру гих ком пью те ров, т.е. струк ту ру всей се ти.

На и бо лее из ве ст ная гло баль ная се ть — Ин тер нет (су ще -
ст ву ют и дру гие се ти — сеть МА ГА ТЭ, спут ни ко вые на ви га -
ци он ные се ти, се ти со то вой свя зи и т.д.).

10.7. Юридический статус и правовое регулирование 
в глобальных сетях

Фи зи че с ки все ком по нен ты гло баль ных се тей рас по ло -
же ны ли бо на тер ри то рии раз лич ных го су дарств, ли бо в ко -
с ми че с ком про ст ран ст ве, по это му гло баль ная сеть не име ет
еди но го хо зя и на — вла дель ца. Юри ди че с кий ста тус гло баль-
ной се ти не мо жет быть оп ре де лен хо тя бы в си лу раз ли чия
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ром А1. В од но ран го вой се ти ау тен ти фи ка ция про во ди лась
на каж дом ло каль ном ком пью те ре и оба поль зо ва те ля и Си -
до ров, и Аб ра мов бы ли «при вя за ны» к А1. В се ти «звез да»,
ес ли со здать учет ные за пи си (про фи ли) для Си до ро ва и Абра -
мо ва на не сколь ких ком пью те рах се ти, то они смо гут «пе -
ре са жи вать ся» с ком пью те ра А1 на дру гие ра бо чие ме с та.

Для рас ши ре ния спи с ка сер ви сов, как и в од но ран го вой
се ти, тре бу ет ся ус та нов ка со от вет ст ву ю щих до пол ни тель -
ных сер вер ных про грамм. В «звез де» их обыч но ста вят уже
в име ю щий ся ком пью тер-сер вер.

10.6. Структура глобальных сетей
Струк тур но и рас пре де лен ная, и гло баль ная се ти со сто -

ят из объ е ди не ния ты сяч ло каль ных се тей и со тен ты сяч
отдель ных ком пью те ров, не вхо дя щих в ло каль ные, рас пре -
де лен ные или кор по ра тив ные се ти, но под клю чен ных не по -
сред ст вен но к сер ве рам про вай де ров. Схе ма со еди не ний
всех ком пью те ров (и сер ве ров, и кли ен тов), под клю чен ных
к гло баль ной се ти, на по ми на ет ги гант скую па у ти ну, опу тав -
шую весь зем ной шар. Не об хо ди мо по мнить о глав ной осо -
бен но с ти гло баль ных се тей — в их со став вхо дят: ин фор ма -
ци он ные ре сур сы, про грамм ные и ап па рат ные сред ст ва
ком пью те ров, про грамм ные и ап па рат ные сред ст ва ус т ройств
те ле ком му ни ка ции и соб ст вен но те ле ком му ни ка ции (ли нии
свя зи), раз бро сан ные по все му зем но му ша ру или вы не сен -
ные за его пре де лы в ко с ми че с кое про ст ран ст во. Еще од на
осо бен но с ть гло баль ной се ти —  не по сто ян ст во ее фи зи че с кой
струк ту ры: еже се кунд но де сят ки и сот ни ты сяч ком пью те -
ров под клю ча ют ся или от клю ча ют ся от нее, из ме няя схе му
со еди не ний и дру гих ком пью те ров, т.е. струк ту ру всей се ти.

На и бо лее из ве ст ная гло баль ная се ть — Ин тер нет (су ще -
ст ву ют и дру гие се ти — сеть МА ГА ТЭ, спут ни ко вые на ви га -
ци он ные се ти, се ти со то вой свя зи и т.д.).

10.7. Юридический статус и правовое регулирование 
в глобальных сетях

Фи зи че с ки все ком по нен ты гло баль ных се тей рас по ло -
же ны ли бо на тер ри то рии раз лич ных го су дарств, ли бо в ко -
с ми че с ком про ст ран ст ве, по это му гло баль ная сеть не име ет
еди но го хо зя и на — вла дель ца. Юри ди че с кий ста тус гло баль-
ной се ти не мо жет быть оп ре де лен хо тя бы в си лу раз ли чия
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за ко но да тель ст ва в раз ных стра нах. В то  же вре мя функ ци о -
ни ро ва ние гло баль ной се ти осу ще ств ля ет ся на ос но ве еди ных
тех ни че с ких и про грамм ных прин ци пов, раз ра бо тан ных
и раз ра ба ты ва е мых вре мен ны ми груп па ми, в со став ко то -
рых вхо дят, как пра ви ло, не го су дар ст вен ные, об ще ст вен ные
или ком мер че с кие ор га ни за ции раз ных стран. Эти прин ци -
пы сфор му ли ро ва ны в ви де до б ро воль ных со гла ше ний, до -
го во рен но с тей, на зы ва е мых в ин фор ма ти ке про то ко ла ми.

Ре гу ли ро ва ние де я тель но с ти гло баль ной се ти на ос но ве
по доб ных тех ни че с ких по су ти про то ко лов представляет
собой по су ще ст ву са мо ре гу ли ро ва ни е, так как лю бой поль -
зо ва тель или груп па поль зо ва те лей не при нуж да ет ся к со -
блю де нию то го или ино го про то ко ла. Но по сле мас штаб но го
«при ня тия» поль зо ва те ля ми гло баль ной се ти но во го про то -
ко ла про те с ту ю щие мо гут ли бо ли шить ся до сту па к от дель -
ным сер ви сам гло баль ной се ти, ли бо по те рять воз мож ность
ра бо ты в се ти. В на сто я щее вре мя бо´ль шая часть се тей,
обра зу ю щих Ин тер нет, ис поль зу ет мар ш ру ти за цию по про -
то ко лу IPv4. Но бо льшая часть се тей уже пе ре шла на со -
времен ный про то кол IPv6. Это чис ло ста биль но еже год но
уве ли чи ва ет ся и ожи да ет ся, что в ближайшее время зна -
чительная часть се тей, об ра зу ю щих Ин тер нет, пол но стью
пе рей дет на IPv6.

Ес те ст вен но, что ра бо та в сег мен тах гло баль ной се ти,
рас по ло жен ной на тер ри то рии оп ре де лен но го го су дар ст ва
или на хо дя щей ся в его юри с дик ции, под ле жит пра во во му
ре гу ли ро ва нию в со от вет ст вии с дей ст ву ю щим там за ко но -
да тель ст вом.

Ре гу ли ро ва ние согласно меж ду на род ным и меж го су дар -
ст вен ным до го во рам ка са ет ся в ос нов ном со гла ше ний
в сфе ре те ле ком му ни ка ций, т.е. в про грамм но-ап па рат ной,
тех но ло ги че с кой ча с ти се ти, но ред ко ка са ет ся пе ре да ва е -
мой поль зо ва те лям по се ти ин фор ма ции.

В настоящее время ло каль ные и гло баль ные ком пью тер -
ные се ти со еди ни ли мил ли ар ды ком пью те ров в раз ных
стра нах. Однако ре аль но го фор ми ро ва ния еди но го ин фор -
ма ци он но го про ст ран ст ва в ми ре не про изо ш ло. При чи на
за клю ча ет ся в раз ли чии за ко но да тель но го ре гу ли ро ва ния
от но ше ний в ин фор ма ци он ной сфе ре в раз ных стра нах.

В со от вет ст вии со ст. 128 Граж дан ско го ко дек са РФ (Ви -
ды объ ек тов граж дан ских прав): «К объ ек там граж дан ских
прав от но сят ся ве щи, вклю чая день ги и цен ные бу ма ги,
иное иму ще ст во, в том чис ле иму ще ст вен ные пра ва; ра бо ты
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и ус лу ги; охраняемые ре зуль та ты ин тел лек ту аль ной де я -
тель но с ти и приравненные к ним средства ин ди ви ду а ли -
зации (ин тел лек ту аль ная соб ст вен ность); не ма те ри аль ные
бла га» — ин фор ма ция считается спе ци фи че с ким то ва ром.
Но ин фор ма ция в гло баль ных се тях «вы кла ды ва ет ся», как
пра ви ло, для сво бод но го до сту па лю бых поль зо ва те лей. По -
это му согласно Фе де раль но му за ко ну от 27 ию ля 2006 г.
№�149-ФЗ «Об ин фор ма ции, ин фор ма ци он ных тех но ло ги -
ях и о за щи те ин фор ма ции» (ст. 5 «Ин фор ма ция как объ ект
пра во вых от но ше ний» п. 3 «Ин фор ма ция в за ви си мо с ти от
по ряд ка ее пре до став ле ния или рас про ст ра не ния») она от -
но сит ся к ин фор ма ции, сво бод но рас про ст ра ня е мой.

Вышеназванный за кон не ого ва ри ва ет не об хо ди мость
за щи ты этой ин фор ма ции, но в ст. 1 п. 2 «Сфе ра дей ст вия
на сто я ще го Фе де раль но го за ко на» го во рит ся: «По ло же ния
на сто я ще го Фе де раль но го за ко на не рас про ст ра ня ют ся на
от но шения, воз ни ка ю щие при пра во вой ох ра не ре зуль та тов
ин тел лек ту аль ной де я тель но с ти и при рав нен ных к ним
средств ин ди ви ду а ли за ции». Фак ти че с ки ре гу ли ро ва ние от-
но ше ний, воз ни ка ю щих при ра бо те со сво бод но рас про ст ра ня-
е мой ин фор ма ци ей, воз ла га ет ся на часть чет вер тую Граж дан-
ско го ко дек са РФ, а так же статьи Уголовного кодекса РФ:
146 «На ру ше ние ав тор ских и смеж ных прав», 147 «На ру ше -
ние изо б ре та тель ских и па тент ных прав», 272 «Не пра во мер -
ный до ступ к ком пью тер ной ин фор ма ции», 273 «Со зда ние,
ис поль зо ва ние и рас про ст ра не ние вре до нос ных про грамм
для ЭВМ», 274 «На ру ше ние пра вил экс плу а та ции ЭВМ, си -
с те мы ЭВМ или их се ти».

10.8. Адресация в глобальных сетях
Ко ли че ст во поль зо ва те лей гло баль ной се ти Ин тер нет
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и ус лу ги; охраняемые ре зуль та ты ин тел лек ту аль ной де я -
тель но с ти и приравненные к ним средства ин ди ви ду а ли -
зации (ин тел лек ту аль ная соб ст вен ность); не ма те ри аль ные
бла га» — ин фор ма ция считается спе ци фи че с ким то ва ром.
Но ин фор ма ция в гло баль ных се тях «вы кла ды ва ет ся», как
пра ви ло, для сво бод но го до сту па лю бых поль зо ва те лей. По -
это му согласно Фе де раль но му за ко ну от 27 ию ля 2006 г.
№�149-ФЗ «Об ин фор ма ции, ин фор ма ци он ных тех но ло ги -
ях и о за щи те ин фор ма ции» (ст. 5 «Ин фор ма ция как объ ект
пра во вых от но ше ний» п. 3 «Ин фор ма ция в за ви си мо с ти от
по ряд ка ее пре до став ле ния или рас про ст ра не ния») она от -
но сит ся к ин фор ма ции, сво бод но рас про ст ра ня е мой.

Вышеназванный за кон не ого ва ри ва ет не об хо ди мость
за щи ты этой ин фор ма ции, но в ст. 1 п. 2 «Сфе ра дей ст вия
на сто я ще го Фе де раль но го за ко на» го во рит ся: «По ло же ния
на сто я ще го Фе де раль но го за ко на не рас про ст ра ня ют ся на
от но шения, воз ни ка ю щие при пра во вой ох ра не ре зуль та тов
ин тел лек ту аль ной де я тель но с ти и при рав нен ных к ним
средств ин ди ви ду а ли за ции». Фак ти че с ки ре гу ли ро ва ние от-
но ше ний, воз ни ка ю щих при ра бо те со сво бод но рас про ст ра ня-
е мой ин фор ма ци ей, воз ла га ет ся на часть чет вер тую Граж дан-
ско го ко дек са РФ, а так же статьи Уголовного кодекса РФ:
146 «На ру ше ние ав тор ских и смеж ных прав», 147 «На ру ше -
ние изо б ре та тель ских и па тент ных прав», 272 «Не пра во мер -
ный до ступ к ком пью тер ной ин фор ма ции», 273 «Со зда ние,
ис поль зо ва ние и рас про ст ра не ние вре до нос ных про грамм
для ЭВМ», 274 «На ру ше ние пра вил экс плу а та ции ЭВМ, си -
с те мы ЭВМ или их се ти».
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на зы ва е мое Internet Protocol (IP), по это му си с те му чис ло -
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IP-ад рес — на бор из че ты рех чи сел, раз де лен ных точ ка -
ми (три точ ки, по сле чет вер то го чис ла точ ка не ста вит ся),
не пре вы ша ю щих пре дель но го зна че ния 255.

При ме ры: 218.235.017.140 или 198.137.241.030

Вер сия про то ко ла IPv4 от во дит под каж дую груп пу 8 бит
и на весь ад рес 4 · 8 = 32 бита. Адрес ное по ле пе ре да ва е мо го
по се ти ин фор ма ци он но го па ке та при раз ме ре 32 би та поз во -
ля ет под дер жи вать ме нее 4,3 млрд уни каль ных IP-ад ре сов,
че го уже сей час не до ста точ но. В на сто я щее вре мя в Ин тер -
не те широко применяется но вый про то ко л IPv6, в ко то ром
ис поль зу ет ся 128-бит ная ад ре са ция (вме с то 32-бит ной
в IPv4). Ад ре са в про то ко ле IPv6 со став ля ют ся из 8 групп по
4 ше ст над ца тирич ные ци ф ры, при чем груп пы раз де ле ны
дво е то чи ем, а весь ад рес при ука за нии в URL за клю ча ет ся
в ква д рат ные скоб ки.

При мер:
http://[7729:0c28:12b4:06e3:1d45:7f2a:08a1:645c]/main.html. 

Пол ное ис поль зо ва ние про то ко ла IPv6 поз во лит ад ре со -
вать ог ром ное ко ли че ст во ком пью те ров, при мер но 31038 =
= 1,78e+495, ко то рое вряд ли мож но раз ме с тить на зем ном
ша ре, по сколь ку это чис ло боль ше чис ла ато мов на Зем ле.
Но ведь часть ком пью те ров уже на хо дит ся в ко с мо се, и их
ко ли че ст во бу дет рас ти.

По нят но, что поль зо ва тель не в со сто я нии за пом нить мно-
го по доб ных чис ло вых имен. Для удоб ст ва поль зо ва те лей
ком пью тер ная си с те ма «пе ре во дит» чис ло вые име на в сим -
воль ные и об рат но.

Сим воль ное имя ком пью те ра (до мен ное имя1) состоит из
группы сим во лов, раз де лен ных точ ка ми. Каж дая груп па
сим во лов на зы ва ет ся до ме ном и яв ля ет ся об щим име нем
для ком пью те ров, объ е ди нен ных в се ти по ка ко му-ли бо
при зна ку. Так как ком пью тер «чи та ет» сим воль ные име на,
как и чис ло вые спра ва на ле во, то ну ме ра ция до ме нов в сим -
воль ном име ни ком пью те ра воз ра с та ет спра ва на ле во.

При мер сим воль но го име ни: www.informatika.sgap.ru.
Здесь ru — до мен пер во го уров ня, sgap — до мен вто ро го

уров ня, informatika — до мен тре ть е го уров ня.
——————————

1 См. так же Фе де раль ный за кон №�149-ФЗ «Об ин фор ма ции, ин фор -
ма ци он ных тех но ло ги ях и о за щи те ин фор ма ции», ст. 2 п. 15: «До мен ное
имя — обо зна че ние сим во ла ми, пред наз на чен ное для ад ре са ции сай тов
в се ти “Ин тер нет” в це лях обес пе че ния до сту па к ин фор ма ции, раз ме щен -
ной в се ти “Ин тер нет”».
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По доб ная си с те ма имен на зы ва ет ся до мен ной (Domain
Name System). Со от вет ст вен но в при ме ре при ве де но до мен -
ное имя ком пью те ра. В об щем слу чае на ко ли че ст во групп
и ко ли че ст во сим во лов в груп пе ог ра ни че ния не на кла ды ва -
ют ся. Однако чем ко ро че до мен ное имя ком пью те ра, тем бы с т-
рее оно об ра ба ты ва ет ся ком пью те ром, хо тя при пе ре да че па -
ке тов дан ных по се ти в за го лов ках ука зы ва ют ся IP-ад ре са
с фик си ро ван ной дли ной.

Су ще ст ву ют две си с те мы до мен ных имен. Те ма ти че с кая
си с те ма при ня та в США и ря де стран, в ко то рых до мен пер -
во го уров ня от ра жа ет те ма ти че с кую на прав лен ность сайтов.
Ге о гра фи че с кая си с те ма при ня та в Рос сии и боль шин ст ве
стран ми ра, в ко то рых до мен пер во го уров ня от ра жа ет ге о -
гра фи че с кое рас по ло же ние сай тов.

При ме ры те ма ти че с ких имен до ме нов пер во го уров ня:
.com — ком мер че с кие ор га ни за ции; .edu — об ра зо ва тель ные;
.gov — пра ви тель ст вен ные; .mil — во ен ные ; .net — се те вые;
.org — не ком мер че с кие ор га ни за ции.

При ме ры ге о гра фи че с ких имен до ме нов пер во го уров ня:
.ru — Рос сия; .ua — Ук ра и на; .uk — Ве ли ко бри та ния; .fr —
Фран ция.

До ме ны вто ро го уровня и вы ше оп ре де ля ют, как пра ви -
ло, вла дель ца или соб ст вен ни ка сай та (пор та ла). Пол ное
до мен ное имя ука зы ва ет на ком пью тер, на ко то ром раз ме -
щен сайт. До ме ны вто ро го уров ня (точ нее, име на до ме нов)
мож но ку пить, стать их соб ст вен ни ком. До ме ны бо лее вы -
со ко го уров ня по ку пать не име ет смыс ла, так как они фор -
маль но бу дут при над ле жать соб ст вен ни ку до ме на вто ро го
уров ня. Здесь име ет ме с то важ ная осо бен ность — до мен ное
имя при над ле жит вла дель цу или соб ст вен ни ку сай та (пор -
та ла), а ис поль зу ет ся при ра бо те в се ти как ад рес ком пью те -
ра, где раз ме щен сайт или яд ро пор та ла. Соб ст вен но этот
ком пью тер мо жет иметь дру го го вла дель ца или соб ст вен ни -
ка, не об ла да ю ще го пра ва ми на дан ное до мен ное имя.

Это мо жет быть ком пью тер про вай де ра хо с тин га, фир -
мы, пре до став ля ю щей ус лу ги по раз ме ще нию и хра не нию
ин фор ма ции.

В Фе де раль ном за ко не №�149-ФЗ «Об ин фор ма ции, ин -
фор ма ци он ных тех но ло ги ях и о за щи те ин фор ма ции» при -
ве де ны не ко то рые оп ре де ле ния на дан ную те му:

• ст. 2 п. 13 «Сайт в се ти “Ин тер нет” — со во куп ность
про грамм для эле к трон ных вы чис ли тель ных ма шин и иной
ин фор ма ции, со дер жа щей ся в ин фор ма ци он ной си с те ме,
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По доб ная си с те ма имен на зы ва ет ся до мен ной (Domain
Name System). Со от вет ст вен но в при ме ре при ве де но до мен -
ное имя ком пью те ра. В об щем слу чае на ко ли че ст во групп
и ко ли че ст во сим во лов в груп пе ог ра ни че ния не на кла ды ва -
ют ся. Однако чем ко ро че до мен ное имя ком пью те ра, тем бы с т-
рее оно об ра ба ты ва ет ся ком пью те ром, хо тя при пе ре да че па -
ке тов дан ных по се ти в за го лов ках ука зы ва ют ся IP-ад ре са
с фик си ро ван ной дли ной.

Су ще ст ву ют две си с те мы до мен ных имен. Те ма ти че с кая
си с те ма при ня та в США и ря де стран, в ко то рых до мен пер -
во го уров ня от ра жа ет те ма ти че с кую на прав лен ность сайтов.
Ге о гра фи че с кая си с те ма при ня та в Рос сии и боль шин ст ве
стран ми ра, в ко то рых до мен пер во го уров ня от ра жа ет ге о -
гра фи че с кое рас по ло же ние сай тов.

При ме ры те ма ти че с ких имен до ме нов пер во го уров ня:
.com — ком мер че с кие ор га ни за ции; .edu — об ра зо ва тель ные;
.gov — пра ви тель ст вен ные; .mil — во ен ные ; .net — се те вые;
.org — не ком мер че с кие ор га ни за ции.

При ме ры ге о гра фи че с ких имен до ме нов пер во го уров ня:
.ru — Рос сия; .ua — Ук ра и на; .uk — Ве ли ко бри та ния; .fr —
Фран ция.

До ме ны вто ро го уровня и вы ше оп ре де ля ют, как пра ви -
ло, вла дель ца или соб ст вен ни ка сай та (пор та ла). Пол ное
до мен ное имя ука зы ва ет на ком пью тер, на ко то ром раз ме -
щен сайт. До ме ны вто ро го уров ня (точ нее, име на до ме нов)
мож но ку пить, стать их соб ст вен ни ком. До ме ны бо лее вы -
со ко го уров ня по ку пать не име ет смыс ла, так как они фор -
маль но бу дут при над ле жать соб ст вен ни ку до ме на вто ро го
уров ня. Здесь име ет ме с то важ ная осо бен ность — до мен ное
имя при над ле жит вла дель цу или соб ст вен ни ку сай та (пор -
та ла), а ис поль зу ет ся при ра бо те в се ти как ад рес ком пью те -
ра, где раз ме щен сайт или яд ро пор та ла. Соб ст вен но этот
ком пью тер мо жет иметь дру го го вла дель ца или соб ст вен ни -
ка, не об ла да ю ще го пра ва ми на дан ное до мен ное имя.

Это мо жет быть ком пью тер про вай де ра хо с тин га, фир -
мы, пре до став ля ю щей ус лу ги по раз ме ще нию и хра не нию
ин фор ма ции.

В Фе де раль ном за ко не №�149-ФЗ «Об ин фор ма ции, ин -
фор ма ци он ных тех но ло ги ях и о за щи те ин фор ма ции» при -
ве де ны не ко то рые оп ре де ле ния на дан ную те му:

• ст. 2 п. 13 «Сайт в се ти “Ин тер нет” — со во куп ность
про грамм для эле к трон ных вы чис ли тель ных ма шин и иной
ин фор ма ции, со дер жа щей ся в ин фор ма ци он ной си с те ме,
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до ступ к ко то рой обес пе чи ва ет ся по сред ст вом ин фор ма ци он -
но-те ле ком му ни ка ци он ной се ти “Ин тер нет” (да лее — сеть
“Ин тер нет”) по до мен ным име нам и (или) по се те вым ад ре сам,
поз во ля ю щим иден ти фи ци ро вать сай ты в се ти “Ин тер нет”»;

• ст. 2 п. 14 «Стра ни ца сай та в се ти “Ин тер нет” (да лее
так же — ин тер нет-стра ни ца) — часть сай та в се ти “Ин тер -
нет”, до ступ к ко то рой осу ще ств ля ет ся по ука за те лю, со сто -
я ще му из до мен но го име ни и сим во лов, оп ре де лен ных вла -
дель цем сай та в се ти “Ин тер нет”»;

• ст. 2 п. 17 «Вла де лец сай та в се ти “Ин тер нет” — ли цо,
са мо сто я тель но и по сво е му ус мо т ре нию оп ре де ля ю щее по -
ря док ис поль зо ва ния сай та в се ти “Ин тер нет”, в том чис ле
по ря док раз ме ще ния ин фор ма ции на та ком сай те»;

• ст. 2 п. 18 «Про вай дер хо с тин га — ли цо, ока зы ва ю щее
ус лу ги по пре до став ле нию вы чис ли тель ной мощ но с ти для
раз ме ще ния ин фор ма ции в ин фор ма ци он ной си с те ме, по -
сто ян но под клю чен ной к се ти “Ин тер нет”»;

• ст. 17 п. 4 «Про вай дер хо с тин га и вла де лец сай та в се ти
“Ин тер нет” не не сут от вет ст вен ность пе ред пра во об ла да те -
лем и пе ред поль зо ва те лем за ог ра ни че ние до сту па к ин фор-
ма ции и (или) ог ра ни че ние ее рас про ст ра не ния в со от вет ст -
вии с тре бо ва ни я ми на сто я ще го Фе де раль но го за ко на».

За пи сы вая в ад рес ной стро ке обо зре ва те ля до мен ное
имя ком пью те ра, с ко то рым не об хо ди мо ус та но вить связь,
мы ука зы ва ем лишь его до мен ное имя, хо тя же ла ем по лу -
чить на эк ра не сво е го мо ни то ра не кий до ку мент.

На при мер, на брав в ад рес ной стро ке обо зре ва те ля
Internet Explorer до мен ное имя www.security.ru, уви дим (по -
сле на жа тия кла ви ши Enter), что про грам ма «под пра ви ла»
на бран ное до мен ное имя: http://www.security.ru/index.html.

Здесь http: обо зна ча ет про то кол, по ко то ро му бу дет ра бо-
тать вы зы ва е мый веб-сер вис; в дан ном слу чае — про то кол пе -
ре да чи ги пер тек с то вых до ку мен тов Hyper Text Transmis sion
Protocol. При об ме не фай ла ми это бу дет про токол пе ре да чи
фай лов ftp. Сим во лы // от де ля ют имя про то ко ла от до мен -
но го име ни вы зы ва е мо го сай та. По сле име ни сай та че рез
раз де ли тель / ука за но имя до ку мен та, ко то рый и бу дет при -
слан на ком пью тер с вы зы ва е мо го сай та.

Вни ма ние! Поль зо ва тель дол жен по сто ян но по мнить, что
ло каль ные се те вые име на (ад ре са) на чи на ют ся с сим во лов //
и сим вол / яв ля ет ся раз де ли те лем вну т ри имен.

Как правило, имя index.html или main.html но сит глав -
ная (ос нов ная) стра ни ца сай та. Ото б ра жа е мое в ад рес ной
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стро ке обо зре ва те ля имя (в при ме ре это — http://www.secu-
rity.ru/index.html) на зы ва ет ся пол ным се те вым име нем до -
ку мен та или URL (уни вер саль ным ло ка то ром ре сур са).

Каж дый до ку мент, до ступ ный в гло баль ной се ти Ин тер -
нет, име ет свой соб ст вен ный уни каль ный URL, с по мо щью
ко то ро го мож но сра зу (ми нуя по се ще ние глав ной стра ни цы
и про ме жу точ ные стра ни цы) об ра тить ся к до ку мен ту:

http:// www.security.ru/index.html/confident/2002/zashita12.html.

Зна ние URL кон крет но го до ку мен та поз во ля ет со кра -
тить вре мя на его по лу че ние (так как про ме жу точ ные ги -
пер тек с то вые до ку мен ты не пе ре да ют ся на ваш ком пью тер)
и со от вет ст вен но сэ ко но мить день ги.

Рас ши ре ние html в на зва нии обо зна ча ет, что это тек с то -
вый до ку мент, при под го тов ке ко то ро го ис поль зо ван Hyper
Text Mark Language — язык раз мет ки ги пер тек с то вых до -
кумен тов. С по мо щью дан но го язы ка в текст до ку мен та осо -
бым об ра зом (с по мо щью тэ гов — на бо ров сим во лов, за клю -
чен ных в те го вые скоб ки, на при мер <font> или <table>)
вво дят ко ман ды, вы пол няя ко то рые про грам ма-обо зре ва -
тель (Internet Explorer, Opera и др.) ото б ра жа ет на эк ра не
мо ни то ра ком пью те ра цвет ной текст, гра фи че с кие объ ек ты,
таб ли цы и т.п. Зная язык HTML, мож но со зда вать по доб ные
стра ни цы в стан дарт ном Windows Блок но те. В боль шин ст -
ве слу ча ев ис поль зу ют ся спе ци аль ные про грам мы, об лег ча -
ю щие про цесс со зда ния стра ни цы или сай та, на при мер
DreamWeaver.

За вер шая раз го вор о до мен ных име нах, не об хо ди мо под -
черк нуть их от ли чие от IP-ад ре сов. IP-ад рес име ет каж дый
ком пью тер, ра бо та ю щий в дан ный мо мент вре ме ни в се ти,
а до мен ным име нем (а точ нее, URL, по ст ро ен ным на ос но ве
до мен но го име ни сай та) фак ти че с ки об ла да ет груп па кон -
крет ных до ку мен тов, хра ня щих ся на этом ком пью те ре.
В каж дый оп ре де лен ный мо мент вре ме ни (ког да вы об ра -
ща е тесь к кон крет но му сай ту или стра ни це) мож но счи тать,
что IP-ад рес ком пью те ра и до мен ное имя вы зы ва е мо го сай -
та обо зна ча ют од но и то  же. В об щем слу чае на од ном ком -
пью те ре мо жет быть раз ме ще но не сколь ко сай тов с раз лич -
ны ми до мен ны ми име на ми. Для пор та лов ха рак тер но иное
со от но ше ние — раз ные ча с ти од но го пор та ла мо гут раз ме -
щать ся на раз ных ком пью те рах, име ю щих раз ные IP-ад ре са.

Еще од на раз но вид ность до мен но го име ни при ме ня ет ся
в си с те мах для об слу жи ва ния эле к трон ной поч ты.

Глава 10. Понятие компьютерной сети278
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стро ке обо зре ва те ля имя (в при ме ре это — http://www.secu-
rity.ru/index.html) на зы ва ет ся пол ным се те вым име нем до -
ку мен та или URL (уни вер саль ным ло ка то ром ре сур са).

Каж дый до ку мент, до ступ ный в гло баль ной се ти Ин тер -
нет, име ет свой соб ст вен ный уни каль ный URL, с по мо щью
ко то ро го мож но сра зу (ми нуя по се ще ние глав ной стра ни цы
и про ме жу точ ные стра ни цы) об ра тить ся к до ку мен ту:

http:// www.security.ru/index.html/confident/2002/zashita12.html.

Зна ние URL кон крет но го до ку мен та поз во ля ет со кра -
тить вре мя на его по лу че ние (так как про ме жу точ ные ги -
пер тек с то вые до ку мен ты не пе ре да ют ся на ваш ком пью тер)
и со от вет ст вен но сэ ко но мить день ги.

Рас ши ре ние html в на зва нии обо зна ча ет, что это тек с то -
вый до ку мент, при под го тов ке ко то ро го ис поль зо ван Hyper
Text Mark Language — язык раз мет ки ги пер тек с то вых до -
кумен тов. С по мо щью дан но го язы ка в текст до ку мен та осо -
бым об ра зом (с по мо щью тэ гов — на бо ров сим во лов, за клю -
чен ных в те го вые скоб ки, на при мер <font> или <table>)
вво дят ко ман ды, вы пол няя ко то рые про грам ма-обо зре ва -
тель (Internet Explorer, Opera и др.) ото б ра жа ет на эк ра не
мо ни то ра ком пью те ра цвет ной текст, гра фи че с кие объ ек ты,
таб ли цы и т.п. Зная язык HTML, мож но со зда вать по доб ные
стра ни цы в стан дарт ном Windows Блок но те. В боль шин ст -
ве слу ча ев ис поль зу ют ся спе ци аль ные про грам мы, об лег ча -
ю щие про цесс со зда ния стра ни цы или сай та, на при мер
DreamWeaver.

За вер шая раз го вор о до мен ных име нах, не об хо ди мо под -
черк нуть их от ли чие от IP-ад ре сов. IP-ад рес име ет каж дый
ком пью тер, ра бо та ю щий в дан ный мо мент вре ме ни в се ти,
а до мен ным име нем (а точ нее, URL, по ст ро ен ным на ос но ве
до мен но го име ни сай та) фак ти че с ки об ла да ет груп па кон -
крет ных до ку мен тов, хра ня щих ся на этом ком пью те ре.
В каж дый оп ре де лен ный мо мент вре ме ни (ког да вы об ра -
ща е тесь к кон крет но му сай ту или стра ни це) мож но счи тать,
что IP-ад рес ком пью те ра и до мен ное имя вы зы ва е мо го сай -
та обо зна ча ют од но и то  же. В об щем слу чае на од ном ком -
пью те ре мо жет быть раз ме ще но не сколь ко сай тов с раз лич -
ны ми до мен ны ми име на ми. Для пор та лов ха рак тер но иное
со от но ше ние — раз ные ча с ти од но го пор та ла мо гут раз ме -
щать ся на раз ных ком пью те рах, име ю щих раз ные IP-ад ре са.

Еще од на раз но вид ность до мен но го име ни при ме ня ет ся
в си с те мах для об слу жи ва ния эле к трон ной поч ты.
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На оп ре де лен ном поч то вом сер ве ре (ком пью те ре, на ко -
то ром ус та нов ле на про грам ма при ема, об ра бот ки, хра не ния
в ин ди ви ду аль ных «поч то вых ящи ках» и от прав ки эле к -
трон ных пи сем) каж дый поль зо ва тель со зда ет или по лу ча -
ет при ре ги с т ра ции соб ст вен ный поч то вый ящик. По это му
в ад ре се эле к трон ной поч ты долж ны быть две ком по нен -
ты — имя (псев до ним) вла дель ца ящи ка и до мен ное имя
ком пью те ра, на ко то ром на хо дит ся ящик. Раз де ли те лем ча -
с тей поч то во го име ни при нят сим вол @, на зы ва е мый —
ком мер че с кое эт или, в про сто ре чии, со ба ка.

При ме ры имен эле к трон ной поч ты:
ivanov@narod.mail.ru
klimov@informatika.sgap.ru

Ра бо тать с эле к трон ной поч той мож но че рез Internet
Explorer, Outlook из па ке та Microsoft Office или Outlook
Express. В Рос сии по пу ляр на оте че ст вен ная поч то вая про -
грам ма TheBat!

10.9. Сервисы глобальных сетей
Ка кие ус лу ги до ступ ны в Ин тер не те?
1. Веб-сер вис. Кол лек тив ный до ступ в ре жи ме чте ния

с раз ных ком пью те ров к од но му хра ни ли щу ин фор ма ции
(сай ту или веб-сай ту), пред став лен ной в «че ло ве че с ком»
ме ди а фор ма те — в ви де ком би на ции тек с та, зву ка, изо б ра -
же ния, ви део.

Сайт — ком плект свя зан ных ги перссыл ка ми до ку мен -
тов (веб-стра ниц), до ступ ных в Ин тер не те, для про смо т ра
с по мо щью про грам мы-обо зре ва те ля.

Ги перссыл ка — это часть эле к трон но го до ку мен та, ука зы -
ва ю щая на дру гое ме с то в дан ном до ку мен те (вну т рен няя
ги перссыл ка) ли бо на дру гой до ку мент или файл (внеш няя
ги перссыл ка).

Для ана ло гии со по с та вим ме с та со хра не ния эле к трон -
ной ин фор ма ции в се ти с хра ни ли ща ми «бу маж ной» ин -
фор ма ции (табл. 10.1).

Веб-сер вис, как правило, до сту пен в ре жи ме online — во
вре мя ра бо ты поль зо ва те ля в се ти. Но во ст ные сай ты пред -
ла га ют под пи с ку на но во ст ные лен ты или те ма ти че с кие но -
во сти и рас сыл ку их поль зо ва те лям. До ступ к ин фор ма ции
од но на прав лен ный: груп па спе ци а ли с тов го то вит ин фор ма -
цию для ши ро ко го кру га поль зо ва те лей и под дер жи ва ет ее
об нов ле ние. Поль зо ва те ли (чи та те ли) не мо гут ока зы вать
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не по сред ст вен но го вли я ния на со зда те лей сай та и на его со -
дер жи мое. Хо тя мо гут со зда те лям или вла дель цам сай та по -
сы лать пись ма по эле к трон ной поч те или де лать от мет ки
о ка че ст ве про смо т рен ных ма те ри а лов.

2. Фо рум — дву сто рон ний об мен тек с то вой и гра фи че -
ской ин фор ма ци ей в ре жи ме offline. Ин фор ма ция, как пра -
ви ло, оп ре де лен ной те ма ти че с кой на прав лен но с ти «вы кла -
ды ва ет ся» од ни ми поль зо ва те ля ми в «об щее» ме с то
и в лю бой мо мент вре ме ни до ступ на дру гим поль зо ва те лям.
Ес те ст вен но, что вы кла ды ва ние со об ще ния и его чте ние
про ис хо дят в ре жи ме online. Раз но вид но с тью фо ру мов яв -
ля ет ся дру гая фор ма ди а ло го во го об ме на ин фор ма ци ей
в се ти — FAQ («Ча Во» или ча с то за да ва е мые во про сы), ко -
то рые пред став ля ют со бой спи с ки ра нее за дан ных поль зо -
ва те ля ми фо ру ма во про сов с «го то вы ми» от ве та ми.

3. Хо с тинг — ус лу га раз ме ще ния фай лов сай та на сер ве ре
в се ти (как правило, Ин тер нет), на ко то ром за пу ще но про -
грамм ное обес пе че ние для об ра бот ки за про сов к фай лам
(веб-сер вер). Вла де лец сай та дол жен за ни мать ся про дви же -
ни ем сай та (что бы сайт стал за мет ным, по се ща е мым) и его
по сто ян ным об нов ле ни ем (под держ кой).

4. Эле к трон ная поч та — пе ре сыл ка тек с то вых со об ще -
ний с воз мож но с тью при ло же ния к пись му фай лов. Ре жим
до сту па — при от прав ке и по лу че нии пи сем online, от прав -
ка и по лу че ние мо гут быть раз не се ны во вре ме ни на ин тер -
вал до не сколь ких су ток.

5. Чат — об мен тек с то вы ми со об ще ни я ми в ус ло ви ях
Double Online, т.е. все «раз го ва ри ва ю щие» долж ны быть в се -
ти од но вре мен но. В на сто я щее вре мя, как и фо ру мы, чат вы -

Таб ли ца 10.1

Ана ло гия хра не ния эле к трон ной и «бу маж ной» ин фор ма ци и

Веб-стра ни ца 

Сайт (на бор
веб-стра ниц)

Пор тал (сайт
или да же на бор
сай тов и ус луг-
сер ви сов)

Хра ни ли ще в се ти 

Раз дел обыч ной бу маж ной кни ги, со дер жа щий
и текст, и ри сун ки, и сно с ки 

Бу маж ная кни га, свя зан ная во еди но с по мо щью
оглав ле ния, ука за те лей, сно сок, ну ме ра ции стра ниц

Уни вер саль ная биб ли о те ка, вклю чая хра ни ли ща
книг, си с те му клас си фи ка ции (ин дек си ро ва ния),
си с те му по ис ка и си с те му об слу жи ва ни я 

Хра ни ли ще ин фор ма ции на бу маж ном но си те ле
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не по сред ст вен но го вли я ния на со зда те лей сай та и на его со -
дер жи мое. Хо тя мо гут со зда те лям или вла дель цам сай та по -
сы лать пись ма по эле к трон ной поч те или де лать от мет ки
о ка че ст ве про смо т рен ных ма те ри а лов.

2. Фо рум — дву сто рон ний об мен тек с то вой и гра фи че -
ской ин фор ма ци ей в ре жи ме offline. Ин фор ма ция, как пра -
ви ло, оп ре де лен ной те ма ти че с кой на прав лен но с ти «вы кла -
ды ва ет ся» од ни ми поль зо ва те ля ми в «об щее» ме с то
и в лю бой мо мент вре ме ни до ступ на дру гим поль зо ва те лям.
Ес те ст вен но, что вы кла ды ва ние со об ще ния и его чте ние
про ис хо дят в ре жи ме online. Раз но вид но с тью фо ру мов яв -
ля ет ся дру гая фор ма ди а ло го во го об ме на ин фор ма ци ей
в се ти — FAQ («Ча Во» или ча с то за да ва е мые во про сы), ко -
то рые пред став ля ют со бой спи с ки ра нее за дан ных поль зо -
ва те ля ми фо ру ма во про сов с «го то вы ми» от ве та ми.

3. Хо с тинг — ус лу га раз ме ще ния фай лов сай та на сер ве ре
в се ти (как правило, Ин тер нет), на ко то ром за пу ще но про -
грамм ное обес пе че ние для об ра бот ки за про сов к фай лам
(веб-сер вер). Вла де лец сай та дол жен за ни мать ся про дви же -
ни ем сай та (что бы сайт стал за мет ным, по се ща е мым) и его
по сто ян ным об нов ле ни ем (под держ кой).

4. Эле к трон ная поч та — пе ре сыл ка тек с то вых со об ще -
ний с воз мож но с тью при ло же ния к пись му фай лов. Ре жим
до сту па — при от прав ке и по лу че нии пи сем online, от прав -
ка и по лу че ние мо гут быть раз не се ны во вре ме ни на ин тер -
вал до не сколь ких су ток.

5. Чат — об мен тек с то вы ми со об ще ни я ми в ус ло ви ях
Double Online, т.е. все «раз го ва ри ва ю щие» долж ны быть в се -
ти од но вре мен но. В на сто я щее вре мя, как и фо ру мы, чат вы -

Таб ли ца 10.1

Ана ло гия хра не ния эле к трон ной и «бу маж ной» ин фор ма ци и

Веб-стра ни ца 

Сайт (на бор
веб-стра ниц)

Пор тал (сайт
или да же на бор
сай тов и ус луг-
сер ви сов)

Хра ни ли ще в се ти 

Раз дел обыч ной бу маж ной кни ги, со дер жа щий
и текст, и ри сун ки, и сно с ки 

Бу маж ная кни га, свя зан ная во еди но с по мо щью
оглав ле ния, ука за те лей, сно сок, ну ме ра ции стра ниц

Уни вер саль ная биб ли о те ка, вклю чая хра ни ли ща
книг, си с те му клас си фи ка ции (ин дек си ро ва ния),
си с те му по ис ка и си с те му об слу жи ва ни я 

Хра ни ли ще ин фор ма ции на бу маж ном но си те ле
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тес ня ет ся про грам ма ми уни вер саль но го муль ти ме дий но го
online-об ще ния. Про грам мы Google Talk и Skype поз во ля ют
не толь ко об ме ни вать ся тек с то вы ми со об ще ни я ми, но од но -
вре мен но и раз го ва ри вать и ви деть со бе сед ни ка.

6. Пе ре сыл ка фай лов — од но на прав лен ное ко пи ро ва ние
(т.е. ре жим толь ко чте ние) с уда лен но го ком пью те ра фай -
лов и струк ту ры па пок. Обыч но пе ре ход к ска чи ва нию фай -
лов осу ще ств ля ет ся по ги перссыл ке с веб-сай та. Воз мо жен
как ре жим online, так и ре жим offline для поль зо ва те ля, ког -
да об нов ле ние си с тем но го и при клад но го про грамм но го
обес пе че ния про во дит ся ав то ма ти че с ки по оп ре де лен но му
рас пи са нию.

7. Фай ло об мен ные се ти — од но ран го вые пол но связ ные
се ти, ра бо та ю щие по про то ко лу P2P (peer-to-peer1, P2P —
рав ный-рав но му, кли ент-кли ен ту). Ино гда этот про то кол на-
зы ва ют BitTorrent (би то вый по ток). Каж дый кли ент та кой се ти
мо жет за про сить и по лу чить фай лы це ли ком или их фраг -
мен ты от дру го го кли ен та, ко то рый на мо мент пе ре да чи ста -
но вит ся «де-фак то» от да ю щим — сер ве ром. Чис ло кли ен тов
и от да ю щих сер ве ров в се ти ве ли ко и по сто ян но ме ня ет ся.

В по доб ной се ти две про бле мы.
Пер вая про бле ма — как кли ен ту уз нать ад рес дру го го

кли ен та, у ко то ро го есть ин те ре су ю щая его ин фор ма ция
(фай лы). В та ких се тях ус та нав ли ва ют тре кер — спе ци а ли -
зи ро ван ный сер вер, на ко то ром фай лы не хра нят ся. На тре -
ке ре хра нит ся по сто ян но об нов ля е мый спи сок ад ре сов кли -
ен тов и име ю щих ся у них фай лов или их фраг мен тов.
Кли ен ты с по мо щью веб-сер ви са об ра ща ют ся к тре ке ру
толь ко за ин фор ма ци ей — где есть не об хо ди мые для них
фай лы. За тем, ми нуя тре кер, кли ен ты об ра ща ют ся по по лу -
чен но му ад ре су и ска чи ва ют фай лы или его не до ста ю щие
фраг мен ты. По сле за вер ше ния ска чи ва ния кли ент ав то ма -
ти че с ки опо ве ща ет тре кер о по лу чен ных фай лах и до пол ня -
ет спи сок ад ре сов кли ен тов. Те перь он то же мо жет от дать
ко му-то ко пии по лу чен ных фай лов. Схе ма обес пе чи ва ет
вы со кую ско рость об ме на ин фор ма ци ей в се ти и ста ла об -
ще при ня той. По пу ляр ны схе мы с де цен т ра ли зо ван ным сер -
ве ром-тре ке ром, где таб ли цы со спи с ка ми рас пре де ля ют ся
по раз ным ком пью те рам се ти, уве ли чи вая ско рость об ме на.

Вто рая про бле ма фай ло об мен ных се тей — юри ди че с кая.
В боль шин ст ве стран за пре ще но со зда вать ко пии да же ли -
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1 По про из но ше нию англ. two (ци ф ра 2) со звуч но to (к). По доб ный

при ем ча с то ис поль зу ет ся в ком пью тер ных и ин тер нет-тер ми нах.
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цен зи он ных эле к трон ных до ку мен тов, кро ме как для це лей
ре зер ви ро ва ния и, ес те ст вен но, без пе ре да чи дру го му поль -
зо ва те лю. За кон на ли ра бо та в фай ло об мен ной се ти? Од но -
знач но го от ве та нет. Не кто П. ска чал из се ти фильм «Ноч ной
до зор», и его ко пия филь ма оче вид но не ли цен зи он ная. При-
чем П. ска чи вал раз ные фраг мен ты фай ла у Ива но ва, Кош -
ки на, Бе ре зи на, Ми хай ло ва, т.е. не со зда вал за щи ща е мых
ли цен зи ей це ло ст ных объ ек тов.

8. Уда лен ный до ступ к ре сур сам и про грамм но му обес -
пе че нию дру го го ком пью те ра, вклю чая уда лен ное ад ми ни -
ст ри ро ва ние (т.е. уда лен ную на ст рой ку ком пью те ра и за -
пуск на нем ис пол ня е мых про грамм).

9. Те ле кон фе рен ции — об мен ин фор ма ци ей в ре жи ме
online для всех уча ст ни ков. При мер ис поль зо ва ния те ле -
кон фе рен ции в про фес сии — те ле кон фе рен ции в прак ти ке
про ве де ния су деб ных за се да ний для об ще ния с «вир ту аль -
но при сут ст ву ю щим» осуж ден ным или сви де те лем, на хо дя -
щим ся «под за щи той».

10. Со ци аль ная сеть в Ин тер не те — со об ще ст во из лю -
дей со схо жи ми ин те ре са ми и (или) де я тель но с тью. Связь
осу ще ств ля ет ся через сер ви с вну т рен ней поч ты или путем
мгно вен но го об ме на со об ще ни я ми. На сай те се ти мож но ука -
зать ин фор ма цию о се бе (да ту рож де ния, шко лу, вуз, лю би -
мые за ня тия и др.), по ко то рой ак ка унт поль зо ва те ля най -
дут дру гие уча ст ни ки. Раз ли ча ют ся от кры тые и за кры тые
со ци аль ные се ти. Ис поль зу ет ся си с те ма «дру зей» и «групп».
По пу ляр ные рус ско языч ные: В Кон так те (vkontakte.ru),
Од но класс ни ки.ru.

11. Блог (от «веб» и «лог», т.е. веб-днев ник) — се те вой
днев ник, ми ни сайт, со зда ва е мый, ре дак ти ру е мый, на пол ня -
е мый по стин га ми (за пи ся ми) са мим поль зо ва те лем и его
ком мен та то ра ми. Со зда ние бло га и вы бор ди зай на не тре бу -
ет про фес си о наль ных зна ний и за ни ма ет не сколь ко ми нут.
При пра виль ном вы бо ре те ма ти ки и со дер жа ния мож но
объ е ди нить боль шие со об ще ст ва поль зо ва те лей (кор по ра -
тив ные бло ги, блог го ро да, сту ден че с кий блог и т.п.). По пу -
ляр ные рус ско языч ные пло щад ки раз ме ще ния бло гов: Жи -
вой жур нал (livejournal.com), Liveiternet.ru, mail.ru.

К не до стат ку бло гов относится воз мож ность раз ме ще -
ния лож ной, кле вет ни че с кой ин фор ма ции, ис ка же ния ав -
тор ской ин фор ма ции из-за низ кой за щи щен но с ти.
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цен зи он ных эле к трон ных до ку мен тов, кро ме как для це лей
ре зер ви ро ва ния и, ес те ст вен но, без пе ре да чи дру го му поль -
зо ва те лю. За кон на ли ра бо та в фай ло об мен ной се ти? Од но -
знач но го от ве та нет. Не кто П. ска чал из се ти фильм «Ноч ной
до зор», и его ко пия филь ма оче вид но не ли цен зи он ная. При-
чем П. ска чи вал раз ные фраг мен ты фай ла у Ива но ва, Кош -
ки на, Бе ре зи на, Ми хай ло ва, т.е. не со зда вал за щи ща е мых
ли цен зи ей це ло ст ных объ ек тов.

8. Уда лен ный до ступ к ре сур сам и про грамм но му обес -
пе че нию дру го го ком пью те ра, вклю чая уда лен ное ад ми ни -
ст ри ро ва ние (т.е. уда лен ную на ст рой ку ком пью те ра и за -
пуск на нем ис пол ня е мых про грамм).

9. Те ле кон фе рен ции — об мен ин фор ма ци ей в ре жи ме
online для всех уча ст ни ков. При мер ис поль зо ва ния те ле -
кон фе рен ции в про фес сии — те ле кон фе рен ции в прак ти ке
про ве де ния су деб ных за се да ний для об ще ния с «вир ту аль -
но при сут ст ву ю щим» осуж ден ным или сви де те лем, на хо дя -
щим ся «под за щи той».

10. Со ци аль ная сеть в Ин тер не те — со об ще ст во из лю -
дей со схо жи ми ин те ре са ми и (или) де я тель но с тью. Связь
осу ще ств ля ет ся через сер ви с вну т рен ней поч ты или путем
мгно вен но го об ме на со об ще ни я ми. На сай те се ти мож но ука -
зать ин фор ма цию о се бе (да ту рож де ния, шко лу, вуз, лю би -
мые за ня тия и др.), по ко то рой ак ка унт поль зо ва те ля най -
дут дру гие уча ст ни ки. Раз ли ча ют ся от кры тые и за кры тые
со ци аль ные се ти. Ис поль зу ет ся си с те ма «дру зей» и «групп».
По пу ляр ные рус ско языч ные: В Кон так те (vkontakte.ru),
Од но класс ни ки.ru.

11. Блог (от «веб» и «лог», т.е. веб-днев ник) — се те вой
днев ник, ми ни сайт, со зда ва е мый, ре дак ти ру е мый, на пол ня -
е мый по стин га ми (за пи ся ми) са мим поль зо ва те лем и его
ком мен та то ра ми. Со зда ние бло га и вы бор ди зай на не тре бу -
ет про фес си о наль ных зна ний и за ни ма ет не сколь ко ми нут.
При пра виль ном вы бо ре те ма ти ки и со дер жа ния мож но
объ е ди нить боль шие со об ще ст ва поль зо ва те лей (кор по ра -
тив ные бло ги, блог го ро да, сту ден че с кий блог и т.п.). По пу -
ляр ные рус ско языч ные пло щад ки раз ме ще ния бло гов: Жи -
вой жур нал (livejournal.com), Liveiternet.ru, mail.ru.

К не до стат ку бло гов относится воз мож ность раз ме ще -
ния лож ной, кле вет ни че с кой ин фор ма ции, ис ка же ния ав -
тор ской ин фор ма ции из-за низ кой за щи щен но с ти.
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10.10. Проблемы современного Интернета
Раз но род ность ло каль ных се тей, со став ля ю щих ос но ву

Ин тер не та. Не об хо ди мость пре об ра зо ва ния ин фор ма ции
на гра ни це меж ду ло каль ной и гло баль ной се тью сни жа ет
ско рость пе ре да чи ин фор ма ции и тре бу ет за тра ты ре сур сов
(на вре мя пре об ра зо ва ния ин фор ма цию не об хо ди мо где-то
со хра нять).

Стре ми тель ный, не удер жи мый и не о гра ни чен ный рост
чис ла поль зо ва те лей при ог ра ни чен ной про пу ск ной спо соб -
но с ти как во ло кон но-оп ти че с ких, так и спут ни ко вых ка на -
лов свя зи, ес те ст вен но, сни жа ет ско рость об ме на ин фор ма -
ци ей.

Пер вый «че ло ве че с кий» фак тор (в от ли чие от на зван -
ных вы ше тех ни че с ких фак то ров) — про бле ма ори ен та ции
и бы с т ро го на хож де ния не об хо ди мой ин фор ма ции в по сто -
ян но рас ту щем и из ме ня ю щем ся ин фор ма ци он ном ги пер -
про ст ран ст ве. Про бле ма усу губ ля ет ся по сто ян ным уве ли -
че ни ем ко ли че ст ва дуб ли ка тов (ко пий) до ку мен тов в се ти,
а так же не по сто ян ст вом URL да же для «дол го жи ву щих»
в се ти до ку мен тов.

Вто рой «че ло ве че с кий» фак тор — соб ст вен но че ло век
в се ти. Гло баль ная сеть, или ги пер сеть, яв ля ет ся, с од ной
сто ро ны, кон цен т ра ци ей всех ми ро вых до сти же ний в сфе ре
«вы со ких» тех но ло гий, а с дру гой — ги пер тро фи ро ван ным
ото б ра же ни ем и всех изъ я нов че ло ве че с ко го со об ще ст ва.

Тре тий «че ло ве че с кий» фак тор — чрез мер ная ком му ни -
ка бель ность в се ти, по-рус ски болт ли вость, ког да в се ти на
бло гах раз ме ща ет ся ин фор ма ция о дру гих лю дях (их пер со -
наль ные дан ные) или ин фор ма ция ог ра ни чен но го до сту па,
тре бу ю щая раз ре ше ния ее вла дель ца. 

По ня тие пер со наль ных дан ных и ос нов ные ви ды опе ра -
ций с ни ми да ны в Фе де раль ном за ко не №�152-ФЗ «О пер -
со наль ных дан ных» в ст. 3:

• пер со наль ные дан ные — лю бая ин фор ма ция, от но ся ща -
я ся к пря мо или ко с вен но оп ре де лен но му или оп ре де ля е мо -
му фи зи че с ко му ли цу (субъ ек ту пер со наль ных дан ных);

• об ра бот ка пер со наль ных дан ных — лю бое дей ст вие
(опе ра ция) или со во куп ность дей ст вий (опе ра ций), со вер -
ша е мых с ис поль зо ва ни ем средств ав то ма ти за ции или без
ис поль зо ва ния та ких средств с пер со наль ны ми дан ны ми,
вклю чая сбор, за пись, си с те ма ти за цию, на коп ле ние, хра не -
ние, уточ не ние (об нов ле ние, из ме не ние), из вле че ние, ис -
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поль зо ва ние, пе ре да чу (рас про ст ра не ние, пре до став ле ние,
до ступ), обез ли чи ва ние, бло ки ро ва ние, уда ле ние, унич то -
же ние пер со наль ных дан ных;

• ав то ма ти зи ро ван ная об ра бот ка пер со наль ных дан -
ных — об ра бот ка пер со наль ных дан ных с по мо щью средств
вы чис ли тель ной тех ни ки;

• рас про ст ра не ние пер со наль ных дан ных — дей ст вия,
на прав лен ные на рас кры тие пер со наль ных дан ных не о пре -
де лен но му кру гу лиц;

• пре до став ле ние пер со наль ных дан ных — дей ст вия, на -
прав лен ные на рас кры тие пер со наль ных дан ных оп ре де -
лен но му ли цу или оп ре де лен но му кру гу лиц.

По ня тие ин фор ма ции ог ра ни чен но го до сту па да но в Фе -
де раль ном за ко не №�149-ФЗ «Об ин фор ма ции, ин фор ма -
ци он ных тех но ло ги ях и о за щи те ин фор ма ции» в ст. 5:

• ин фор ма ция в за ви си мо с ти от ка те го рии до сту па к ней
под раз де ля ет ся на об ще до с туп ную ин фор ма цию, а так же на
ин фор ма цию, до ступ к ко то рой ог ра ни чен фе де раль ны ми
за ко на ми (ин фор ма ция ог ра ни чен но го до сту па);

• ин фор ма ция в за ви си мо с ти от по ряд ка ее пре до став ле -
ния или рас про ст ра не ния под раз де ля ет ся на:

1)�ин фор ма цию, сво бод но рас про ст ра ня е мую;
2)�ин фор ма цию, пре до став ля е мую по со гла ше нию лиц,

уча ст ву ю щих в со от вет ст ву ю щих от но ше ни ях;
3)�ин фор ма цию, ко то рая в со от вет ст вии с фе де раль ны -

ми за ко на ми под ле жит пре до став ле нию или рас про ст ра не -
нию;

4)�ин фор ма цию, рас про ст ра не ние ко то рой в Рос сий ской
Фе де ра ции ог ра ни чи ва ет ся или за пре ща ет ся.

Со труд ни ки од ной ком мер че с кой фир мы по рознь, каж -
дый в сво ем бло ге, по хва с та лись за гра нич ны ми по езд ка ми,
по де ли лись впе чат ле ни я ми, фо то гра фи я ми. Раз ме щен ной
ин фор ма ци ей вос поль зо ва лись кон ку рен ты и со рва ли пред -
по ла гав ший ся к ре а ли за ции круп ный про ект.

Спе ци а ли с ты по се те вым тех но ло ги ям, счи тая про бле му
«че ло век в се ти» пер вой в Ин тер не те, вы де ля ют три пер во -
оче ред ные за да чи, тре бу ю щие ско рей ше го ре ше ния:

1) по вы ше ние ком пью тер ной и за ко но да тель ной гра мот -
но с ти поль зо ва те лей как ло каль ных, так и гло баль ных се тей;

2) за щи та ин фор ма ции на от дель ном ком пью те ре и в се -
тях;

3) пре дот вра ще ние и рас сле до ва ние пре ступ ле ний в сфе -
ре ком пью тер ной ин фор ма ции, ко то рые по сво ей «ро до -
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поль зо ва ние, пе ре да чу (рас про ст ра не ние, пре до став ле ние,
до ступ), обез ли чи ва ние, бло ки ро ва ние, уда ле ние, унич то -
же ние пер со наль ных дан ных;

• ав то ма ти зи ро ван ная об ра бот ка пер со наль ных дан -
ных — об ра бот ка пер со наль ных дан ных с по мо щью средств
вы чис ли тель ной тех ни ки;

• рас про ст ра не ние пер со наль ных дан ных — дей ст вия,
на прав лен ные на рас кры тие пер со наль ных дан ных не о пре -
де лен но му кру гу лиц;

• пре до став ле ние пер со наль ных дан ных — дей ст вия, на -
прав лен ные на рас кры тие пер со наль ных дан ных оп ре де -
лен но му ли цу или оп ре де лен но му кру гу лиц.

По ня тие ин фор ма ции ог ра ни чен но го до сту па да но в Фе -
де раль ном за ко не №�149-ФЗ «Об ин фор ма ции, ин фор ма -
ци он ных тех но ло ги ях и о за щи те ин фор ма ции» в ст. 5:

• ин фор ма ция в за ви си мо с ти от ка те го рии до сту па к ней
под раз де ля ет ся на об ще до с туп ную ин фор ма цию, а так же на
ин фор ма цию, до ступ к ко то рой ог ра ни чен фе де раль ны ми
за ко на ми (ин фор ма ция ог ра ни чен но го до сту па);

• ин фор ма ция в за ви си мо с ти от по ряд ка ее пре до став ле -
ния или рас про ст ра не ния под раз де ля ет ся на:

1)�ин фор ма цию, сво бод но рас про ст ра ня е мую;
2)�ин фор ма цию, пре до став ля е мую по со гла ше нию лиц,

уча ст ву ю щих в со от вет ст ву ю щих от но ше ни ях;
3)�ин фор ма цию, ко то рая в со от вет ст вии с фе де раль ны -

ми за ко на ми под ле жит пре до став ле нию или рас про ст ра не -
нию;

4)�ин фор ма цию, рас про ст ра не ние ко то рой в Рос сий ской
Фе де ра ции ог ра ни чи ва ет ся или за пре ща ет ся.

Со труд ни ки од ной ком мер че с кой фир мы по рознь, каж -
дый в сво ем бло ге, по хва с та лись за гра нич ны ми по езд ка ми,
по де ли лись впе чат ле ни я ми, фо то гра фи я ми. Раз ме щен ной
ин фор ма ци ей вос поль зо ва лись кон ку рен ты и со рва ли пред -
по ла гав ший ся к ре а ли за ции круп ный про ект.

Спе ци а ли с ты по се те вым тех но ло ги ям, счи тая про бле му
«че ло век в се ти» пер вой в Ин тер не те, вы де ля ют три пер во -
оче ред ные за да чи, тре бу ю щие ско рей ше го ре ше ния:

1) по вы ше ние ком пью тер ной и за ко но да тель ной гра мот -
но с ти поль зо ва те лей как ло каль ных, так и гло баль ных се тей;

2) за щи та ин фор ма ции на от дель ном ком пью те ре и в се -
тях;

3) пре дот вра ще ние и рас сле до ва ние пре ступ ле ний в сфе -
ре ком пью тер ной ин фор ма ции, ко то рые по сво ей «ро до -
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слов ной» яв ля ют ся вне тер ри то ри аль ны ми, вне го су дар ст -
вен ны ми.

За ко но да тель ное оформ ле ние ми ро вых «се те вых» вза и -
мо от но ше ний на всех трех уров нях — го су дар ст во; го су дар -
ст вен ные, ком мер че с кие и об ще ст вен ные ор га ни за ции; от -
дель ные ин ди ви ду у мы.

Контрольные вопросы и задания
1. Ка ко во на зна че ние ком пью тер ных се тей?
2. Как в за ко но да тель ст ве Рос сии оп ре де ля ет ся по ня тие ин -

фор ма ци он но�те ле ком му ни ка ци он ная сеть?
3. Чем от ли ча ют ся ло каль ные и гло баль ные се ти?
4. Ка ко ва струк ту ра име ни (ад ре са) се те во го ре сур са в ло каль -

ной се ти?
5. Ка кие ви ды ад ре са ции ис поль зу ют ся в гло баль ных се тях?
6. Что на зы ва ет ся URL�ад ре сом до ку мен та?
7. Пе ре чис ли те сер ви сы, пре до став ля е мые поль зо ва те лям гло -

баль ных се тей?
8. Где и как за ре ги с т ри ро вать до мен ное имя сво е го сай та?
9. На зо ви те ви ды и по яс ни те на зна че ние со ци аль ных се тей?

10. Ка кие пра во вые ме ха низ мы ре гу ли ру ют от но ше ния поль зо -
ва те лей в со ци аль ных се тях?

Контрольные вопросы и задания 285
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Гла ва 11
ЗАЩИТА ИНФОРМАЦИИ 

В КОМПЬЮТЕРАХ И СЕТЯХ

По сле изу че ния гла вы 11 сту дент дол жен:
знать
• опас но с ти и уг ро зы по те ри ин фор ма ции, воз ни ка ю щие в про-

цес се при ме не ния ин фор ма ци он ных тех но ло гий;
• ос нов ные пра ви ла и тре бо ва ния ин фор ма ци он ной бе зо пас -

но с ти;
уметь
• ра бо тать с за щи щен ны ми но си те ля ми и хра ни ли ща ми ин фор -

ма ции;
вла деть
• ос нов ны ми при ема ми за щи ты ин фор ма ции.

11.1. Необходимость защиты информации
Ши ро кое при ме не ние ин фор ма ци он ных тех но ло гий в прак-

ти че с кой де я тель но с ти че ло ве ка в со че та нии с рас ту щим
объ е мом се те вых опе ра ций при ве ло к не об хо ди мо с ти уси ле -
ния за щи ты ин фор ма ции на ком пью те рах и в се тях.

По че му про бле ма за щи ты «ком пью тер ной» ин фор ма ции
в на сто я щее вре мя вы шла на пер вое ме с то сре ди всех за дач,
свя зан ных с вне д ре ни ем ин фор ма ци он ных тех но ло гий?
Со вре мен ные ком пью тер ные си с те мы кон тро ли ру ют и уп рав -
ля ют ра бо той:

• бо лее 40 ты с. ядер ных бо е го ло вок;
• де сят ка ми ты сяч слож ней ших хи ми че с ких про из -

водств и ог ром ных за во дов;
• ты ся ча ми од но вре мен но на хо дя щих ся в воз ду хе са мо -

ле тов;
• бо лее 670 про мы ш лен ны ми ядер ны ми ре ак то ра ми;
• сот ня ми на ви га ци он ных, ис сле до ва тель ских и во ен -

ных спут ни ков.
Ущерб от «ком пью тер ных» пре ступ ле ний еже год но оце -

ни ва ет ся де сят ка ми мил ли ар дов в де неж ных еди ни цах на и бо-
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Гла ва 11
ЗАЩИТА ИНФОРМАЦИИ 

В КОМПЬЮТЕРАХ И СЕТЯХ

По сле изу че ния гла вы 11 сту дент дол жен:
знать
• опас но с ти и уг ро зы по те ри ин фор ма ции, воз ни ка ю щие в про-

цес се при ме не ния ин фор ма ци он ных тех но ло гий;
• ос нов ные пра ви ла и тре бо ва ния ин фор ма ци он ной бе зо пас -

но с ти;
уметь
• ра бо тать с за щи щен ны ми но си те ля ми и хра ни ли ща ми ин фор -

ма ции;
вла деть
• ос нов ны ми при ема ми за щи ты ин фор ма ции.

11.1. Необходимость защиты информации
Ши ро кое при ме не ние ин фор ма ци он ных тех но ло гий в прак-

ти че с кой де я тель но с ти че ло ве ка в со че та нии с рас ту щим
объ е мом се те вых опе ра ций при ве ло к не об хо ди мо с ти уси ле -
ния за щи ты ин фор ма ции на ком пью те рах и в се тях.

По че му про бле ма за щи ты «ком пью тер ной» ин фор ма ции
в на сто я щее вре мя вы шла на пер вое ме с то сре ди всех за дач,
свя зан ных с вне д ре ни ем ин фор ма ци он ных тех но ло гий?
Со вре мен ные ком пью тер ные си с те мы кон тро ли ру ют и уп рав -
ля ют ра бо той:

• бо лее 40 ты с. ядер ных бо е го ло вок;
• де сят ка ми ты сяч слож ней ших хи ми че с ких про из -

водств и ог ром ных за во дов;
• ты ся ча ми од но вре мен но на хо дя щих ся в воз ду хе са мо -

ле тов;
• бо лее 670 про мы ш лен ны ми ядер ны ми ре ак то ра ми;
• сот ня ми на ви га ци он ных, ис сле до ва тель ских и во ен -

ных спут ни ков.
Ущерб от «ком пью тер ных» пре ступ ле ний еже год но оце -

ни ва ет ся де сят ка ми мил ли ар дов в де неж ных еди ни цах на и бо-

лее раз ви тых в при ме не нии ин фор ма ци он ных тех но ло гий
стран.

11.2. Основные принципы 
защиты информации

Со глас но ст. 16 п. 1 Фе де раль но го за ко на «Об ин фор ма -
ции, ин фор ма ци он ных тех но ло ги ях и за щи те ин фор ма ции»
за щи та ин фор ма ции пред став ля ет со бой при ня тие пра во -
вых, ор га ни за ци он ных и тех ни че с ких мер, на прав лен ных:

1)�на обес пе че ние за щи ты ин фор ма ции от не пра во мер -
но го до сту па, унич то же ния, мо ди фи ци ро ва ния, бло ки ро ва -
ния, ко пи ро ва ния, пре до став ле ния, рас про ст ра не ния, а так -
же от иных не пра во мер ных дей ст вий в от но ше нии та кой
ин фор ма ции;

2)�со блю де ние кон фи ден ци аль но с ти ин фор ма ции ог ра -
ни чен но го до сту па;

3)�ре а ли за цию пра ва на до ступ к ин фор ма ции.
Три ба зо вых прин ци па за щи ты ин фор ма ции, ко то рые

долж ны со блю дать ся (точ нее — стро го и сов ме ст но вы пол -
нять ся) в ин фор ма ци он ной си с те ме:

1. Кон фи ден ци аль ность — обя за тель ное для вы пол не ния
ли цом, по лу чив шим до ступ к оп ре де лен ной ин фор ма ции,
тре бо ва ние не пе ре да вать та кую ин фор ма цию тре ть им ли -
цам без со гла сия ее об ла да те ля, а так же обес пе че ние не воз -
мож но с ти до сту па к ин фор ма ции ли цам, не име ю щим со от -
вет ст ву ю ще го раз ре ше ния (на ком пью тер ном язы ке —
со от вет ст ву ю щих прав до сту па).

Оп ре де ле ние по ня тия да но в со от вет ст вии с ст. 2 п. 7 Фе -
де раль но го за ко на № 149-ФЗ «Об ин фор ма ции, ин фор ма -
ци он ных тех но  ло ги ях и о за щи те ин фор ма ции». В со от вет -
ст вии с дан ным оп ре де ле ни ем кон фи ден ци аль ность не
яв ля ет ся свой ст вом ин фор ма ции, по это му сло во со че та ние
«кон фи ден ци аль ная ин фор ма ция» без ука за ния вла дель ца
или иных ква ли фи ци ру ю щих при зна ков не кор рект но.

2. Це ло ст ность — от сут ст вие в за щи ща е мой ин фор ма -
ции ка ких-ли бо не санк ци о ни ро ван ных из ме не ний (как слу -
чай ных, так и пред на ме рен ных).

3. До сто вер ность — га ран тия то го, что ин фор ма ция по -
лу че на из из ве ст но го до ве рен но го или из на деж но го ис точ -
ни ка.

На ру ше ние хо тя бы од но го из этих прин ци пов сви де -
тель ст ву ет о на ли чии утеч ки или ис ка же нии ин фор ма ции.
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11.3. Виды защищаемой информации
В со от вет ст вии с ст. 5 п. 2 Фе де раль но го за ко на «Об ин -

фор ма ции, ин фор ма ци он ных тех но ло ги ях и за щи те ин фор -
ма ции» ин фор ма ция в за ви си мо с ти от ка те го рии до сту па
к ней под раз де ля ет ся на об ще до с туп ную, а так же на ин фор -
ма цию, до ступ к ко то рой ог ра ни чен фе де раль ны ми за ко на -
ми (ин фор ма ция ог ра ни чен но го до сту па).

В ст. 7 п. 2 то го же Закона от ме ча ет ся, что об ще до с туп -
ная ин фор ма ция мо жет ис поль зо вать ся лю бы ми ли ца ми по
их ус мо т ре нию при со блю де нии ус та нов лен ных фе де раль -
ны ми за ко на ми ог ра ни че ний в от но ше нии рас про ст ра не ния
та кой ин фор ма ции.

В ст. 1 п. 2 го во рит ся, что дей ст вие дан но го За ко на, в том
чис ле в во про сах за щи ты ин фор ма ции, не рас про ст ра ня ет -
ся «...на от но ше ния, воз ни ка ю щие при пра во вой ох ра не ре -
зуль та тов ин тел лек ту аль ной де я тель но с ти и при рав нен ных
к ним средств ин ди ви ду а ли за ции». Сле до ва тель но, за щи та
об ще до с туп ной ин фор ма ции долж на осу ще ств лять ся в со -
от вет ст вии с тре бо ва ни я ми ча с ти чет вер той Граж дан ско го
ко дек са РФ.

В ст. 16 уже не под чер ки ва ет ся, что за щи те под ле жит
толь ко ин фор ма ция ог ра ни чен но го до сту па. В от но ше нии
не ко то рых ви дов ин фор ма ции ог ра ни чен но го до сту па (го су-
дар ст вен ной, ком мер че с кой, бан ков ской, вра чеб ной тай ны,
пер со наль ных дан ных и других общим числом 36 видов) су -
ще ст ву ют за ко но да тельные ак ты, рег ла мен ти ру ю щие по ря -
док об ра ще ния с ней. На ос но ва нии это го мож но сде лать
вы вод, что за щи те под ле жит как об ще до с туп ная ин фор ма -
ция, ко то рая мо жет под верг нуть ся под ме не или ис ка же нию,
так и ин фор ма ция ог рани чен но го до сту па.

11.4. Угрозы потери, раскрытия или искажения
информации

Уг ро за — по тен ци аль но воз мож ное со бы тие, дей ст вие, про-
цесс или яв ле ние, ко то рые мо гут вы звать на не се ние ущер ба
(ма те ри аль но го, мо раль но го или ино го), т.е. ко то рые мо гут
на ру шать по ли ти ку бе зо пас но с ти.

Классификация угроз информации

Клас си фи ка ция ин фор ма ци он ных уг роз при ве де на на
рис. 11.1.
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11.3. Виды защищаемой информации
В со от вет ст вии с ст. 5 п. 2 Фе де раль но го за ко на «Об ин -

фор ма ции, ин фор ма ци он ных тех но ло ги ях и за щи те ин фор -
ма ции» ин фор ма ция в за ви си мо с ти от ка те го рии до сту па
к ней под раз де ля ет ся на об ще до с туп ную, а так же на ин фор -
ма цию, до ступ к ко то рой ог ра ни чен фе де раль ны ми за ко на -
ми (ин фор ма ция ог ра ни чен но го до сту па).

В ст. 7 п. 2 то го же Закона от ме ча ет ся, что об ще до с туп -
ная ин фор ма ция мо жет ис поль зо вать ся лю бы ми ли ца ми по
их ус мо т ре нию при со блю де нии ус та нов лен ных фе де раль -
ны ми за ко на ми ог ра ни че ний в от но ше нии рас про ст ра не ния
та кой ин фор ма ции.

В ст. 1 п. 2 го во рит ся, что дей ст вие дан но го За ко на, в том
чис ле в во про сах за щи ты ин фор ма ции, не рас про ст ра ня ет -
ся «...на от но ше ния, воз ни ка ю щие при пра во вой ох ра не ре -
зуль та тов ин тел лек ту аль ной де я тель но с ти и при рав нен ных
к ним средств ин ди ви ду а ли за ции». Сле до ва тель но, за щи та
об ще до с туп ной ин фор ма ции долж на осу ще ств лять ся в со -
от вет ст вии с тре бо ва ни я ми ча с ти чет вер той Граж дан ско го
ко дек са РФ.

В ст. 16 уже не под чер ки ва ет ся, что за щи те под ле жит
толь ко ин фор ма ция ог ра ни чен но го до сту па. В от но ше нии
не ко то рых ви дов ин фор ма ции ог ра ни чен но го до сту па (го су-
дар ст вен ной, ком мер че с кой, бан ков ской, вра чеб ной тай ны,
пер со наль ных дан ных и других общим числом 36 видов) су -
ще ст ву ют за ко но да тельные ак ты, рег ла мен ти ру ю щие по ря -
док об ра ще ния с ней. На ос но ва нии это го мож но сде лать
вы вод, что за щи те под ле жит как об ще до с туп ная ин фор ма -
ция, ко то рая мо жет под верг нуть ся под ме не или ис ка же нию,
так и ин фор ма ция ог рани чен но го до сту па.

11.4. Угрозы потери, раскрытия или искажения
информации

Уг ро за — по тен ци аль но воз мож ное со бы тие, дей ст вие, про-
цесс или яв ле ние, ко то рые мо гут вы звать на не се ние ущер ба
(ма те ри аль но го, мо раль но го или ино го), т.е. ко то рые мо гут
на ру шать по ли ти ку бе зо пас но с ти.

Классификация угроз информации

Клас си фи ка ция ин фор ма ци он ных уг роз при ве де на на
рис. 11.1.
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Утеч ка ин фор ма ции — рас кры тие ин фор ма ции не ав то -
ри зо ван но му поль зо ва те лю или про цес су. При вхо де поль -
зо ва те лей в опе ра ци он ную си с те му меж ду ни ми происходят
три по сле до ва тель ных про цес са. Сна ча ла поль зо ва тель пре -
до став ля ет си с те ме свой login (ло гин — имя поль зо ва те ля),
вы пол ня ет ся иден ти фи ка ция поль зо ва те ля, т.е. пред став ле -
ние его си с те ме. Как правило, си с те ма про сит вве с ти еще
один эле мент — па роль для про ве де ния си с те мой ау тен ти -
фи ка ции поль зо ва те ля. Ес ли оба про цес са про шли удач но,
т.е. поль зо ва тель признается ле галь ным для дан ной си с те -
мы, то за пу с ка ет ся ав то ри за ция, т.е. оп ре де ле ние, ка ки ми
пра ва ми об ла да ет дан ный ле галь ный поль зо ва тель. Не ав то -
ри зо ван ным поль зо ва те лем считается субъ ект, ли бо не про -
шед ший про цесс иден ти фи ка ции/ау тен ти фи ка ции, ли бо
ле галь ный поль зо ва тель, не про шед ший про цесс ав то ри за -
ции, т.е. пы та ю щий ся пре вы сить свои пол но мо чия.

Рис. 11.1. Клас си фи ка ция уг роз
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На ру ше ние це ло ст но с ти — ком про ме та ция со гла со ван -
но с ти (не про ти во ре чи во с ти, до сто вер но с ти) дан ных, как пра -
вило, пу тем их це ле на прав лен но го со зда ния, под ме ны
и раз ру ше ния.

От каз в ус лу ге — пред на ме рен ная бло ки ров ка до сту па ле-
галь но го поль зо ва те ля к ин фор ма ции или дру гим ре сур сам.

Не за кон ное ис поль зо ва ние — ис поль зо ва ние вы де лен ных
поль зо ва те лю ре сур сов не за кон ным об ра зом (мож но толь ко
чи тать файл, а поль зо ва тель пы та ет ся его из ме нить, ско пи -
ро вать, пе ре ме с тить или уда лить) или не ав то ри зи ро ван ным
объ ек том/субъ ек том (ха ке ром или про грам мой, ра нее им
же ус та нов лен ной).

Ма с ка рад — ма с ки ров ка поль зо ва те ля (про цес са, под си -
с те мы) в це лях вы дать се бя за дру го го, обыч но ле галь но го
поль зо ва те ля.

Об ход за щи ты — ис поль зо ва ние сла бых мест си с те мы
бе зо пас но с ти с це лью по лу че ния за кон ных прав и при ви ле -
гий в об ход за щит ных ме ха низ мов и средств.

На ру ше ние пол но мо чий — ис поль зо ва ние ре сур сов ин -
фор ма ци он ной си с те мы не по на зна че нию, обыч но ха рак -
тер но для вну т рен них на ру ши те лей.

Тро ян ский конь — при ме не ние про грам мы, со дер жа щей
скры тый или яв ный про грамм ный код, при ис пол не нии ко -
то ро го на ру ша ет ся функ ци о ни ро ва ние си с те мы за щи ты
или бе зо пас но с ти. На при мер, тек с то вый ре дак тор с по мо -
щью ма к ро сов, скрип тов или иных «не доз во лен ных вло же -
ний» тай но ко пи ру ет па роль (файл, со дер жи мое) до ку мен -
та в дру гой файл, пе ре сы ла емый на уда лен ный ком пью тер
ха ке ру-зло умы ш лен ни ку.

По тай ной ход — код, тай но встра и ва е мый в си с те му или
ее ком по нент, в биб ли о те ку про грам мы, на ру ша ю щий
функ ци о ни ро ва ние си с те мы бе зо пас но с ти. На при мер, под -
си с те ма про вер ки ло ги на не вы да ет за прос име ни поль зо ва -
те ля и не про во дит про вер ку вво ди мо го па ро ля.

До ступ к ус лу ге об ман ным пу тем — по лу че ние не за кон -
ных при ви ле гий в си с те ме пу тем об ма на, под ме ны за кон но -
го поль зо ва те ля.

Приемы хищения информации из офиса

В ка че ст ве но си те лей — пе ре но с чи ков «ук ра ден ной» ин -
фор ма ции ис поль зу ют раз лич ные ви ды фи зи че с ких по лей.

Аку с ти че с кие (зву ко вые) ко ле ба ния мож но ре ги с т ри ро -
вать раз но об раз ны ми ви да ми ми к ро фо нов: от обыч ных до
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На ру ше ние це ло ст но с ти — ком про ме та ция со гла со ван -
но с ти (не про ти во ре чи во с ти, до сто вер но с ти) дан ных, как пра -
вило, пу тем их це ле на прав лен но го со зда ния, под ме ны
и раз ру ше ния.

От каз в ус лу ге — пред на ме рен ная бло ки ров ка до сту па ле-
галь но го поль зо ва те ля к ин фор ма ции или дру гим ре сур сам.

Не за кон ное ис поль зо ва ние — ис поль зо ва ние вы де лен ных
поль зо ва те лю ре сур сов не за кон ным об ра зом (мож но толь ко
чи тать файл, а поль зо ва тель пы та ет ся его из ме нить, ско пи -
ро вать, пе ре ме с тить или уда лить) или не ав то ри зи ро ван ным
объ ек том/субъ ек том (ха ке ром или про грам мой, ра нее им
же ус та нов лен ной).

Ма с ка рад — ма с ки ров ка поль зо ва те ля (про цес са, под си -
с те мы) в це лях вы дать се бя за дру го го, обыч но ле галь но го
поль зо ва те ля.

Об ход за щи ты — ис поль зо ва ние сла бых мест си с те мы
бе зо пас но с ти с це лью по лу че ния за кон ных прав и при ви ле -
гий в об ход за щит ных ме ха низ мов и средств.

На ру ше ние пол но мо чий — ис поль зо ва ние ре сур сов ин -
фор ма ци он ной си с те мы не по на зна че нию, обыч но ха рак -
тер но для вну т рен них на ру ши те лей.

Тро ян ский конь — при ме не ние про грам мы, со дер жа щей
скры тый или яв ный про грамм ный код, при ис пол не нии ко -
то ро го на ру ша ет ся функ ци о ни ро ва ние си с те мы за щи ты
или бе зо пас но с ти. На при мер, тек с то вый ре дак тор с по мо -
щью ма к ро сов, скрип тов или иных «не доз во лен ных вло же -
ний» тай но ко пи ру ет па роль (файл, со дер жи мое) до ку мен -
та в дру гой файл, пе ре сы ла емый на уда лен ный ком пью тер
ха ке ру-зло умы ш лен ни ку.

По тай ной ход — код, тай но встра и ва е мый в си с те му или
ее ком по нент, в биб ли о те ку про грам мы, на ру ша ю щий
функ ци о ни ро ва ние си с те мы бе зо пас но с ти. На при мер, под -
си с те ма про вер ки ло ги на не вы да ет за прос име ни поль зо ва -
те ля и не про во дит про вер ку вво ди мо го па ро ля.

До ступ к ус лу ге об ман ным пу тем — по лу че ние не за кон -
ных при ви ле гий в си с те ме пу тем об ма на, под ме ны за кон но -
го поль зо ва те ля.

Приемы хищения информации из офиса

В ка че ст ве но си те лей — пе ре но с чи ков «ук ра ден ной» ин -
фор ма ции ис поль зу ют раз лич ные ви ды фи зи че с ких по лей.

Аку с ти че с кие (зву ко вые) ко ле ба ния мож но ре ги с т ри ро -
вать раз но об раз ны ми ви да ми ми к ро фо нов: от обыч ных до
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спе ци аль ных на прав лен ных, ре ги с т ри ру ю щих ко ле ба ния
на рас сто я ни ях до со тен ме т ров (око ло 500). Ми ни а тюр ные
ми к ро фо ны мож но вмон ти ро вать в те ле фон, ком пью тер,
ме бель, сте ны, эле к т ро при бо ры и др. Так, «жуч ки» ком п -
лек ту ют ся ра дио пе ре дат чи ком для до став ки «ус лы шан ной»
ин фор ма ции за пре де лы ох ра ня е мой зо ны и ус та нав ли ва ют -
ся вбли зи си с тем эле к т ро пи та ния. Со вре мен ные мо ди фи ка -
ции аку с ти че с кой под слуш ки не тре бу ют про ни кать в ох ра ня-
е мое офис ное по ме ще ние. С поч ти ки ло ме т ро вой дис тан ции
мож но ла зе ром счи ты вать ви б ра цию сте кол, стен, по ла,
кры ши и за пи сы вать зву ки в по ме ще нии.

Эле к т ри че с кие сиг на лы ра бо та ю щей эле к т ро ап па ра ту ры,
вклю чая ком пью те ры и пе ри фе рий ное обо ру до ва ние.
Обыч но ре ги с т ра ция идет ли бо по це пям пи та ния ап па ра ту -
ры, ли бо по це пям за зем ле ния.

Ре ги с т ра ция эле к т ро маг нит но го из лу че ния на рас сто я -
нии до не сколь ких со тен ме т ров от «смо га» мо ни то ра (эле -
к трон но-лу че вой труб ки) или не за щи щен ных со еди ни тель -
ных шну ров, ка бе лей. В пре де лах не сколь ких ме т ров мож но
за ре ги с т ри ро вать сиг нал от не ко то рых ти пов про цес со ров
и шин ма те рин ской пла ты.

Ре ги с т ра ция оп ти че с ких из лу че ний фо то- и ви део съем -
кой. Фо то ап па ра ты раз ме ща ют ся в си га ре тах, за жи гал ках,
ав то руч ках, ча сах; во ло кон но- оп ти че с кие дат чи ки вне д ря -
ют ся че рез сте ны, ще ли и т.п.; пу тем под гля ды ва ния в ок на
и от кры тые две ри.

Утеч ки с ка на лов свя зи с офи сом. Те ле фон ные утеч ки мо-
гут быть ор га ни зо ва ны в ви де «жуч ков» в те ле фон ном ап па ра-
те, ли бо с по мо щью пе ре хва та ра дио из лу че ния ра дио те ле фо -
нов или со то вых те ле фо нов, ли бо с по мо щью па рал лельно го
под клю че ния к ап па ра ту или ли нии. К ли нии мож но под -
клю чить ся и ин дук ци он но, бес кон такт но. К во ло кон ным
ли ни ям свя зи воз мож но как кон такт ное, так и бес кон такт -
ное под клю че ние. За ме тить по доб ное под клю че ние доста точ-
но слож но, ведь с во лок на сни ма ет ся сиг нал, со став ля ю щий
ме нее 0,1% мощ но с ти пе ре да ва е мых по ли нии сиг на лов.

Ап па рат ные за клад ки в ком пью тер, сер вер или те ле ком -
му ни ка ци он ную ап па ра ту ру, кла ви а тур ные шпи о ны. Ино -
гда это «жу чок», фик си ру ю щий на жа тия на кла ви ши и пе -
ре да ю щий по ра дио ка на лу ли бо че рез Ин тер нет со бран ную
ин фор ма цию. Ши ро ко ис поль зу ют ся про грамм ные кла ви а -
тур ные шпи о ны, вы пол ня ю щие ана ло гич ные функ ции, но
поз во ля ющие пе ре хва ты вать не всю ин фор ма цию, а толь ко
не об хо ди мую — па ро ли, клю чи к ши ф рам и т.п.

29111.4. Угрозы потери, раскрытия или искажения информации



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Бед ст ви ем ста но вит ся «лиш няя пе ри фе рия», ус та нав ли -
ва е мая поль зо ва те ля ми на ком пью те ры. Рань ше это был
мо дем, под клю чен ный к слу жеб но му те ле фо ну, сей час —
со то вый те ле фон, под клю чен ный к слу жеб но му ком пью те ру,
ко то рый, в свою оче редь, ос та ет ся од ним из хо с тов ло каль -
ной или се ти Ин тра нет. Со труд ник фир мы со слу жеб но го
ком пью те ра че рез со то вый те ле фон вы хо дит в Ин тер не т
и фак ти че с ки от кры ва ет всю ло каль ную сеть ком па нии зло -
умышленникам Ин тер не та, ми нуя ус та нов лен ные за щит -
ные ба рь е ры (это и есть об ход за щи ты).

Ка ки ми спо со ба ми мож но «по те рять» ин фор ма цию
в ком пью те ре, вклю чая в это по ня тие и раз гла ше ние ин фор -
ма ции ог ра ни чен но го до сту па (т.е. не санк ци о ни ро ван ный
до ступ к ней без ее ко пи ро ва ния или из ме не ния)?

• Не по сред ст вен но с ком пью те ра при на ли чии фи зи че -
ско го до сту па к не му.

• Опо сре до ван но с ком пью те ра при на ли чии до сту па к не-
му по се ти.

• Не по сред ст вен но или опо сре до ван но с ли нии свя зи, иду-
щей к ком пью те ру, при на ли чии не об хо ди мо го до сту па к ней.

• Не по сред ст вен но или опо сре до ван но с эле мен тов ком -
пью тер ных и ин фор ма ци он ных си с тем, а так же се тей (сер -
ве ра, прин те ры, бан ко ма ты и т.п.) при на ли чии не об хо ди -
мо го до сту па к ним.

• Все воз мож ные ком би на ции пе ре чис лен ных вы ше спо -
со бов.

Для за щи ты ин фор ма ции (пре дот вра ще ния утеч ки и по -
терь) су ще ст ву ют че ты ре груп пы ме ро при я тий.

11.5. Классификация мер защиты информации
Клас си фи ка ция мер по за щи те ин фор ма ции в со от вет ст -

вии с ст. 16 п. 1 Федерального закона №�149-ФЗ пред став ля ет
со бой со че та ние пра во вых, ор га ни за ци он ных и тех ни че с ких
мер. При ши ро кой трак тов ке по ня тия за щи та ин фор ма ции,
ко то рое в этом слу чае пра виль нее за ме нить на со че та ние
ин фор ма ци он ная бе зо пас ность, в пе ре чень мер за щи ты долж-
ны быть вклю че ны и фи зи че с кие ме ры за щи ты.

Законодательные меры

За ко но да тель ные ме ры за ни ма ют око ло 5% объ е ма средств,
рас хо ду емых на за щи ту ин фор ма ции. Это ме ры по раз ра бот -
ке и прак ти че с ко му при ме не нию за ко нов, по ста нов ле ний,
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Бед ст ви ем ста но вит ся «лиш няя пе ри фе рия», ус та нав ли -
ва е мая поль зо ва те ля ми на ком пью те ры. Рань ше это был
мо дем, под клю чен ный к слу жеб но му те ле фо ну, сей час —
со то вый те ле фон, под клю чен ный к слу жеб но му ком пью те ру,
ко то рый, в свою оче редь, ос та ет ся од ним из хо с тов ло каль -
ной или се ти Ин тра нет. Со труд ник фир мы со слу жеб но го
ком пью те ра че рез со то вый те ле фон вы хо дит в Ин тер не т
и фак ти че с ки от кры ва ет всю ло каль ную сеть ком па нии зло -
умышленникам Ин тер не та, ми нуя ус та нов лен ные за щит -
ные ба рь е ры (это и есть об ход за щи ты).

Ка ки ми спо со ба ми мож но «по те рять» ин фор ма цию
в ком пью те ре, вклю чая в это по ня тие и раз гла ше ние ин фор -
ма ции ог ра ни чен но го до сту па (т.е. не санк ци о ни ро ван ный
до ступ к ней без ее ко пи ро ва ния или из ме не ния)?

• Не по сред ст вен но с ком пью те ра при на ли чии фи зи че -
ско го до сту па к не му.

• Опо сре до ван но с ком пью те ра при на ли чии до сту па к не-
му по се ти.

• Не по сред ст вен но или опо сре до ван но с ли нии свя зи, иду-
щей к ком пью те ру, при на ли чии не об хо ди мо го до сту па к ней.

• Не по сред ст вен но или опо сре до ван но с эле мен тов ком -
пью тер ных и ин фор ма ци он ных си с тем, а так же се тей (сер -
ве ра, прин те ры, бан ко ма ты и т.п.) при на ли чии не об хо ди -
мо го до сту па к ним.

• Все воз мож ные ком би на ции пе ре чис лен ных вы ше спо -
со бов.

Для за щи ты ин фор ма ции (пре дот вра ще ния утеч ки и по -
терь) су ще ст ву ют че ты ре груп пы ме ро при я тий.

11.5. Классификация мер защиты информации
Клас си фи ка ция мер по за щи те ин фор ма ции в со от вет ст -

вии с ст. 16 п. 1 Федерального закона №�149-ФЗ пред став ля ет
со бой со че та ние пра во вых, ор га ни за ци он ных и тех ни че с ких
мер. При ши ро кой трак тов ке по ня тия за щи та ин фор ма ции,
ко то рое в этом слу чае пра виль нее за ме нить на со че та ние
ин фор ма ци он ная бе зо пас ность, в пе ре чень мер за щи ты долж-
ны быть вклю че ны и фи зи че с кие ме ры за щи ты.

Законодательные меры

За ко но да тель ные ме ры за ни ма ют око ло 5% объ е ма средств,
рас хо ду емых на за щи ту ин фор ма ции. Это ме ры по раз ра бот -
ке и прак ти че с ко му при ме не нию за ко нов, по ста нов ле ний,
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ин ст рук ций и пра вил экс плу а та ции, кон тро ля как ап па рат но-
го, так и про грамм но го обес пе че ния ком пью тер ных и ин фор -
ма ци он ных си с тем, вклю чая ли нии свя зи, а так же все объ ек ты
ин фра ст рук ту ры, обес пе чи ва ю щие до ступ к этим си с те мам.
В Рос сии де я тель ность в ин фор ма ци он ной сфе ре ре гу ли ру -
ют бо лее 1000 нор ма тив ных до ку мен тов. Уго лов ное пре сле -
до ва ние за пре ступ ле ния в этой сфе ре осу ще ств ля ет ся в со -
от вет ст вии с гл. 28 Уголов но го ко дек са РФ «Пре ступ ле ния
в сфе ре ком пью тер ной ин фор ма ции», со дер жа щей три ста тьи.

1. Статья 272 — не санк ци о ни ро ван ный до ступ к ин фор -
ма ции. Не санк ци о ни ро ван ный до ступ к ин фор ма ции — на -
ру ше ние ус та нов лен ных пра вил раз гра ни че ния до сту па
с ис поль зо ва ни ем штат ных средств, пре до став ля е мых ре -
сур са ми вы чис ли тель ной тех ни ки и ав то ма ти зи ро ван ны ми
си с те ма ми (се тя ми). От ме тим, что при ре ше нии во про са
о санк ци о ниро ван но с ти до сту па к кон крет ной ин фор ма -
ции не об хо ди мо на ли чие до ку мен та об ус та нов ле нии пра -
вил раз гра ни че ния до сту па, ес ли эти пра ви ла не про пи са -
ны за ко но-  да тель но.

2. Статья 273 — со зда ние, ис поль зо ва ние и рас про ст ра -
не ние (вклю чая про да жу за ра жен ных но си те лей) вре до нос -
ных про грамм для ЭВМ, хо тя пе ре чень и при зна ки их за ко -
но да тель но не за креп ле ны. Вре до нос ная про грам ма —
спе ци аль но со здан ная или из ме нен ная су ще ст ву ю щая про -
грам ма, за ве до мо при во дя щая к не санк ци о ни ро ван но му
унич то же нию, бло ки ро ва нию, мо ди фи ка ции ли бо ко пи ро -
ва нию ин фор ма ции, на ру ше нию ра бо ты ЭВМ или их се ти.

3. Статья 274 — на ру ше ние пра вил экс плу а та ции ЭВМ,
си с те мы ЭВМ или их се ти. Это — на ру ше ние ра бо ты про грамм,
баз дан ных, вы да ча ис ка жен ной ин фор ма ции, а так же не -
штат ное функ ци о ни ро ва ние ап па рат ных средств и пе ри фе -
рий ных ус т ройств; на ру ше ние нор маль но го функ ци о ни ро ва-
ния се ти, пре кра ще ние функ ци о ни ро ва ния ав то ма ти зи ро-
ван ной ин фор ма ци он ной си с тем в ус та нов лен ном ре жи ме;
сбой в об ра бот ке ком пью тер ной ин фор ма ции.

Уго лов ное пре сле до ва ние за не за кон ные дей ст вия с об -
ще до с туп ной ин фор ма ци ей осу ще ств ля ет ся в со от вет ст вии
со ст. 146 «На ру ше ние ав тор ских и смеж ных прав» и 147
«На ру ше ние изо б ре та тель ских и па тент ных прав» гл. 19
«Пре ступ ле ния про тив кон сти ту ци он ных прав и сво бод че -
ло ве ка и граж да ни на» Уго лов но го ко дек са РФ.

От вет ст вен ность за со блю де ни ем со труд ни ка ми ор га ни -
за ции или ком па нии за ко но да тель ных мер по за щи те ин -
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фор ма ции ле жит на каж дом со труд ни ке ор га ни за ции или
ком па нии, а кон троль за их со блю де ни ем — на ру ко во ди те ле.

Физические меры

Фи зи че с кие ме ры (до ля 15—20%) обес пе чи ва ют ог ра ни -
че ние фи зи че с ко го до сту па к ком пью те ру, ли нии свя зи, те -
ле ком му ни ка ци он но му обо ру до ва нию и кон троль до сту па.
Фи зи че с кие ме ры за щи ты на прав ле ны на уп рав ле ние до -
сту пом фи зи че с ких лиц, ав то мо би лей, гру зов в ох ра ня е мую
зо ну, а так же на про ти во дей ст вие сред ст вам аген тур ной
и тех ни че с кой раз вед ки. Эти ме ры вклю ча ют: ох ра ну пе ри -
ме т ра, тер ри то рии, по ме ще ний; ви зу аль ное и ви деона блю -
де ние; опо зна ва ние лю дей и гру зов; иден ти фи ка цию тех ни -
ки; сиг на ли за цию и бло ки ров ку; ог ра ни че ние фи зи че с ко го
до сту па в по ме ще ния.

Вы де ля ют три ос нов ные ма к ро функ ции фи зи че с кой за -
щи ты (рис. 11.2):

• внеш нюю за щи ту;
• опо зна ва ние;
• вну т рен нюю за щи ту.
Перечисленные сред ст ва служат для об на ру же ния уг роз

и опо ве ще ния со труд ни ков ох ра ны или пер со на ла объ ек та
о по яв ле нии и на ра с та нии уг роз.

Из 12 раз би тых по функ ци о наль но му при зна ку групп
бо лее де таль но рас смо т рим четыре груп пы, ис поль зу ю щие
в сво ей тех ни че с кой ре а ли за ции соб ст вен ные ком пью тер -
ные сред ст ва ли бо при год ные для за щи ты са мих ра бо чих
по ме ще ний с ком пью те ра ми.

Ох ран ная сиг на ли за ция. Ос нов ной эле мен т сиг на ли за -
ции — дат чи ки, фик си ру ю щие из ме не ние од но го или не -
сколь ких фи зи че с ких па ра ме т ров, ха рак те ри с тик.

Дат чи ки клас си фи ци ру ют  по сле ду ю щим груп пам:
• объ ем ные, поз во ля ю щие кон тро ли ро вать про ст ран ст -

во по ме ще ний, на при мер вну т ри ком пью тер ных клас сов;
• ли ней ные, или по верх но ст ные, для кон тро ля пе ри ме т -

ров тер ри то рий, зда ний, стен, про емов (ок на, две ри);
• ло каль ные, или то чеч ные, для кон тро ля со сто я ния от -

дель ных эле мен тов (за кры то ок но или дверь).
Дат чи ки ус та нав ли ва ют ся как от кры то, так и скрыт но.

На и бо лее рас про ст ра не ны:
• вы клю ча те ли (раз мы ка те ли), ме ха ни че с ки или маг -

нит ным спо со бом за мы ка ю щие (раз мы ка ю щие) уп рав ля ю -
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фор ма ции ле жит на каж дом со труд ни ке ор га ни за ции или
ком па нии, а кон троль за их со блю де ни ем — на ру ко во ди те ле.

Физические меры

Фи зи че с кие ме ры (до ля 15—20%) обес пе чи ва ют ог ра ни -
че ние фи зи че с ко го до сту па к ком пью те ру, ли нии свя зи, те -
ле ком му ни ка ци он но му обо ру до ва нию и кон троль до сту па.
Фи зи че с кие ме ры за щи ты на прав ле ны на уп рав ле ние до -
сту пом фи зи че с ких лиц, ав то мо би лей, гру зов в ох ра ня е мую
зо ну, а так же на про ти во дей ст вие сред ст вам аген тур ной
и тех ни че с кой раз вед ки. Эти ме ры вклю ча ют: ох ра ну пе ри -
ме т ра, тер ри то рии, по ме ще ний; ви зу аль ное и ви деона блю -
де ние; опо зна ва ние лю дей и гру зов; иден ти фи ка цию тех ни -
ки; сиг на ли за цию и бло ки ров ку; ог ра ни че ние фи зи че с ко го
до сту па в по ме ще ния.

Вы де ля ют три ос нов ные ма к ро функ ции фи зи че с кой за -
щи ты (рис. 11.2):

• внеш нюю за щи ту;
• опо зна ва ние;
• вну т рен нюю за щи ту.
Перечисленные сред ст ва служат для об на ру же ния уг роз

и опо ве ще ния со труд ни ков ох ра ны или пер со на ла объ ек та
о по яв ле нии и на ра с та нии уг роз.

Из 12 раз би тых по функ ци о наль но му при зна ку групп
бо лее де таль но рас смо т рим четыре груп пы, ис поль зу ю щие
в сво ей тех ни че с кой ре а ли за ции соб ст вен ные ком пью тер -
ные сред ст ва ли бо при год ные для за щи ты са мих ра бо чих
по ме ще ний с ком пью те ра ми.

Ох ран ная сиг на ли за ция. Ос нов ной эле мен т сиг на ли за -
ции — дат чи ки, фик си ру ю щие из ме не ние од но го или не -
сколь ких фи зи че с ких па ра ме т ров, ха рак те ри с тик.

Дат чи ки клас си фи ци ру ют  по сле ду ю щим груп пам:
• объ ем ные, поз во ля ю щие кон тро ли ро вать про ст ран ст -

во по ме ще ний, на при мер вну т ри ком пью тер ных клас сов;
• ли ней ные, или по верх но ст ные, для кон тро ля пе ри ме т -

ров тер ри то рий, зда ний, стен, про емов (ок на, две ри);
• ло каль ные, или то чеч ные, для кон тро ля со сто я ния от -

дель ных эле мен тов (за кры то ок но или дверь).
Дат чи ки ус та нав ли ва ют ся как от кры то, так и скрыт но.

На и бо лее рас про ст ра не ны:
• вы клю ча те ли (раз мы ка те ли), ме ха ни че с ки или маг -

нит ным спо со бом за мы ка ю щие (раз мы ка ю щие) уп рав ля ю -
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щую эле к т ри че с кую цепь при по яв ле нии на ру ши те ля. Бы -
ва ют на поль ные, на стен ные, на ка са ние;

• ин фра аку с ти че с кие, ус та нав ли ва е мые на ме тал ли че с кие
ог раж де ния для улав ли ва ния низ ко ча с тот ных ко ле ба ний,
воз ни ка ю щих во вре мя их пре одо ле ния;

• дат чи ки эле к т ри че с ко го по ля, со сто я щие из из лу ча те -
ля и не сколь ких при ем ни ков. Вы пол ня ют ся в ви де на тя ну -
тых меж ду стол ба ми про во дов-ка бе лей. Из ме не ние по ля
при по яв ле нии на ру ши те ля и фик си ру ет ся дат чи ком;

• ин фра крас ные дат чи ки (из лу ча тель — ди од ли бо ла -
зер), ис поль зу е мые для ска ни ро ва ния по верх но с тей или
объ е мов по ме ще ний. Теп ло вая «фо то гра фия» за по ми на ет -
ся и срав ни ва ет ся с по сле ду ю щей для вы яв ле ния фак та пе -
ре ме ще ния объ ек та в за щи ща е мом объ е ме;

• ми к ро вол но вые — сверх вы со ко ча с тот ный пе ре дат чик
и при ем ник;

• дат чи ки дав ле ния, ре а ги ру ю щие на из ме не ние ме ха ни -
че с кой на груз ки на сре ду, в ко то рой они уло же ны или ус та -
нов ле ны;

• маг нит ные дат чи ки (в ви де сет ки), ре а ги ру ю щие на ме -
тал ли че с кие пред ме ты, име ю щи е ся у на ру ши те ля;

Внешняя защита Внутренняя защита

Охрана территории,
периметра

Охрана помещений

Визуальное
и видеонаблюдение

Разграничение
физического доступа

Нейтрализация электро -
магнитных излучений

Опознавание

Разграничение доступа

Идентификация

Блокировка

Подавление электро -
магнитных излучений

Сигнализация

Опознавание людей Идентификация
технических средств

ФИЗИЧЕСКИЕ МЕРЫ

Рис. 11.2. Ос нов ные ма к ро функ ции фи зи че с кой за щи ты 
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• уль т ра зву ко вые дат чи ки, ре а ги ру ю щие на зву ко вые
ко ле ба ния кон ст рук ций в об ла с ти сред них ча с тот (до 30—
100 кГц);

• ем ко ст ные, ре а ги ру ю щие на из ме не ние эле к т ри че с кой
ем ко с ти меж ду по лом по ме ще ния и ре шет ча тым вну т рен -
ним ог раж де ни ем при по яв ле нии ино род но го объ ек та.

Сред ст ва опо ве ще ния и свя зи. Все воз мож ные си ре ны,
звон ки, лам пы, по да ю щие по сто ян ный или пре ры ви с тые
сиг на лы о том, что дат чик за фик си ро вал по яв ле ние уг ро зы.
На боль ших рас сто я ни ях ис поль зу ют ра дио связь, на ма лых —
спе ци аль ную эк ра ни ро ван ную за щи щен ную ка бель ную
раз вод ку. Обя за тель ное тре бо ва ни е — на ли чие ав то ма ти че с ко-
го ре зер ви ро ва ния эле к т ро пи та ния средств сиг на ли за ции.

Ох ран ное те ле ви де ние. Рас про ст ра нен ное фи зи че с кое
сред ст во за щи ты. Глав ная осо бен ность — воз мож ность не
толь ко фик си ро вать ви зу аль но факт на ру ше ния ре жи ма
охра ны объ ек та и кон тро ли ро вать об ста нов ку во круг объ ек -
та, но и до ку мен ти ро вать факт на ру ше ния, как правило, с по-
мо щью ви део маг ни то фо на.

В от ли чие от обыч но го те ле ви де ния, в си с те мах ох ран -
но го ТВ мо ни тор при ни ма ет изо б ра же ние от од ной или не -
сколь ких ви део ка мер, ус та нов лен ных в из ве ст ном толь ко
ог ра ни чен но му кру гу лиц ме с те (так на зы ва е мое за кры тое
ТВ). Ес те ст вен но, что ка бель ные ли нии для пе ре да чи сиг -
на лов ох ран но го ТВ не долж ны быть до ступ ны иным ли -
цам, кро ме ох ра ны. Мо ни то ры рас по ла га ют ся в от дель ных
по ме ще ни ях, до ступ в ко то рые дол жен быть ог ра ни чен.

Рас смо т рен ные вы ше три груп пы от но сят ся к ка те го рии
средств об на ру же ния втор же ния или уг ро зы.

Ес те ст вен ные сред ст ва про ти во дей ст вия втор же нию.
Сю да от но сят ся ес те ст вен ные или ис кус ст вен ные ба рь е ры
(вод ные пре гра ды, силь но пе ре се ка ю ща я ся ме ст ность, за бо -
ры, спе цо г раж де ния, осо бые кон ст рук ции по ме ще ний, сей фы,
за пи ра е мые ме тал ли че с кие ящи ки для ком пью те ров и т.п.).

Сред ст ва ог ра ни че ния до сту па, в со став ко то рых вхо дит
ком пью тер ная тех ни ка. Сю да от но сят ся би о ме т ри че с кие
или иные, ис поль зу ю щие внеш ние по от но ше нию к ком -
пью те ру но си те ли па ро лей или иден ти фи ци ру ю щих ко дов:
пла с ти ко вые кар ты, флеш-кар ты, таб лет ки Touch Memory
и дру гие сред ст ва ог ра ни че ния до сту па.

Би о ме т ри че с кие сред ст ва ог ра ни че ния до сту па. Осо -
бен ность би о ме т ри че с ких ме то дов до пу с ка со сто ит в их ста -
ти с ти че с кой при ро де. В про цес се про вер ки объ ек та при на -
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• уль т ра зву ко вые дат чи ки, ре а ги ру ю щие на зву ко вые
ко ле ба ния кон ст рук ций в об ла с ти сред них ча с тот (до 30—
100 кГц);

• ем ко ст ные, ре а ги ру ю щие на из ме не ние эле к т ри че с кой
ем ко с ти меж ду по лом по ме ще ния и ре шет ча тым вну т рен -
ним ог раж де ни ем при по яв ле нии ино род но го объ ек та.

Сред ст ва опо ве ще ния и свя зи. Все воз мож ные си ре ны,
звон ки, лам пы, по да ю щие по сто ян ный или пре ры ви с тые
сиг на лы о том, что дат чик за фик си ро вал по яв ле ние уг ро зы.
На боль ших рас сто я ни ях ис поль зу ют ра дио связь, на ма лых —
спе ци аль ную эк ра ни ро ван ную за щи щен ную ка бель ную
раз вод ку. Обя за тель ное тре бо ва ни е — на ли чие ав то ма ти че с ко-
го ре зер ви ро ва ния эле к т ро пи та ния средств сиг на ли за ции.

Ох ран ное те ле ви де ние. Рас про ст ра нен ное фи зи че с кое
сред ст во за щи ты. Глав ная осо бен ность — воз мож ность не
толь ко фик си ро вать ви зу аль но факт на ру ше ния ре жи ма
охра ны объ ек та и кон тро ли ро вать об ста нов ку во круг объ ек -
та, но и до ку мен ти ро вать факт на ру ше ния, как правило, с по-
мо щью ви део маг ни то фо на.

В от ли чие от обыч но го те ле ви де ния, в си с те мах ох ран -
но го ТВ мо ни тор при ни ма ет изо б ра же ние от од ной или не -
сколь ких ви део ка мер, ус та нов лен ных в из ве ст ном толь ко
ог ра ни чен но му кру гу лиц ме с те (так на зы ва е мое за кры тое
ТВ). Ес те ст вен но, что ка бель ные ли нии для пе ре да чи сиг -
на лов ох ран но го ТВ не долж ны быть до ступ ны иным ли -
цам, кро ме ох ра ны. Мо ни то ры рас по ла га ют ся в от дель ных
по ме ще ни ях, до ступ в ко то рые дол жен быть ог ра ни чен.

Рас смо т рен ные вы ше три груп пы от но сят ся к ка те го рии
средств об на ру же ния втор же ния или уг ро зы.

Ес те ст вен ные сред ст ва про ти во дей ст вия втор же нию.
Сю да от но сят ся ес те ст вен ные или ис кус ст вен ные ба рь е ры
(вод ные пре гра ды, силь но пе ре се ка ю ща я ся ме ст ность, за бо -
ры, спе цо г раж де ния, осо бые кон ст рук ции по ме ще ний, сей фы,
за пи ра е мые ме тал ли че с кие ящи ки для ком пью те ров и т.п.).

Сред ст ва ог ра ни че ния до сту па, в со став ко то рых вхо дит
ком пью тер ная тех ни ка. Сю да от но сят ся би о ме т ри че с кие
или иные, ис поль зу ю щие внеш ние по от но ше нию к ком -
пью те ру но си те ли па ро лей или иден ти фи ци ру ю щих ко дов:
пла с ти ко вые кар ты, флеш-кар ты, таб лет ки Touch Memory
и дру гие сред ст ва ог ра ни че ния до сту па.

Би о ме т ри че с кие сред ст ва ог ра ни че ния до сту па. Осо -
бен ность би о ме т ри че с ких ме то дов до пу с ка со сто ит в их ста -
ти с ти че с кой при ро де. В про цес се про вер ки объ ек та при на -
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ли чии ра нее за пом нен но го ко да ус т рой ст во кон тро ля вы да -
ет со об ще ние по прин ци пу «сов па да ет» или «не сов па дает».
В слу чае счи ты ва ния ко пии би о ло ги че с ко го ко да и его срав -
не ния с ори ги на лом речь идет о ве ро ят но с ти ошиб ки, ко то -
рая яв ля ет ся функ ци ей чув ст ви тель но с ти, раз ре ша ю щей
спо соб но с ти и про грамм но го обес пе че ния кон тро ли ру ю ще го
до ступ при бо ра. Ка че ст во би о ме т ри че с кой си с те мы кон тро -
ля до сту па оп ре де ля ет ся сле ду ю щи ми ха рак те ри с ти ка ми:

• ве ро ят ностью оши боч но го до пу с ка «чу жо го» — ошиб -
ка пер во го ро да;

• ве ро ят ностью оши боч но го за дер жа ния (от ка за в до пу -
с ке) «сво е го» ле галь но го поль зо ва те ля — ошиб ка вто ро го ро да;

• вре менем до сту па или вре менем иден ти фи ка ции;
• сто и мостью ап па рат ной и про грамм ной ча с тей би о ме -

т ри че с кой си с те мы кон тро ля до сту па, вклю чая рас хо ды на
обу че ние пер со на ла, ус та нов ку, об слу жи ва ние и ре монт.

Бо´ль шая часть би о ме т ри че с ких средств за щи ты ре а ли -
зо ва на на трех ком по нен тах: ска нер (дат чик) — пре об ра зо ва -
тель (сиг на лы дат чи ка в ци ф ро вой код для ком пью те ра) —
ком пью тер (хра ни тель ба зы би о ме т ри че с ких ко дов — ха -
рак те ри с тик объ ек та, срав не ние с при ня той от дат чи ка ин -
фор ма ци ей, при ня тие ре ше ния о до пу с ке объ ек та или бло -
ки ро ва нии его до сту па).

В ка че ст ве уни каль но го би о ло ги че с ко го ко да че ло ве ка
в би о ме т рии ис поль зу ют ся па ра ме т ры двух групп.

По ве ден че с кие, ос но ван ные на спе ци фи ке дей ст вий че ло -
ве ка, — это тембр го ло са, под пись, ин ди ви ду аль ная по ход ка,
кла ви а тур ный по черк. Главный не до ста ток по ве ден че с ких
ха рак те ри с тик — вре мен на́я не ус той чи вость, т.е. воз мож -
ность зна чи тель но го из ме не ния со вре ме нем. Это в зна чи -
тель ной сте пе ни ог ра ни чи ва ет при ме не ние по ве ден че с ких
ха рак те ри с тик как средств ог ра ни че ния до сту па. Од на ко на
про тя же нии от но си тель но ко рот ко го вре мен но́го ин тер ва ла
они при ме ни мы как иден ти фи ци ру ю щие лич ность сред ст -
ва. При мер — фик са ция кла ви а тур но го по чер ка ра бо та ю ще -
го в про цес се осу ще ств ле ния им се те вой ата ки и по сле ду ю -
щий (по сле за дер жа ния зло умы ш лен ни ка) кон троль ный
на бор оп ре де лен но го тек с та же ла тель но на изъ я той у не го
кла ви а ту ре (луч ше на его же ком пью те ре).

Фи зи о ло ги че с кие, использующие ана то ми че с кую уни каль -
но с ть каж до го че ло ве ка, — ра дуж ная обо лоч ка гла за, сет чат ка
гла за, от пе чат ки паль цев, от пе ча ток ла до ни, ге о ме т рия ки с ти
ру ки, ге о ме т рия ли ца, тер мо грам ма ли ца, струк ту ра ко жи

29711.5. Классификация мер защиты информации



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

(эпи те лия) на паль цах на ос но ве уль т ра зву ко во го ци ф ро во го
ска ни ро ва ния, фор ма уш ной ра ко ви ны, трехмер ное изо б ра -
же ние ли ца, струк ту ра кро ве нос ных со су дов ру ки, струк ту ра
ДНК, ана лиз ин ди ви ду аль ных за па хов. Спра вед ли во с ти ра -
ди от ме тим, что бо́ль шая часть пе ре чис лен ных би о ме т ри че -
с ких средств по ка не про из во дит ся в мас со вых мас шта бах.

Ус т рой ст ва би о ме т ри че с ко го кон тро ля на ча ли рас про ст -
ра нять ся в Рос сии еще до 2000 г. Однако из-за вы со кой це ны
на рос сий ских рын ках (де сят ки ты сяч дол ла ров за ус т рой -
ст во) по доб ная тех ни ка бы ла эк зо ти кой. Се го дня би о ме т ри -
че с кие сред ст ва до ступ ны и име ют ус той чи вый спрос в Рос -
сии. Иная при чи на — осо зна ние не об хо ди мо с ти за щи ты от
пре ступ но с ти у нас в стра не. Как по ка зы ва ет опыт, слож -
ность при ме ня е мых ус т ройств кон тро ля до пу с ка рас тет. Рань -
ше в Рос сии на ре жим ных пред при я ти ях при ме ня лись зам ки
с PIN-ко дом, затем по яви лись маг нит ные пла с ти ко вые кар -
ты, ко то рые не об хо ди мо бы ло про ве с ти че рез спе ци аль ные
ус т рой ст ва счи ты ва ния, еще позднее — кар точ ки дис тан ци он-
но го счи ты ва ния. Опыт, в том чис ле и рос сий ский, по ка зы -
ва ет, что дан ные сред ст ва эф фек тив ны толь ко от слу чай но -
го по се ти те ля и сла бы при же ст ких фор мах пре ступ но с ти,
ког да по хи ща ют ся и па ро ли вхо да в ин фор ма ци он ную си с -
те му, и пла с ти ко вые кар точ ки, ока зы ва ет ся дав ле ние на от -
дель ных со труд ни ков служб ох ра ны и бе зо пас но с ти.

Уро вень со вре мен ной би о ме т ри че с кой за щи ты весь ма вы-
сок: он ис клю ча ет воз мож ность взло ма да же в си ту а ции, ког -
да зло умы ш лен ник пы та ет ся ис поль зо вать труп или изъ я тые
ор га ны. Воз мож ность тех ни че с ко го взло ма ба зы эта ло нов
или их под ме ны на эта пе иден ти фи ка ции, как правило, ис -
клю че на: ска нер и ка на лы свя зи силь но за щи ще ны, а ком -
пью тер до пол ни тель но изо ли ро ван от се ти и не име ет да же
тер ми наль но го до сту па.

Из ве ст ная ком па ния Identix, за ни ма ю ща я ся ав то ма ти -
зи ро ван ным дак ти ло ско пи че с ким обо ру до ва ни ем, про шла
ре ги с т ра цию в 52 стра нах. Ее се рий но вы пу с ка е мое обо ру -
до ва ние ре ша ет сле ду ю щие иден ти фи ка ци он ные за да чи:

• кон троль фи зи че с ко го до сту па в зда ние, на сто ян ки ав -
то ма шин и в другие по ме ще ния;

• кон троль ком пью тер ных стан ций (сер ве ров, ра бо чих
мест) и си с тем те ле ком му ни ка ций;

• кон троль до сту па к сей фам, скла дам и т.п.;
• иден ти фи ка ция в эле к трон ной ком мер ции;
• кон троль член ст ва в раз лич ных ор га ни за ци ях и клу бах;
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(эпи те лия) на паль цах на ос но ве уль т ра зву ко во го ци ф ро во го
ска ни ро ва ния, фор ма уш ной ра ко ви ны, трехмер ное изо б ра -
же ние ли ца, струк ту ра кро ве нос ных со су дов ру ки, струк ту ра
ДНК, ана лиз ин ди ви ду аль ных за па хов. Спра вед ли во с ти ра -
ди от ме тим, что бо́ль шая часть пе ре чис лен ных би о ме т ри че -
с ких средств по ка не про из во дит ся в мас со вых мас шта бах.

Ус т рой ст ва би о ме т ри че с ко го кон тро ля на ча ли рас про ст -
ра нять ся в Рос сии еще до 2000 г. Однако из-за вы со кой це ны
на рос сий ских рын ках (де сят ки ты сяч дол ла ров за ус т рой -
ст во) по доб ная тех ни ка бы ла эк зо ти кой. Се го дня би о ме т ри -
че с кие сред ст ва до ступ ны и име ют ус той чи вый спрос в Рос -
сии. Иная при чи на — осо зна ние не об хо ди мо с ти за щи ты от
пре ступ но с ти у нас в стра не. Как по ка зы ва ет опыт, слож -
ность при ме ня е мых ус т ройств кон тро ля до пу с ка рас тет. Рань -
ше в Рос сии на ре жим ных пред при я ти ях при ме ня лись зам ки
с PIN-ко дом, затем по яви лись маг нит ные пла с ти ко вые кар -
ты, ко то рые не об хо ди мо бы ло про ве с ти че рез спе ци аль ные
ус т рой ст ва счи ты ва ния, еще позднее — кар точ ки дис тан ци он-
но го счи ты ва ния. Опыт, в том чис ле и рос сий ский, по ка зы -
ва ет, что дан ные сред ст ва эф фек тив ны толь ко от слу чай но -
го по се ти те ля и сла бы при же ст ких фор мах пре ступ но с ти,
ког да по хи ща ют ся и па ро ли вхо да в ин фор ма ци он ную си с -
те му, и пла с ти ко вые кар точ ки, ока зы ва ет ся дав ле ние на от -
дель ных со труд ни ков служб ох ра ны и бе зо пас но с ти.

Уро вень со вре мен ной би о ме т ри че с кой за щи ты весь ма вы-
сок: он ис клю ча ет воз мож ность взло ма да же в си ту а ции, ког -
да зло умы ш лен ник пы та ет ся ис поль зо вать труп или изъ я тые
ор га ны. Воз мож ность тех ни че с ко го взло ма ба зы эта ло нов
или их под ме ны на эта пе иден ти фи ка ции, как правило, ис -
клю че на: ска нер и ка на лы свя зи силь но за щи ще ны, а ком -
пью тер до пол ни тель но изо ли ро ван от се ти и не име ет да же
тер ми наль но го до сту па.

Из ве ст ная ком па ния Identix, за ни ма ю ща я ся ав то ма ти -
зи ро ван ным дак ти ло ско пи че с ким обо ру до ва ни ем, про шла
ре ги с т ра цию в 52 стра нах. Ее се рий но вы пу с ка е мое обо ру -
до ва ние ре ша ет сле ду ю щие иден ти фи ка ци он ные за да чи:

• кон троль фи зи че с ко го до сту па в зда ние, на сто ян ки ав -
то ма шин и в другие по ме ще ния;

• кон троль ком пью тер ных стан ций (сер ве ров, ра бо чих
мест) и си с тем те ле ком му ни ка ций;

• кон троль до сту па к сей фам, скла дам и т.п.;
• иден ти фи ка ция в эле к трон ной ком мер ции;
• кон троль член ст ва в раз лич ных ор га ни за ци ях и клу бах;
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• па с порт ный кон троль;
• вы да ча и кон троль виз, ли цен зий;
• кон троль вре ме ни по се ще ния;
• кон троль транс порт ных средств;
• иден ти фи ка ция кре дит ных и смарт-карт.
В таб л. 11.1 со по с тав ле ны ха рак те ри с ти ки про мы ш лен -

ных би о ме т ри че с ких си с тем кон тро ля до сту па.

Ог ра ни чи те лем рас про ст ра не ния би о ме т ри че с ких средств
кон тро ля до сту па в ря де стран вы сту па ет дей ст ву ю щее на
их тер ри то рии за ко но да тель ст во. В Рос сии дей ст ву ет за кон
о пер со наль ных дан ных (Фе де раль ный за кон от 27 ию ля
2006 г. № 152-ФЗ «О пер со наль ных дан ных», вве ден в дей -
ст вие с 26 ян ва ря 2007 г.). По доб ные за ко ны существуют
в дру гих стра нах, а в не ко то рых от сут ст ву ют. Ста тья 11
«Би о ме т ри че с кие пер со наль ные дан ные» ука зан но го За ко -
на не со дер жит ис чер пы ва ю щего пе ре чня па ра ме т ров, ко то -
рые мож но от не с ти к этим дан ным.

Не со мнен но, что со зда ние пусть не боль ших, ло каль ных
баз дан ных, со дер жа щих иден ти фи ци ру ю щую граж да ни на
ин фор ма цию, долж но ре гу ли ро вать ся за ко но да тель но
с обя за тель ны ми ме ра ми от вет ст вен но с ти за не санк ци о ни -
ро ван ное рас кры тие или ис ка же ние по доб ной ин фор ма ции.

Пла с ти ко вые кар ты. Ли де ром сре ди пе ре нос ных но си -
те лей пер со наль ных иден ти фи ка ци он ных ко дов (PIN) и ко -
дов фи зи че с ко го до сту па ос та ют ся пла с ти ко вые кар ты.

Таб ли ца 11.1

Ха рак те ри с ти ки про мы ш лен ных би о ме т ри че с ких си с тем
кон тро ля до сту па

Мо дель Прин цип
дей ст ви я

Ве ро ят ность
до пу с ка

«чу жо го», %

Ве ро ят ность
лож но го

за дер жа ния
«сво е го», %

Вре мя
иден ти фи -

кации, с

EyeDentify Па ра ме т ры
гла за

0,001 0,4 1,5—4,0

Iriscan Па ра ме т ры
зрач ка

0,00078 0,00046 2

Identix От пе ча ток
паль ца

0,0001 1 0,5

StartekBioMet От пе ча ток
паль ца

0,0001 1 1

Partners
Recognition

Ге о ме т рия
ру ки

0,1 0,1 1
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Пла с ти ко вая кар та пред став ля ет со бой пла с ти ну стан -
дарт ных раз ме ров (85,6�53,9�0,76 мм), из го тов лен ную из
спе ци аль ной ус той чи вой к ме ха ни че с ким и тер ми че с ким
воз дей ст ви ям пласт мас сы. Ос нов ная функ ция пла с ти ко вой
кар ты — обес пе че ние иден ти фи ка ции вла дель ца кар ты как
субъ ек та си с те мы фи зи че с ко го до сту па или пла теж ной си с -
те мы. На пла с ти ко вую кар ту на но сят:

• ло го тип бан ка-эми тен та (вы пу с тив ше го кар ту);
• ло го тип или на зва ние пла теж ной си с те мы, об слу жи ва -

ю щей кар ту;
• имя дер жа те ля кар ты;
• но мер его сче та;
• срок дей ст вия.
Могут при сут ст во вать фо то гра фия, под пись вла дель ца

и другие па ра ме т ры.
Ал фа вит но-ци ф ро вые дан ные — имя, но мер сче та и дру -

гие мо гут быть на не се ны ре ль еф ным шриф том (эм бос си ро -
ва ны), что позволяет при руч ной об ра бот ке бы с т ро пе ре не -
с ти дан ные с кар ты на чек с по мо щью им прин те ра,
осу ще ств ля ю ще го «про кат ку» кар ты.

По прин ци пу дей ст вия кар ты де лят ся на две груп пы —
пас сив ные и ак тив ные.

Пас сив ные кар ты толь ко хра нят ин фор ма цию на но си те -
ле, но не обес пе чи ва ют ее ав то ном ной об ра бот ки. При мер —
ши ро ко рас про ст ра нен ные во всем ми ре кар ты с маг нит ной
по ло сой на об рат ной сто ро не (три до рож ки). Две до рож ки
хра нят иден ти фи ка ци он ные за пи си. На тре тью мож но за пи-
сы вать, на при мер, те ку щее зна че ние ли ми та де бе то вой кар ты.
Из-за не вы со кой на деж но с ти маг нит но го по кры тия обыч но
кар ты ис поль зу ют толь ко в ре жи ме чте ния. При ра бо те
с кар той не об хо ди мо ус та нов ле ние свя зи меж ду бан ком
и бан ко ма том, что воз мож но толь ко там, где хо ро шо раз ви -
та ин фра ст рук ту ра свя зи. Дан ный вид карт уяз вим для мо -
шен ни че ст ва, по это му си с те мы Visa и MasterCard/Europay
ис поль зу ют до пол ни тель ные сред ст ва за щи ты карт — го ло -
грам мы и не стан дарт ные шриф ты для эм бос си ро ва ния.

Ак тив ные пла с ти ко вые кар ты со дер жат встро ен ную ми к -
ро схе му и до пу с ка ют раз ную сте пень об ра бот ки ин фор ма ции
без уча с тия бан ка, об слу жи ва ю ще го пла теж ную си с те му. Ти-
пич ный при мер — кар ты-счет чи ки и кар ты с па мя тью. Но они
ус ту па ют ме с то ин тел лек ту аль ным или смарт-кар там, в со -
став ко то рых вхо дит не про сто ми к ро схе ма, а спе ци а ли зи -
ро ван ный про цес сор. Са ма кар та пред став ля ет со бой ми к -
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Пла с ти ко вая кар та пред став ля ет со бой пла с ти ну стан -
дарт ных раз ме ров (85,6�53,9�0,76 мм), из го тов лен ную из
спе ци аль ной ус той чи вой к ме ха ни че с ким и тер ми че с ким
воз дей ст ви ям пласт мас сы. Ос нов ная функ ция пла с ти ко вой
кар ты — обес пе че ние иден ти фи ка ции вла дель ца кар ты как
субъ ек та си с те мы фи зи че с ко го до сту па или пла теж ной си с -
те мы. На пла с ти ко вую кар ту на но сят:

• ло го тип бан ка-эми тен та (вы пу с тив ше го кар ту);
• ло го тип или на зва ние пла теж ной си с те мы, об слу жи ва -

ю щей кар ту;
• имя дер жа те ля кар ты;
• но мер его сче та;
• срок дей ст вия.
Могут при сут ст во вать фо то гра фия, под пись вла дель ца

и другие па ра ме т ры.
Ал фа вит но-ци ф ро вые дан ные — имя, но мер сче та и дру -

гие мо гут быть на не се ны ре ль еф ным шриф том (эм бос си ро -
ва ны), что позволяет при руч ной об ра бот ке бы с т ро пе ре не -
с ти дан ные с кар ты на чек с по мо щью им прин те ра,
осу ще ств ля ю ще го «про кат ку» кар ты.

По прин ци пу дей ст вия кар ты де лят ся на две груп пы —
пас сив ные и ак тив ные.

Пас сив ные кар ты толь ко хра нят ин фор ма цию на но си те -
ле, но не обес пе чи ва ют ее ав то ном ной об ра бот ки. При мер —
ши ро ко рас про ст ра нен ные во всем ми ре кар ты с маг нит ной
по ло сой на об рат ной сто ро не (три до рож ки). Две до рож ки
хра нят иден ти фи ка ци он ные за пи си. На тре тью мож но за пи-
сы вать, на при мер, те ку щее зна че ние ли ми та де бе то вой кар ты.
Из-за не вы со кой на деж но с ти маг нит но го по кры тия обыч но
кар ты ис поль зу ют толь ко в ре жи ме чте ния. При ра бо те
с кар той не об хо ди мо ус та нов ле ние свя зи меж ду бан ком
и бан ко ма том, что воз мож но толь ко там, где хо ро шо раз ви -
та ин фра ст рук ту ра свя зи. Дан ный вид карт уяз вим для мо -
шен ни че ст ва, по это му си с те мы Visa и MasterCard/Europay
ис поль зу ют до пол ни тель ные сред ст ва за щи ты карт — го ло -
грам мы и не стан дарт ные шриф ты для эм бос си ро ва ния.

Ак тив ные пла с ти ко вые кар ты со дер жат встро ен ную ми к -
ро схе му и до пу с ка ют раз ную сте пень об ра бот ки ин фор ма ции
без уча с тия бан ка, об слу жи ва ю ще го пла теж ную си с те му. Ти-
пич ный при мер — кар ты-счет чи ки и кар ты с па мя тью. Но они
ус ту па ют ме с то ин тел лек ту аль ным или смарт-кар там, в со -
став ко то рых вхо дит не про сто ми к ро схе ма, а спе ци а ли зи -
ро ван ный про цес сор. Са ма кар та пред став ля ет со бой ми к -
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ро ком пь ю тер, спо соб ный при под клю че нии к бан ко ма ту са -
мо сто я тель но (без уча с тия бан ка, т.е. в ре жи ме offline) про -
во дить не толь ко иден ти фи ка цию кли ен та, но и вы пол не -
ние ря да фи нан со вых опе ра ций: сня тие де нег со сче та,
без на лич ную оп ла ту сче тов и то ва ров.

Хо тя име ют ся слу чаи ис ка же ния ин фор ма ции, хра ни -
мой в смарт-кар тах, а так же на ру ше ния их ра бо то спо соб но -
с ти за счет воз дей ст вия вы со кой или низ кой тем пе ра ту ры,
ио ни зи ру ю щих из лу че ний, дан ный вид карт об ла да ет вы со -
кой на деж но с тью и вы тес ня ет дру гие ви ды карт.

Организационные (административные) меры

Ад ми ни с т ра тив ные ме ры (до ля 50—60%) вклю ча ют:
• раз ра бот ку по ли ти ки бе зо пас но с ти при ме ни тель но

к кон крет ной ин фор ма ци он ной си с те ме (ка кие про фи ли,
ка кие па ро ли, ка кие ат ри бу ты, ка кие пра ва до сту па);

• раз ра бот ку средств уп рав ле ния бе зо пас но с тью (кто,
ког да и в ка ком по ряд ке из ме ня ет по ли ти ку бе зо пас но с ти);

• рас пре де ле ние от вет ст вен но с ти за бе зо пас ность (кто
и за что от ве ча ет при на ру ше нии по ли ти ки бе зо пас но с ти);

• обу че ние пер со на ла бе зо пас ной ра бо те и пе ри о ди че -
ский кон троль за де я тель но с тью со труд ни ков;

• кон троль за со блю де ни ем ус та нов лен ной по ли ти ки бе -
зо пас но с ти;

• раз ра бот ку мер бе зо пас но с ти на слу чай при род ных
или тех но ген ных ка та ст роф и тер ро ри с ти че с ких ак тов.

От вет ст вен ность за со блю де ни ем в ор га ни за ции или ком -
па нии ор га ни за ци он ных (ад ми ни с т ра тив ных) мер по за щи -
те ин фор ма ции ле жит на ру ко во ди те ле, на чаль ни ке служ бы
бе зо пас но с ти (ин фор ма ци он ной бе зо пас но с ти), си с тем ном
(се те вом) ад ми ни с т ра то ре.

11.6. Технические меры
Под тех ни че с ки ми ме ра ми (тех но ло ги че с ки ми или про -

грамм но-ап па рат ны ми) по ни ма ют при емы за щи ты, ко то -
рые ре а ли зу ют ся не по сред ст вен но с ис поль зо ва ни ем за щи -
ща е мых объ ек тов: од но го или груп пы ком пью те ров, а так же
средств те ле ком му ни ка ции. Спе ци фи ка мер за клю ча ет ся
в том, что поль зо ва тель име ет с ни ми де ло не толь ко еже -
днев но (как с фи зи че с ки ми ме ра ми), но и еже час но, еже се -
кунд но. Ошиб ки поль зо ва те ля (поль зо ва те лей), свя зан ные
с на ру ше ни ем тех ни че с ких мер за щи ты или с пре не бре же -
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ни ем ими, очень ча с ты — по оцен кам 75—90% всех ин ци ден -
тов в ло каль ных се тях. Эти ошиб ки при во дят к тя же лым
по след ст ви ям, так как в боль шин ст ве слу ча ев «от кры ва ют»,
де ла ют сеть без за щит ной сра зу де сят кам и сот ням поль зо -
ва те лей се ти. Они сво и ми без гра мот ны ми дей ст ви я ми мо -
гут бы с т ро по се ти рас ти ра жи ро вать (ско пи ро вать) ошиб ку
или ее по след ст вия.

С ка ки ми кон крет ны ми при ема ми тех ни че с кой за щи ты
ин фор ма ции по всед нев но стал ки ва ет ся поль зо ва тель?

Разграничение прав доступа

Поль зо ва тель дол жен пред ста вить ся ком пью те ру (точ нее,
опе ра ци он ной си с те ме), в про цес се иден ти фи ка ции вве с ти
Имя поль зо ва те ля (на при мер, Ива нов). Однако ком пью тер -
ной си с те ме это го недостаточно, она про сит уточ нить Ива -
нов — уча щий ся или Ива нов — пре по да ва тель? Поль зо ва тель
Ива нов дол жен вве с ти свой па роль. Это про цесс ау тен ти -
фи ка ции поль зо ва те ля ком пью те ром. В со вре мен ных си с те -
мах воз мож но при ме не ние дру гих иден ти фи ка то ров/ау тен -
ти фи ка то ров — эле к трон ных клю чей, пла с ти ко вых карт,
би о ме т ри че с ких па ра ме т ров поль зо ва те ля. Ес ли поль зо ва -
тель предъ я вил ком пью те ру па ру иден ти фи ка тор/ау тен ти -
фи ка тор, ра нее за ре ги с т ри ро ван ную в си с те ме, то ком пью -
тер про во дит уже без уча с тия поль зо ва те ля про цесс
ав то ри за ции — вхо да в си с те му с оп ре де лен ны ми пра ва ми
до сту па к той или иной ин фор ма ции.

Лю бая по пыт ка на ру шить пра ви ла вы пол не ния этих
трех про цес сов или обой ти (ис клю чить) ка кой-ли бо из них
долж на рас сма т ри вать ся как по пыт ка осу ще ст вить не санк -
ци о ни ро ван ный до ступ в си с те му. Ав то ри зо ван ный поль зо -
ва тель мо жет ра бо тать толь ко с оп ре де лен ной струк ту ри ро -
ван ной ин фор ма ци ей (раз де ла ми, дис ка ми, се те вы ми
ре сур са ми, но си те ля ми, пап ка ми, фай ла ми). Он не име ет
до сту па или име ет ог ра ни чен ный до ступ к струк ту ри ро ван -
ной ин фор ма ции дру гих поль зо ва те лей, кро ме об ще до с туп -
ных ре сур сов. При ма лей ших пе ре ры вах в ра бо те ре ко мен -
ду ет ся вы хо дить из си с те мы или вклю чать хра ни тель
эк ра на с па ро ль ной за щи той, что бы иное фи зи че с кое ли цо
не под ме ни ло уже ав то ри зо ван но го поль зо ва те ля.

Уп рав лять до сту пом к объ ек там мож но с по мо щью вклад-
ки Бе зо пас ность ок на Свой ст ва пап ки (рис. 11.3). В верх ней
ча с ти вклад ки ука зать имя поль зо ва те ля или груп пы поль -
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ни ем ими, очень ча с ты — по оцен кам 75—90% всех ин ци ден -
тов в ло каль ных се тях. Эти ошиб ки при во дят к тя же лым
по след ст ви ям, так как в боль шин ст ве слу ча ев «от кры ва ют»,
де ла ют сеть без за щит ной сра зу де сят кам и сот ням поль зо -
ва те лей се ти. Они сво и ми без гра мот ны ми дей ст ви я ми мо -
гут бы с т ро по се ти рас ти ра жи ро вать (ско пи ро вать) ошиб ку
или ее по след ст вия.

С ка ки ми кон крет ны ми при ема ми тех ни че с кой за щи ты
ин фор ма ции по всед нев но стал ки ва ет ся поль зо ва тель?

Разграничение прав доступа

Поль зо ва тель дол жен пред ста вить ся ком пью те ру (точ нее,
опе ра ци он ной си с те ме), в про цес се иден ти фи ка ции вве с ти
Имя поль зо ва те ля (на при мер, Ива нов). Однако ком пью тер -
ной си с те ме это го недостаточно, она про сит уточ нить Ива -
нов — уча щий ся или Ива нов — пре по да ва тель? Поль зо ва тель
Ива нов дол жен вве с ти свой па роль. Это про цесс ау тен ти -
фи ка ции поль зо ва те ля ком пью те ром. В со вре мен ных си с те -
мах воз мож но при ме не ние дру гих иден ти фи ка то ров/ау тен -
ти фи ка то ров — эле к трон ных клю чей, пла с ти ко вых карт,
би о ме т ри че с ких па ра ме т ров поль зо ва те ля. Ес ли поль зо ва -
тель предъ я вил ком пью те ру па ру иден ти фи ка тор/ау тен ти -
фи ка тор, ра нее за ре ги с т ри ро ван ную в си с те ме, то ком пью -
тер про во дит уже без уча с тия поль зо ва те ля про цесс
ав то ри за ции — вхо да в си с те му с оп ре де лен ны ми пра ва ми
до сту па к той или иной ин фор ма ции.

Лю бая по пыт ка на ру шить пра ви ла вы пол не ния этих
трех про цес сов или обой ти (ис клю чить) ка кой-ли бо из них
долж на рас сма т ри вать ся как по пыт ка осу ще ст вить не санк -
ци о ни ро ван ный до ступ в си с те му. Ав то ри зо ван ный поль зо -
ва тель мо жет ра бо тать толь ко с оп ре де лен ной струк ту ри ро -
ван ной ин фор ма ци ей (раз де ла ми, дис ка ми, се те вы ми
ре сур са ми, но си те ля ми, пап ка ми, фай ла ми). Он не име ет
до сту па или име ет ог ра ни чен ный до ступ к струк ту ри ро ван -
ной ин фор ма ции дру гих поль зо ва те лей, кро ме об ще до с туп -
ных ре сур сов. При ма лей ших пе ре ры вах в ра бо те ре ко мен -
ду ет ся вы хо дить из си с те мы или вклю чать хра ни тель
эк ра на с па ро ль ной за щи той, что бы иное фи зи че с кое ли цо
не под ме ни ло уже ав то ри зо ван но го поль зо ва те ля.

Уп рав лять до сту пом к объ ек там мож но с по мо щью вклад-
ки Бе зо пас ность ок на Свой ст ва пап ки (рис. 11.3). В верх ней
ча с ти вклад ки ука зать имя поль зо ва те ля или груп пы поль -
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зо ва те лей, в ниж ней ча с ти за дать раз ре ше ния на про ве де ние
с вы бран ным объ ек том оп ре де лен ных дей ст вий. Для уп рав ле -
ния бе зо пас но с тью вы бран но го объ ек та не об хо ди мо иметь
ли бо пра ва ад ми ни с т ра то ра, ли бо быть его вла дель цем.

Ес ли за од ним ком пью те ром ра бо та ет не сколь ко поль зо -
ва те лей, каж дый из ко то рых име ет свой вход в си с те му
(login и па роль), мож но ог ра ни чить до ступ к оп ре де лен ной
пап ке иным спо со бом. В ок не Свой ст ва пап ки на жать кноп -
ку До пол ни тель но, вы звать До пол ни тель ные ат ри бу ты, раз-
ре шить ши ф ро вать со дер жи мое ука зан но го объ ек та — пап ки
(рис. 11.4). Для поль зо ва те ля, вклю чив ше го ре жим ши ф ро -
ва ния, ра бо та с пап кой про ис хо дит без ка ких-ли бо ог ра ни -
че ний, вво дить па роль не тре бу ет ся. Дру гие поль зо ва те ли
уви дят за ши ф ро ван ную пап ку, но дей ст вий с ней и ее со -
дер жи мым (оно им не до ступ но) вы пол нить не смо гут.

Ес ли не сколь ко поль зо ва те лей ра бо та ют за од ним ком -
пью те ром под од ним име нем (что край не не же ла тель но
с точ ки зре ния бе зо пас но с ти), мож но вос поль зо вать ся од ной
из плат ных при клад ных про грамм, пред наз на чен ных для
ши ф ро ва ния па пок, на при мер: HideFolder, Secure Folder,
Magic Folder, Lock Folder, Folder Lock.

Па ро ль ная за щи та. В об ще ст ве не при ня то об суж дать
важ ную или ин фор ма цию ог ра ни чен но го до сту па с не зна -
ко мым или ма ло зна ко мым со бе сед ни ком. Эту по лез ную

Рис. 11.3. Свой ст ва пап ки, вклад ка Бе зо пас ность
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при выч ку ос во ил и но вый «со брат по об ще нию» — ком пью -
тер. Про це ду ра пред став ле ния поль зо ва те ля не до вер чи во -
му ком пью те ру по хо жа на об ще ние на ули це с ми ли ци о не -
ром: Ва ша фа ми лия? Предъ я ви те, по жа луй ста, до ку мент!
Толь ко «ака де ми че с ки об ра зо ван ный» ком пью тер про сит
поль зо ва те ля про ве с ти иден ти фи ка цию и ау тен ти фи ка цию.

Иден ти фи ка ция поль зо ва те ля за клю ча ет ся в том, что он
со об ща ет опе ра ци он ной си с те ме обыч но от кры тую (не се -
крет ную) ин фор ма цию о се бе и та ким об ра зом пред став ля -
ет, иден ти фи ци ру ет се бя. В ка че ст ве иден ти фи ци ру ю щей
ин фор ма ции (имя поль зо ва те ля или login) мо жет ис поль зо -
вать ся фа ми лия поль зо ва те ля, его про фес сия, учет ный или
та бель ный но мер и т.п. Но как опе ра ци он ная си с те ма ком -
пью те ра от ли чит, кто к не му об ра ща ет ся — Ива нов Петр
или Ива нов Не стор, сту дент Куз не цов или пре по да ва тель
Куз не цов, сту дент Си до рен ко или сту дент ка Си до рен ко?

По ми мо иден ти фи ци ру ю щей ин фор ма ции поль зо ва тель
дол жен пре до ста вить опе ра ци он ной си с те ме до пол ни тель -
ную се к рет ную (не из ве ст ную дру гим поль зо ва те лям) ау тен-
ти фи ци ру ю щую ин фор ма цию, под тверж да ю щую, что он
дей ст ви тель но тот, за ко го пы та ет ся се бя вы дать. В те о рии ин-
фор ма ции этот про цесс на зы ва ет ся про вер кой под лин но с ти.
Ау тен ти фи ка ция мо жет при ме нять ся не толь ко для ус та нов-
ле ния под лин но с ти поль зо ва те лей, но и для про вер ки под -
лин но с ти ис точ ни ка со об ще ний — сер ве ра или про грам мы,
что осо бен но важ но при ра бо те в мно го поль зо ва тель ской сре -
де (ло каль ных, кор по ра тив ных или иных се тях).

Поль зо ва тель мо жет под твер дить свою под лин ность, ес -
ли предъ я вит опе ра ци он ной си с те ме один из трех объ ек тов:

Рис. 11.4. Свой ст ва пап ки, вклад ка Бе зо пас ность,
Дополнительные атрибуты
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при выч ку ос во ил и но вый «со брат по об ще нию» — ком пью -
тер. Про це ду ра пред став ле ния поль зо ва те ля не до вер чи во -
му ком пью те ру по хо жа на об ще ние на ули це с ми ли ци о не -
ром: Ва ша фа ми лия? Предъ я ви те, по жа луй ста, до ку мент!
Толь ко «ака де ми че с ки об ра зо ван ный» ком пью тер про сит
поль зо ва те ля про ве с ти иден ти фи ка цию и ау тен ти фи ка цию.

Иден ти фи ка ция поль зо ва те ля за клю ча ет ся в том, что он
со об ща ет опе ра ци он ной си с те ме обыч но от кры тую (не се -
крет ную) ин фор ма цию о се бе и та ким об ра зом пред став ля -
ет, иден ти фи ци ру ет се бя. В ка че ст ве иден ти фи ци ру ю щей
ин фор ма ции (имя поль зо ва те ля или login) мо жет ис поль зо -
вать ся фа ми лия поль зо ва те ля, его про фес сия, учет ный или
та бель ный но мер и т.п. Но как опе ра ци он ная си с те ма ком -
пью те ра от ли чит, кто к не му об ра ща ет ся — Ива нов Петр
или Ива нов Не стор, сту дент Куз не цов или пре по да ва тель
Куз не цов, сту дент Си до рен ко или сту дент ка Си до рен ко?

По ми мо иден ти фи ци ру ю щей ин фор ма ции поль зо ва тель
дол жен пре до ста вить опе ра ци он ной си с те ме до пол ни тель -
ную се к рет ную (не из ве ст ную дру гим поль зо ва те лям) ау тен-
ти фи ци ру ю щую ин фор ма цию, под тверж да ю щую, что он
дей ст ви тель но тот, за ко го пы та ет ся се бя вы дать. В те о рии ин-
фор ма ции этот про цесс на зы ва ет ся про вер кой под лин но с ти.
Ау тен ти фи ка ция мо жет при ме нять ся не толь ко для ус та нов-
ле ния под лин но с ти поль зо ва те лей, но и для про вер ки под -
лин но с ти ис точ ни ка со об ще ний — сер ве ра или про грам мы,
что осо бен но важ но при ра бо те в мно го поль зо ва тель ской сре -
де (ло каль ных, кор по ра тив ных или иных се тях).

Поль зо ва тель мо жет под твер дить свою под лин ность, ес -
ли предъ я вит опе ра ци он ной си с те ме один из трех объ ек тов:

Рис. 11.4. Свой ст ва пап ки, вклад ка Бе зо пас ность,
Дополнительные атрибуты
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• не что, что зна ет (па роль, крип то гра фи че с кий ключ и т.п.);
• не что, чем вла де ет (ме ха ни че с кий или эле к трон ный

ключ, пла с ти ко вая кар точ ка, флеш-кар та, таб лет ка Touch
Memory и т.п.);

• не что, что яв ля ет ся ча с тью его са мо го (би о ме т ри че -
ский па роль — от пе ча ток паль ца или ла до ни, изо б ра же ние
ли ца, зрач ка глаз, сет чат ки и т.п.).

Па роль (password) — уни каль ная стро ка сим во лов, вво ди -
мая поль зо ва те лем для его ау тен ти фи ка ции ком пью те ром
и не из ве ст ная дру гим поль зо ва те лям и ко то рую опе ра ци он -
ная си с те ма или при клад ная про грам ма срав ни ва ет с об раз -
ца ми, хра ня щи ми ся вну т ри них в спе ци аль ном спи с ке.

На зна че ние па ро лей — ог ра ни чить до ступ поль зо ва те лей
к ре сур сам и сер ви сам се ти или ком пью те ра, к про грам мам
или до ку мен там, к ба зам дан ных или ба зам по ис ко вых си с тем.

До ступ по лу ча ют толь ко поль зо ва те ли, предъ я вившие
«пра виль ные» со че та ния име ни поль зо ва те ля и па ро ля.
При до сту пе к про грам мам или до ку мен там, к ба зам дан ных
или ба зам по ис ко вых си с тем до ста точ но предъ я вить толь ко
па роль, так как этот до ступ ор га ни зу ет опе ра ци он ная си с те -
ма, при пер вом об ра ще нии к ко то рой (при вхо де в си с те му)
поль зо ва тель предъ я вил свой иден ти фи ка тор — имя поль -
зо ва те ля.

На и бо лее важ ные па ро ли опе ра ци он ная си с те ма хра нит
в спе ци аль ных фай лах (*.pwl и т.п.) или в за щи щен ных си -
с тем ных ба зах дан ных (ре естр, registry). Не до стат ки по доб -
но го со хра не ния оче вид ны — воз мож но с ти раз ру ше ния или
уда ле ния этих хра ни лищ и за ме ны их на дру гие.

Па ро ли для ра бо ты с от дель ны ми фай ла ми хра нят ся вну -
т ри этих фай лов. При ко пи ро ва нии или пе ре ме ще нии фай ла
на дру гой но си тель ли бо на дру гой ком пью тер па роль «пе ре-
ез жа ет» вме с те с фай лом, по-преж не му обес пе чи вая его за -
щи ту.

Ино гда поль зо ва те ли «ус та ют» мно го крат но на би рать оди -
на ко вые па ро ли и за став ля ют про грам му за пом нить па роль
(со хра нить его в спе ци аль но вы де лен ной об ла с ти внеш ней
па мя ти — в кеше). Эта про це ду ра на зы ва ет ся кеши ро ва ни ем
па ро лей. Однако это опас ная про це ду ра. Раз па роль где-то
ле жит от дель но, его мож но уда лить ли бо из ме нить. Ста рай -
тесь из бе гать ке ши ро ва ния па ро лей.

Фор мы хра не ния па ро лей так же раз лич ны:
• сим воль ная — в тек с те про грам мы па роль со хра ня ет ся

в ви де на бо ра ко дов сим во лов, со став ля ю щих па роль; это

11.6. Технические меры 305
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са мая не удач ная фор ма хра не ния, так как па роль «чи та ет -
ся» не по сред ст вен но в тек с то вом ре дак то ре;

• ци ф ро вая — ко ды сим во лов, со став ля ю щих па роль,
пре об ра зу ют ся по ка ко му-ли бо за ко ну, пе ре ко ди ру ют ся
и в ок нах ди а ло га под ме ня ют ся звез доч ка ми; эта фор ма хра -
не ния бо лее ус той чи ва, но су ще ст ву ют про грам мы вскры -
тия и по ка за тех сим во лов, ко то рые пря чут ся под звез доч -
ка ми (про грам ма Open Pass);

• ши ф ро ван ная — как правило, па роль уд ли ня ют, до бав -
ляя в не го так на зы ва е мые «соль» или «му сор», в ка че ст ве
ко то рых мо гут ис поль зо вать ся имя поль зо ва те ля, вре мя
вхо да в си с те му, вре мя от кры тия фай ла или про сто ге не ри -
ру е мое слу чай ное чис ло; уд ли нен ный па роль ши ф ру ет ся
и рас крыть его, не зная ал го рит мы уд ли не ния и ши ф ро ва -
ния, прак ти че с ки не воз мож но;

• сжа тая — па роль сна ча ла уд ли ня ют («при са ли ва ют»
или «за му со ри ва ют»), а за тем с по мо щью спе ци аль ных
хеш-функ ций сжи ма ют, по лу ча ют хеш-об раз па ро ля, ко то -
рый и хра нят во внеш ней па мя ти; этот про цесс на зы ва ют
хе ши ро ва ни ем па ро лей (не пу тай те с ке ши ро ва ни ем) и рас -
крыть па роль, не зная ал го рит мы уд ли не ния и хе ши ро ва ния,
прак ти че с ки не воз мож но.

Поль зо ва те ли пи шут па ро ли в не за щи щен ных ме с тах.
Ин же не ры и ад ми ни с т ра то ры по ин фор ма ци он ной бе зо пас -
но с ти на хо дят па ро ли, за пи сан ны ми (это, кста ти, од на из
ос нов ных их обя зан но с тей):

• на клоч ках бу ма ги и в чер но ви ках слу жеб ных до ку мен тов;
• в блок но тах и на ви зит ках (че го ме ло чить ся, да рить,

так да рить);
• вну т ри ав то ру чек и в/на су ве ни рах на ра бо чем сто ле;
• на об рат ной сто ро не мы ши, ко в ри ка, кла ви а ту ры;
• на пол ке под кла ви а ту рой, на стен ках ящи ков ра бо че го

сто ла;
• сза ди, сбо ку и на под став ке мо ни то ра;
• «спи сы ва ют го то вые» па ро ли с ка лен да рей или с рек -

лам но го щи та на про тив (что про ис хо дит при сме не ка лен -
да ря или рек ла мы и так по нят но);

• ше девр за пи си — па роль, за пи сан ный на по дош ве бо тин -
ка, ко то рый из-за силь но го се зон но го по хо ло да ния ос тал ся
до ма и очень под вел хо зя и на.

Па роль нель зя за пи сы вать (за пись обя за тель но про чтет
тот, ко му это не требуется, а вы са ми за бу де те, где сде ла ли за -
пись), па роль необходимо за по ми нать!!!
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са мая не удач ная фор ма хра не ния, так как па роль «чи та ет -
ся» не по сред ст вен но в тек с то вом ре дак то ре;

• ци ф ро вая — ко ды сим во лов, со став ля ю щих па роль,
пре об ра зу ют ся по ка ко му-ли бо за ко ну, пе ре ко ди ру ют ся
и в ок нах ди а ло га под ме ня ют ся звез доч ка ми; эта фор ма хра -
не ния бо лее ус той чи ва, но су ще ст ву ют про грам мы вскры -
тия и по ка за тех сим во лов, ко то рые пря чут ся под звез доч -
ка ми (про грам ма Open Pass);

• ши ф ро ван ная — как правило, па роль уд ли ня ют, до бав -
ляя в не го так на зы ва е мые «соль» или «му сор», в ка че ст ве
ко то рых мо гут ис поль зо вать ся имя поль зо ва те ля, вре мя
вхо да в си с те му, вре мя от кры тия фай ла или про сто ге не ри -
ру е мое слу чай ное чис ло; уд ли нен ный па роль ши ф ру ет ся
и рас крыть его, не зная ал го рит мы уд ли не ния и ши ф ро ва -
ния, прак ти че с ки не воз мож но;

• сжа тая — па роль сна ча ла уд ли ня ют («при са ли ва ют»
или «за му со ри ва ют»), а за тем с по мо щью спе ци аль ных
хеш-функ ций сжи ма ют, по лу ча ют хеш-об раз па ро ля, ко то -
рый и хра нят во внеш ней па мя ти; этот про цесс на зы ва ют
хе ши ро ва ни ем па ро лей (не пу тай те с ке ши ро ва ни ем) и рас -
крыть па роль, не зная ал го рит мы уд ли не ния и хе ши ро ва ния,
прак ти че с ки не воз мож но.

Поль зо ва те ли пи шут па ро ли в не за щи щен ных ме с тах.
Ин же не ры и ад ми ни с т ра то ры по ин фор ма ци он ной бе зо пас -
но с ти на хо дят па ро ли, за пи сан ны ми (это, кста ти, од на из
ос нов ных их обя зан но с тей):

• на клоч ках бу ма ги и в чер но ви ках слу жеб ных до ку мен тов;
• в блок но тах и на ви зит ках (че го ме ло чить ся, да рить,

так да рить);
• вну т ри ав то ру чек и в/на су ве ни рах на ра бо чем сто ле;
• на об рат ной сто ро не мы ши, ко в ри ка, кла ви а ту ры;
• на пол ке под кла ви а ту рой, на стен ках ящи ков ра бо че го

сто ла;
• сза ди, сбо ку и на под став ке мо ни то ра;
• «спи сы ва ют го то вые» па ро ли с ка лен да рей или с рек -

лам но го щи та на про тив (что про ис хо дит при сме не ка лен -
да ря или рек ла мы и так по нят но);

• ше девр за пи си — па роль, за пи сан ный на по дош ве бо тин -
ка, ко то рый из-за силь но го се зон но го по хо ло да ния ос тал ся
до ма и очень под вел хо зя и на.

Па роль нель зя за пи сы вать (за пись обя за тель но про чтет
тот, ко му это не требуется, а вы са ми за бу де те, где сде ла ли за -
пись), па роль необходимо за по ми нать!!!

Таб ли ца 11.2

Тру до ем кость си ло вой ата ки со ско ро стью
200 тыс. па ро лей в се кун ду

3 0,1 с 3 с 1,5 мин
4 3 с 7,5 мин 4,8 ч 
5 1 мин 11 ч 55 дней
6 26 мин 36,5 дня 49,5 лет
7 16,5 ч 11,8 лет 114 веков 
8 12,5 дня 11,4 века 29227 веков 
9 310 дней 1097 веков 7482200 веков 

10 22,5 года 105337 веков 1915443061 веков

Д ли на
па ро ля

26/32
сим во ла

(один язык)

96 сим во лов (один
язык и зна ки пре пи -

нания, раз мет ки)

224 сим во ла (все сим во лы
ко до вой таб ли цы
ASCII или ANSI)
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«Вспом нить» за бы тый па роль мож но од ним спо со бом —
про ве с ти ата ку (взлом) па ро ля спе ци а ли зи ро ван ной про -
грам мой, ко то рая есть в Ин тер не те.

Ви ды атак на па ро ли:
• со ци о тех ни ка, или со ци о ин же не рия, — по лу че ние па -

ро ля об ман ным пу тем у тех, кто его зна ет;
• ко па ние в му со ре — по лу че ние па ро ля из «ин фор ма ци -

он ных» от хо дов ва шей де я тель но с ти; ес ли па ро ли не за пи -
сы вать и не ке ши ро вать в ком пью те ре, то этой опас но с ти не
бу дет;

• под гля ды ва ние — ес ли со труд ни ки вни ма тель ны к ва -
шей (а не соб ст вен ной) про фес си о наль ной де я тель но с ти,
т.е. опас ность, что кто-то за пом нит ваш па роль;

• сло вар ная ата ка — зная, ка кая про грам ма хо чет по лу -
чить па роль, мож но на прав лять ей по сле до ва тель но сло ва
из обыч но го или спе ци а ли зи ро ван но го ча с тот но го сло ва ря
(сло ва рас по ло же ны не по ал фа ви ту, а убы ва нию ча с то ты
ис поль зо ва ния в раз го вор ной ре чи); мож но от но си тель но
бы с т ро по до брать па роль, ес ли он со дер жит сло вар ное сло -
во на од ном язы ке;

• пол ный пе ре бор всех воз мож ных ва ри ан тов (си ло вая
ата ка или ме тод гру бой си лы) — сколь ни мно го сим во лов
вво дит ся, все они об ра зу ют, как го во рят ма те ма ти ки, ко неч -
ное мно же ст во, эле мен ты ко то ро го мож но со счи тать; во -
прос — за ка кой про ме жу ток вре ме ни.

В табл. 11.2 при ве де но вре мя пол но го пе ре бо ра па ро лей.
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Пра ви ла фор ми ро ва ния на деж но го (ус той чи во го) па -
ро ля. Па роль за ме ня ет ся каж дые 45 дней (ин тер вал меж ду
сме ной па ро лей дол жен быть мень ше, чем вре мя, не об хо ди -
мое для их взло ма).

• Вре мя жиз ни па ро лей по умол ча нию (па ро лей ин стал ли -
ро ван ных про грамм и еще не из ме нен ных) не бо лее 3 су ток.

• По сле 3—5 (по ус мо т ре нию ад ми ни с т ра то ра) не удач ных
по пы ток на бо ра па роль бло ки ру ет ся на не сколь ко ча сов.

• Вве де ние вре мен ной за держ ки при про вер ке па ро ля и вы-
да че со об ще ния о при еме или от кло не нии вве ден но го па ро ля.

• Но вый па роль не дол жен сов па дать с 3—5 по след ни ми
ра нее ис поль зо ван ны ми.

• Дли на па ро ля долж на быть в пре де лах 6—10 сим во лов
для поль зо ва те лей и не ме нее 12 сим во лов для ад ми ни с т ра -
то ров.

• Сим во лы, ис поль зу е мые в па ро ле, не долж ны об ра зо -
вы вать сло вар ное сло во.

• Па роль дол жен со дер жать и бук вы, и ци ф ры, и спе ци -
аль ные сим во лы.

• При на бо ре па ро ля не об хо ди мо ис поль зо вать и строч -
ные, и про пис ные бук вы.

• При на бо ре па ро ля не об хо ди мо ис поль зо вать сим во лы
ал фа ви та двух язы ков.

Для ана ли за при год но с ти на бо ров сим во лов в ка че ст ве
па ро лей их раз би ва ют на ка те го рии на деж но с ти, при сва и -
вая каж дой ка те го рии чис ло вой код, в со от вет ст вии со сле -
ду ю щи ми тре бо ва ни я ми.

Ни ка кие (ус лов ный чис ло вой код — 0) — оди на ко вые
бук вы од но го ал фа ви та или толь ко од ни ци ф ры. При си ло -
вой ата ке один сим вол па ро ля под би ра ет ся за 10 по пы ток
для чис ло во го па ро ля, за 32 — для букв рус ско го язы ка.

Сла бые (код — 1 или 12) — сим во лы об ра зу ют сло вар ное
сло во на од ном из язы ков (код — 1) и/или ис поль зу ют ся
и строч ные, и про пис ные бук вы од но го ал фа ви та (код — 2).
Для взло ма па ро ля ис поль зу ет ся сло вар ная ата ка с при ме -
не ни ем ха кер ских ча с тот ных сло ва рей.

Силь ные (код — 23) — ис поль зу ют ся и строч ные, и про -
пис ные бук вы од но го ал фа ви та (код — 2) и сим во лы не об -
ра зу ют сло вар ного сло ва на од ном из язы ков (код — 3). При
си ло вой ата ке один сим вол па ро ля под би ра ет ся за 66 по -
пыт ок для букв рус ско го язы ка.

Креп кие (код — 234) — ис поль зу ют ся и строч ные, и про -
пис ные бук вы од но го ал фа ви та (код — 2), сим во лы не об ра -
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Пра ви ла фор ми ро ва ния на деж но го (ус той чи во го) па -
ро ля. Па роль за ме ня ет ся каж дые 45 дней (ин тер вал меж ду
сме ной па ро лей дол жен быть мень ше, чем вре мя, не об хо ди -
мое для их взло ма).

• Вре мя жиз ни па ро лей по умол ча нию (па ро лей ин стал ли -
ро ван ных про грамм и еще не из ме нен ных) не бо лее 3 су ток.

• По сле 3—5 (по ус мо т ре нию ад ми ни с т ра то ра) не удач ных
по пы ток на бо ра па роль бло ки ру ет ся на не сколь ко ча сов.

• Вве де ние вре мен ной за держ ки при про вер ке па ро ля и вы-
да че со об ще ния о при еме или от кло не нии вве ден но го па ро ля.

• Но вый па роль не дол жен сов па дать с 3—5 по след ни ми
ра нее ис поль зо ван ны ми.

• Дли на па ро ля долж на быть в пре де лах 6—10 сим во лов
для поль зо ва те лей и не ме нее 12 сим во лов для ад ми ни с т ра -
то ров.

• Сим во лы, ис поль зу е мые в па ро ле, не долж ны об ра зо -
вы вать сло вар ное сло во.

• Па роль дол жен со дер жать и бук вы, и ци ф ры, и спе ци -
аль ные сим во лы.

• При на бо ре па ро ля не об хо ди мо ис поль зо вать и строч -
ные, и про пис ные бук вы.

• При на бо ре па ро ля не об хо ди мо ис поль зо вать сим во лы
ал фа ви та двух язы ков.

Для ана ли за при год но с ти на бо ров сим во лов в ка че ст ве
па ро лей их раз би ва ют на ка те го рии на деж но с ти, при сва и -
вая каж дой ка те го рии чис ло вой код, в со от вет ст вии со сле -
ду ю щи ми тре бо ва ни я ми.

Ни ка кие (ус лов ный чис ло вой код — 0) — оди на ко вые
бук вы од но го ал фа ви та или толь ко од ни ци ф ры. При си ло -
вой ата ке один сим вол па ро ля под би ра ет ся за 10 по пы ток
для чис ло во го па ро ля, за 32 — для букв рус ско го язы ка.

Сла бые (код — 1 или 12) — сим во лы об ра зу ют сло вар ное
сло во на од ном из язы ков (код — 1) и/или ис поль зу ют ся
и строч ные, и про пис ные бук вы од но го ал фа ви та (код — 2).
Для взло ма па ро ля ис поль зу ет ся сло вар ная ата ка с при ме -
не ни ем ха кер ских ча с тот ных сло ва рей.

Силь ные (код — 23) — ис поль зу ют ся и строч ные, и про -
пис ные бук вы од но го ал фа ви та (код — 2) и сим во лы не об -
ра зу ют сло вар ного сло ва на од ном из язы ков (код — 3). При
си ло вой ата ке один сим вол па ро ля под би ра ет ся за 66 по -
пыт ок для букв рус ско го язы ка.

Креп кие (код — 234) — ис поль зу ют ся и строч ные, и про -
пис ные бук вы од но го ал фа ви та (код — 2), сим во лы не об ра -
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зу ют сло вар ного сло ва на од ном из язы ков (код — 3) и ци ф -
ры сов ме ст но с сим во ла ми (код — 4). При си ло вой ата ке
один сим вол па ро ля под би ра ет ся за 76 по пыток для букв
рус ско го язы ка.

Труд ные (код — 2345) — ис поль зу ют ся и строч ные,
и про пис ные бук вы од но го ал фа ви та (код — 2), сим во лы не
об ра зу ют сло вар ного сло ва на од ном из язы ков (код — 3),
ци ф ры сов ме ст но с сим во ла ми (код — 4) и сим во лы двух
язы ков (двух ал фа ви тов) (код — 5). При си ло вой ата ке
один сим вол па ро ля под би ра ет ся за 128 по пыт ок (10 цифр +
+ 33 · 2 русск. букв + 26 · 2 англ. букв).

На деж ные (код — 23456) — ис поль зу ют ся и строч ные,
и про пис ные бук вы од но го ал фа ви та (код — 2), сим во лы не
об ра зу ют сло вар ного сло ва на од ном из язы ков (код — 3),
ци ф ры сов ме ст но с сим во ла ми (код — 4), сим во лы двух
язы ков (двух ал фа ви тов) (код — 5) и спе ци аль ные сим во лы
(не бук вы ал фа ви та и ци ф ры) (код — 6). При си ло вой ата ке
один сим вол па ро ля под би ра ет ся за 224 по пыт ки (все сим -
во лы из ко до вой таб ли цы ANSI).

Как со здать и за пом нить па роль?
Глав ный прин цип — ас со ци а тив ное за по ми на ние. Мно -

гие в дет ст ве пы та лись за пом нить по сле до ва тель ность че ре -
до ва ния цве тов в спе к т ре: крас ный, оран же вый, жел тый, зе -
ле ный, го лу бой, си ний, фи о ле то вый. Со чи не ние по го вор ки
по пер вым бук вам на зва ний цве тов уп ро ща ет за по ми на -
ние — «Каж дый охот ник же ла ет знать, где си дит фа зан».
Фак ти че с ки од ни сло ва за ме не ны дру ги ми, об ра зуя лег ко
за по ми на ю щу ю ся фра зу.

Су ще ст ву ют раз ные под хо ды к ре ше нию непро стой за да -
чи — со став ле ние и за по ми на ние па ро ля. В до бав ле ние к ас -
со ци а тив но му за по ми на нию ис поль зу ет ся спо соб ность
боль шин ст ва лю дей ус ва и вать ло ги че с кие по сле до ва тель -
но с ти дей ст вий — ал го рит мы.

Пер вый подход при ме ня ет ся для не дол го жи ву щих па -
ро лей к фай лам и ар хи вам, ко то рые на до пе ре ме с тить с од -
но го ком пью те ра на дру гой, а за тем они (и фай лы, и их име -
на, и па ро ли) мо гут быть из ме не ны.

В этом слу чае па роль фор ми ру ет ся из на зва ния фай ла
или ар хи ва по оп ре де лен ным пра ви лам. Пусть на зва ние
фай ла — Го до вой от чет.doc.

Про пу с ка ем глас ные — па роль Гдвтчт,
про пу с ка ем со глас ные — па роль Оо о ое,
за ме ня ем глас ные чис ла ми — па роль Г1д2и345тч6т,
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за ме ня ем рус ские бук вы по хо жи ми ан г лий ски ми — па -
роль Гдbtчt,

за пи сы ва ем бук вы спра ва на ле во и т.п.
Не до ста ток дан но го под хо да оче ви ден — опас на сме на

име ни фай ла или ар хи ва, вот по че му он при ме ним толь ко
для не дол го жи ву щих па ро лей.

Вто рой по дход бо лее уни вер са лен — за пом нить по го вор -
ку, по сло ви цу, стро фу сти хо тво ре ния или стро ку пес ни,
а из них со ста вить не сколь ко па ро лей, ко то рые бу де те знать
толь ко вы и лег ко са ми вос ста но ви те.

При мер па ро ля: Kcжc6зпи — по лу чен из фра зы «Каж дый
сту дент же ла ет сдать ше с той за чет по ин фор ма ти ке» (жир ные
бук вы — рус ские, ос таль ные — ан г лий ские).

Тре тий под ход бо лее про стой — по вто рить лю би мое сло -
во или сло во со че та ние не сколь ко раз, раз де лив по вто ре ния
ка ким-ни будь спец сим во лом или спец сим во ла ми.

При мер па ро ля: Ка ша+Ка ша-Ка ша=Ка ша

Чет вер тый под ход са мый про стой, ес ли вы об ла да е те
хоро шей па мя тью, — за пом нить в ка че ст ве па ро ля це лую
фра зу.

При ме ры па ро лей: Вон из Моск вы! Сю да я боль ше не ез док!
или В де рев ню, к тет ке, в глушь, в Са ра тов!

В те че ние од но го се ан са ра бо ты за ком пью те ром при дет -
ся вво дить (и со от вет ст вен но креп ко по мнить) до ше с ти-се -
ми раз лич ных па ро лей. Рас смо т рим эти си ту а ции.

1. Па роль на до ступ в опе ра ци он ную си с те му. Ес ли за
ком пью те ром ра бо та ют не сколь ко че ло век или в по ме ще -
ние, где рас по ло жен ком пью тер, име ют до ступ дру гие лю ди,
то на ли чие это го па ро ля обя за тель но.

2. Па роль на от кры тие фай лов с до ку мен та ми. Ес ли до -
ку мен ты не пе ре но сят с ком пью те ра на дру гой, мож но вос -
поль зо вать ся од ним па ро лем для боль шой груп пы од но тип -
ных фай лов, на при мер, до ку мен тов Microsoft Word.

3. Па роль на из ме не ние ре жи ма до сту па к до ку мен ту (толь-
ко чте ние, раз ре ше ние на за пись ис прав ле ний, за щи ту дан ных
в по лях форм). Ча ще все го ста вят па роль, за щи ща ю щий
толь ко один из ре жи мов до сту па к до ку мен ту. По это му для за-
щи ты раз ных ре жи мов до сту па в од ном до ку мен те или в раз-
ных до ку мен тах мож но ис поль зо вать один и тот же па роль.

4. Па роль на до ступ к фай лу ар хи ва. Ес ли вы пе ре но си -
те до ку мен ты с од но го ком пью те ра на дру гой, сле ду ет вос -
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за ме ня ем рус ские бук вы по хо жи ми ан г лий ски ми — па -
роль Гдbtчt,

за пи сы ва ем бук вы спра ва на ле во и т.п.
Не до ста ток дан но го под хо да оче ви ден — опас на сме на

име ни фай ла или ар хи ва, вот по че му он при ме ним толь ко
для не дол го жи ву щих па ро лей.

Вто рой по дход бо лее уни вер са лен — за пом нить по го вор -
ку, по сло ви цу, стро фу сти хо тво ре ния или стро ку пес ни,
а из них со ста вить не сколь ко па ро лей, ко то рые бу де те знать
толь ко вы и лег ко са ми вос ста но ви те.

При мер па ро ля: Kcжc6зпи — по лу чен из фра зы «Каж дый
сту дент же ла ет сдать ше с той за чет по ин фор ма ти ке» (жир ные
бук вы — рус ские, ос таль ные — ан г лий ские).

Тре тий под ход бо лее про стой — по вто рить лю би мое сло -
во или сло во со че та ние не сколь ко раз, раз де лив по вто ре ния
ка ким-ни будь спец сим во лом или спец сим во ла ми.

При мер па ро ля: Ка ша+Ка ша-Ка ша=Ка ша

Чет вер тый под ход са мый про стой, ес ли вы об ла да е те
хоро шей па мя тью, — за пом нить в ка че ст ве па ро ля це лую
фра зу.

При ме ры па ро лей: Вон из Моск вы! Сю да я боль ше не ез док!
или В де рев ню, к тет ке, в глушь, в Са ра тов!

В те че ние од но го се ан са ра бо ты за ком пью те ром при дет -
ся вво дить (и со от вет ст вен но креп ко по мнить) до ше с ти-се -
ми раз лич ных па ро лей. Рас смо т рим эти си ту а ции.

1. Па роль на до ступ в опе ра ци он ную си с те му. Ес ли за
ком пью те ром ра бо та ют не сколь ко че ло век или в по ме ще -
ние, где рас по ло жен ком пью тер, име ют до ступ дру гие лю ди,
то на ли чие это го па ро ля обя за тель но.

2. Па роль на от кры тие фай лов с до ку мен та ми. Ес ли до -
ку мен ты не пе ре но сят с ком пью те ра на дру гой, мож но вос -
поль зо вать ся од ним па ро лем для боль шой груп пы од но тип -
ных фай лов, на при мер, до ку мен тов Microsoft Word.

3. Па роль на из ме не ние ре жи ма до сту па к до ку мен ту (толь-
ко чте ние, раз ре ше ние на за пись ис прав ле ний, за щи ту дан ных
в по лях форм). Ча ще все го ста вят па роль, за щи ща ю щий
толь ко один из ре жи мов до сту па к до ку мен ту. По это му для за-
щи ты раз ных ре жи мов до сту па в од ном до ку мен те или в раз-
ных до ку мен тах мож но ис поль зо вать один и тот же па роль.

4. Па роль на до ступ к фай лу ар хи ва. Ес ли вы пе ре но си -
те до ку мен ты с од но го ком пью те ра на дру гой, сле ду ет вос -
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поль зо вать ся от дель ным па ро лем, ко то рый ста вит ся на от -
кры тие сжа то го, за ар хи ви ро ван но го до ку мен та (фай ла ар -
хи ва). Так как этот па роль бу дет на би рать ся на раз ных ком -
пью те рах, он дол жен от ли чать ся от па ро ля на от кры тие
фай ла кон крет но го до ку мен та (до ку мен тов).

5. Па роль на от ме ну спя ще го ре жи ма или на вы клю че -
ние ре жи ма хра ни те ля эк ра на мо ни то ра, вклю ча е мых при
не про дол жи тель ном от сут ст вии вас на ра бо чем ме с те.

6. Па роль (па ро ли) на до ступ к ло каль ным се те вым ре -
сур сам (се те вым дис кам, се те во му прин те ру).

7. Па роль (па ро ли) на до ступ к гло баль ным се те вым ре -
сур сам или сер ви сам гло баль ной се ти (на до ступ в Ин тер -
нет, на от кры тие эле к трон но го поч то во го ящи ка, на ис поль -
зо ва ние си с те мы ши ф ро ва ния, на ис поль зо ва ние вы чис ли-
тель ных ре сур сов уда лен но го ком пью те ра, на до ступ к бло гу
или лич но му жур на лу).

В мно го поль зо ва тель ских си с те мах ста вят па ро ли на из ме -
не ние на ст ро ек от дель ных про грамм, на из ме не ние на ст ро -
ек и ад ми ни с т ри ро ва ние опе ра ци он ной си с те мы (уп рав ле -
ние до сту пом к ком пью те ру раз лич ных поль зо ва те лей), на
ог ра ни че ние до сту па де тей к от дель ным про грам мам и т.д.

Вни ма тель но изу чи те ви ды па ро лей, пра ви ла за по ми на -
ния па ро лей и обя за тель но со блю дай те ре ко мен да ции на
прак ти ке.

Поль зо ва те ли по ни ма ют, что ввод в па роль спе ци аль ных
сим во лов, ко то рые не яв ля ют ся ци ф ра ми и бук ва ми ка ко го-ли-
бо ал фа ви та, по вы ша ют на деж ность па ро ля. Но вы вод де ла ет-
ся ча с то не вер ный — на би рать па роль толь ко из спец сим во лов.

Не до стат ков дан но го под хо да не сколь ко.
1. Па роль очень труд но за пом нить, а не сколь ко по доб -

ных па ро лей прак ти че с ки не воз мож но.
2. Па ро ли, со став лен ные толь ко из спец сим во лов, труд -

но мно го крат но вво дить с кла ви а ту ры. По это му на ком пью -
те ре на хо дят «се к рет ное», но не для ха ке ров и кре ке ров, ме -
с то для их хра не ния.

3. Сам па роль со став ля ет ся, на би ра ет ся в од ном из ре дак-
то ров с ис поль зо ва ни ем ко ман ды Встав ка, Сим вол и не стан-
дарт ных, эк зо ти че с ких шриф тов. За тем ко пи ру ет ся че рез
бу фер об ме на в стро ку вво да па ро ля. При этом поль зо ва -
тель упу с ка ет из ви да, что на би ра ет ся и ко пи ру ет ся па роль
в OEM-ко ди ров ке. А при встав ке ком пью тер ис поль зу ет
стан дарт ную, ско рее все го, ко ди ров ку ANSI. В ка че ст ве при-
ме ра в пер вой колонке таб л. 11.3 при ве де ны па ро ли, на -
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бран ные поль зо ва те ля ми в тек с то вом ре дак то ре Microsoft
Word шриф том Wingdings. Во вто рой колонке — «взгляд»
на эти па ро ли «гла за ми» ком пью те ра.

Па ро ли, со став лен ные из спец сим во лов, ко неч но, име ют
пра во на су ще ст во ва ние. Но сре ди них встре ча ют ся как сла -
бые (вто рая и тре тья строки таб ли цы), так и на деж ные 
(4—6 строки таб ли цы). Что бы про ве рить, как ком пью тер
вос при ни ма ет на бран ный ва ми па роль, сле ду ет ско пи ро -
вать его че рез бу фер об ме на в Блок нот или в ад рес ную стро -
ку Internet Explorer.

Слож нее при пе ре но се па ро ля из ANSI в про грам му с дру-
гой ко до вой таб ли цей, на при мер KOI-8R. Срав ни те вто рую
и тре тью колонки таб л. 11.3.

Ка кой же на бор сим во лов в ка че ст ве па ро ля на бран поль -
зо ва те лем?

Ра зум нее при со став ле нии и вво де па ро ля не ис поль зо -
вать эк зо ти че с кие шриф ты и за ра нее про ве рить, ка кой ко -
до вой таб ли цей поль зу ет ся ваш ком пью тер. Па роль для от -
кры тия до ку мен та, вве ден ный на дру гом ком пью те ре, бу дет
вы пол нять свои функ ции, но его вну т рен нее (для при клад -
ной про грам мы) пред став ле ние бу дет иное. Толь ко про -
грам мы, хо ро шо ин те г ри ро ван ные в опе ра ци он ную си с те му
(про грам мы-при ло же ния), спо соб ны обес пе чить кор рект -
ную ра бо ту с та ки ми па ро ля ми. Но пе ре нос до ку мен та, со -
здан но го в про грам ме — при ло же нии Windows, на дру гую
плат фор му, в ко то рой ко до вое пред став ле ние ча с ти сим во -
лов иное, при ве дет к про бле мам при от кры тии.

Сле ду ет по мнить, что не все сим во лы да же из стан дарт -
ной ко до вой таб ли цы ANSI кор рект но пе ре но сят ся на дру -
гие плат фор мы, на при мер в Mac OC, что мо жет вы зы вать
про бле мы (как на рис. 11.5).

Таб ли ца 11.3

Представление одного пароля в разных кодовых таблицах

��������� На бран ный оБВТБО ОЩК
������ па роль РБТПМШ
������� Пись мо* рЙ УШНП*
�� &Bk ?йМ
���� Нож» оПЦ»

Набранный
па ро ль

Па роль, об ра ба ты ва е мый
ком пью те ром в ANSI

Па роль, об ра ба ты ва е мый
ком пью те ром в KOI-8R
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Word шриф том Wingdings. Во вто рой колонке — «взгляд»
на эти па ро ли «гла за ми» ком пью те ра.

Па ро ли, со став лен ные из спец сим во лов, ко неч но, име ют
пра во на су ще ст во ва ние. Но сре ди них встре ча ют ся как сла -
бые (вто рая и тре тья строки таб ли цы), так и на деж ные 
(4—6 строки таб ли цы). Что бы про ве рить, как ком пью тер
вос при ни ма ет на бран ный ва ми па роль, сле ду ет ско пи ро -
вать его че рез бу фер об ме на в Блок нот или в ад рес ную стро -
ку Internet Explorer.

Слож нее при пе ре но се па ро ля из ANSI в про грам му с дру-
гой ко до вой таб ли цей, на при мер KOI-8R. Срав ни те вто рую
и тре тью колонки таб л. 11.3.

Ка кой же на бор сим во лов в ка че ст ве па ро ля на бран поль -
зо ва те лем?

Ра зум нее при со став ле нии и вво де па ро ля не ис поль зо -
вать эк зо ти че с кие шриф ты и за ра нее про ве рить, ка кой ко -
до вой таб ли цей поль зу ет ся ваш ком пью тер. Па роль для от -
кры тия до ку мен та, вве ден ный на дру гом ком пью те ре, бу дет
вы пол нять свои функ ции, но его вну т рен нее (для при клад -
ной про грам мы) пред став ле ние бу дет иное. Толь ко про -
грам мы, хо ро шо ин те г ри ро ван ные в опе ра ци он ную си с те му
(про грам мы-при ло же ния), спо соб ны обес пе чить кор рект -
ную ра бо ту с та ки ми па ро ля ми. Но пе ре нос до ку мен та, со -
здан но го в про грам ме — при ло же нии Windows, на дру гую
плат фор му, в ко то рой ко до вое пред став ле ние ча с ти сим во -
лов иное, при ве дет к про бле мам при от кры тии.

Сле ду ет по мнить, что не все сим во лы да же из стан дарт -
ной ко до вой таб ли цы ANSI кор рект но пе ре но сят ся на дру -
гие плат фор мы, на при мер в Mac OC, что мо жет вы зы вать
про бле мы (как на рис. 11.5).

Таб ли ца 11.3

Представление одного пароля в разных кодовых таблицах

��������� На бран ный оБВТБО ОЩК
������ па роль РБТПМШ
������� Пись мо* рЙ УШНП*
�� &Bk ?йМ
���� Нож» оПЦ»

Набранный
па ро ль

Па роль, об ра ба ты ва е мый
ком пью те ром в ANSI

Па роль, об ра ба ты ва е мый
ком пью те ром в KOI-8R
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Преобразование информации к нечитаемому виду

Пре об ра зо ва ние ин фор ма ции к не чи та е мо му ви ду, ис клю-
ча ю щее не санк ци о ни ро ван ное рас кры тие, мож но оп ре де -
лить как пред на ме рен ное ис ка же ние ин фор ма ции с по те рей
ее смыс ло во го зна че ния, но с воз мож но с тью вос ста нов ле -
ния ис ход но го со дер жи мо го. В си ту а ци ях, ког да «по сто рон -
ний» по лу чил до ступ без на ру ше ния пра вил иден ти фи ка -
ции/ау тен ти фи ка ции/ав то ри за ции (во прос чи та те лю —
ког да та кое воз мож но?), фак ти че с ки спо соб — по след ний
за щит ный ба рь е р.

Су ще ст ву ют три на и бо лее рас про ст ра нен ных спо со ба
умы ш лен но го ис ка же ния чи та е мой ин фор ма ции: пе ре ко ди -
ро ва ние, ши ф ро ва ние и сте га но гра фи ро ва ние.

Пе ре ко ди ро ва ние ин фор ма ции. Под ко ди ро ва ни ем по -
ни ма ют за пись сим воль ных дан ных, в ко то рой соб ст вен но
сим во лы за ме ня ют ся не ко то рым ко дом (ли бо дру ги ми сим -
во ла ми, ли бо чис ла ми).

Для пред став ле ния лю бой ин фор ма ции в со вре мен ных
ком пью те рах ис поль зу ют ся дво ич ные чис ла (дво ич ные ко -
ды). При вво де ин фор ма ции в ком пью те рах спе ци аль ны ми
ап па рат ны ми или про грамм ны ми сред ст ва ми каж дый сим -
вол пре об ра зу ет ся в дво ич ный код и за пи сы ва ет ся в ОЗУ
для даль ней шей об ра бот ки или на внеш ний но си тель ин фор-
ма ции для хра не ния. При вы во де ин фор ма ции в ком пью те -
рах осу ще ств ля ет ся об рат ное пре об ра зо ва ние: дво ич ный
код каж до го сим во ла «пе ре во дит ся» в свою ви зу аль ную,
гра фи че с кую фор му, ко то рая и ото б ра жа ет ся на ус т рой ст ве
вы во да (на мо ни то ре или прин те ре). Ци ф ры, вхо дя щие в со-
став лю бо го де ся тич но го чис ла, так же ко ди ру ют ся. Но по сле
ко ди ро ва ния чис ла (за ко ди ро ван ные, но по ка еще де ся тич -
ные) обя за тель но пе ре во дят ся из де ся тич ной си с те мы счис -
ле ния в дво ич ную, при год ную для вы пол не ния ариф ме ти -
че с ких опе ра ций на ком пью те рах.

За пись всех ис поль зу е мых сим во лов с ука за ни ем их ко -
дов об ра зу ет ко до вую таб ли цу, ко то рую ча с то на зы ва ют ко -
до вой стра ни цей.

Рис. 11.5. Пре ду преж де ние о про бле ме ко ди ров ки па ро ля
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Су ще ст ву ет мно го раз лич ных ви дов ко ди ро вок сим во -
лов для ком пью те ров.

В опе ра ци он ной си с те ме DOS ис поль зо вал ся аме ри кан -
ский стан дарт ный код об ме на ин фор ма ци ей ASCII (Ame ri can
Standard Code for Information Interchange), в ко то ром мож -
но бы ло за ко ди ро вать не бо лее 256 на жа тий кла виш (ввод
с кла ви а ту ры раз ных сим во лов и ко манд). На каж дый вве -
ден ный в ком пью тер сим вол «рас хо до ва лось» по 8 бит или
1 байт (256 = 28). Су ще ст во ва ло мно го мо ди фи ка ций это го
«стан дарт но го» ко да, что за труд ня ло об мен ин фор ма ци ей
меж ду ком пью те ра ми.

В опе ра ци он ных си с те мах Windows по умол ча нию ис -
поль зу ет ся ANSI (American National Standards Institute) ко -
ди ров ка, ко то рая от ли ча ет ся от ASCII, но ос та ет ся од но -
байт ной (один байт на один сим вол).

В стра нах Вос то ка (Ки тай, Япо ния), где пись мен ность
стро ит ся не толь ко на ото б ра же нии от дель ных зву ко вых
сло гов, но и со дер жит ие рог ли фы, обо зна ча ю щие це лые
сло ва или ко рот кие пред ло же ния, гра мот ным счи та ет ся че -
ло век, рас по ря жа ю щий ся при мер но 5000 ие рог ли фа ми.
Ком пью тер с 256 сим воль ной ANSI ко ди ров кой вы гля дит
без гра мот ным.

Д ля ис прав ле ния си ту а ции со зда на двух бай то вая ко ди -
ров ка Unicode, со дер жа щая 65 536 ко дов. Каж дый сим вол
ко ди ру ет ся 16-раз ряд ным дво ич ным чис лом (16 бит или
2 бай та). Для пе ре хо да от ус та нов лен ной в Windows по
умол ча нию ко ди ров ки ANSI к Unicode не об хо ди мо дать ко -
ман ду Пуск, Па нель уп рав ле ния, Язык и ре ги о наль ные стан -
дар ты и в ди а ло го вом ок не (рис. 11.6) ус та но вить под держ -

Рис. 11.6. Язык и ре ги о наль ные стан дар ты

314 Глава 11. Защита информации в компьютерах и сетях



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Су ще ст ву ет мно го раз лич ных ви дов ко ди ро вок сим во -
лов для ком пью те ров.

В опе ра ци он ной си с те ме DOS ис поль зо вал ся аме ри кан -
ский стан дарт ный код об ме на ин фор ма ци ей ASCII (Ame ri can
Standard Code for Information Interchange), в ко то ром мож -
но бы ло за ко ди ро вать не бо лее 256 на жа тий кла виш (ввод
с кла ви а ту ры раз ных сим во лов и ко манд). На каж дый вве -
ден ный в ком пью тер сим вол «рас хо до ва лось» по 8 бит или
1 байт (256 = 28). Су ще ст во ва ло мно го мо ди фи ка ций это го
«стан дарт но го» ко да, что за труд ня ло об мен ин фор ма ци ей
меж ду ком пью те ра ми.

В опе ра ци он ных си с те мах Windows по умол ча нию ис -
поль зу ет ся ANSI (American National Standards Institute) ко -
ди ров ка, ко то рая от ли ча ет ся от ASCII, но ос та ет ся од но -
байт ной (один байт на один сим вол).

В стра нах Вос то ка (Ки тай, Япо ния), где пись мен ность
стро ит ся не толь ко на ото б ра же нии от дель ных зву ко вых
сло гов, но и со дер жит ие рог ли фы, обо зна ча ю щие це лые
сло ва или ко рот кие пред ло же ния, гра мот ным счи та ет ся че -
ло век, рас по ря жа ю щий ся при мер но 5000 ие рог ли фа ми.
Ком пью тер с 256 сим воль ной ANSI ко ди ров кой вы гля дит
без гра мот ным.

Д ля ис прав ле ния си ту а ции со зда на двух бай то вая ко ди -
ров ка Unicode, со дер жа щая 65 536 ко дов. Каж дый сим вол
ко ди ру ет ся 16-раз ряд ным дво ич ным чис лом (16 бит или
2 бай та). Для пе ре хо да от ус та нов лен ной в Windows по
умол ча нию ко ди ров ки ANSI к Unicode не об хо ди мо дать ко -
ман ду Пуск, Па нель уп рав ле ния, Язык и ре ги о наль ные стан -
дар ты и в ди а ло го вом ок не (рис. 11.6) ус та но вить под держ -

Рис. 11.6. Язык и ре ги о наль ные стан дар ты
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ку вос точ но-ази ат ских язы ков или до ба вить один из этих
язы ков в рас клад ку кла ви а ту ры.

Пе ре чис лен ные ви ды ко ди ро вок счи та ют ся «стан дарт -
ны ми», а пра виль нее ска зать, про сты ми и об ще до с туп ны ми
для боль шин ст ва как си с тем ных, так и при клад ных про -
грамм. Про сты ми их на зы ва ют по той при чи не, что они по -
ка зы ва ют сим вол без вся ких при крас.

Для ото б ра же ния раз лич ных ат ри бу тов од но го сим во ла
(гар ни ту ра, раз мер, на чер та ние, цвет, за лив ка и все воз мож ные
эф фек ты) не до ста точ но иметь толь ко код сим во ла. Во мно гих
про грам мах не об хо ди мо вме с те с на бо ром сим во лов (вме с -
те с до ку мен том) хра нить до пол ни тель ные све де ния: на -
строй ки са мой про грам мы ре дак то ра или пе ре вод чи ка, раз -
ме ры и раз мет ку уже до ку мен та или его от дель ных стра ниц,
пе ре чень внеш них под клю чен ных объ ек тов — шаб ло нов,
ма к ро сов, сло ва рей, ри сун ков, и т.п. В этом слу чае созда -
тели про грамм но го обес пе че ния ста ли раз ра ба ты вать и ис -
поль зо вать свои ори ги наль ные ко ди ров ки, по лу чив шие об -
щее на зва ние OEM (Original Equipment Manufacturer).

Дол го вре мен но ко ды сим во лов хра нят ся во внеш ней па -
мя ти ком пью те ра от нюдь не по оди ноч ке, а со бран ные в це -
лые по име но ван ные кол лек ти вы дан ных, ко то рые и на зы ва -
ют фай ла ми. Ес ли в фай ле со хра не ны толь ко ко ды сим во лов
из стан дарт ных ко до вых таб лиц, то та кой файл на зы ва ют
тек с то вым. Тек с то вые фай лы с ко ди ров кой ANSI ре дак ти -
ру ют ся и про сма т ри ва ют ся с по мо щью Блок но та.

Ес ли в фай ле со хра нен и текст, и его фор ма ти ро ва ние,
и раз мет ка до ку мен та, то пра виль нее его на зы вать фай лом
с тек с то вым до ку мен том или фай лом до ку мен та. Для их со -
зда ния ис поль зу ет ся од на из ко ди ро вок OEM. Ес те ст вен но,
что для про смо т ра или ре дак ти ро ва ния та ких фай лов при -
ме ня ет ся толь ко «род ная» про грам ма, с по мо щью ко то рой
он был со здан.

Ес ли при по пыт ке от крыть тек с то вый файл двой ным
щелч ком в ок не ре дак то ра ви ден бес смыс лен ный на бор сим-
во лов, то, ско рее все го, ко ди ров ка фай ла не со от вет ст ву ет
той про грам ме, в ко то рой его пы та ют ся от крыть.

В этой си ту а ции не об хо ди мо в мо мент от кры тия из ме -
нить ко ди ров ку тек с то во го фай ла «в ин те ре сах» от кры ва ю -
щей его про грам мы. По доб ный про цесс на зы ва ют кон вер -
ти ро ва ни ем фай ла. В боль шин ст ве тек с то вых ре дак то ров
име ют ся встро ен ные кон вер те ры, поз во ля ю щие при от кры -
тии или при со хра не нии фай ла за дать не об хо ди мый тип
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(рас ши ре ние име ни) фай ла, ко то рый и оп ре де ля ет вид ко -
ди ров ки. В про грам мах-обо зре ва те лях Ин тер не та, та ких как
Internet Explorer или ана ло гич ных, ко ди ров ка от кры ва е мо -
го фай ла мо жет оп ре де лять ся ав то ма ти че с ки. При со хра не -
нии фай ла во внеш ней па мя ти обо зре ва те ли пред ла га ют ту
же ко ди ров ку, в ко то рой файл был ра нее от крыт.

Опе ра ци он ная си с те ма Windows из бав ля ет поль зо ва те -
ля от не об хо ди мо с ти сле дить за ко ди ров кой фай лов. Двой -
ной щел чок мыш кой по пик то грам ме или име ни фай ла
и по зволяет от прав иться в про грам му для про смо т ра или
ре дак ти ро ва ния. «Со от вет ст ву ю щая» про грам ма оп ре де ля -
ет ся Windows с по мо щью рас ши ре ния име ни фай ла. Имен -
но оно не сет ин фор ма цию о его фор ма те и воз мож ной ко ди -
ров ке дан ных, за пи сан ных в нем. Ас со ци а ция рас ши ре ний
тек с то вых фай лов *.txt; *.asp; *.bat; *.cfg; *.log осу ще ств ля -
ет ся со стан дарт ным Блок но том.

Ес ли Блок нот не от кры ва ет ся, то ас со ци а ция не ус та нов -
ле на ли бо на ру ше на (из ме не на). В этой си ту а ции по яв ля ет -
ся ок но Вы бор про грам мы (От крыть с по мо щью) (рис. 11.7).
Вы брав про грам му из спи с ка про грамм или по кноп ке
Обзор, мож но ус та но вить не об хо ди мую ас со ци а цию рас ши -
ре ния фай ла, ко то рый на до от крыть.

Тек с то вые фай лы *.htm или *.html ас со ци и ру ют ся с обо -
зре ва те лем, ус та нов лен ным по умол ча нию, на при мер
Internet Explorer. Тек с то вый файл *.rtf — от кры ва ет ся
обыч но про грам мой Word; ре же WordPad.

Фай лы с OEM ко ди ров кой по умол ча нию ас со ци и ро ва -
ны с по рож да ю щи ми их про грам ма ми или ви зу а ли за то ра ми
(про смотр щи ка ми):

Рис. 11.7. Ок но Вы бор про грам мы 
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Рис. 11.7. Ок но Вы бор про грам мы 

316 Глава 11. Защита информации в компьютерах и сетях

*.bmp — Paint, или IrfanView, ACDSee;
*.doc — Word;
*.pdf — Acrobat Reader;
*.std — Promt.
К со жа ле нию, связь ко ди ров ки фай ла и рас ши ре ния име -

ни (ти па фай ла) не од но знач на. Со хра няя файл с рас ши ре -
ни ем *.txt, мож но за дать раз лич ную ко ди ров ку (в Word их
5 ва ри ан тов, в Internet Explorer — око ло 30). До от кры тия
фай ла поль зо ва тель обыч но не зна ет, в ка кой ко ди ров ке
файл со здан пер во на чаль но. Ино гда при со хра не нии ска -
чан ной из Ин тер не та рус ской стра ни цы оши боч но ука зы ва -
ют ка кую-ли бо иную ко ди ров ку, на при мер араб скую. Что -
бы уви деть чи та е мое со дер жи мое фай ла при хо дит ся де лать
де сят ки по пы ток от крыть его, за да вая раз лич ные ко ди ров -
ки. По доб ный путь тру до е мок. На по мощь при хо дят про -
грам мы-пе ре ко ди ров щи ки.

Ос нов ное на зна че ние про грамм-пе ре ко ди ров щи ков —
ав то ма ти че с кий пе ре бор ко до вых стра ниц при от кры тии за -
дан но го поль зо ва те лем фай ла. Пе ре ко ди ров щик са мо сто я -
тель но (ав то ма ти че с ки) на хо дит пра виль ную ко ди ров ку
и ото б ра жа ет со дер жи мое фай ла в «чи та е мом» ви де, воз -
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то за ши ф ро ван ным. Про чи тать его мож но бу дет толь ко
с по мо щью пе ре ко ди ров щи ка, ко то рый зна ет дан ную ори -
ги наль ную ко ди ров ку.

При мер. Сло во «ма ма» в де ся тич ных ко дах стан дарт ной ко-
до вой таб ли цы за пи сы ва ет ся в ви де: ма ма � 236 224 236 224.
Пред по ло жим, что но вая ко до вая таб ли ца про сто уве ли чи ва ет
ста рые ко ды сим во лов на еди нич ку � 237 225 237 225. Ес ли
чи тать эти ко ды по ста рой ко до вой таб ли це, то по лу чим на бор
сим во лов — нбнб (мо жет быть ма ма, ли бо па па, ли бо ба ба, ли -
бо ку ку и т.п. в за ви си мо с ти от ви да при ме нен ной ко до вой
стра ни цы).

Ес ли в ло каль ной се ти на сво ем ком пью те ре со здан та -
кой файл, то и чи тать его на до там же. На дру гих ком пью те -
рах в се ти файл чи тать ся не бу дет да же при на ли чии на них
та кой же про грам мы (по ка не ско пи ру е те на эти ком пью те -
ры имен но со сво ей ма ши ны сам пе ре ко ди ров щик).

По мнить ори ги наль ную ко ди ров ку поль зо ва те лю не
нуж но, на ва шем ком пью те ре пе ре ко ди ров щик ав то ма ти че -
с ки най дет пра виль ный ва ри ант.

Из ве ст ным пе ре ко ди ров щи ком яв ля ет ся про грам ма
Shtirlitz IV (Штир лиц).

Поль зо ва те ли ино гда не о со знан но при ме ня ют пе ре ко ди -
ро ва ние. На при мер, за по ми на ние па ро ля на рус ском язы ке,
а ввод его в ком пью тер в ан г лий ской рас клад ке кла ви а ту ры.
Па роль Тер ми на тор бу дет за по ми нать ся и об ра ба ты вать ся
ком пью те ром как Nthvbyfnjh.

Не до ста ток пе ре ко ди ро ва ния — со хра не ние ста ти с ти че -
с ких свойств язы ка (в рус ском язы ке бук ва «а» встре ча ет ся
ча ще, чем бук ва «б» т.д.). При на ли чии на вы ка (су ще ст ву ют
спе ци аль ные про грам мы для ком пью те ров) и длин но го пе -
ре ко ди ро ван но го тек с та срав ни тель но про сто «вос ста но -
вить», а фак ти че с ки взло мать пе ре ко ди ро ван ный до ку мент
и по лу чить ис ход ные дан ные (ис ход ный текст до ку мен та).

К од ной из рас про ст ра нен ных оши бок поль зо ва те ля от -
но сит ся пу та ни ца меж ду стан дарт ной ко до вой таб ли цей
(на при мер, ANSI или Unicode) и таб ли цей, ко то рая в не ко -
то рых тек с то вых ре дак то рах вы зы ва ет ся ко ман дой Встав -
ка, Сим вол. По след няя яв ля ет ся OEM ко до вой таб ли цей,
в ко то рой оди на ко вые сим во лы, ото б ра жа е мые с по мо щью
раз ных шриф тов, име ют оди на ко вые ко ды. А раз ные сим во -
лы, взя тые из раз ных шриф тов, то же мо гут иметь оди на ко -
вые ко ды. По нят но, что от дель ные сим во лы не вос про из во -
дят ся за пре де ла ми ре дак то ра по стан дарт ной ко до вой
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Рис. 11.8. Схе мы сим ме т рич но го (а) и несим ме т рич но го (б)
ши ф ро ва ни я 
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таб ли це. Эта си ту а ция рас сма т ри ва лась вы ше при об суж де -
нии па ро лей, це ли ком со сто я щих из спец сим во лов.

Ши ф ро ва ние ин фор ма ции. В от ли чие от пе ре ко ди ро ва -
ния поз во ля ет из ба вить ся от ста ти с ти че с ких свойств язы ка.
При ши ф ро ва нии один и тот же сим вол ис ход но го тек с та
мо жет быть за ко ди ро ван раз ны ми ко да ми (при пе ре ко ди ро -
ва нии толь ко од ним ко дом) и дли на тек с та до и по сле ши ф -
ро ва ния оди на ко ва (при пе ре ко ди ро ва нии не со блю да ет ся).
Рас смо т рим при мер со сло вом «ма ма», пред по ла гая, что
при каж дой встре че сим во ла его код бу дет сме щать ся на
еди нич ку: ма ма � м+1 а+1 м+2 а+2 � нбов (срав ни те с ва -
ри ан том пе ре ко ди ро ва ния, ко то рый да вал сло во «нбнб»).
Су ще ст ву ют две ос нов ные схе мы ши ф ро ва ния.

Сим ме т рич ная схе ма ши ф ро ва ния ис поль зу ет для ши ф -
ро ва ния и де ши ф ро ва ния один и тот же ключ (рис. 11.8, а).
В ка че ст ве клю ча мо жет ис поль зо вать ся па роль, слу чай ное
чис ло или их ком би на ция.

Не до ста ток — для ра бо ты де ши ф ра то ра ну жен тот же
ключ, что и для ши ф ро ва ния. По это му ключ при хо дит ся пе -
ре да вать по се ти, как пра ви ло, вме с те с за ши ф ро ван ным
тек с том. Сле до ва тель но, су ще ст ву ет ре аль ная воз мож ность
пе ре хва тить ключ и рас ши ф ро вать со об ще ние.

До с то ин ст во сим ме т рич но го ши ф ро ва ния — вы со кое
бы с т ро дей ст вие, что очень важ но при ра бо те в се ти. На и бо -
лее из ве ст ные схе мы сим ме т рич но го ши ф ро ва ния но сят на -
зва ния — DES, AES.



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Не сим ме т рич ная схе ма ши ф ро ва ния — ис поль зу ет для
ра бо ты два клю ча, один для ши ф ро ва ния, дру гой для де ши -
ф ро ва ния (рис. 11.8, б).

Не до ста ток не сим ме т рич ных схем ши ф ро ва ния — зна чи -
тель но бо лее мед лен ная ра бо та, чем у сим ме т рич ных схем.
Клю чи К1 и К2 не мо гут быть лю бы ми. Они об ра зу ют па ру,
удов ле тво ря ю щую оп ре де лен ным ма те ма ти че с ким ус ло ви -
ям. По это му ко ли че ст во пар клю чей за дан ной дли ны все гда
мень ше, чем при сим ме т рич ном ши ф ро ва нии. До сто ин ст -
ва — воз мож ность не пе ре да вать по се ти за кры тый (security)
ключ и од но вре мен но сде лать дру гой ключ от кры тым (pub-
lic) с воз мож но с тью его пе ре да чи или пуб ли ка ции в се ти.

При ме ры ис поль зо ва ния не сим ме т рич ной схе мы ши ф -
ро ва ния приведены ниже.

Эле к трон ная поч та. От пра ви тель ши ф ру ет свое пись мо
за кры тым клю чом, по лу ча тель с по мо щью от кры то го клю -
ча, по лу чен но го от от пра ви те ля, мо жет про чи тать по лу чен -
ное пись мо. Но по лу ча тель или иной уча ст ник се те во го об -
ме на ин фор ма ци ей не мо жет со здать пись мо, ко то рое бы
вос при ни ма лось как со здан ное от пра ви те лем. На и бо лее
ши ро ко ис поль зу е мая схе ма не сим ме т рич но го ши ф ро ва -
ния — PGP.

Ши ф ро ва ние до ку мен тов, изо б ра же ний (гра фи че с ких
фай лов), ви деоро ли ков, ин фор ма ции, за пи сан ной на но си те -
ли ин фор ма ции. Ав тор до ку мен та ши ф ру ет часть до ку мен -
та или весь его це ли ком сво им за кры тым, ни ко му боль ше не
из ве ст ным клю чом и вы кла ды ва ет до ку мент для все об ще го
обо зре ния. Со дер жи мое до ку мен та или его за ши ф ро ван ной
ча с ти мо жет рас ши ф ро вать каж дый, кто об ла да ет от кры -
тым клю чом. Но на ли чие в до ку мен те «све де ний — сле дов»
об уни каль ном за кры том клю че де ла ет его од но знач но свя -
зан ным с об ла да те лем за кры то го клю ча, т.е. с ав то ром до ку -
мен та.

Эле к трон ная ци ф ро вая под пись до ку мен тов, изо б ра же -
ний, ви деоро ли ков, HTML стра ниц — пре об ра зо ва ние, не
ши ф ру ю щее со дер жи мое фай ла с до ку мен том, но поз во ля -
ю щее со здать уни каль ный сле пок фай ла (так на зы ва е мый
хеш), ко то рый прак ти че с ки не воз мож но под де лать. В то же
вре мя он ре а ги ру ет на ма лей шие из ме не ния в фай ле (до ку -
мен те).

Сте га но гра фи че с кая за щи та. К ней от но сятся спо со бы
со кры тия ин фор ма ции без пред ва ри тель но го пре об ра зо ва ния
к не чи та е мо му ви ду. Смыс ло вое зна че ние по сле до ва тель -
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к не чи та е мо му ви ду. Смыс ло вое зна че ние по сле до ва тель -

320 Глава 11. Защита информации в компьютерах и сетях

но с ти сим во лов (тек с то вой фра зы) ос та ет ся без из ме не ния.
Как пра ви ло, нель зя уви деть эту по сле до ва тель ность сим -
во лов без при ме не ния спе ци аль ных мер по ее ото б ра же нию.
При ме ром сте га но гра фи че с кой за щи ты служит за да ние
сим во лам цве та, сов па да ю ще го с цве том фо на (бе лый на бе -
лом, зе ле ный на зе ле ном), или зна чи тель ное из ме не ние раз -
ме ра шриф та. Про чи тать текст, на бран ный шриф том в 1 пт
или в 1500 пт без пре об ра зо ва ния сим во лов до воль но труд -
но. Ес ли для на бо ра тек с та при ме ня ет ся ре дак тор Microsoft
Word, то вы де лен ной груп пе сим во лов мож но ус та но вить
фор мат шриф та скры тый. Скры тый текст не бу дет ото б ра -
жать ся в до ку мен те и пе ча тать ся прин те ром, ес ли не вклю -
чен ре жим ото б ра же ния не пе ча та е мых сим во лов.

Бо лее слож ная сте га но гра фи че с кая за щи та раз ме ща ет
текст с по мо щью спе ци аль ной про грам мы (на при мер, Hide!)
в кон це рас тро во го гра фи че с ко го фай ла (фай ла с ри сун ком).
При про смо т ре ри сун ка текст не вос про из во дит ся, но про -
смотр гра фи че с ко го фай ла в тек с то вом ре дак то ре поз во ля -
ет про чи тать тек с то вый фраг мент (рис. 11.9).

Не до ста ток про грамм это го клас са — не воз мож ность по -
сле встав ки тек с та в файл с ри сун ком ре дак ти ро ва ния ни
ри сун ка, ни тек с та.
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Рис. 11.9. Раз ме ще ние тек с та в кон це ко да рас тро во го
гра фи че с ко го фай ла с ри сун ком
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Допустимо про грамм но из ме нять таб ли цу ко ди ро ва ния
цве тов, рас по ло жен ную в на ча ле лю бо го гра фи че с ко го фай -
ла. В ре аль ных ри сун ках край не ред ко со дер жат ся мил ли о -
ны цве то вых от тен ков. По это му из таб ли цы без ущер ба для
ка че ст ва ри сун ка вы бра сы ва ют опи са ние не су ще ст ву ю щих
в нем цве тов. На ос во бо див ше е ся ме с то раз ме ща ют ко ды
тек с то вых сим во лов. И ре дак ти ро ва ние, и ото б ра же ние тек -
с та долж на осу ще ств лять спе ци аль ная про грам ма.

Мож но раз ме с тить сим во лы (точ нее, их ци ф ро вые ко ды)
не по сред ст вен но вну т ри ри сун ка, ис клю чив из не го не ко то -
рое ко ли че ст во то чек. Вме с то ко да ис клю чен ных то чек раз ме -
ща ют ко ды сим во лов тек с та. Изо б ра же ние не зна чи тель но,
прак ти че с ки не за мет но для глаз ис ка жа ет ся. Ес ли вне д ря е -
мый в ри су нок текст име ет боль шую дли ну, то на ри сун ке
мо гут быть за мет ны цвет ные по ло сы. Но цель до стиг ну та —
про чи тать тек с то вую часть без спе ци аль ных про грамм не воз -
мож но. Не ко то рые про грам мы, на при мер Info Hider, по з во -
ля ют под би рать цвет в ме с тах раз ме ще ния тек с та на ри сун -
ке. Ес ли этот цвет бу дет сов па дать с цве том близ ле жа щих
на ри сун ке то чек, то ли нии бу дут не за мет ны.

11.7. Архивирование (сжатие) информации
Сжа тие (ар хи ви ро ва ние) ин фор ма ции — про цесс умень -

ше ния объ е ма фай ла или пап ки (лю бой до ку мен ти ро ван -
ной ин фор ма ции, об ла да ю щей из бы точ но с тью). На при мер,
сло ва «ма ма» и «мо ло ко» при со хра не нии во внеш ней па мя -
ти ком пью те ра в обыч ной од но байт ной ко ди ров ке ANSI бу -
дут за ни мать 4 · 8 = 32 бит и 6 · 8 = 48 бит. Однако 8 бит ис -
поль зу ет ся при ко ди ро ва нии всех 224 сим во лов (сим во лы
двух язы ков в строч ной и за глав ной рас клад ке, ци ф ры, зна -
ки пре пи на ния, спец сим во лы), со дер жа щих ся в ко до вой
стра ни це. В сло ве «ма ма» толь ко два раз ных сим во ла; можно
сде лать ко до вую стра ни цу толь ко на два сим во ла, за ко ди ро -
вав их зна че ни я ми 0 и 1. Сле до ва тель но, код сло ва «ма ма»
при мет вид 0101 и бу дет за ни мать все го 4 би та вме с то 32.
Рас суж дая по ана ло гии для сло ва «мо ло ко», в ко то ром
толь ко 4 раз ные бук вы, мож но за ко ди ро вать сим во лы че -
тырь мя раз ны ми ко да ми 00, 01, 10, 11. Код каж до го сим во -
ла бу дет двухбит ным, а не вось мибит ным. Дли на сло ва «мо -
ло ко» в но вой ко ди ров ке бу дет 6 · 2 = 12 бит вме с то 48.

Со дер жи мое сжа то го фай ла не воз мож но уви деть (про -
чи тать) с по мо щью обыч ных ме то дов. Сна ча ла не об хо ди мо
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Допустимо про грамм но из ме нять таб ли цу ко ди ро ва ния
цве тов, рас по ло жен ную в на ча ле лю бо го гра фи че с ко го фай -
ла. В ре аль ных ри сун ках край не ред ко со дер жат ся мил ли о -
ны цве то вых от тен ков. По это му из таб ли цы без ущер ба для
ка че ст ва ри сун ка вы бра сы ва ют опи са ние не су ще ст ву ю щих
в нем цве тов. На ос во бо див ше е ся ме с то раз ме ща ют ко ды
тек с то вых сим во лов. И ре дак ти ро ва ние, и ото б ра же ние тек -
с та долж на осу ще ств лять спе ци аль ная про грам ма.

Мож но раз ме с тить сим во лы (точ нее, их ци ф ро вые ко ды)
не по сред ст вен но вну т ри ри сун ка, ис клю чив из не го не ко то -
рое ко ли че ст во то чек. Вме с то ко да ис клю чен ных то чек раз ме -
ща ют ко ды сим во лов тек с та. Изо б ра же ние не зна чи тель но,
прак ти че с ки не за мет но для глаз ис ка жа ет ся. Ес ли вне д ря е -
мый в ри су нок текст име ет боль шую дли ну, то на ри сун ке
мо гут быть за мет ны цвет ные по ло сы. Но цель до стиг ну та —
про чи тать тек с то вую часть без спе ци аль ных про грамм не воз -
мож но. Не ко то рые про грам мы, на при мер Info Hider, по з во -
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на ри сун ке то чек, то ли нии бу дут не за мет ны.
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ше ния объ е ма фай ла или пап ки (лю бой до ку мен ти ро ван -
ной ин фор ма ции, об ла да ю щей из бы точ но с тью). На при мер,
сло ва «ма ма» и «мо ло ко» при со хра не нии во внеш ней па мя -
ти ком пью те ра в обыч ной од но байт ной ко ди ров ке ANSI бу -
дут за ни мать 4 · 8 = 32 бит и 6 · 8 = 48 бит. Однако 8 бит ис -
поль зу ет ся при ко ди ро ва нии всех 224 сим во лов (сим во лы
двух язы ков в строч ной и за глав ной рас клад ке, ци ф ры, зна -
ки пре пи на ния, спец сим во лы), со дер жа щих ся в ко до вой
стра ни це. В сло ве «ма ма» толь ко два раз ных сим во ла; можно
сде лать ко до вую стра ни цу толь ко на два сим во ла, за ко ди ро -
вав их зна че ни я ми 0 и 1. Сле до ва тель но, код сло ва «ма ма»
при мет вид 0101 и бу дет за ни мать все го 4 би та вме с то 32.
Рас суж дая по ана ло гии для сло ва «мо ло ко», в ко то ром
толь ко 4 раз ные бук вы, мож но за ко ди ро вать сим во лы че -
тырь мя раз ны ми ко да ми 00, 01, 10, 11. Код каж до го сим во -
ла бу дет двухбит ным, а не вось мибит ным. Дли на сло ва «мо -
ло ко» в но вой ко ди ров ке бу дет 6 · 2 = 12 бит вме с то 48.

Со дер жи мое сжа то го фай ла не воз мож но уви деть (про -
чи тать) с по мо щью обыч ных ме то дов. Сна ча ла не об хо ди мо
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ра зар хи ви ро вать со дер жи мое сжа то го объ ек та той же про -
грам мой, ко то рой ра нее про из во ди лось ар хи ви ро ва ние
(сжа тие). На и бо лее рас про ст ра нен ные про грам мы ар хи ви -
ро ва ния WinZip, WinRar, WinArj об ла да ют функ ци ей ра зар -
хи ви ро ва ния и под дер жи ва ют все ко ман ды ра бо ты с фай ла -
ми и пап ка ми. За пре ще на с це лью ис клю че ния слу чай ной
ошиб ки поль зо ва те ля толь ко коман да пе ре ме ще ния фай ла
или пап ки из ар хи ва. Ее за ме ня ют две ко ман ды: ко пи ро вать,
а по сле ко пи ро ва ния уда лить объ ект из ар хи ва. Ве ро ят -
ность двух слу чай ных оши бок поль зо ва те ля под ряд ма ла.

К до пол ни тель ны м пре иму ще ст ва м сжа тия (ар хи ви ро ва -
ния) фай лов относятся воз мож ность ус та нов ле ния па ро ля
на от кры тие (про смотр) ар хи ва и не воз мож ность про ник -
но ве ния ви ру сов в не ко то рые ар хи вы. Мно гие про грам мы-
ар хи ва то ры поз во ля ют со зда вать мно го том ные ар хи вы, раз -
ре зая боль шие фай лы на фраг мен ты, мень шие по объ е му.
По сле пе ре но са всех то мов (фраг мен тов) на дру гой ком пью-
тер мож но вос ста но вить ис ход ный файл ар хи ва боль шо го
объ е ма. Что бы не но сить вме с те с фай лом ар хи ва про грам -
му-ар хи ва тор для по сле ду ю ще го про цес са ра зар хи ви ро ва -
ния, мож но сра зу со здать ар хив в ви де ис пол ня е мо го фай ла
с рас ши ре ни ем *.exe, ко то рый бу дет сам рас па ко вы вать ся
при об ра ще нии к не му (са мо рас па ко вы ва ю щий ся ар хив).

Умень ше ние объ е ма фай лов (па пок) поз во ля ет также умень-
шить раз мер дис ко во го про ст ран ст ва, не об хо ди мо го для его
со хра не ния; по вы сить ско рость об ра бот ки (на при мер, для
ви деоин фор ма ции) и уве ли чить ско рость их пе ре да чи по се ти.

Сле ду ет по мнить, что сжа тие да ет эф фект при на ли чии
в ин фор ма ции из бы точ но с ти. Фай лы не ко то рых ти пов (фор-
ма тов) сжи ма ют ся уже при со хра не нии из ре дак то ра или
при за пи си, на при мер *.jpg или *.jpeg. По втор ное сжа тие
фай лов этих ти пов, как и по втор ное сжа тие са мих ар хи вов,
да ет умень ше ние объ е ма на 1—2%. Фай лы *.mp3 сжи ма ют -
ся на 8—10%. На и луч шее сжа тие по лу ча ет ся при ар хи ви ро -
ва нии фай лов тек с то вых фор ма тов и фай лов рас тро вой гра -
фи ки *.bmp, *.tiff.

Вы пол няя опе ра ции ар хи ви ро ва ния и пе ре но са ар хи вов
на дру гой ком пью тер, целесообразно ис поль зо вать од ну про -
г рам му-ар хи ва тор ли бо со здать са мо рас па ко вы ва ю щи е ся
ар хи вы. В про тив ном слу чае ве ро ят на си ту а ция, ког да пе ре -
ме щен ный на дру гой ком пью тер ар хив не чем рас па ко вать.

П ри ар хи ви ро ва нии фай лов и па пок сле ду ет по мнить,
что про грам мы-ар хи ва то ры мо гут ра бо тать толь ко с те ку -
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щей ус та нов лен ной на ком пью те ре ко до вой таб ли цей. Ес ли
в име нах фай лов или па пок встре ча ют ся сим во лы, взя тые
из раз ных ко до вых таб лиц, то ар хи ви ро ва ние и ра зар хи ви -
ро ва ние бу дет про ис хо дить с ошиб ка ми. Ар хи ви ру ю щая
про грам ма пре ду пре дит поль зо ва те ля о воз мож ной ошиб ке
(рис. 11.10). Ес ли ар хив все же бу дет со здан, то име на ар хи -
ва тор ис пра вит и при ра зар хи ви ро ва нии вос про из ве дет по
те ку щей ко до вой таб ли це, что на ру шит ра бо ту внеш них ги -
перссы лок.

11.8. Резервирование информации
Ре зер ви ро ва ние (ре зерв ное ко пи ро ва ние) — про цесс со зда-

ния за пас ных стра хо вых ко пий фай лов, до ку мен тов, про -
грамм, баз дан ных для бе зо пас но го и эко ном но го (за счет
при ме не ния сжа тия, ар хи ви ро ва ния) хра не ния в от дель ном
от ис ход но го но си те ля ме с те (т.е. на дру гом но си те ле ин -
фор ма ции). Ре зерв ные ко пии боль ших ин фор ма ци он ных
мас си вов ча с то со зда ют ся и хра нят ся на стри ме рах, ко то -
рые ис поль зу ют в ка че ст ве но си те ля ин фор ма ции маг нит -
ную лен ту. При от сут ст вии дру го го но си те ля, ино гда ре -
зерв ные ко пии раз ме ща ют вме с те с ори ги на лом. В этих
слу ча ях ре ко мен ду ет ся за щи щать но си тель ин фор ма ции от
воз мож но с ти даль ней шей за пи си.

Про цесс со зда ния ре зерв ных ко пий во мно гих опе ра ци -
он ных си с те мах мо жет быть ав то ма ти зи ро ван с по мо щью
встро ен ных ути лит (в Windows — ути ли та BackUp). Ког да
тот или иной файл из ме ня ет ся, опе ра ци он ная си с те ма ав то -
ма ти че с ки при сва и ва ет ему ат ри бут А, пред наз на чен ный
для ар хи ви ро ва ния. Про грам ма (ути ли та) ре зерв но го ко пи -
ро ва ния в на зна чен ное вре мя (на при мер, по сле окон ча ния
ра бо ты всех со труд ни ков или всех поль зо ва те лей в ло каль -

Рис. 11.10. Ре ак ция на ар хив с име на ми фай лов 
рус ски ми и ан г лий ски ми бук ва ми
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из раз ных ко до вых таб лиц, то ар хи ви ро ва ние и ра зар хи ви -
ро ва ние бу дет про ис хо дить с ошиб ка ми. Ар хи ви ру ю щая
про грам ма пре ду пре дит поль зо ва те ля о воз мож ной ошиб ке
(рис. 11.10). Ес ли ар хив все же бу дет со здан, то име на ар хи -
ва тор ис пра вит и при ра зар хи ви ро ва нии вос про из ве дет по
те ку щей ко до вой таб ли це, что на ру шит ра бо ту внеш них ги -
перссы лок.

11.8. Резервирование информации
Ре зер ви ро ва ние (ре зерв ное ко пи ро ва ние) — про цесс со зда-

ния за пас ных стра хо вых ко пий фай лов, до ку мен тов, про -
грамм, баз дан ных для бе зо пас но го и эко ном но го (за счет
при ме не ния сжа тия, ар хи ви ро ва ния) хра не ния в от дель ном
от ис ход но го но си те ля ме с те (т.е. на дру гом но си те ле ин -
фор ма ции). Ре зерв ные ко пии боль ших ин фор ма ци он ных
мас си вов ча с то со зда ют ся и хра нят ся на стри ме рах, ко то -
рые ис поль зу ют в ка че ст ве но си те ля ин фор ма ции маг нит -
ную лен ту. При от сут ст вии дру го го но си те ля, ино гда ре -
зерв ные ко пии раз ме ща ют вме с те с ори ги на лом. В этих
слу ча ях ре ко мен ду ет ся за щи щать но си тель ин фор ма ции от
воз мож но с ти даль ней шей за пи си.

Про цесс со зда ния ре зерв ных ко пий во мно гих опе ра ци -
он ных си с те мах мо жет быть ав то ма ти зи ро ван с по мо щью
встро ен ных ути лит (в Windows — ути ли та BackUp). Ког да
тот или иной файл из ме ня ет ся, опе ра ци он ная си с те ма ав то -
ма ти че с ки при сва и ва ет ему ат ри бут А, пред наз на чен ный
для ар хи ви ро ва ния. Про грам ма (ути ли та) ре зерв но го ко пи -
ро ва ния в на зна чен ное вре мя (на при мер, по сле окон ча ния
ра бо ты всех со труд ни ков или всех поль зо ва те лей в ло каль -

Рис. 11.10. Ре ак ция на ар хив с име на ми фай лов 
рус ски ми и ан г лий ски ми бук ва ми
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ной се ти) или по за ра нее за дан но му рас пи са нию про сма т -
ри ва ет все до ступ ные ей но си те ли ин фор ма ции. Най дя фай-
лы с ат ри бу том А, она со зда ет на дру гом но си те ле их сжа -
тые ре зерв ные ко пии.

В слу чае по те ри или пор чи ис ход но го фай ла (слу чай ное
уда ле ние, от каз но си те ля ин фор ма ции, раз ру ше ние или по -
вреж де ние по сле воз дей ст вия вре до нос ных про грамм) та
же ути ли та мо жет вос ста но вить ра бо то спо соб ную ко пию
фай ла из име ю щей ся ре зерв ной ко пии.

Ра бо тая с до ку мен та ми Word, со дер жа щи ми мно го ри сун -
ков или име ю щи ми боль шой объ ем (от 1 Мб), це ле со об раз но
со зда вать ре зерв ные ко пии вруч ную по сле оче ред но го ре дак -
ти ро ва ния до ку мен та. Ес ли это струк ту ри ро ван ный до ку -
мент — со хра нять от дель ные ча с ти в от дель ных фай лах (на -
при мер, Гла ва1.doc, Гла ва2.doc и т.п.). Ес ли струк ту ри ро вать
до ку мент, со хра нить от дель ные ча с ти в раз ные фай лы не уда -
ет ся, со хра нять каж дую ре дак цию до ку мен та в от дель ный
файл (на при мер, 1Дип ло м Раб.doc, 2Дип ло м Раб.doc и т.п.).

11.9. Создание защитных атрибутов
Поль зо ва тель в боль шин ст ве слу ча ев ру ко вод ст ву ет ся

прин ци пом — ком пью те р сам все пра виль но сде ла ет, а как,
ме ня не ин те ре су ет. К со жа ле нию, ком пью тер при ме нить
прин цип пол но го до ве рия к се бе не мо жет. По это му он по -
сто ян но про ве ря ет вы пол не ние сво их ко манд. Слу чай ные
ошиб ки слож ных пре об ра зо ва ний ин фор ма ции все гда
вероятны. Осо бен но это ка са ет ся пре об ра зо ва ний глав ных
дей ст ву ю щих лиц — хра ни те лей ин фор ма ции — фай лов, и
преж де все го при ар хи ви ро ва нии и па кет ной пе ре сыл ке по
се ти. Но все гда ли мы ра бо та ем с пол ны ми, це лы ми, еди ны -
ми ин фор ма ци он ны ми объ ек та ми? Ко неч но, нет. При пе ре -
ме ще нии фай ла из од ной пап ки в дру гую в пре де лах од но го
ло ги че с ко го или се те во го дис ка ре аль но го из ме не ния по ло -
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Хеширование

Хе ши ро ва ние (ан г л. hashing — кром сать, ру бить, ре зать) —
со зда ние на ос но ве ис ход но го ин фор ма ци он но го объ ек та
про из воль но го в об щем слу чае объ е ма но во го объ ек та —
пред ста ви те ля, име ю ще го мень ший, чем ис ход ный, объ ем
(дли ну в би тах). Но вый ин фор ма ци он ный объ ект, по лу чен -
ный в ре зуль та те пре об ра зо ва ния ис ход но го и име ю щий
мень шую дли ну, на зы ва ет ся хешем (в ли те ра ту ре мож но
встре тить ва ри ант за пи си хеш или тер мин хеш-функ ция).

В по всед нев ной жиз ни хе ши ро ва ние ши ро ко при ме ня ет -
ся, но ред ко так на зы ва ет ся. Фи ли а лы фирм или дип ло ма -
ти че с кие пред ста ви тель ст ва — это то же сво е об раз ные хе ши.
В сло ва рях, спра воч ни ках, ин дек си ро ван ных ба зах дан ных
по ис ко вых си с тем клю че вой на бор сим во лов — пред ста ви -
тель (хеш) поз во ля ет очень бы с т ро най ти ис ход ный ин фор -
ма ци он ный объ ект: ста тью, на бор до ку мен тов, сайт в Ин -
тер не те. Хе ша ми яв ля ют ся аб бре ви а ту ры, псев до ни мы,
ци ф ро вые «за ме ни те ли» сим воль ных фраз — код го ро да,
но мер те ле фо на, но мер сче та и т.п. В кри ми на ли с ти ке хе ш —
от пе ча ток паль ца пло ща дью в 2 кв. см, поз во ля ющий иден -
ти фи ци ро вать лич ность че ло ве ка, пло щадь ко жи ко то ро го
око ло 2 кв. м. За пом ним, что ма лень кий хеш мо жет при ме -
нять ся для иден ти фи ка ции ис ход но го ин фор ма ци он но го
объ ек та го раз до боль ше го объ е ма.

В ком пью те ре ад ре са, име на, ко ман ды, ис ход ные дан ные
для об ра бот ки, фай лы пред став ле ны в ви де дво ич ных по -
сле до ва тель но с тей (ино гда их на зы ва ют би то вы ми стро ка -
ми). При ме няя к этим по сле до ва тель но с тям ма те ма ти че с кие
пре об ра зо ва ния оп ре де лен но го ви да, по лу ча ют их хе ши.

По че му все дан ные нель зя за ме нить хе ша ми?
Хеш не за ме ня ет со бой ис ход ный ин фор ма ци он ный объ -

ект. Зная толь ко хеш, нель зя вос ста но вить по не му сам объ -
ект, но мож но иден ти фи ци ро вать, срав ни вать объ ек ты меж -
ду со бой.

Ес ли у двух объ ек тов хе ши раз ные, то объ ек ты обя за тель-
но от ли ча ют ся. Ес ли хе ши оди на ко вые — ис ход ные объ ек -
ты, ско рее все го, то же сов па да ют. В об щем слу чае од но знач -
но го со от вет ст вия меж ду ис ход ны ми объ ек та ми и хе ша ми
нет. Ес те ст вен но, что раз ная ма те ма ти че с кая об ра бот ка од -
но го ис ход но го объ ек та даст раз ные хе ши, ко то рые нель зя
срав ни вать меж ду со бой. Однако имеет место об рат ная си -
ту а ция, ког да раз ные ис ход ные ин фор ма ци он ные объ ек ты
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от пе ча ток паль ца пло ща дью в 2 кв. см, поз во ля ющий иден -
ти фи ци ро вать лич ность че ло ве ка, пло щадь ко жи ко то ро го
око ло 2 кв. м. За пом ним, что ма лень кий хеш мо жет при ме -
нять ся для иден ти фи ка ции ис ход но го ин фор ма ци он но го
объ ек та го раз до боль ше го объ е ма.

В ком пью те ре ад ре са, име на, ко ман ды, ис ход ные дан ные
для об ра бот ки, фай лы пред став ле ны в ви де дво ич ных по -
сле до ва тель но с тей (ино гда их на зы ва ют би то вы ми стро ка -
ми). При ме няя к этим по сле до ва тель но с тям ма те ма ти че с кие
пре об ра зо ва ния оп ре де лен но го ви да, по лу ча ют их хе ши.

По че му все дан ные нель зя за ме нить хе ша ми?
Хеш не за ме ня ет со бой ис ход ный ин фор ма ци он ный объ -

ект. Зная толь ко хеш, нель зя вос ста но вить по не му сам объ -
ект, но мож но иден ти фи ци ро вать, срав ни вать объ ек ты меж -
ду со бой.

Ес ли у двух объ ек тов хе ши раз ные, то объ ек ты обя за тель-
но от ли ча ют ся. Ес ли хе ши оди на ко вые — ис ход ные объ ек -
ты, ско рее все го, то же сов па да ют. В об щем слу чае од но знач -
но го со от вет ст вия меж ду ис ход ны ми объ ек та ми и хе ша ми
нет. Ес те ст вен но, что раз ная ма те ма ти че с кая об ра бот ка од -
но го ис ход но го объ ек та даст раз ные хе ши, ко то рые нель зя
срав ни вать меж ду со бой. Однако имеет место об рат ная си -
ту а ция, ког да раз ные ис ход ные ин фор ма ци он ные объ ек ты
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по сле об ра бот ки по од но му ма те ма ти че с ко му ал го рит му да -
ют оди на ко вые хе ши. Это — так на зы ва е мые коллизии, слу -
чаи не столь ча с тые, но не  при ме ни мые на прак ти ке.

Боль шин ст во поль зо ва те лей мо жет встре тить хе ши ро ва -
ние при со хра не нии па ро лей в ком пью те ре. Ес ли па ро ль ную
фра зу об ра бо тать, по лу чить и со хра нить ее хеш, то сни жа ет -
ся ско рость ата ки на па ро ли. В ря де слу ча ев ста но вит ся не -
воз мож ной сло вар ная ата ка. Хе ши ро ва ние па ро лей — это
стан дарт ная про це ду ра с вы бо ром ал го рит ма по ст ро е ния
хе ша, встро ен ная во мно гие опе ра ци он ные си с те мы и за пу -
с ка е мая, ког да поль зо ва тель вклю ча ет в со от вет ст ву ю щем
ди а ло го вом ок не га лоч ку Со хра нить па роль.

Сле ду ет по мнить, что хе ши ро ва нию под вер га ет ся ин -
фор ма ци он ный объ ект, на при мер файл, це ли ком. Ес ли это
файл с до ку мен том, то кро ме соб ст вен но со дер жи мо го до -
ку мен та в хеш «по па да ют» и свой ст ва фай ла с до ку мен том
(имя, тип, объ ем, ат ри бу ты, да та со зда ния, да та по след не го
из ме не ния, да та по след не го от кры тия, свой ст ва соб ст вен но
до ку мен та).

При мер. Возь мем файл Па роль1234.doc с до ку мен том
Word. Объ ем фай ла ра вен 19 968 байт. Ес ли об ра бо тать дан -
ный файл с по мо щью про грам мы AutoSign, то бу дет со здан хеш
объ е мом все го 68 байт (в Unicode):

A83E3A1F3764E9D1AED5A558E7DC65ECE7.

Хе ши ро ва ние ле жит в ос но ве мно гих пре об ра зо ва ний
ин фор ма ции, пред наз на чен ных для под сче та кон троль ных
сумм, ши ф ро ва ния, ау тен ти фи ка ции, фор ми ро ва ния эле к -
трон ной ци ф ро вой под пи си.

CRC-контроль

Раз но вид но с ть хе ши ро ва ния — ал го ритм вы чис ле ния
кон троль ной сум мы, или CRC (ан г л. Cyclic Redundancy
Code — цик ли че с кий из бы точ ный код). На и бо лее ши ро ко
CRC-кон троль при ме ня ет ся для про вер ки це ло ст но с ти пе -
ре да ва е мых или пре об ра зу е мых ин фор ма ци он ных объ ек -
тов. На при мер, файл A.doc пе ре да ет ся с од но го ком пью те ра
на дру гой не це ли ком, а ча с тя ми. И от пра ви тель, и по лу ча -
тель долж ны быть уве ре ны, что из по лу чен ных по от дель но -
с ти ча с тей бу дет «со бран, вос соз дан» имен но файл A.doc без
ис ка же ний. На пом ним, что в ком пью те ре и в се ти все ин -
фор ма ци он ные объ ек ты пред став ле ны дво ич ны ми по сле до -
ва тель но с тя ми (би то вы ми стро ка ми). По те ря или из ме не -
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ние од но го би та мо жет быть фа таль ной. Из ме нен ный файл
ли бо не за пу с тит ся, не от кро ет ся, ли бо его со дер жи мое бу -
дет ис ка же но.

Ана ло гич ная про бле ма воз ни ка ет при ар хи ва ции. При
вы пол не нии пре об ра зо ва ний A.doc � A.zip � A.doc (файл
ар хи ви ру ет ся, ар хив хра нит ся или пе ре да ет ся, в не об хо ди -
мый мо мент до ку мент на до из влечь, про чи тать) у поль зо ва -
те лей также долж на быть уве рен ность в це ло ст но с ти рас па -
ко ван ных (ра зар хи ви ро ван ных) объ ек тов.

Для ре ше ния про бле мы к ин фор ма ци он но му объ ек ту до -
бав ля ет ся так на зы ва е мая кон троль ная сум ма, или CRC.
Схе ма пре об ра зо ва ний при ар хи ви ро ва нии/ра зар хи ви ро ва -
нии вы гля дит сле ду ю щим об ра зом:

A.doc + CRC � A.zip � A.doc + CRC

На ли чие из бы точ ной ин фор ма ции (CRC) в ар хи ве по -
зво ля ет по сле рас па ков ки фай ла A.doc под счи тать для не го
но вую кон троль ную сум му CRC1 и убе дить ся, что она сов па -
да ет с ис ход ной, по лу чен ной до ар хи ви ро ва ния CRC = CRC1.
В этом слу чае мож но уве рен но ска зать, что файл A.doc из -
вле чен из ар хи ва без ис ка же ний.

Однако воз ни ка ет па ра докс: ар хи ви руя файл A.doc, мы
умень ша ем его объ ем за счет ус т ра не ния из бы точ но с ти в нем
са мом. И в то  же вре мя до бав ля ем в ар хив из бы точ ную, ка -
жу щу ю ся лиш ней ин фор ма цию — CRC. Па ра докс еще и в том,
что са мо зна че ние CRC не долж но по ст ра дать при до бав ле -
нии в ар хив и при из вле че нии из не го, т.е. его пра виль ность,
це ло ст ность то же очень важ ны. А кто это про кон т ро ли ру ет?
Эта важ ная обя зан ность воз ло же на на сам CRC, ведь не да -
ром в его на зва ние вхо дит сло во из бы точ ный. Ал го ритм вы -
чис ле ния CRC для кон крет но го ин фор ма ци он но го объ ек та
учи ты ва ет воз мож ность ис ка же ния са мо го CRC при пре об -
ра зо ва ни ях или при пе ре да че по се ти. В CRC вво дит ся из -
бы точ ная до пол ни тель ная ин фор ма ция, ко то рая поз во ля ет
про грам ме со зда ния и чте ния кон троль ных сумм оп ре де -
лить на ли чие ис ка же ния, ошиб ки в ко де.

На и бо лее ча с то встре ча ю щи е ся ал го рит мы вы чис ле ния
кон троль ных сумм CRC16 и CRC32 от ли ча ют ся дли ной
фор ми ру е мой дво ич ной по сле до ва тель но с ти.

В опе ра ци ях чте ния и за пи си ин фор ма ции на но си те ли
(дис ки, CD-ROM, DVD) при ме ня ют еще бо лее слож ные из -
бы точ ные ко ды, спо соб ные не толь ко со об щить о на ли чии
в них ошиб ки, но и скор рек ти ро вать, ис пра вить их.
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Эта важ ная обя зан ность воз ло же на на сам CRC, ведь не да -
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В опе ра ци ях чте ния и за пи си ин фор ма ции на но си те ли
(дис ки, CD-ROM, DVD) при ме ня ют еще бо лее слож ные из -
бы точ ные ко ды, спо соб ные не толь ко со об щить о на ли чии
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Электронная подпись

В со от вет ст вии со ст. 2 п. 1 Фе де раль но го за ко на от 6 ап -
реля 2011 г. №�63-ФЗ «Об эле к трон ной под пи си»: эле к т -
рон ная под пись (ЭП) — ин фор ма ция в эле к трон ной фор ме,
ко то рая при со е ди не на к дру гой ин фор ма ции в эле к трон ной
фор ме (под пи сы ва е мой ин фор ма ции) или иным об ра зом
свя за на с та кой ин фор ма ци ей и ко то рая ис поль зу ет ся для
оп ре де ле ния ли ца, под пи сы ва ю ще го ин фор ма цию.

В ст. 2 п. 11.1 Фе де раль но го за ко на №�149-ФЗ «Об ин -
фор ма ции, ин фор ма ци он ных тех но ло ги ях и о за щи те ин -
фор ма ции» оп ре де ле но по ня тие эле к трон ный до ку мент —
это до ку мен ти ро ван ная ин фор ма ция, пред став лен ная в эле -
к трон ной фор ме, т.е. в ви де, при год ном для вос при я тия че -
ло ве ком с ис поль зо ва ни ем эле к трон ных вы чис ли тель ных
ма шин, а так же для пе ре да чи по ин фор ма ци он но-те ле ком -
му ни ка ци он ным се тям или об ра бот ки в ин фор ма ци он ных
си с те мах.

В ст. 5 п. 1 Фе де раль но го за ко на №�63-ФЗ «Об эле к трон -
ной под пи си» оп ре де ле ны три ви да ЭП: «Ви да ми эле к трон -
ных под пи сей, от но ше ния в об ла с ти ис поль зо ва ния ко то -
рых ре гу ли ру ют ся на сто я щим Фе де раль ным за ко ном,
яв ля ют ся про стая эле к трон ная под пись и уси лен ная эле к -
трон ная под пись. Раз ли ча ют ся уси лен ная не ква ли фи ци ро -
ван ная эле к трон ная под пись (да лее — не ква ли фи ци ро ван -
ная эле к трон ная под пись) и уси лен ная ква ли фи ци ро ван ная
эле к трон ная под пись (да лее — ква ли фи ци ро ван ная эле к -
трон ная под пись)».

Про стая ЭП — эле к трон ная под пись, ко то рая по сред ст вом
ис поль зо ва ния ко дов, па ро лей или иных средств под тверж -
да ет факт фор ми ро ва ния эле к трон ной под пи си оп ре де лен -
ным ли цом. Сле до ва тель но, иден ти фи ка ция оп ре де лен но го
ли ца, ус та но вив ше го на до ку мен ты или сер ви сы па ро ль ную
за щи ту, мо жет по влечь в слу чае на ру ше ния за ко но да тель -
ст ва Рос сии от вет ст вен ность это го ли ца по за ко ну.

Не ква ли фи ци ро ван ной ЭП яв ля ет ся эле к трон ная под -
пись, ко то рая:

1)�по лу че на в ре зуль та те крип то гра фи че с ко го пре об ра -
зо ва ния ин фор ма ции с ис поль зо ва ни ем клю ча эле к трон ной
под пи си;

2)�поз во ля ет оп ре де лить ли цо, под пи сав шее эле к трон -
ный до ку мент;

3)�поз во ля ет об на ру жить факт вне се ния из ме не ний
в эле к трон ный до ку мент по сле мо мен та его под пи са ния;
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4)�со зда ет ся с ис поль зо ва ни ем средств эле к трон ной под -
пи си. В дан ной под пи си обя за тель но на ли чие клю ча ЭП
(ст. 2 п. 5 Фе де раль но го за ко на №�63-ФЗ «Об эле к трон ной
под пи си»: «ключ эле к трон ной под пи си — уни каль ная по -
сле до ва тель ность сим во лов, пред наз на чен ная для со зда ния
эле к трон ной под пи си»). Прин ци пи аль ным мо мен том яв ля -
ет ся вы те ка ю щее из ст. 5 юри ди че с кое и тех ни че с кое раз ли -
чие по ня тий «па роль» и «ключ».

Ква ли фи ци ро ван ная ЭП — эле к трон ная под пись, ко то рая
со от вет ст ву ет всем при зна кам не ква ли фи ци ро ван ной эле к т -
рон ной под пи си и сле ду ю щим до пол ни тель ным при зна кам:

1)�ключ про вер ки эле к трон ной под пи си ука зан в ква ли -
фи ци ро ван ном сер ти фи ка те;

2)�для со зда ния и про вер ки эле к трон ной под пи си ис -
поль зу ют ся сред ст ва эле к трон ной под пи си, по лу чив шие
под тверж де ние со от вет ст вия тре бо ва ни ям, ус та нов лен ным
в со от вет ст вии с Фе де раль ным за ко ном №�63-ФЗ «Об эле -
к трон ной под пи си».

Прин ци пи аль ные от ли чия ква ли фи ци ро ван ной ЭП от
дру гих ви дов под пи си чет ко про пи са ны в за ко не. Имен но
эта под пись долж на вы да вать ся упол но мо чен ным ор га ном,
вы да ю щим ква ли фи ци ро ван ный сер ти фи кат, и ис поль зо -
вать ся для за щи ты ин фор ма ции ог ра ни чен но го до сту па,
вклю чая го су дар ст вен ную тай ну.

Для со зда ния ЭП ис поль зу ет ся од на из раз но вид но с тей
не сим ме т рич но го ши ф ро ва ния, но со дер жи мое до ку мен та
не ши ф ру ет ся. Не сим ме т рич ное ши ф ро ва ние при ме ня ет ся
для со зда ния вре мен но го слеп ка с до ку мен та — хе ша. Он
до бав ля ет ся к ис ход но му до ку мен ту (мо мент под пи са ния),
и этот по лу чен ный до ку мент пе ре да ет ся по се ти. При его
по лу че нии поль зо ва тель с по мо щью спе ци аль ной про грам -
мы и из ве ст но го ему от кры то го клю ча не сим ме т рич но го
ши ф ро ва ния вы де ля ет из по лу чен но го со об ще ния хеш,
убеж да ясь, что со об ще ние по лу че но из до сто вер но го ис точ -
ни ка и не под вер г лось из ме не нию или рас кры тию в про цес -
се пе ре да чи.

Еще раз от ме тим глав ную осо бен ность хе ши ро ва ния, или
ЭП, ис ход ный до ку мент это пре об ра зо ва ние не из ме ня ет
(не ши ф ру ет, не де ла ет не чи та е мым), толь ко до бав ля ет но вый
обыч но скры тый рек ви зит, со зда ва е мый с ис поль зо ва ни ем
не сим ме т рич но го ши ф ро ва ния. Но рек ви зит очень чув ст ви -
тель ный к ма лей шим из ме не ни ям в до ку мен те. До ста точ но
из ме нить хоть один сим вол в до ку мен те, ли бо из ме нить один
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4)�со зда ет ся с ис поль зо ва ни ем средств эле к трон ной под -
пи си. В дан ной под пи си обя за тель но на ли чие клю ча ЭП
(ст. 2 п. 5 Фе де раль но го за ко на №�63-ФЗ «Об эле к трон ной
под пи си»: «ключ эле к трон ной под пи си — уни каль ная по -
сле до ва тель ность сим во лов, пред наз на чен ная для со зда ния
эле к трон ной под пи си»). Прин ци пи аль ным мо мен том яв ля -
ет ся вы те ка ю щее из ст. 5 юри ди че с кое и тех ни че с кое раз ли -
чие по ня тий «па роль» и «ключ».

Ква ли фи ци ро ван ная ЭП — эле к трон ная под пись, ко то рая
со от вет ст ву ет всем при зна кам не ква ли фи ци ро ван ной эле к т -
рон ной под пи си и сле ду ю щим до пол ни тель ным при зна кам:

1)�ключ про вер ки эле к трон ной под пи си ука зан в ква ли -
фи ци ро ван ном сер ти фи ка те;

2)�для со зда ния и про вер ки эле к трон ной под пи си ис -
поль зу ют ся сред ст ва эле к трон ной под пи си, по лу чив шие
под тверж де ние со от вет ст вия тре бо ва ни ям, ус та нов лен ным
в со от вет ст вии с Фе де раль ным за ко ном №�63-ФЗ «Об эле -
к трон ной под пи си».

Прин ци пи аль ные от ли чия ква ли фи ци ро ван ной ЭП от
дру гих ви дов под пи си чет ко про пи са ны в за ко не. Имен но
эта под пись долж на вы да вать ся упол но мо чен ным ор га ном,
вы да ю щим ква ли фи ци ро ван ный сер ти фи кат, и ис поль зо -
вать ся для за щи ты ин фор ма ции ог ра ни чен но го до сту па,
вклю чая го су дар ст вен ную тай ну.

Для со зда ния ЭП ис поль зу ет ся од на из раз но вид но с тей
не сим ме т рич но го ши ф ро ва ния, но со дер жи мое до ку мен та
не ши ф ру ет ся. Не сим ме т рич ное ши ф ро ва ние при ме ня ет ся
для со зда ния вре мен но го слеп ка с до ку мен та — хе ша. Он
до бав ля ет ся к ис ход но му до ку мен ту (мо мент под пи са ния),
и этот по лу чен ный до ку мент пе ре да ет ся по се ти. При его
по лу че нии поль зо ва тель с по мо щью спе ци аль ной про грам -
мы и из ве ст но го ему от кры то го клю ча не сим ме т рич но го
ши ф ро ва ния вы де ля ет из по лу чен но го со об ще ния хеш,
убеж да ясь, что со об ще ние по лу че но из до сто вер но го ис точ -
ни ка и не под вер г лось из ме не нию или рас кры тию в про цес -
се пе ре да чи.

Еще раз от ме тим глав ную осо бен ность хе ши ро ва ния, или
ЭП, ис ход ный до ку мент это пре об ра зо ва ние не из ме ня ет
(не ши ф ру ет, не де ла ет не чи та е мым), толь ко до бав ля ет но вый
обыч но скры тый рек ви зит, со зда ва е мый с ис поль зо ва ни ем
не сим ме т рич но го ши ф ро ва ния. Но рек ви зит очень чув ст ви -
тель ный к ма лей шим из ме не ни ям в до ку мен те. До ста точ но
из ме нить хоть один сим вол в до ку мен те, ли бо из ме нить один
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из су ще ст ву ю щих рек ви зи тов до ку мен та, ли бо про сто от крыть
(по чи тать) его, и ЭП (хеш) до ку мен та уже бу дет иной.

Кро ме соб ст вен но со дер жи мо го до ку мен та, в хеш «по па -
да ют» и свой ст ва фай ла с до ку мен том (имя, тип, объ ем, ат -
ри бу ты, да та со зда ния, да та по след не го из ме не ния, да та по -
след не го от кры тия, свой ст ва соб ст вен но до ку мен та).

В фор ме ЭП име ем уни каль ное тех ни че с кое сред ст во,
лег ко ре а ли зу е мое на про грамм ном (или про грамм но-ап па -
рат ном) уров не, поз во ля ю щее за фик си ро вать ма лей шие из -
ме не ния в «под пи сан ном» со об ще нии. Мо жем ли мы ис -
поль зо вать это сред ст во в юри ди че с кой прак ти ке, име ем ли
для это го за кон ные ос но ва ния?

Об ра тим ся к гл. 28 «Заклю че ние договора» Граж дан ско -
го ко дек са РФ (в ред. от 23 июля 2013 г.). Что го во рит ся в ней
о до пу с ти мо с ти эле к трон ной фор мы сдел ки и при ме ни мо с -
ти ЭП в ка че ст ве за ме ны соб ст вен но руч ной под пи си?
Статья 434 ГК РФ «Фор ма до го во ра» п. 1 гласит: «До го вор
мо жет быть за клю чен в лю бой фор ме, пре ду с мо т рен ной для
со вер ше ния сде лок, ес ли за ко ном для до го во ров дан но го
ви да не ус та нов ле на оп ре де лен ная фор ма». Там же, в п. 2 го -
во рит ся: «...до го вор в пись мен ной фор ме мо жет быть за -
клю чен пу тем со став ле ния од но го до ку мен та, под пи сан но го
сто ро на ми, а так же пу тем об ме на до ку мен та ми по сред ст вом
поч то вой, те ле граф ной, те ле тайп ной, те ле фон ной, эле к т рон -
ной или иной свя зи, поз во ля ю щей до сто вер но ус та но вить,
что до ку мент ис хо дит от сто ро ны по до го во ру». В ст. 160
ГК РФ «Пись мен ная фор ма сдел ки» п. 2 го во рит ся: «Ис -
поль зо ва ние при со вер ше нии сде лок фак си миль но го вос -
про из ве де ния под пи си с по мо щью средств ме ха ни че с ко го
или ино го ко пи ро ва ния, эле к трон но-ци ф ро вой под пи си ли -
бо ино го ана ло га соб ст вен но руч ной под пи си до пу с ка ет ся
в слу ча ях и в по ряд ке, пре ду с мо т рен ных за ко ном, ины ми
пра во вы ми ак та ми или со гла ше ни ем сто рон».

Что пре ду с ма т ри ва ет Фе де раль ный за кон №�63-ФЗ «Об
эле к трон ной под пи си» в ст. 1 п. 1? «На сто я щий Фе де раль -
ный за кон ре гу ли ру ет от но ше ния в об ла с ти ис поль зо ва ния
эле к трон ных под пи сей при со вер ше нии граж дан ско-пра во -
вых сде лок, ока за нии го су дар ст вен ных и му ни ци паль ных
ус луг, ис пол не нии го су дар ст вен ных и му ни ци паль ных
функ ций, при со вер ше нии иных юри ди че с ки зна чи мых
дей ст вий, в том чис ле в слу ча ях, ус та нов лен ных дру ги ми
фе де раль ны ми за ко на ми». Сле до ва тель но, име ем за кон ные
ос но ва ния для прак ти че с ко го при ме не ния ЭП.
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В ка че ст ве при ме ра при ме не ния ЭП рас смо т рим про цесс
но та ри аль но го за ве ре ния до ку мен та.

В со от вет ст вии с ГОСТ Р5114-98 «Де ло про из вод ст во и ар -
хив ное де ло. Тер ми ны и оп ре де ле ния» (ут верж ден Гос стан -
дар том 27 февраля 1998 г. №�28) «ко пия до ку мен та — это
до ку мент, пол но стью вос про из во дя щий ин фор ма цию под пи -
сан но го до ку мен та и все его внеш ние при зна ки или их часть».
Там же, «за ве рен ная ко пия — это ко пия до ку мен та, на ко то рый
в со от вет ст вии с ус та нов лен ным по ряд ком про став ля ют не -
об хо ди мые рек ви зи ты, при да ю щие ей юри ди че с кую си лу».

Рас смо т рим обыч ную но та ри аль ную схе му за ве ре ния
до ку мен та (рис. 11.11, а).

Кли ент (КЛ) пре до став ля ет но та ри у су (НТ) ори ги наль -
ный до ку мент (ДТ), ко пию до ку мен та для за ве ре ния (КД)
и свои пер со наль ные дан ные (ПД). Но та ри ус предъ яв ля ет
кли ен ту ли цен зию (ЛЦ), за ве ря ет ко пию до ку мен та (ЗК)
и вно сит за пись о за ве ре нии в ре естр (РС).

Но та ри ус про ве ря ет толь ко юри ди че с кую си лу ори ги -
наль но го до ку мен та (ДТ) и на этом ос но ва нии за ве ря ет
(удо с то ве ря ет) ко пию. От вет ст вен но с ти за воз мож ные
ошиб ки в со дер жа нии ДТ он не не сет.

По доб ная схе ма при год на для за ве ре ния толь ко де сят ка
до ку мен тов в час. Для ав то ма ти зи ро ван ных ин фор ма ци он -
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В ка че ст ве при ме ра при ме не ния ЭП рас смо т рим про цесс
но та ри аль но го за ве ре ния до ку мен та.

В со от вет ст вии с ГОСТ Р5114-98 «Де ло про из вод ст во и ар -
хив ное де ло. Тер ми ны и оп ре де ле ния» (ут верж ден Гос стан -
дар том 27 февраля 1998 г. №�28) «ко пия до ку мен та — это
до ку мент, пол но стью вос про из во дя щий ин фор ма цию под пи -
сан но го до ку мен та и все его внеш ние при зна ки или их часть».
Там же, «за ве рен ная ко пия — это ко пия до ку мен та, на ко то рый
в со от вет ст вии с ус та нов лен ным по ряд ком про став ля ют не -
об хо ди мые рек ви зи ты, при да ю щие ей юри ди че с кую си лу».

Рас смо т рим обыч ную но та ри аль ную схе му за ве ре ния
до ку мен та (рис. 11.11, а).

Кли ент (КЛ) пре до став ля ет но та ри у су (НТ) ори ги наль -
ный до ку мент (ДТ), ко пию до ку мен та для за ве ре ния (КД)
и свои пер со наль ные дан ные (ПД). Но та ри ус предъ яв ля ет
кли ен ту ли цен зию (ЛЦ), за ве ря ет ко пию до ку мен та (ЗК)
и вно сит за пись о за ве ре нии в ре естр (РС).

Но та ри ус про ве ря ет толь ко юри ди че с кую си лу ори ги -
наль но го до ку мен та (ДТ) и на этом ос но ва нии за ве ря ет
(удо с то ве ря ет) ко пию. От вет ст вен но с ти за воз мож ные
ошиб ки в со дер жа нии ДТ он не не сет.

По доб ная схе ма при год на для за ве ре ния толь ко де сят ка
до ку мен тов в час. Для ав то ма ти зи ро ван ных ин фор ма ци он -
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ных си с тем (до де сят ков ты сяч бан ков ских опе ра ций в час)
она не при год на. На по мощь при хо дит ЭП (рис. 11.11, б).

Кли ен ты (Кл1 и Кл2) об ме ни ва ют ся до ку мен та ми (ДТ),
под пи сан ны ми ЭП. Для под пи са ния и про чте ния ЭП у них
долж ны быть со от вет ст ву ю щие клю чи и еди ные про грамм -
ные (или про грамм но-ап па рат ные) сред ст ва для осу ще ств -
ле ния этих опе ра ций. Это един ст во и уни каль ность каж дой
па ры от кры тый — за кры тый клю чи обес пе чи ва ет удо с то ве ря-
ю щий центр (УЦ). Так, УЦ вы да ет каж до му кли ен ту сер ти фи -
кат клю ча под пи си (СК) и с ним от кры тый ключ, сер ти фи кат
средств ЭП (СС) и за кры тый ключ (лич но). При по лу че нии
со об ще ния, под пи сан но го ЭП, кли ент (на при мер, Кл2) об ра-
ща ет ся в УЦ за по лу че ни ем от кры то го клю ча кли ен та Кл1
и под тверж де ния о дей ст ви тель но с ти сер ти фи ка тов, вы дан -
ных кли ен ту Кл1. Те перь кли ент Кл2 мо жет про чи тать ЭП
в при слан ном со об ще нии и быть уве ренным, что оно при -
шло имен но от кли ен та Кл1 и в про цес се «пу те ше ст вия» до -
ку мент не под вер гал ся из ме не нию или про чте нию.

Осо бен но с ти при ме не ния ЭП. Кли ен ты Кл1 и Кл2 мо -
гут на хо дить ся в раз ных ре ги о нах стра ны и поль зо ваться
ус лу га ми раз ных удо с то ве ря ю щих цен т ров. Для обес пе че ния
ис поль зо ва ния средств ЭП все ре ги о наль ные цен т ры долж-
ны обес пе чи вать 24-ча со вую не пре рыв ную связь не толь ко
с кли ен та ми, но и меж ду со бой. Кро ме то го, дол жен су ще ст во-
вать глав ный го су дар ст вен ный удо с то ве ря ю щий центр, обес -
пе чи ва ю щий един ст во ис поль зу е мых средств ЭП в раз ных
ре ги о нах и удо с то ве ря ю щий ста тус ре ги о наль ных цен т ров.

По тен ци аль но го су дар ст вен ная си с те ма ис поль зо ва ния
ЭП долж на быть рас счи та на на пол но стью ав то ма ти че ское
(без уча с тия че ло ве ка) функ ци о ни ро ва ние. При ме не ние
клю чей (под пи са ние или чте ние ЭП), про вер ка под лин но с -
ти и дей ст ви тель но с ти сер ти фи ка тов долж ны происхо дить
пол но стью не за ви си мо от че ло ве ка, ина че ско рость об ме на
эле к трон ны ми со об ще ни я ми сде ла ет ся на столь ко низ кой,
что ис поль зо ва ние ав то ма ти зи ро ван ной ин фор ма ци он ной
си с те мы ста нет эко но ми че с ки не эф фек тив ным.

При ме не ние ЭП в ря де слу ча ев ог ра ни чи ва ет ся от сут ст -
ви ем пра во во го ста ту са эле к трон но го до ку мен та. Это от но -
сит ся к слу ча ям хра не ния до ку мен тов (в за ко не го во рит ся
толь ко об эле к трон ных со об ще ни ях, т.е. толь ко о пе ре да че
ин фор ма ции).

В за ви си мо с ти от фор мы до ку мен то обо ро та ис поль зу ют -
ся раз ные ви ды ЭП.
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Рас смо т рен ная вы ше схе ма со от вет ст ву ет при ме не нию
ЭП при об ме не эле к трон ны ми со об ще ни я ми по ин фор ма -
ци он но-те ле ком му ни ка ци он ной се ти. В этих слу ча ях ЭП
пе ре да ет ся вме с те с под пи сы ва е мым со об ще ни ем.

При хра не нии эле к трон ных до ку мен тов це ле со об раз нее
ЭП хра нить от дель но на осо бо за щи щен ном от дель ном ком -
пью те ре в ви де от дель но го до ку мен та (он обыч но на зы ва ет ся
хеш-лист) или в спе ци аль ной ба зе дан ных. Ина че до ку мент
вме с те с ЭП мож но бу дет вы красть и под ме нить сов сем дру -
гим до ку мен том, но то же со дер жа щим свою ЭП. От дель ное
хра не ние ЭП при ме ня ет ся бан ка ми при под держ ке эле к -
трон ных сче тов кли ен тов. При каж дом об ра ще нии к хра ни мо -
му эле к трон но му сче ту ав то ма ти че с ки со зда ет ся (вы чис ля ет -
ся) его хеш, ко то рый срав ни ва ет ся со зна че ни ем, хра ни мым
в хеш-ли с те. Ес ли оба хе ша сов па да ют, то опе ра ция кли ен ту
раз ре ша ет ся. В про тив ном слу чае вы пол не ние опе ра ции при-
ос та нав ли ва ет ся или пе ре во дит ся в руч ной (че рез офис бан-
ка) ре жим, так как не со впа де ние хе шей сви де тель ст ву ет о не-
санк ци о ни ро ван ном до сту пе к эле к трон но му сче ту кли ен та.

На не се ние хе ша (ЭП) на гра фи че с кий объ ект вы пол ня -
ет ся встра и ва ни ем хе ша внутрь фай ла. По доб ное при ме не -
ние ЭП на зы ва ют ци ф ро вы ми во дя ны ми зна ка ми. Ес ли
кар тин ка не боль шо го раз ме ра, то по лу ча е мый для нее хеш
то же не ве лик и мо жет быть раз ме щен в опи са тель ной ча с ти
фай ла. В этих слу ча ях под пи са ние про ис хо дит без ис ка же -
ния са мо го гра фи че с ко го объ ек та. В бо лее слож ных слу ча ях
во дя ные зна ки при хо дит ся встра и вать внутрь са мой кар -
тин ки, вно ся при этом очень не зна чи тель ные не вос при ни -
ма е мые гла за ми че ло ве ка ис ка же ния.

11.10. Создание защищенных сетевых соединений
Вы ше от ме ча лась важ ность па ро ль ной за щи ты для ау -

тен ти фи ка ции поль зо ва те ля при ра бо те на од ном ком пью -
те ре. Од на ко боль шин ст во поль зо ва те лей ра бо та ют не толь -
ко со сво им ком пью те ром, но и ис поль зу ют его в ка че ст ве
по сред ни ка для до сту па к дру гим ком пью те рам или сер ве -
рам в се тях. В этом слу чае воз ни ка ют две се рь ез ные про бле мы.

Поль зо ва тель об ра ща ет ся (по сы ла ет за прос) оп ре де лен -
но му сер ве ру. А от ко го по лу ча ет от вет: от за пра ши ва е мо го
или «чу жо го» сер ве ра? То есть пер вая про бле ма при ра бо те
в ком пью тер ной се ти — это ау тен ти фи ка ция за пра ши ва е мо -
го сер ве ра.
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ЭП при об ме не эле к трон ны ми со об ще ни я ми по ин фор ма -
ци он но-те ле ком му ни ка ци он ной се ти. В этих слу ча ях ЭП
пе ре да ет ся вме с те с под пи сы ва е мым со об ще ни ем.

При хра не нии эле к трон ных до ку мен тов це ле со об раз нее
ЭП хра нить от дель но на осо бо за щи щен ном от дель ном ком -
пью те ре в ви де от дель но го до ку мен та (он обыч но на зы ва ет ся
хеш-лист) или в спе ци аль ной ба зе дан ных. Ина че до ку мент
вме с те с ЭП мож но бу дет вы красть и под ме нить сов сем дру -
гим до ку мен том, но то же со дер жа щим свою ЭП. От дель ное
хра не ние ЭП при ме ня ет ся бан ка ми при под держ ке эле к -
трон ных сче тов кли ен тов. При каж дом об ра ще нии к хра ни мо -
му эле к трон но му сче ту ав то ма ти че с ки со зда ет ся (вы чис ля ет -
ся) его хеш, ко то рый срав ни ва ет ся со зна че ни ем, хра ни мым
в хеш-ли с те. Ес ли оба хе ша сов па да ют, то опе ра ция кли ен ту
раз ре ша ет ся. В про тив ном слу чае вы пол не ние опе ра ции при-
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ние ЭП на зы ва ют ци ф ро вы ми во дя ны ми зна ка ми. Ес ли
кар тин ка не боль шо го раз ме ра, то по лу ча е мый для нее хеш
то же не ве лик и мо жет быть раз ме щен в опи са тель ной ча с ти
фай ла. В этих слу ча ях под пи са ние про ис хо дит без ис ка же -
ния са мо го гра фи че с ко го объ ек та. В бо лее слож ных слу ча ях
во дя ные зна ки при хо дит ся встра и вать внутрь са мой кар -
тин ки, вно ся при этом очень не зна чи тель ные не вос при ни -
ма е мые гла за ми че ло ве ка ис ка же ния.

11.10. Создание защищенных сетевых соединений
Вы ше от ме ча лась важ ность па ро ль ной за щи ты для ау -

тен ти фи ка ции поль зо ва те ля при ра бо те на од ном ком пью -
те ре. Од на ко боль шин ст во поль зо ва те лей ра бо та ют не толь -
ко со сво им ком пью те ром, но и ис поль зу ют его в ка че ст ве
по сред ни ка для до сту па к дру гим ком пью те рам или сер ве -
рам в се тях. В этом слу чае воз ни ка ют две се рь ез ные про бле мы.

Поль зо ва тель об ра ща ет ся (по сы ла ет за прос) оп ре де лен -
но му сер ве ру. А от ко го по лу ча ет от вет: от за пра ши ва е мо го
или «чу жо го» сер ве ра? То есть пер вая про бле ма при ра бо те
в ком пью тер ной се ти — это ау тен ти фи ка ция за пра ши ва е мо -
го сер ве ра.
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Ес ли поль зо ва тель по лу чил от вет от за пра ши ва е мо го
сер ве ра, то воз ни ка ет во прос, с ка ки ми пра ва ми он бу дет на
нем ра бо тать? Это вто рая про бле ма — ав то ри за ция поль зо -
ва те ля на сер ве ре.

При ме не ние толь ко па ро лей здесь не при год но, так как
их при дет ся пе ре сы лать по се ти, ри с куя «по да рить» зло -
умы ш лен ни кам.

Технология VPN

Пер вый спо соб ре ше ния пе ре чис лен ных се те вых про -
блем — за щи та се те во го тра фи ка с ис поль зо ва ни ем вир ту -
аль ных ча ст ных се тей (Virtual Private Networks, VPN). Тех -
но ло гия VPN поз во ля ет со здать за щи щен ное со еди не ние
при не за щи щен ных ка на лах свя зи. По доб ные со еди не ния
ча с то на зы ва ют тун не ля ми. В повседневной жиз ни сво е об -
раз ные за щи щен ные тун не ли со зда ют для бы с т ро го и бе зо -
пас но го пе ре ме ще ния на ав то мо би ле важ ных пер сон, ру ко -
во ди те лей го су дарств.

При по мо щи VPN со еди ня ют меж ду со бой и от дель ные
ком пью те ры, и от дель ные ло каль ные се ти. Для со зда ния
VPN-тун не лей не об хо ди мы не толь ко спе ци аль ные про то -
ко лы, спе ци аль ное про грамм ное обес пе че ние, но и спе ци -
фи че с кое обо ру до ва ние шлюз VPN (VPN Gateway), или
VPN-сер вер. Осо бен но с ти ис поль зо ва ния VPN следующие:

• В за го лов ки па ке тов пе ре да ва е мой ин фор ма ции за кла -
ды ва ет ся од но знач ный мар ш рут их пе ре дви же ния по се ти.

• Осу ще ств ля ет ся ши ф ро ва ние тра фи ка, т.е. мож но
скрыть тра фик и от ин тер нет-про вай де ра.

• VPN-шлюз осу ще ств ля ет под ме ну ва ше го IP-ад ре са
(хо тя на са мом шлю зе ваш IP-ад рес дол жен, ес те ст вен но,
быть за ре ги с т ри ро ван), фак ти че с ки скры вая ва ше при сут -
ст вие в се ти.

• Ос но вой за щи ты в дан ной тех но ло гии служит ва ше до -
ве рие хо зя е вам VPN-шлю за (сер ве ра), зна ющим ва ши ис -
тин ные па ра ме т ры и способным рас ши ф ро вать ваш тра фик.

Система Kerberos

Вто рой и наиболее рас про ст ра нен ный в опе ра ци он ных
си с те мах спо соб ау тен ти фи ка ции — си с те ма Kerberos (Цер -
бер). Ау тен ти фи ка ция по Kerberos при ме ня ет ся во мно гих
опе ра ци он ных си с те мах: Windows, MAC OC, не ко то рых
вер сиях Linux.
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Ра бо та си с те мы Kerberos строится на сле ду ю щих прин -
ци пах:

• Пер вич ную ау тен ти фи ка цию выполняет па роль поль -
зо ва те ля при вхо де в опе ра ци он ную си с те му (точ нее, его
хеш или по доб ное пре об ра зо ва ние, но обя за тель но не су щее
ин фор ма цию о те ку щей да те и вре ме ни).

• Си с те ма Kerberos вклю ча ет ау тен ти фи ци ру ю щий сер вер
и рас по ло жен ную там же служ бу пре до став ле ния би ле тов.

• Все фор ми ру е мые в си с те ме би ле ты-со об ще ния яв ля ют -
ся вре мен ны́ми, т.е. ограничены во вре мени сво е го дей ст вия.

• Поль зо ва тель и си с те ма Kerberos че ты рех крат но об ме ни-
ва ют ся би ле та ми-со об ще ни я ми, со дер жа щи ми в том чис ле
и «све жие» с уче том те ку ще го вре ме ни ау тен ти фи ка то ры
са мо го сер ве ра. По лу чая на зад би ле ты-со об ще ния со сво и -
ми ау тен ти фи ка то ра ми, ко то рые не мо жет из ме нить поль -
зо ва тель, сер вер убеж да ет ся в его под лин но с ти.

Ра бо та си с те мы на по ми на ет обу че ние сту ден тов в ву зе.
По сле ус пеш ной сда чи всту пи тель ных эк за ме нов (пе ре да ча
на сер вер ау тен ти фи ка то ров) ву з (сер ве ром Kerberos) из -
дает  при каз (пер вый из би ле тов Kerberos) о за чис ле нии по -
сту па ю ще го в ря ды сту ден тов. На ос но ва нии при ка за о за -
чис ле нии обу ча ю щий ся по лу ча ет в де ка на те (ана лог
служ бы вы да чи би ле тов) сту ден че с кий би лет с оп ре де лен -
ным вре ме нем дей ст вия, со дер жа щий ау тен ти фи ка то ры ву за
(сер ве ра) и сту ден та (поль зо ва те ля). Ис поль зуя этот би лет,
сту дент мо жет по лу чить до пол ни тель ные ус лу ги (на язы ке
ин фор ма ти ки — сер ви сы): вхо дить в кор пу са, по се щать ау ди то-
рии, ла бо ра то рии, биб ли о те ку, спорт зал, клуб и т.д. Но пе -
ри о ди че с ки сту дент дол жен предъ я вить де ка на ту (ана лог
сер ве ра Kerberos) дру гой би лет, им же вы дан ный, — за чет -
ную книж ку. Не со от вет ст вие за пи сей, не со от вет ст вие вре ме -
ни по лу че ния за пи сей в этих сво е об раз ных би ле тах, и сту дент
(поль зо ва тель) не по лу чит боль ше ус луг ву за (сер ве ра).

Не до ста ток си с те мы Kerberos — воз мож ность пе ре да чи
или рас кры тия па ро ля поль зо ва те ля дру го му ли цу. В ре зуль-
та те это ли цо ау тен ти фи ци ру ет ся на сер ве ре как за кон ный
поль зо ва тель и бу дет до пу ще но ко всем ре сур сам и сер ви сам.

Протоколы SSL/TSL

Тре тий спо соб обес пе че ния бе зо пас ной пе ре да чи ин фор -
ма ции по се ти — при ме не ние для ау тен ти фи ка ции сер ве ра
сер ти фи ка тов, ко то рые в от ли чие от ра нее рас смо т рен ных
би ле тов вы да ют ся от кры тым се те вым цен т ром сер ти фи ка -
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зо ва тель, сер вер убеж да ет ся в его под лин но с ти.

Ра бо та си с те мы на по ми на ет обу че ние сту ден тов в ву зе.
По сле ус пеш ной сда чи всту пи тель ных эк за ме нов (пе ре да ча
на сер вер ау тен ти фи ка то ров) ву з (сер ве ром Kerberos) из -
дает  при каз (пер вый из би ле тов Kerberos) о за чис ле нии по -
сту па ю ще го в ря ды сту ден тов. На ос но ва нии при ка за о за -
чис ле нии обу ча ю щий ся по лу ча ет в де ка на те (ана лог
служ бы вы да чи би ле тов) сту ден че с кий би лет с оп ре де лен -
ным вре ме нем дей ст вия, со дер жа щий ау тен ти фи ка то ры ву за
(сер ве ра) и сту ден та (поль зо ва те ля). Ис поль зуя этот би лет,
сту дент мо жет по лу чить до пол ни тель ные ус лу ги (на язы ке
ин фор ма ти ки — сер ви сы): вхо дить в кор пу са, по се щать ау ди то-
рии, ла бо ра то рии, биб ли о те ку, спорт зал, клуб и т.д. Но пе -
ри о ди че с ки сту дент дол жен предъ я вить де ка на ту (ана лог
сер ве ра Kerberos) дру гой би лет, им же вы дан ный, — за чет -
ную книж ку. Не со от вет ст вие за пи сей, не со от вет ст вие вре ме -
ни по лу че ния за пи сей в этих сво е об раз ных би ле тах, и сту дент
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поль зо ва тель и бу дет до пу ще но ко всем ре сур сам и сер ви сам.
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Тре тий спо соб обес пе че ния бе зо пас ной пе ре да чи ин фор -
ма ции по се ти — при ме не ние для ау тен ти фи ка ции сер ве ра
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ции (на при мер, VerySign), ус та нав ли ва ют ся на сер вер (веб-
сер вер) и мо гут ав то ма ти че с ки «ин те г ри ро вать ся» в хра ни -
ли ще сер ти фи ка тов бра у зе ра поль зо ва те ля.

SSL (Secure Socket Layer — про то кол за щи щен ных со ке -
тов) и TSL (Transport Layer Security — про то кол за щи ты
транс порт но го уров ня) — это крип то гра фи че с кие про то ко -
лы, обес пе чи ва ю щие бе зо пас ную пе ре да чу дан ных по се ти.
TSL-про то кол — это вер сия SSL, пред наз на чен ная для ис -
поль зо ва ния в се ти Ин тер нет. Об мен ин фор ма ци ей с сер ве -
ром про ис хо дит в не сколь ко эта пов.

Обо зре ва тель поль зо ва те ля на прав ля ет сер ве ру за прос
на по лу че ние ин те ре су ю щей поль зо ва те ля ин фор ма ции.

Сер вер в от вет на за прос по сы ла ет свой сер ти фи кат с от -
кры тым клю чом для не сим ме т рич но го ши ф ро ва ния програм -
ме-обозревателю поль зо ва те ля.

Программа-обозреватель, ис поль зуя по лу чен ный от кры -
тый ключ, све ря ет по лу чен ный сер ти фи кат с ко пи ей, име ю -
щей ся у не го. Ес ли про вер ка про шла ус пеш но, то сер ти фи -
кат сер ве ра счи та ет ся под лин ным.

На ком пью те ре поль зо ва те ля со зда ет ся ключ для сим ме -
т рич но го ши ф ро ва ния (им бу дет ши ф ро вать ся весь тра фик,
пе ре да ва е мый от сер ве ра поль зо ва те лю). Но как его пе ре -
дать на сер вер?

Поль зо ва тель ши ф ру ет по схе ме не сим ме т рич но го ши ф -
ро ва ния свой со здан ный ключ с по мо щью по лу чен но го от
сер ве ра от кры то го клю ча. За ши ф ро ван ный ключ пе ре да ет -
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еди не ния ис хо дит от сер ве ра, а не от поль зо ва те ля. Не поль -
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• Как правило, с по мо щью SSL за щи ща ет ся не весь ре -
сурс, а толь ко от дель ные веб-стра ни цы, на ко то рых тре бу ет -
ся вве с ти па роль или но мер кре дит ной кар точ ки.
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• Поль зо ва те лю для под клю че ния к за щи щен ным стра -
ни цам не тре бу ет ся до пол ни тель ных ус т ройств или про грам -
мно го обес пе че ния. До ста точ но иметь со вре мен ную програм-
му-обозреватель, так как она уже «обу чена» ра бо те с SSL-
со еди не ни я ми.

• Пе ред по лу че ни ем за щи щен ной стра ни цы поль зо ва тель
дол жен при нять от сер ве ра SSL сер ти фи кат, по сле че го сер вер
пе ре даст кли ен ту от кры тый ключ для ши ф ро ва ния пе ре да -
ва е мой от поль зо ва те ля ин фор ма ции. Рас ши ф ров ку ве дет
сам сер вер, так как толь ко ему из ве с тен се к рет ный ключ.

Контрольные вопросы и задания
1. На зо ви те ба зо вые прин ци пы за щи ты ин фор ма ции.
2. Чем от ли ча ют ся сле ду ю щие про цес сы: иден ти фи ка ция, ау -

тен ти фи ка ция, ав то ри за ция?
3. Ка кие пра ва поль зо ва те лей за щи ща ет раз гра ни че ние прав

до сту па?
4. На ка кие ин фор ма ци он ные объ ек ты поль зо ва тель ком пью -

те ра мо жет ус та но вить па ро ли?
5. Ка ко вы со вре мен ные тре бо ва ния к па ро лям?
6. Ка ко во на зна че ние ар хи ви ро ва ния ин фор ма ции?
7. Чем от ли ча ет ся ре зерв ное ко пи ро ва ние ин фор ма ции от ар -

хи ви ро ва ния?
8. В чем раз ли чие сим ме т рич ной и не сим ме т рич ной си с тем

ши ф ро ва ния?
9. Что скры ва ет ся за тер ми ном сте га но гра фи че с кая за щи та?

10. Для че го ис поль зу ет ся CRC�кон троль?
11. Что та кое ЭЦП? Ка ков ее пра во вой ста тус?
12. Ка кие ви ды эле к троннй под пи си су ще ст ву ют?
13. Ка кие тех но ло гии ис поль зу ют ся при со зда нии за щи щен ных

се те вых со еди не ний?

Глава 11. Защита информации в компьютерах и сетях338
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Гла ва 12
ЗАЩИТА ОТ ВРЕДОНОСНЫХ ПРОГРАММ

По сле изу че ния гла вы 12 сту дент дол жен:
знать
• опас но с ти и уг ро зы по те ри ин фор ма ции, воз ни ка ю щие при

воз дей ст вии вре до нос ных про грамм;
• за ко но да тель ные ме ры за щи ты ин фор ма ции;
уметь
• ра бо тать с ан ти ви рус ны ми про грамм ны ми сред ст ва ми;
вла деть
• ос нов ны ми при ема ми бе зо пас ной ра бо ты на ком пью те ре.

12.1. Понятие вредоносных программ
В за ко но да тель ст ве Рос сии от сут ст ву ет оп ре де ле ние вре-

до нос ных про грамм. При ве ден ное вы ше оп ре де ле ние вре -
до нос ных про грамм не в пол ной ме ре со от вет ст ву ет ре а ли -
ям се го дняш не го дня. По яви лись про грам мы, дей ст вия
ко то рых нель зя клас си фи ци ро вать по ст. 272 или 274 УК
РФ, но ко то рые ми ро вым со об ще ст вом спе ци а ли с тов по
ин фор ма ци он ной бе зо пас но с ти и со труд ни ка ми ан ти ви рус -
ных ком па ний уже от не се ны к раз ря ду вре до нос ных.

По это му при клас си фи ка ции вре до нос ных про грамм бу -
дем ис хо дить из глав но го клас си фи ци ру ю ще го при зна ка
в ши ро кой трак тов ке — на не се ния вре да ра бо те поль зо ва те ля.

12.2. Классификация вредоносных программ
Су ще ст ву ют раз лич ные клас си фи ка ции вре до нос ных

про грамм. На при мер, по спо со бу рас про ст ра не ния — поч то -
вые, се те вые и пе ре но си мые вме с те с но си те ля ми. Ча ще
при ме ня ет ся клас си фи ка ция, ос но ван ная на си с те ма ти за -
ции мест на хож де ния вре до нос ных про грамм, объ ек тов за -
ра же ния и сле дов их дей ст вия в ком пью те ре, на сер ве ре,
в дру гих ус т рой ст вах.
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1. Чер ви. Вре до нос ные про грам мы, ко то рые не санк ци о -
ни ро ван но (т.е. без ве до ма или без уве дом ле ния поль зо ва те -
ля) со зда ют свои ко пии на до ступ ных но си те лях ин фор ма -
ции, вклю чая и се те вые дис ки, по сте пен но за ни мая все
сво бод ное ме с то. Этим спо со бом они сни жа ют ско рость ра -
бо ты ком пью те ра, вплоть до пол ной не ра бо то спо соб но с ти
опе ра ци он ной си с те мы. Чер ви не со вер ша ют де с т рук тив ных
раз ру ши тель ных дей ст вий и не про во дят из ме не ния хра ни -
мой на но си те ле ин фор ма ции, но мо гут бло ки ро вать ра бо ту
от дель ной про грам мы или ком пью те ра в це лом. Ле че ние от
чер вей сво дит ся к по ис ку их или ча с тей на но си те лях ин -
фор ма ции с по сле ду ю щим их уда ле ни ем.

2. Ви ру сы. Вре до нос ные про грам мы, ко то рые не санк ци -
о ни ро ван но со зда ют свои ко пии, раз ме ща е мые, как пра ви -
ло, в объ ек тах фай ло вой си с те мы. Ви ру сы за ра жа ют эти
объ ек ты, вне д ряя свой ма шин ный код внутрь этих объ ек -
тов, при чем та ким об ра зом, что бы код ви ру са ис пол нял ся
до на ча ла ра бо ты за ра жен но го объ ек та. Ви ру сы об ла да ют
(хо тя и не все, но боль шин ст во) де с т рук тив ны ми дей ст ви я -
ми: на ру ше ние ра бо ты опе ра ци он ной си с те мы, при клад но го
про грамм но го обес пе че ния, раз ру ше ние фай лов, раз ру ше -
ние ка та ло гов, унич то же ние фай лов и па пок, фор ма ти ро ва -
ние или шифрование но си те лей пол но стью или ча с тич но.
Ле че ние от ви ру сов сво дит ся к по ис ку и уда ле нию за ра нее
из ве ст но го ко да ви ру са вну т ри объ ек тов фай ло вой си с те -
мы. По сле уда ле ния ви ру са мо жет по тре бо вать ся про це ду -
ра вос ста нов ле ния ра бо то спо соб но с ти объ ек та, осо бен но
фай ла с до ку мен том или про грамм но го фай ла. Уда ле ние
ко да ви ру са, ко то рый спо со бен ши ф ро вать код за ра жа е мо го
объ ек та, мо жет при во дить к не воз мож но с ти рас ши ф ро ва -
ния и, сле до ва тель но, к по те ре «вы ле чен ным» объ ек том ра -
бо то спо соб но с ти.

Ви ру сы клас си фи ци ру ют по ме с там за ра же ния и ме с там
на хож де ния следов вре до нос ной де я тель но с ти.

• Ви ру сы-спут ни ки ис пол ня е мых фай лов с рас ши ре ни -
ем *.exe. Со зда ет ся од но имен ная ко пия *.com ви ру са, ко то -
рая из-за осо бен но с тей опе ра ци он ной си с те мы все гда за пу -
с ка ет ся рань ше, чем ос нов ной *.exe файл.

• Фай ло вые ви ру сы. По ра жа ют все ви ды дво ич ных ис -
пол ня е мых фай лов, драй ве ры, объ ект ные мо ду ли и си с тем -
ные биб ли о те ки, за пи сы вая свое те ло внутрь ис пол ня е мой
про грам мы та ким об ра зом, что бы при за пу с ке за ра жен ной
про грам мы пер во на чаль но «при сту пал к ра бо те» ви рус.
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1. Чер ви. Вре до нос ные про грам мы, ко то рые не санк ци о -
ни ро ван но (т.е. без ве до ма или без уве дом ле ния поль зо ва те -
ля) со зда ют свои ко пии на до ступ ных но си те лях ин фор ма -
ции, вклю чая и се те вые дис ки, по сте пен но за ни мая все
сво бод ное ме с то. Этим спо со бом они сни жа ют ско рость ра -
бо ты ком пью те ра, вплоть до пол ной не ра бо то спо соб но с ти
опе ра ци он ной си с те мы. Чер ви не со вер ша ют де с т рук тив ных
раз ру ши тель ных дей ст вий и не про во дят из ме не ния хра ни -
мой на но си те ле ин фор ма ции, но мо гут бло ки ро вать ра бо ту
от дель ной про грам мы или ком пью те ра в це лом. Ле че ние от
чер вей сво дит ся к по ис ку их или ча с тей на но си те лях ин -
фор ма ции с по сле ду ю щим их уда ле ни ем.

2. Ви ру сы. Вре до нос ные про грам мы, ко то рые не санк ци -
о ни ро ван но со зда ют свои ко пии, раз ме ща е мые, как пра ви -
ло, в объ ек тах фай ло вой си с те мы. Ви ру сы за ра жа ют эти
объ ек ты, вне д ряя свой ма шин ный код внутрь этих объ ек -
тов, при чем та ким об ра зом, что бы код ви ру са ис пол нял ся
до на ча ла ра бо ты за ра жен но го объ ек та. Ви ру сы об ла да ют
(хо тя и не все, но боль шин ст во) де с т рук тив ны ми дей ст ви я -
ми: на ру ше ние ра бо ты опе ра ци он ной си с те мы, при клад но го
про грамм но го обес пе че ния, раз ру ше ние фай лов, раз ру ше -
ние ка та ло гов, унич то же ние фай лов и па пок, фор ма ти ро ва -
ние или шифрование но си те лей пол но стью или ча с тич но.
Ле че ние от ви ру сов сво дит ся к по ис ку и уда ле нию за ра нее
из ве ст но го ко да ви ру са вну т ри объ ек тов фай ло вой си с те -
мы. По сле уда ле ния ви ру са мо жет по тре бо вать ся про це ду -
ра вос ста нов ле ния ра бо то спо соб но с ти объ ек та, осо бен но
фай ла с до ку мен том или про грамм но го фай ла. Уда ле ние
ко да ви ру са, ко то рый спо со бен ши ф ро вать код за ра жа е мо го
объ ек та, мо жет при во дить к не воз мож но с ти рас ши ф ро ва -
ния и, сле до ва тель но, к по те ре «вы ле чен ным» объ ек том ра -
бо то спо соб но с ти.

Ви ру сы клас си фи ци ру ют по ме с там за ра же ния и ме с там
на хож де ния следов вре до нос ной де я тель но с ти.

• Ви ру сы-спут ни ки ис пол ня е мых фай лов с рас ши ре ни -
ем *.exe. Со зда ет ся од но имен ная ко пия *.com ви ру са, ко то -
рая из-за осо бен но с тей опе ра ци он ной си с те мы все гда за пу -
с ка ет ся рань ше, чем ос нов ной *.exe файл.

• Фай ло вые ви ру сы. По ра жа ют все ви ды дво ич ных ис -
пол ня е мых фай лов, драй ве ры, объ ект ные мо ду ли и си с тем -
ные биб ли о те ки, за пи сы вая свое те ло внутрь ис пол ня е мой
про грам мы та ким об ра зом, что бы при за пу с ке за ра жен ной
про грам мы пер во на чаль но «при сту пал к ра бо те» ви рус.
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• За гру зоч ные ви ру сы. За пи сы ва ют в за гру зоч ные сек то -
ра но си те лей ин фор ма ции го ло вку ви ру са, раз ме щая те ло
(боль шую часть ко да) вну т ри от дель ных фай лов или про -
грамм, поч ти как фай ло вые ви ру сы. За гру зоч ные сек то ра
но си те лей чи та ют ся все гда при об ра ще нии к но си те лю, это
поз во ля ет ак ти ви зи ро вать ви рус без от кры тия фай ла при
вы зо ве ок на дис ка, вы во де спи с ка фай лов, про смо т ре струк -
ту ры де ре ва ка та ло гов.

• Dir-ви ру сы (от сло ва ди рек то рий — ка та лог). Раз ме ща -
ют свою «го ло вку» та ким об ра зом, что бы ак ти ви зи ро вать ся
при про смо т ре за ра жен но го ка та ло га или струк ту ры де ре ва
ка та ло гов.

• Ма к ро ви ру сы. Спо соб ны про ни кать и за ра жать не ис -
пол ня е мые фай лы, на при мер фай лы с до ку мен та ми и шаб -
ло на ми, под го тов лен ные с по мо щью тек с то во го ре дак то ра
Word, таб лич но го про цес со ра Excel. Пе ре но сят ся и ко пи ру -
ют ся вме с те с за ра жен ны ми до ку мен та ми.

3. Тро ян цы. Вре до нос ные про грам мы, не осу ще ств ля ю -
щие на за ра жен ном ком пью те ре де с т рук тив ных, раз ру ша ю -
щих дей ст вий и, как пра ви ло, про во дя щие шпи он скую рабо-
ту по сбо ру ин фор ма ции ограниченного доступа. Обыч но,
в от ли чие от дру гих ви ру сов, не за ни ма ют ся не санк ци о ни -
ро ван ным ко пи ро ва ни ем, а ста ра ют ся ре зи дент но, т.е. по сто-
ян но во вре мя каж до го се ан са ра бо ты, про пи сать ся в опе ра -
тив ной па мя ти ком пью те ра и от сле жи вать от ту да опе ра ции
по вво ду па ро лей. При на ли чии под клю че ния ком пью те -
ра к ло каль ной или гло баль ной се ти тро ян цы пы та ют ся не -
санк ци о ни ро ван но и не за мет но для поль зо ва те ля пе ре слать
пе ре хва чен ные па ро ли хо зя и ну, вне д рив ше му его на ком -
пью тер.

Ле че ние от тро ян цев ана ло гич но ле че нию от чер вей, сво -
дит ся к по ис ку и уда ле нию фай лов с тро ян ской про грам мой.

4. Про грам мы AdWare/SpyWare. Функ ци о наль но по -
хо жи на тро ян цев, но их ин те рес не ин фор ма ция
ограниченно го доступа, а «про стое» сле же ние за ра бо той
поль зо ва те ля. По доб ное сле же ние не на ка зу е мо по рос сий -
ско му за ко но да тель ст ву, но при но сит ощу ти мый вред поль -
зо ва те лю: силь но за мед ля ет ра бо ту ком пью те ра, за ни ма ет
опе ра тив ную и дис ко вую па мять, уве ли чи ва ет ин тер нет-
тра фик. Ле че ние схо же с ле че ни ем от чер вей или тро ян цев,
но ос лож ня ет ся скрыт но с тью при сут ст вия про грамм дан но -
го ти па и их ак тив ным про ти во дей ст ви ем как ле че нию, так
и уда ле нию.

34112.2. Классификация вредоносных программ
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5. Про грам мы об ман щи ки (Hoax). Еще од на груп па не
на ка зу е мых по рос сий ско му за ко но да тель ст ву про грамм,
ко то рые изо б ра жа ют (си му ли ру ют) ра бо ту ле галь ных про -
грамм, со об щая о на ли чии оши бок в их ра бо те и тре буя пла -
ты ре аль ны ми день га ми за яко бы ли цен зи он ный ключ для
ус т ра не ния оши бок и ле че ния. На при мер, Hoax.Renos под -
де лы ва ет ра бо ту ан ти ви рус ной про грам мы, по сто ян но со -
об щая о на ли чии де сят ков вре до нос ных про грамм да же
в ли цен зи он ных вер си ях Windows. За ле че ние от псев до ви -
ру сов, со зда ва е мых са мим Hoax, ес те ст вен но, необходимо
за пла тить.

6. Root Kit. Про грам мы, поз во ля ю щие пря тать, скры -
вать дру гие про грам мы или про цес сы от опе ра ци он ной си с -
те мы, фай ло вых ме не д же ров и ан ти ви рус ных про грамм.
Ле че ние от Root Kit про грамм ана ло гич но ле че нию от чер -
вей, сво дит ся к по ис ку и уда ле нию фай лов. Слож ность
в том, что Root Kit тех но ло гия из на чаль но пред наз на че на
для со кры тия сво их дей ст вий и дей ст вий дру гих вре до нос -
ных про грамм от опе ра ци он ной си с те мы и для про ти во дей -
ст вия ан ти ви рус ным про грам мам. По ло же ние ос лож ня ет ся
тем, что про грам мы это го клас са мо гут ис поль зо вать ся для
бла гих це лей — скрыт но му ус та нов ле нию и вклю че нию за -
щит ных ме ха низ мов на кон крет ном ком пью те ре. Ряд фирм
ра бо та ет над со зда ни ем Root Kit про грамм, под клю ча ю щих
за щи ту до за груз ки соб ст вен но опе ра ци он ной си с те мы.
А ес ли эти про грам мы под пра вить так, что бы они «взду ма -
ли» от клю чить за щи ту или «вклю чить» не нуж ные поль зо -
ва те лю сер ви сы? На пом ним, что ан ти ви рус ные про грам мы
ра бо та ют толь ко под уп рав ле ни ем опе ра ци он ной си с те мы
и ле чить «до нее» не мо гут.

Про чие вре до нос ные про грам мы пред став ля ют со бой
ком би на ции вы шепе ре чис лен ных про грамм. Со вре мен ные
вре до нос ные про грам мы прак ти че с ки все от но сят ся имен но
к ги б рид ным вре до нос ным про грам мам.

12.3. Классификация вредоносных программ
по наносимому ущербу

Бе зо пас ные — про грам мы, ко то рые не при чи ня ют яв но го
вре да опе ра ци он ной си с те ме, фай ло вой си с те ме, но си те лям
ин фор ма ции. К этой груп пе, как ни по ка жет ся стран ным,
от но сят ся поч ти все со вре мен ные мо шен ни ки — AdWare/
SpyWare, Hoax и по доб ные про грам мы.
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5. Про грам мы об ман щи ки (Hoax). Еще од на груп па не
на ка зу е мых по рос сий ско му за ко но да тель ст ву про грамм,
ко то рые изо б ра жа ют (си му ли ру ют) ра бо ту ле галь ных про -
грамм, со об щая о на ли чии оши бок в их ра бо те и тре буя пла -
ты ре аль ны ми день га ми за яко бы ли цен зи он ный ключ для
ус т ра не ния оши бок и ле че ния. На при мер, Hoax.Renos под -
де лы ва ет ра бо ту ан ти ви рус ной про грам мы, по сто ян но со -
об щая о на ли чии де сят ков вре до нос ных про грамм да же
в ли цен зи он ных вер си ях Windows. За ле че ние от псев до ви -
ру сов, со зда ва е мых са мим Hoax, ес те ст вен но, необходимо
за пла тить.

6. Root Kit. Про грам мы, поз во ля ю щие пря тать, скры -
вать дру гие про грам мы или про цес сы от опе ра ци он ной си с -
те мы, фай ло вых ме не д же ров и ан ти ви рус ных про грамм.
Ле че ние от Root Kit про грамм ана ло гич но ле че нию от чер -
вей, сво дит ся к по ис ку и уда ле нию фай лов. Слож ность
в том, что Root Kit тех но ло гия из на чаль но пред наз на че на
для со кры тия сво их дей ст вий и дей ст вий дру гих вре до нос -
ных про грамм от опе ра ци он ной си с те мы и для про ти во дей -
ст вия ан ти ви рус ным про грам мам. По ло же ние ос лож ня ет ся
тем, что про грам мы это го клас са мо гут ис поль зо вать ся для
бла гих це лей — скрыт но му ус та нов ле нию и вклю че нию за -
щит ных ме ха низ мов на кон крет ном ком пью те ре. Ряд фирм
ра бо та ет над со зда ни ем Root Kit про грамм, под клю ча ю щих
за щи ту до за груз ки соб ст вен но опе ра ци он ной си с те мы.
А ес ли эти про грам мы под пра вить так, что бы они «взду ма -
ли» от клю чить за щи ту или «вклю чить» не нуж ные поль зо -
ва те лю сер ви сы? На пом ним, что ан ти ви рус ные про грам мы
ра бо та ют толь ко под уп рав ле ни ем опе ра ци он ной си с те мы
и ле чить «до нее» не мо гут.

Про чие вре до нос ные про грам мы пред став ля ют со бой
ком би на ции вы шепе ре чис лен ных про грамм. Со вре мен ные
вре до нос ные про грам мы прак ти че с ки все от но сят ся имен но
к ги б рид ным вре до нос ным про грам мам.

12.3. Классификация вредоносных программ
по наносимому ущербу

Бе зо пас ные — про грам мы, ко то рые не при чи ня ют яв но го
вре да опе ра ци он ной си с те ме, фай ло вой си с те ме, но си те лям
ин фор ма ции. К этой груп пе, как ни по ка жет ся стран ным,
от но сят ся поч ти все со вре мен ные мо шен ни ки — AdWare/
SpyWare, Hoax и по доб ные про грам мы.

Глава 12. Защита от вредоносных программ342

Про грам мы, унич то жа ю щие и (или) из ме ня ю щие дан ные
на но си те лях, — прак ти че с ки все ви рус ные и от дель ные
тро ян ские про грам мы. За ши ф ру ют, к при ме ру, по ло ви ну
вин че с те ра и тре бу ют пла ту за воз мож ность рас ши ф ров ки.

Про грам мы, ор га ни зу ю щие утеч ку кон фи ден ци аль ной ин -
фор ма ции с ком пью те ра, — это, как пра ви ло, тро ян цы.

Про грам мы, взла мы ва ю щие за щи ту ком пью те ров, — это
shell-код для из ме не ния уров ня до сту па до ад ми ни с т ра тор -
ско го; backdoor-про грам мы, обес пе чи ва ю щие скрыт ное
управ ле ние ра бо той ком пью те ра; killer-про грам мы (убий цы),
ак тив но про ти во дей ст ву ю щие ра бо те ан ти ви рус ных про -
грамм и дру гих за щит ных ме ха низ мов, вплоть до их пол но -
го унич то же ния.

Основные пути заражения

Ког да мож но за ра зить ся вре до нос ны ми про грам ма ми?
Это воз мож но при за пу с ке на ком пью те ре за ра жен ной

про грам мы; за груз ке опе ра ци он ной си с те мы с за ра жен но го
но си те ля; под клю че нии к си с те ме за ра жен но го драй ве ра
или си с тем ной биб ли о те ки; чте нии за ра жен но го до ку мен та
или при ло же ния к не зна ко мо му эле к трон но му пись му; по -
се ще нии со мни тель но го сай та в Ин тер не те; ска чи ва нии но -
вой про грам мы, иг руш ки или их об нов ле ния с не зна ко мо го
сай та.

12.4. Правила лечения

При по до зре нии, что ком пью те р за ра же н, следует провес -
ти ар хи ви ро вание наиболее существенной ин фор ма ции на
слу чай, ес ли в про цес се ле че ния она бу дет повреждена. По -
доб ное слу ча ет ся при ле че нии ус та рев ши ми вер си я ми ан -
ти ви рус ных про грамм. Толь ко за тем вы клю ча ют ком пью тер
(пе ре за гру жать не же ла тель но, так как не ко то рые ви ру сы ак-
ти ви зи ру ют ся имен но по сле пе ре за груз ки).

По воз мож но с ти необходимо за гру зить опе ра ци он ную
си с те му с внеш не го за щи щен но го от за пи си но си те ля ин -
фор ма ции (CD-ROM, DVD или вновь под клю чен но го про -
ве рен но го вин че с те ра).

За пу с тить с за щи щен но го от за пи си дис ка, CD-ROM
или DVD са мую све жую вер сию ан ти ви рус ной про грам мы.

Про ве рить ра бо то спо соб ность опе ра ци он ной си с те мы
или при ло же ний по сле ра бо ты ан ти ви рус ной про грам мы.

34312.4. Правила лечения
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По сле за вер ше ния ра бо ты ан ти ви рус ной про грам мы, ес -
ли ле че ние про шло ус пеш но (не ос та лось ви ру сов), же ла -
тель но за пу с тить про грам му ScanDisk для про вер ки каж до -
го из ло ги че с ких дис ков вин че с те ра.

Ес ли ра бо то спо соб ность си с те мы или от дель ных про -
грамм не уда лось вос ста но вить по сле ра бо ты ан ти ви рус ных
про грамм, про ве с ти ин стал ля цию (ус та нов ку) этих про -
грамм за но во.

Со вет. Все «при но си мые из вне» на ком пью тер ма те ри а лы
долж ны под вер гать ся не мед лен ной, до раз ме ще ния на ком пью-
те ре, ан ти ви рус ной про вер ке или по ме ще нию в ка ран тин. Вы -
пол нить это тре бо ва ние, ра бо тая в Ин тер не те, не про сто. Сле -
ду ет со хра нить в от дель ную пап ку все, что по лу че но в те ку щем
се ан се ра бо ты в Ин тер не те. Сра зу по сле за вер ше ния ра бо ты
в Ин тер не те про ве рить эту пап ку и пап ку Temporary Internet
Files на на ли чие ви ру сов. Толь ко по сле это го мож но ра бо тать
с по до б ран ны ми ма те ри а ла ми, вклю чая поч то вые вло же ния.

Классификация антивирусных программ по типу действия

1. Сто ро жа. Не вы яв ля ют вре до нос ных про грам м и тем
бо лее не про во дят ле че ния. Сто ро жа кон тро ли ру ют вы пол -
не ние не ко то рых опе ра ций на дис ке, ко то рые ча с то ис поль -
зу ют вре до нос ные про грам мы, и со об ща ют поль зо ва те лю об
этих опе ра ци ях. Пе ре чень опе ра ций, ка кая про грам ма и ког -
да их «за ста ви ла» вы пол нять ся, за пи сы ва ет ся в жур нал. Про -
ана ли зи ро вав за пи си в жур на ле, поль зо ва тель мо жет сде -
лать вы вод о не санк ци о ни ро ван но с ти не ко то рых опе ра ций,
о воз мож ном воз дей ст вии вре до нос ных про г рамм.

2. Де тек то ры (ска не ры). Про грам мы, со дер жа щие вну -
т ри се бя или в от дель ных под клю ча е мых биб ли о те ках ба зы
дан ных с це поч ка ми ко дов (сиг на ту ра ми), при су щи ми ра -
нее вы яв лен ным ви ру сам. Про ве ряя фай лы на на ли чие та -
ких це по чек, де тек то ры на хо дят и, вы ре зая вре до нос ный
код, уби ва ют ви ру сы. Не до стат ок де тек то ров — не воз мож -
ность об на ру же ния и ле че ния но вых, не зна ко мых ви ру сов,
ви ру сов-не ви ди мок (стелс) и са мо мо ди фи ци ру ю щих ся (по-
ли морф ных) ви ру сов. Сканеры, реализующие де тек ти ру ю -
щие функ ции, встро е ны во все со вре мен ные ан ти ви рус ные
про грам мы.

3. По ли морф ные де тек то ры. Про грам мы, со зда ю щие на
ос но ве од ной сиг на ту ры по ли морф но го ви ру са ба зу дан ных,
со дер жа щую до мил ли о на его мо ди фи ка ций, что по зво ля ет
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бо лее не про во дят ле че ния. Сто ро жа кон тро ли ру ют вы пол -
не ние не ко то рых опе ра ций на дис ке, ко то рые ча с то ис поль -
зу ют вре до нос ные про грам мы, и со об ща ют поль зо ва те лю об
этих опе ра ци ях. Пе ре чень опе ра ций, ка кая про грам ма и ког -
да их «за ста ви ла» вы пол нять ся, за пи сы ва ет ся в жур нал. Про -
ана ли зи ро вав за пи си в жур на ле, поль зо ва тель мо жет сде -
лать вы вод о не санк ци о ни ро ван но с ти не ко то рых опе ра ций,
о воз мож ном воз дей ст вии вре до нос ных про г рамм.

2. Де тек то ры (ска не ры). Про грам мы, со дер жа щие вну -
т ри се бя или в от дель ных под клю ча е мых биб ли о те ках ба зы
дан ных с це поч ка ми ко дов (сиг на ту ра ми), при су щи ми ра -
нее вы яв лен ным ви ру сам. Про ве ряя фай лы на на ли чие та -
ких це по чек, де тек то ры на хо дят и, вы ре зая вре до нос ный
код, уби ва ют ви ру сы. Не до стат ок де тек то ров — не воз мож -
ность об на ру же ния и ле че ния но вых, не зна ко мых ви ру сов,
ви ру сов-не ви ди мок (стелс) и са мо мо ди фи ци ру ю щих ся (по-
ли морф ных) ви ру сов. Сканеры, реализующие де тек ти ру ю -
щие функ ции, встро е ны во все со вре мен ные ан ти ви рус ные
про грам мы.

3. По ли морф ные де тек то ры. Про грам мы, со зда ю щие на
ос но ве од ной сиг на ту ры по ли морф но го ви ру са ба зу дан ных,
со дер жа щую до мил ли о на его мо ди фи ка ций, что по зво ля ет
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об на ру жить прак ти че с ки все по ли морф ные ви ру сы. Ти пич -
ный пред ста ви тель — про грам ма Nod32.

4. Про грам мы-мо ни то ры, или мо ду ли мно го функ ци о -
наль ных про грамм. Поз во ля ют по сто ян но за счет раз ме ще -
ния в опе ра тив ной па мя ти ком пью те ра кон тро ли ро вать все
про цес сы в ре аль ном вре ме ни, в те че ние все го се ан са ра бо -
ты поль зо ва те ля. Мо ни то ры вхо дят в со став прак ти че с ки
всех со вре мен ных ан ти ви рус ных про грамм.

5. Эв ри с ти че с кие док то ра. Про грам мы, спо соб ные на -
хо дить груп пу ви ру сов по ка ким-ли бо об щим при зна кам,
да же ес ли они (ви ру сы) име ют раз ное вну т рен нее стро е ние
(раз ные сиг на ту ры). Ти пич ный об щий при знак для боль -
шин ст ва ви ру сов — не санк ци о ни ро ван ное ко пи ро ва ние, ко -
то рое док то ра и фик си ру ют. В со че та нии с по ис ком и уда ле -
ни ем из ве ст ных сиг на тур мож но най ти ра нее вы яв лен ные
ви ру сы ли бо за по до зрить но вый не из ве ст ный ви рус. Эв ри -
с ти че с кие под хо ды ис поль зу ют боль шин ст во со вре мен ных
ан ти ви рус ных про грамм, луч ши ми яв ля ют ся оте че ст вен -
ные DrWeb, AVP Ка с пер ско го.

6. На осо бо опас ных уча ст ках за ра же ния ис поль зу ют ся
ка ран тин ные док то ра («вир ту аль ные пе соч ни цы»). Они
по зво ля ют вновь при быв шим на ком пью тер про грам мам
ра бо тать, но толь ко в от дель ной изо ли ро ван ной об ла с ти па -
мяти. За ни ми в это вре мя на блю да ют про грам мы-док то ра.
Ес ли в те че ние оп ре де лен но го вре ме ни «гос ти» не за явят
о се бе пло хо, то ка ран тин за кан чи ва ет ся и они пу с ка ют ся
в «об щую ком па нию». В про тив ном слу чае при по до зре нии
«гос ти» уда ля ют ся с ком пью те ра. Ти пич ные пред ста ви те ли ка-
ран тин ных док то ров — про грам мы се мей ст ва eSafeProtect,
AVZ.

7. Про ак тив ная за щи та. Пред став ля ет ся про грам ма ми,
ко то рые кро ме эв ри с ти че с ко го ана ли за про во дят мо ни то -
ринг си с тем но го ре е с т ра, ра бо ты при ло же ний с опе ра тив ной
па мя тью, кон троль це ло ст но с ти на и бо лее важ ных си с тем ных
фай лов. При мер — ан ти ви рус ный па кет AVP Ка с пер ско го.

При ве дем пе ре чень на и бо лее скачиваемых в 2012 г. ан ти-
ви рус ных про грамм:

• Ан ти ви рус Ка с пер ско го;
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• F-Secure Anti-Virus;
• Norton AntiVirus;
• Panda Antivirus;
• Sophos Norman Virus Control;
• McAffee VirusScan.
Ука зать луч шую из пе ре чис лен ных ан ти ви рус ных про -

грамм не воз мож но по двум при чи нам.
Во-пер вых, у каж дой про грам мы свой прин цип ра бо ты

и свои «лю би мые ти пы» вре до нос ных про грамм. Как и для
всех бо лез ней че ло ве ка нет еди но го ле кар ст ва, так и нель зя
на звать уни вер саль ную ан ти ви рус ную про грам му.

Во-вто рых, в от ли чие от вре до нос ных про грамм ан ти ви -
рус ные про грам мы, к со жа ле нию, не со вме с ти мы для од но -
вре мен ной ус та нов ки на один ком пью тер и не мо гут ра бо -
тать од но вре мен но.

По дан ным те с ти ро ва ния, про ве ден но го мно ги ми груп -
па ми про грам ми с тов, мож но ус лов но оп ре де лить луч ших
в от дель ных «ан ти ви рус ных» груп пах:

• луч ший (са мый бы с т рый) ска нер — ESET NOD32;
• луч ший эв ри с тик — Avira AntiVir Personal Edition или

DrWeb;
• луч ший про ак тив — Ан ти ви рус Ка с пер ско го.

Контрольные вопросы и задания
1. Ка ко вы при зна ки ука зы ва ют на за ра же ние ком пью те ра вре -

до нос ны ми про грам ма ми?
2. Ка кие из ве ст ны ви ды вре до нос ных про грамм?
3. Ка кая в Рос сии су ще ст ву ет от вет ст вен ность за рас про ст ра -

не ние вре до нос ных про грамм для ЭВМ?
4. Пе ре чис ли те ви ды ан ти ви рус ных про грамм ных средств.
5. Ука жи те ре ко мен ду е мые пра ви ла бе зо пас ной ра бо ты на

ком пью те ре.

Глава 12. Защита от вредоносных программ346
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Гла ва 13
СЕТЕВОЕ ПРОГРАММНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ,

ГОСУДАРСТВО И БИЗНЕС

По сле изу че ния гла вы 13 сту дент дол жен:
знать
• ос нов ные прин ци пы функ ци о ни ро ва ния эле к трон но го биз -

не са;
уметь
• ра бо тать с рас пре де лен ны ми ба за ми зна ний и ин фор ма ци он -

ны ми си с те ма ми;
вла деть
• на вы ка ми ра бо ты с се те вы ми офис ны ми про грам ма ми и си с -

те ма ми эле к трон но го до ку мен то обо ро та.

13.1. Автоматизированные системы
В за ко но да тель ных ак тах и нор ма тив ных до ку мен тах

Рос сии встре ча ет ся сло во со че та ние «го су дар ст вен ная ав то -
ма ти зи ро ван ная си с те ма», на при мер ГАС «Вы бо ры» или
ГАС «Пра во су дие». Но за ко но да тель но по ня тие «ав то ма ти -
зи ро ван ная си с те ма» не за креп ле но. В то  же вре мя в ст. 2
Фе де раль но го за ко на от 27 ию ля 2006 г. № 149-ФЗ «Об ин -
фор ма ции, ин фор ма ци он ных тех но ло ги ях и за щи те ин фор -
ма ции» вво дит ся по ня тие «ин фор ма ци он ная си с те ма» как
со во куп ность со дер жа щей ся в ба зах дан ных ин фор ма ции
и обес пе чи ва ю щих ее об ра бот ку ин фор ма ци он ных тех но ло -
гий и тех ни че с ких средств. Ссыл ка на тех ни че с кие сред ст ва
уже сви де тель ст ву ет о том, что речь идет об ав то ма ти зи ро -
ван ной об ра бот ке ли бо эле к трон ных со об ще ний, ли бо эле к -
трон ных до ку мен тов. Эле к трон ное со об ще ние по данному
Фе де раль но му за ко ну оп ре де ля ет ся как ин фор ма ция, пе ре -
дан ная или по лу чен ная поль зо ва те лем ин фор ма ци он но-те -
ле ком му ни ка ци он ной се ти.

В ст. 2 Фе де раль но го за ко на №�63-ФЗ «Об эле к трон ной
под пи си» кон кре ти зи ру ют ся ви ды ин фор ма ци он ных си с тем:
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• кор по ра тив ная ин фор ма ци он ная си с те ма — ин фор ма -
ци он ная си с те ма, уча ст ни ки эле к трон но го вза и мо дей ст вия
в ко то рой со став ля ют оп ре де лен ный круг лиц;

• ин фор ма ци он ная си с те ма об ще го поль зо ва ния — ин -
фор ма ци он ная си с те ма, уча ст ни ки эле к трон но го вза и мо -
дей ст вия в ко то рой со став ля ют не о пре де лен ный круг лиц
и в ис поль зо ва нии ко то рой этим ли цам не мо жет быть от ка -
за но.

По сколь ку ин фор ма ци он ные си с те мы «ра бо та ют» пре иму-
ще ст вен но с ин фор ма ци ей, пред став лен ной в эле к трон ной
фор ме, при ме не ние тер ми на «ав то ма ти зи ро ван ная» це ле со -
об раз но при на ли чии зна чи тель но го бу маж но го до ку мен то -
обо ро та ли бо на вхо де, ли бо на вы хо де си с те мы. При ме ром
по доб ной си с те мы служит ГАС «Вы бо ры», ко то рая в ст. 5
Фе де раль но го за ко на от 10 ян ва ря 2003 г. № 20-ФЗ «О Го -
су дар ст вен ной ав то ма ти зи ро ван ной си с те ме Рос сий ской
Фе де ра ции “Вы бо ры”» оп ре де ля ет ся как фе де раль ная ав то -
ма ти зи ро ван ная ин фор ма ци он ная си с те ма, функ ци о ни ру -
ю щая на тер ри то рии Рос сий ской Фе де ра ции.

Юри ди че с кую си лу в со от вет ст вии со ст. 12 это го За ко на
при об ре та ют все до ку мен ты — и бу маж ные, и эле к трон ные.

1. До ку мент на бу маж ном но си те ле, под го тов лен ный
в со от вет ст вии с фе де раль ны ми за ко на ми, при об ре та ет юри-
ди че с кую си лу по сле его под пи са ния со от вет ст ву ю щи ми
долж но ст ны ми ли ца ми.

2. Эле к трон ный до ку мент, под го тов лен ный с ис поль зо ва -
ни ем ГАС «Вы бо ры», при об ре та ет юри ди че с кую си лу по сле
его под пи са ния ЭП со от вет ст ву ю щих долж но ст ных лиц.

3. Про то кол, свод ная таб ли ца об ито гах го ло со ва ния, иные
свод ные до ку мен ты, под го тов лен ные в эле к трон ном ви де с ис-
поль зо ва ни ем ГАС «Вы бо ры», при об ре та ют юри ди че скую
си лу в по ряд ке, ус та нов лен ном ст. 12 п. 2, по сле обя затель -
ной про вер ки в ус та нов лен ном по ряд ке с по мо щью от кры -
тых клю чей ЭП под лин но с ти всех ис ход ных эле к трон ных
до ку мен тов, на ос но ве ко то рых го то вит ся свод ный эле к трон-
ный до кумент.

ГАС «Вы бо ры» при ме ня ет ся для ав то ма ти за ции ин фор -
ма ци он ных про цес сов под го тов ки и про ве де ния вы бо ров
и ре фе рен ду ма, обес пе че ния де я тель но с ти из би ра тель ных
ко мис сий, ко мис сий ре фе рен ду ма, а так же для ре ше ния за -
дач, не свя зан ных с вы бо ра ми и ре фе рен ду мом, в по ряд ке,
ус та нов лен ном Фе де раль ным за ко ном от 10 января 2003 г.
№ 20-ФЗ, ины ми фе де раль ны ми за ко на ми, нор ма тив ны ми
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• кор по ра тив ная ин фор ма ци он ная си с те ма — ин фор ма -
ци он ная си с те ма, уча ст ни ки эле к трон но го вза и мо дей ст вия
в ко то рой со став ля ют оп ре де лен ный круг лиц;

• ин фор ма ци он ная си с те ма об ще го поль зо ва ния — ин -
фор ма ци он ная си с те ма, уча ст ни ки эле к трон но го вза и мо -
дей ст вия в ко то рой со став ля ют не о пре де лен ный круг лиц
и в ис поль зо ва нии ко то рой этим ли цам не мо жет быть от ка -
за но.

По сколь ку ин фор ма ци он ные си с те мы «ра бо та ют» пре иму-
ще ст вен но с ин фор ма ци ей, пред став лен ной в эле к трон ной
фор ме, при ме не ние тер ми на «ав то ма ти зи ро ван ная» це ле со -
об раз но при на ли чии зна чи тель но го бу маж но го до ку мен то -
обо ро та ли бо на вхо де, ли бо на вы хо де си с те мы. При ме ром
по доб ной си с те мы служит ГАС «Вы бо ры», ко то рая в ст. 5
Фе де раль но го за ко на от 10 ян ва ря 2003 г. № 20-ФЗ «О Го -
су дар ст вен ной ав то ма ти зи ро ван ной си с те ме Рос сий ской
Фе де ра ции “Вы бо ры”» оп ре де ля ет ся как фе де раль ная ав то -
ма ти зи ро ван ная ин фор ма ци он ная си с те ма, функ ци о ни ру -
ю щая на тер ри то рии Рос сий ской Фе де ра ции.

Юри ди че с кую си лу в со от вет ст вии со ст. 12 это го За ко на
при об ре та ют все до ку мен ты — и бу маж ные, и эле к трон ные.

1. До ку мент на бу маж ном но си те ле, под го тов лен ный
в со от вет ст вии с фе де раль ны ми за ко на ми, при об ре та ет юри-
ди че с кую си лу по сле его под пи са ния со от вет ст ву ю щи ми
долж но ст ны ми ли ца ми.

2. Эле к трон ный до ку мент, под го тов лен ный с ис поль зо ва -
ни ем ГАС «Вы бо ры», при об ре та ет юри ди че с кую си лу по сле
его под пи са ния ЭП со от вет ст ву ю щих долж но ст ных лиц.

3. Про то кол, свод ная таб ли ца об ито гах го ло со ва ния, иные
свод ные до ку мен ты, под го тов лен ные в эле к трон ном ви де с ис-
поль зо ва ни ем ГАС «Вы бо ры», при об ре та ют юри ди че скую
си лу в по ряд ке, ус та нов лен ном ст. 12 п. 2, по сле обя затель -
ной про вер ки в ус та нов лен ном по ряд ке с по мо щью от кры -
тых клю чей ЭП под лин но с ти всех ис ход ных эле к трон ных
до ку мен тов, на ос но ве ко то рых го то вит ся свод ный эле к трон-
ный до кумент.

ГАС «Вы бо ры» при ме ня ет ся для ав то ма ти за ции ин фор -
ма ци он ных про цес сов под го тов ки и про ве де ния вы бо ров
и ре фе рен ду ма, обес пе че ния де я тель но с ти из би ра тель ных
ко мис сий, ко мис сий ре фе рен ду ма, а так же для ре ше ния за -
дач, не свя зан ных с вы бо ра ми и ре фе рен ду мом, в по ряд ке,
ус та нов лен ном Фе де раль ным за ко ном от 10 января 2003 г.
№ 20-ФЗ, ины ми фе де раль ны ми за ко на ми, нор ма тив ны ми

Глава 13. Сетевое программное обеспечение, государство и бизнес348

пра во вы ми ак та ми Цен т раль ной из би ра тель ной ко мис сии
Рос сий ской Фе де ра ции (ст. 5).

13.2. Справочные правовые информационно-поисковые
системы

Спра воч ные пра во вые си с те мы (СПС) в Рос сии пред став -
ля ют со бой про грамм ные ком плек сы, ко то рые пред наз на че ны
для ин фор ма ци он но-пра во вой под держ ки ра бо ты ор га нов
вла с ти, пред при я тий, ком мер че с ких ком па ний и об ще ст вен-
ных ор га ни за ций. Их де я тель ность долж на осу ще ств лять ся
в со от вет ст вии с дей ст ву ю щи ми в Рос сии мил ли о на ми за -
ко но да тель ных и нор ма тив ных ак тов. Ес те ст вен но, в этой
си ту а ции труд но пе ре оце нить воз мож ность бы с т ро по лу -
чить с ра бо че го ме с та лю бо го со труд ни ка не об хо ди мый за -
ко но да тель ный акт или нор ма тив ный до ку мент, со про вож -
да е мый, как пра ви ло, ком мен та ри ем опыт но го юри с та.

На и бо лее из ве ст ные в Рос сии СПС «Га рант», «Кон суль -
тантПлюс», «Ко декс» со зда ны, рас про ст ра ня ют ся и под дер -
жи ва ют ся ком мер че с ки ми фир ма ми. Они раз ра ба ты ва ют
си с те му ин дек си ро ва ния и хра не ния до ку мен тов, под би ра -
ют ком мен та рии, спра воч ные ма те ри а лы, статьи из перио -
ди ческой печати и монографии, со зда ют ди а ло го вую обо -
лоч ку для ра бо ты поль зо ва те лей.

На пол не ние СПС пра во вы ми до ку мен та ми про ис хо дит
на ос но ве до го во ров, ко то рые фир мы — раз ра бот чи ки СПС
за клю ча ют с за ко но да тель ны ми струк ту ра ми, ор га на ми го -
су дар ст вен ной вла с ти и ме ст но го са мо управ ле ния, сред ст -
ва ми мас со вой ин фор ма ции, биб ли о те ка ми, от дель ны ми
ав то ра ми. В этом кро ет ся пер вая, глав ная при чи на, от ли ча -
ю щая СПС друг от дру га, — раз лич ное и по ко ли че ст ву, и по
со ста ву до ку мен тов на пол не ние.

Вто рое раз ли чие — сро ки по яв ле ния в СПС но вых до ку -
мен тов. Фак ти че с ки СПС ин фор ми ру ют поль зо ва те ля о «но -
вин ках» за ко но да тель ст ва не по сле их под пи са ния или ре ги -
с т ра ции в Ми ни с тер ст ве юс ти ции РФ, а по сле вклю че ния
в один из ин фор ма ци он ных бан ков, но в уже пол но стью об ра -
бо тан ном по тре бо ва ни ям си с те мы ви де. По че му не об ра бо -
тан ные, но под пи сан ные или всту пив шие в си лу до ку мен ты
нель зя вклю чить в си с те му от дель ным бло ком не по нят но.
В это «мерт вое» вре мя до ку мент мож но най ти толь ко че рез
Ин тер нет на сай тах Со ве та Фе де ра ции, Го су дар ст вен ной
Ду мы или «Рос сий ской га зе ты», а также на сайтах самих СПС.
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Тре тье раз ли чие СПС, весь ма не при ят ное для поль зо ва -
те ля, — су ще ст вен ное раз ли чие ди а ло го вых обо ло чек по ви -
ду (ин тер фей су), по на бо ру и на зва ни ям ко манд, по при -
емам ра бо ты.

Сле ду ет осо бое вни ма ние об ра тить на сло во «спра воч ная»
в на зва ние СПС. Оно го во рит о том, что все пуб ли ку е мые
в них до ку мен ты не яв ля ют ся юри ди че с ки до сто вер ны ми,
не яв ля ют ся за ве рен ны ми ко пи я ми ори ги наль ных пра во -
вых ак тов. До ку мен ты в си с те мах со дер жат ги перссыл ки,
за клад ки, при ме ча ния юри с тов фир мы, ком мен та рии или
ссыл ки на них, ука за те ли на до ку мен ты, на ко то рые дан ный
до ку мент ссы ла ет ся или упо ми на ет, и до ку мен ты, ко то рые
ссы ла ют ся на дан ный до ку мент.

В ка че ст ве сво е об раз ной ком пен са ции раз ра бот чи ки да -
ют поль зо ва те лю воз мож ность из СПС при на ли чии Ин тер -
не та об ра тить ся на сайт фир мы и по лу чить гра фи че с кую
ко пию до ку мен та, опуб ли ко ван но го в «Рос сий ской га зе те».
Удоб ст ва ра бо ты с этой ко пи ей, учи ты вая ее боль шой объ -
ем, со мни тель ны, а юри ди че с ки до сто вер ным до ку мен том
ее счи тать так же нель зя.

Все до ку мен ты СПС раз би ты на боль шие груп пы — ин -
фор ма ци он ные бан ки. В табл. 13.1 со по с тав ле ны ин фор ма -
ци он ные бан ки СПС «Га рант» и «Кон суль тантПлюс» (на зва-
ния бан ков мо гут ме нять ся в за ви си мо с ти от вер сии СПС).

В за ви си мо с ти от ус та нов лен ной вер сии СПС, а также от
ус ло вий до го во ра на по куп ку ком плек та ция ин фор ма ци он -
ны ми бан ка ми мо жет быть раз лич на. На при мер, в го су дар -
ст вен ные, ре ги о наль ные и му ни ци паль ные ор га ны вла с ти
до бав ля ет ся банк «Ре ги о наль ное за ко но да тель ст во», а в раз -
де ле «Су деб ная прак ти ка» — ма те ри а лы со от вет ст ву ю щих
ар би т раж ных су дов.

Пе ред по ис ком до ку мен тов в СПС же ла тель но оп ре де -
лить ся с об ла с тью бу ду щей ра бо ты и от клю чить не ис поль -
зу е мые ин фор ма ци он ные бан ки (или вы брать толь ко не об -
хо ди мые для ра бо ты). Это су ще ст вен но по вы сит ско рость
ра бо ты с СПС и со кра тит раз мер по лу ча е мых по ре зуль та -
там по ис ка спи с ков. Спи с ки, со дер жа щие на зва ния бо лее
чем 15—20 до ку мен тов, вруч ную поль зо ва тель за один се анс
ра бо ты с СПС не раз бе рет. Для об лег че ния ра бо ты со спи с -
ка ми в СПС име ют ся раз ви тые сер ви сы: по иск в спи с ке,
уточ не ние спи с ка по за дан но му кри те рию, филь т ра ция
и сор ти ров ка спи с ков, уда ле ние из спи с ка, сло же ние и вы -
чи та ние спи с ков, со хра не ние спи с ков.
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ссы ла ют ся на дан ный до ку мент.
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ее счи тать так же нель зя.

Все до ку мен ты СПС раз би ты на боль шие груп пы — ин -
фор ма ци он ные бан ки. В табл. 13.1 со по с тав ле ны ин фор ма -
ци он ные бан ки СПС «Га рант» и «Кон суль тантПлюс» (на зва-
ния бан ков мо гут ме нять ся в за ви си мо с ти от вер сии СПС).

В за ви си мо с ти от ус та нов лен ной вер сии СПС, а также от
ус ло вий до го во ра на по куп ку ком плек та ция ин фор ма ци он -
ны ми бан ка ми мо жет быть раз лич на. На при мер, в го су дар -
ст вен ные, ре ги о наль ные и му ни ци паль ные ор га ны вла с ти
до бав ля ет ся банк «Ре ги о наль ное за ко но да тель ст во», а в раз -
де ле «Су деб ная прак ти ка» — ма те ри а лы со от вет ст ву ю щих
ар би т раж ных су дов.

Пе ред по ис ком до ку мен тов в СПС же ла тель но оп ре де -
лить ся с об ла с тью бу ду щей ра бо ты и от клю чить не ис поль -
зу е мые ин фор ма ци он ные бан ки (или вы брать толь ко не об -
хо ди мые для ра бо ты). Это су ще ст вен но по вы сит ско рость
ра бо ты с СПС и со кра тит раз мер по лу ча е мых по ре зуль та -
там по ис ка спи с ков. Спи с ки, со дер жа щие на зва ния бо лее
чем 15—20 до ку мен тов, вруч ную поль зо ва тель за один се анс
ра бо ты с СПС не раз бе рет. Для об лег че ния ра бо ты со спи с -
ка ми в СПС име ют ся раз ви тые сер ви сы: по иск в спи с ке,
уточ не ние спи с ка по за дан но му кри те рию, филь т ра ция
и сор ти ров ка спи с ков, уда ле ние из спи с ка, сло же ние и вы -
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Спра воч ные пра во вые си с те мы име ют раз ви тые сред ст -
ва по ис ка до ку мен тов.

1. Ба зо вый по иск — ос нов ной по иск, пред ла га е мый при
вхо де в СПС. При ра бо те с ин фор ма ци он ны ми бан ка ми
(по ка не по лу че ны спи с ки или не от крыт до ку мент) это по
су ти по иск по лю бо му, но од но му рек ви зи ту до ку мен та. По -
сле по ст ро е ния спи с ка или от кры тия до ку мен та ба зо вый
по иск пре вра ща ет ся в кон тек ст ный.

2. По иск по рек ви зи там — по иск по од но му или не сколь -
ким рек ви зи там до ку мен та, со про вож да е мый при за пол не -
нии кар точ ки по ис ка удоб ны ми вы па да ю щи ми в ви де спи с -
ка сло вар ны ми под сказ ка ми. При ме ня ет ся, ког да что-то из
рек ви зи тов ис ко мо го до ку мен та из ве ст но до ста точ но точ но.

3. По иск по пра во во му на ви га то ру (клас си фи ка то ру)
пред став ля ет со бой по иск по ие рар хи че с ким спи с кам, со став-
лен ным по нор мам, «под нор мам» пра ва. Ре зуль та том по ис ка
яв ля ет ся спи сок до ку мен тов, по до б ран ных по оп ре де лен -
ной пра во вой си ту а ции. По иск очень удо бен для юри с тов.

4. По иск по си ту а ции так же пред став ля ет со бой по иск
по ие рар хи че с ким спи с кам, но они со став ле ны юри с та ми
фир мы по ти по вым жиз нен ным си ту а ци ям, встре ча ю щим ся

35113.2. Справочные правовые информационно-поисковые системы

Таб ли ца 13.1

Ин фор ма ци он ные бан ки СПС «Га рант» и «Кон суль тантПлюс»

Все до ку мен ты 

Ак ты ор га нов вла с ти 

Су деб ная и ар би т раж ная прак ти ка 

Меж ду на род ные до го во ры

Разъ яс не ния, ком мен та ри и

Про ек ты за ко нов

Фор мы до ку мен тов 

Спра воч ная ин фор ма ци я 

Ко дек сы (от дель ная коман да)

Из ме не ния в за ко но да тель ст ве

СПС «Га рант»

За ко но да тель ст во (с воз мож но -
стью по ис ка по всем раз де лам)

За ко но да тель ст во 

Су деб ная прак ти ка

Меж ду на род ные пра во вые ак ты

Фи нан со вые кон суль та ци и 

Ком мен та рии за ко но да тель ст ва

За ко но про ек ты

Фор мы до ку мен то в 

С пра воч ная ин фор ма ци я 

Ко дек сы 

Об зо ры за ко но да тель ст ва 

Прес са и кни ги

СПС «Кон суль тантПлюс»
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в юри ди че с кой прак ти ке. Спи с ки не столь од но знач ны, как
в пра во вом на ви га то ре, их со став и фор му ли ров ка за ви сят
от юри с тов фир мы — раз ра бот чи ка СПС. Спи с ки мо гут из -
ме нять ся при об нов ле нии. Ес ли си ту а ция в ие рар хи че с ком
спи с ке от сут ст ву ет, поль зо ва тель дол жен до га дать ся, ка кая
гос струк ту ра мо жет уча ст во вать в раз ре ше нии это го спор -
но го во про са, и по втор но про ве с ти по иск по си ту а ции, свя -
зан ной с име нем или функ ци ей этой гос струк ту ры. На при -
мер, си ту а ция «те хо с мотр ав то транс пор та» от сут ст ву ет.
Фор му ли ру ем во прос — кто его про во дит? От вет —
ГАИ/ГИБДД. По иск по си ту а ции с этим на зва ни ем даст до -
ку мен ты по про ве де нию те хо с мо т ра, тре бо ва ни ям к ав то -
транс пор ту и т.п. По иск очень удо бен для прак ти ку ю щих
юри с тов, но тре бу ет оп ре де лен ной под го тов ки — ори ен та -
ции в ие рар хи че с ких спи с ках.

5. По иск по ис точ ни ку опуб ли ко ва ния при ме ня ет ся для
на хож де ния за ко но да тель ных ак тов и нор ма тив ных до ку -
мен тов ре ги о наль но го мас шта ба, ко то рые не пуб ли ку ют ся
в цен т раль ной пе ча ти, не ре ги с т ри ру ют ся в Ми ни с тер ст ве
юс ти ции РФ. Для про ве де ния по ис ка не об хо ди мо рас по ла -
гать ин фор ма ци ей о на зва нии ре ги о на, пред по ла га е мом на -
зва нии ис точ ни ка опуб ли ко ва ния, при бли зи тель ной да той
пуб ли ка ции. При ра бо те в «сво ем» ре ги о не бы ва ет, что бы с т -
рее мож но най ти до ку мент в Ин тер не те на сай те ре ги о наль -
но го за ко но да тель но го ор га на.

6. По иск по тол ко во му сло ва рю. Оби лие спе ци аль ных тер -
ми нов, встре ча ю щих ся в за ко но да тель ных и нор ма тив ных
ак тах, не поз во ля ет в каж дом за ко не, ука зе, по ста нов ле нии
по втор но да вать оп ре де ле ние это го по ня тия. Об ра ще ние
к тол ко во му сло ва рю поз во ля ет по лу чить не толь ко са мо
сло вес ное оп ре де ле ние тер ми на, но и при ве с ти к до ку мен ту,
в ко то ром оно бы ло впер вые да но. В от дель ных слу ча ях воз -
мож но по лу че ние пе ре во да тер ми на на ино ст ран ные язы ки.

7. Кон тек ст ный по иск по спи с кам и тек с ту пред став ля ет
со бой по иск до ку мен та по за дан но му на бо ру сим во лов (тек -
с то вой стро ке). По иск до ступ ный, но не са мый бы с т рый
и да ю щий очень боль шие спи с ки. На и бо лее удо бен при ра -
бо те с од ним до ку мен том.

8.�По иск из ме не ний в кон крет ной ста тье за ко но да тель -
но го ак та осу ще ств ля ет ся в ре жи ме срав не ния двух вы бран -
ных ре дак ций од но го до ку мен та. СПС по ка зы ва ет толь ко
ста тьи, под верг ши е ся из ме не ни ям, и пре до став ля ет удоб -
ное пе ре ме ще ние по ним.
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в пра во вом на ви га то ре, их со став и фор му ли ров ка за ви сят
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зан ной с име нем или функ ци ей этой гос струк ту ры. На при -
мер, си ту а ция «те хо с мотр ав то транс пор та» от сут ст ву ет.
Фор му ли ру ем во прос — кто его про во дит? От вет —
ГАИ/ГИБДД. По иск по си ту а ции с этим на зва ни ем даст до -
ку мен ты по про ве де нию те хо с мо т ра, тре бо ва ни ям к ав то -
транс пор ту и т.п. По иск очень удо бен для прак ти ку ю щих
юри с тов, но тре бу ет оп ре де лен ной под го тов ки — ори ен та -
ции в ие рар хи че с ких спи с ках.

5. По иск по ис точ ни ку опуб ли ко ва ния при ме ня ет ся для
на хож де ния за ко но да тель ных ак тов и нор ма тив ных до ку -
мен тов ре ги о наль но го мас шта ба, ко то рые не пуб ли ку ют ся
в цен т раль ной пе ча ти, не ре ги с т ри ру ют ся в Ми ни с тер ст ве
юс ти ции РФ. Для про ве де ния по ис ка не об хо ди мо рас по ла -
гать ин фор ма ци ей о на зва нии ре ги о на, пред по ла га е мом на -
зва нии ис точ ни ка опуб ли ко ва ния, при бли зи тель ной да той
пуб ли ка ции. При ра бо те в «сво ем» ре ги о не бы ва ет, что бы с т -
рее мож но най ти до ку мент в Ин тер не те на сай те ре ги о наль -
но го за ко но да тель но го ор га на.

6. По иск по тол ко во му сло ва рю. Оби лие спе ци аль ных тер -
ми нов, встре ча ю щих ся в за ко но да тель ных и нор ма тив ных
ак тах, не поз во ля ет в каж дом за ко не, ука зе, по ста нов ле нии
по втор но да вать оп ре де ле ние это го по ня тия. Об ра ще ние
к тол ко во му сло ва рю поз во ля ет по лу чить не толь ко са мо
сло вес ное оп ре де ле ние тер ми на, но и при ве с ти к до ку мен ту,
в ко то ром оно бы ло впер вые да но. В от дель ных слу ча ях воз -
мож но по лу че ние пе ре во да тер ми на на ино ст ран ные язы ки.

7. Кон тек ст ный по иск по спи с кам и тек с ту пред став ля ет
со бой по иск до ку мен та по за дан но му на бо ру сим во лов (тек -
с то вой стро ке). По иск до ступ ный, но не са мый бы с т рый
и да ю щий очень боль шие спи с ки. На и бо лее удо бен при ра -
бо те с од ним до ку мен том.

8.�По иск из ме не ний в кон крет ной ста тье за ко но да тель -
но го ак та осу ще ств ля ет ся в ре жи ме срав не ния двух вы бран -
ных ре дак ций од но го до ку мен та. СПС по ка зы ва ет толь ко
ста тьи, под верг ши е ся из ме не ни ям, и пре до став ля ет удоб -
ное пе ре ме ще ние по ним.
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Со хра нить най ден ные спи с ки и до ку мен ты мож но как
вну т ри СПС в спе ци аль ных пап ках, так и во внеш ней па мя -
ти ком пью те ра (на лю бых ви дах но си те лей) в ви де фай лов.

За клад ки к оп ре де лен ным ча с тям до ку мен тов так же
мож но со хра нить вну т ри СПС в спе ци аль ных пап ках.

При не об хо ди мо с ти до ку мен ты и спи с ки мо гут быть пе ре-
да ны не по сред ст вен но из СПС в про грам мы Microsoft Word
или Excel и под верг ну ты об ра бот ке — ре дак ти ро ва нию. На -
при мер, на ло го вая дек ла ра ция, най ден ная в СПС, пе ре да ет -
ся в Excel, там за пол ня ет ся и за тем со от вет ст ву ю щий файл
по эле к трон ной поч те пе ре сы ла ет ся в на ло го вый ор ган.

Фир мы — со зда те ли СПС име ют свои сай ты в Ин тер не -
те и до пу с ка ют уда лен ную ра бо ту с си с те мой. СПС «Ко -
декс» до ступ на только в веб-ин тер фей се.

13.3. Сетевые информационно-поисковые системы
По ис ко вая си с те ма — про грам ма, раз ме щен ная на сай те

и пред наз на чен ная для пре до став ле ния ин фор ма ции, ко то рая
в за про се поль зо ва те ля за да на ог ра ни чен ным на бо ром сим во-
лов. Под сим во ла ми в за про се поль зо ва те ля по ни ма ет ся не
толь ко сло во, фра за, по ко то рым не об хо ди мо по лу чить боль -
шую по объ е му ин фор ма цию, но и один или не сколь ко слу -
жеб ных сим во лов. Слу жеб ные сим во лы пред наз на че ны для
фор ма ли за ции за про са пу тем ис клю че ния из не го обыч ных
для пись мен но го язы ка со ю зов, зна ков пре пи на ния, окон ча ний
слов. Со во куп ность слу жеб ных сим во лов и пра вил их ис -
поль зо ва ния при по ст ро е нии за про са, пе ре да ва е мо го поль -
зо ва те лем по ис ко вой си с те ме, на зы ва ет ся язы ком за про сов.

Се те вые ин фор ма ци он но-по ис ко вые си с те мы — это по -
ис ко вые про грам мы, поз во ля ющие на хо дить не об хо димую
поль зо ва те лю ин фор ма цию не толь ко на сай те, на ко то ром
рас поло же ны, но и в ло каль ной или гло баль ной се ти. Эти
си с те мы, в от ли чие от про стых средств по ис ка, обыч но не
сра зу да ют поль зо ва те лю за пра ши ва е мую ин фор ма цию в рас-
ши рен ном объ е ме. Ре зуль та том их пер во го по ис ка яв ля ет -
ся, как пра ви ло, спи сок ад ре сов, по ко то рым, воз мож но, рас -
по ло же на не об хо ди мая поль зо ва те лю ин фор ма ция.

На и бо лее по пу ляр ные се те вые ин фор ма ци он но-по ис -
ковые си с те мы, функ ци о ни ру ю щие на ос но ве веб-сай тов:
Ян декс (www.yandex.ru), mail.ru, Google (www.google.ru),
Rambler.ru, FaceBook (ru-ru.facebook.com).

Се те вые по ис ко вые си с те мы поз во ля ют про во дить по -
иск тре мя спо со ба ми.

35313.3. Сетевые информационно-поисковые системы
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1. Про стой по иск. Вы пол ня ет ся по ука зан ным в за про се
сло вам, раз де лен ным про бе ла ми, и не учи ты ва ет их вза им -
ное рас по ло же ние и ме с то на хож де ние в тек с тах. Дан ный
вид по ис ка да ет, как пра ви ло, боль шие спи с ки до ку мен тов
или ссы лок, тре буя бо лее точ но го фор му ли ро ва ния фра зы
в за про се или бо лее кон крет но го за да ния об ла с ти по ис ка.
Ли бо поль зо ва тель вы нуж ден про ве с ти уточ ня ю щий по иск
сре ди уже най ден ных до ку мен тов или ссы лок. Для поль зо -
ва те ля этот вид по ис ка не яв ля ет ся та ким уж про стым, так
как до ста точ но слож но од но знач но фор му ли ро вать фра зу
фор маль но го за про са, ис поль зуя толь ко сло ва из бо га то го,
гиб ко го пись мен но го язы ка. При из ме не нии по сле до ва тель -
но с ти слов в за про се мо гут быть по лу че ны сов сем дру гие
спи с ки до ку мен тов или ссы лок. До бав ля ют про блем и са ми
по ис ко ви ки, по-раз но му ре а ги ру ю щие на оди на ко вые фра -
зы-за про сы. Google на хо дит толь ко до ку мен ты, в ко то рых
при сут ст ву ют все сло ва из фра зы за про са. Ян декс мо жет
вы да вать спи с ки или ссыл ки, в ко то рых име ет ся лишь ча с -
тич ное сов па де ние с за дан ной поль зо ва те лем фра зой.

2. Рас ши рен ный по иск. Об лег ча ет по иск ин фор ма ции,
поз во ляя до ба вить к фра зе за про са до пол ни тель ные уточ -
ня ю щие ус ло вия. Для удоб ст ва ус ло вия вво дят ся в спе ци -
аль ные ди а ло го вые фор мы, со дер жа щие ли бо го то вые спи с -
ки, ли бо на бо ры по лей для вы бо ра. Мож но по яс нить, как
рас по ло же ны сло ва (под ряд, в од ном пред ло же нии, на од -
ной стра ни це), где на хо дят ся сло ва (в за го лов ке, в тек с те,
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в ссыл ках), за дать язык и вре мя со зда ния до ку мен та, ука -
зать тип до ку мен та и т.п. (рис. 13.1).

Ди а ло го вые фор мы, со зда ва е мые раз ны ми по ис ко ви ка -
ми, от ли ча ют ся. Же ст кая струк ту ра ди а ло го вой фор мы не
поз во ля ет за да вать па ра ме т ры, ко то рых нет в фор ме.

3. По иск с ис поль зо ва ни ем язы ка за про сов. Сло ва фра зы
за про са объ е ди ня ют ся с по мо щью слу жеб ных сим во лов —
опе ра то ров язы ка. Ком би ни руя сло ва и слу жеб ные сим во лы,
уда ет ся со зда вать очень точ ные и лег ко мо ди фи ци ру е мые
за про сы, прав да, не об хо ди мо хо ро шо знать язык за про сов
кон крет ной ин фор ма ци он но-по ис ко вой си с те мы. У каж до -
го по ис ко ви ка име ет ся свой язык за про сов. В табл. 13.2 при -

35513.3. Сетевые информационно-поисковые системы

Таб ли ца 13.2

Опе ра то ры язы ка за про сов по ис ко вой си с те мы Ян декс

Сло ва в ис ко мом тек с те
идут в про из воль ном
по ряд ке

С ло ва в ис ко мом тек с те
идут под ряд

Сло ва на хо дят ся в од -
ном пред ло же ни и 

Сло ва на хо дят ся на рас -
сто я нии в не сколь ко
слов друг от дру га 

Сло ва на хо дят ся на рас -
сто я нии в не сколь ко
слов друг от дру га,
но воз мож на сме на по -
ряд ка их сле до ва ни я

Сло ва на хо дят ся в од -
ном до ку мен те

Сло ва на хо дят ся на од -
ной стра ни це, но не
в од ном пред ло же ни и

И с ко мое сло во не мо -
жет на хо дить ся на стра -
ни це с дру гим сло вом 

По иск тек с та со сло ва ми-
си но ни ма ми 

Наз на че ни е

С ло ва

Ука зать по ря док слов
в ка выч ках

Со е ди нить сло ва опе ра -
то ром &

Со е ди нить сло ва опе ра -
то ром / и ука зать по сле
не го ко ли че ст во раз де -
ля ю щих слов 

Со е ди нить сло ва опе ра -
то ром / и ука зать по сле
не го ко ли че ст во раз де -
ля ю щих слов со зна ком
плюс или ми ну с 

Со е ди нить сло ва опе ра -
то ром &&

Со е ди нить сло ва опе ра -
то ром ~

Со еди нить сло ва опе ра -
то ром ~~, по сле ко то ро -
го вво дят ис клю ча е мое
сло во 

Со е ди нить сло ва опе ра -
то ром |

О пе ра тор 

Тор го вая па ла та

«Тор го вая па -
лата»

Бир жа & «тор -
го вая па ла та»

Па мят ник
Прже валь ско му 
&&/3 Ад ми рал -
тей ст во

Па мят ник
Прже валь ско му 
&&/(-2+3)
Адми рал тей ст во

Тор го вая & па ла -
та && Са ра тов

Ель цин ~ пре зи -
ден т

Ель цин ~~ пре -
зи дент 

Аэ ро план | са мо -
лет

При мер 
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ведена часть опе ра то ров язы ка за про сов по ис ко вой си с те мы
Ян декс.

По иск лю дей, од но класс ни ков, од но курс ни ков, кол лег
и прочее на и бо лее удоб но ве с ти на сай те меж ду на род ной
со ци аль ной се ти FaceBook (мож но ис кать и с по мо щью дру -
гих по ис ко ви ков, но ко ли че ст во по лу ча е мых ссы лок у них
мень ше). FaceBook и пер вич ный по иск по всем за про сам
про во дит сре ди уча ст ни ков меж ду на род ной со ци аль ной се -
ти по прин ци пу «спро си со ве та у ближ не го». Сер вис поз во -
лил FaceBook на аме ри кан ском рын ке обой ти Google, ми ро -
во го ли де ра по об ра бот ке по ис ко вых за про сов (бо лее 1 млрд
в ме сяц, или 77% в ми ре).

13.4. Сетевые офисные программы
Про фес си о наль ная ра бо та за ком пью те ром свя за на с не -

об хо ди мо с тью бы с т рой и ка че ст вен ной под го тов ки боль шо -
го чис ла раз ных по на зна че нию до ку мен тов. Да же раз ра бот -
ка и уп рав ле ние са ми ми опе ра ци он ны ми си с те ма ми,
про грамм ны ми сред ст ва ми дру го го на зна че ния не об хо дит -
ся без со зда ния тек с то вых до ку мен тов — ис ход ни ков про -
грамм. По это му од но вре мен но с со зда ни ем опе ра ци он ных
си с тем бы ли раз ра бо та ны тек с то вые и таб лич ные ре дак то -
ры, на ос но ве ко то рых по зд нее ро ди лись боль шие по функ -
ци о наль но му со ста ву па ке ты офис ных про грамм.

Из всех па ке тов офис ных про грамм на и бо лее вос тре бо ва -
ны поль зо ва те ля ми сле ду ю щие: Microsoft Office 2010, Open-
Office.org 3.1.1, StarOffice 9, Google Docs. Пер вый из пе ре -
чис лен ных па ке тов яв ля ет ся плат ным во всех мо ди фи ка ци ях.
Ос таль ные па ке ты от но сят ся к сво бод но рас про ст ра ня е мо му
про грамм но му обес пе че нию (FreeWare), хо тя OpenOffice
вы пу с ка ет ся под сво бод ной ли цен зи ей. Срав ним функ ци о -
наль ное на пол не ние па ке тов по табл. 13.3.

В са мый боль шой па кет Microsoft Office 2010 Pro -
fessional Plus вхо дят про грам мы сле ду ю ще го на зна че ния.

• Microsoft Office Word — мощ ный тек с то вый про цес сор.
• Microsoft Office Excel — мощ ный таб лич ный про цес сор.
• Microsoft Access — при ло же ние для со зда ния и уп рав -

ле ния ба за ми дан ных.
• Microsoft PowerPoint — про грам ма для под го тов ки

пре зен та ций.
• Microsoft OneNote — при ло же ние для за пи си за ме ток

и уп рав ле ния ими.
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Ян декс.

По иск лю дей, од но класс ни ков, од но курс ни ков, кол лег
и прочее на и бо лее удоб но ве с ти на сай те меж ду на род ной
со ци аль ной се ти FaceBook (мож но ис кать и с по мо щью дру -
гих по ис ко ви ков, но ко ли че ст во по лу ча е мых ссы лок у них
мень ше). FaceBook и пер вич ный по иск по всем за про сам
про во дит сре ди уча ст ни ков меж ду на род ной со ци аль ной се -
ти по прин ци пу «спро си со ве та у ближ не го». Сер вис поз во -
лил FaceBook на аме ри кан ском рын ке обой ти Google, ми ро -
во го ли де ра по об ра бот ке по ис ко вых за про сов (бо лее 1 млрд
в ме сяц, или 77% в ми ре).

13.4. Сетевые офисные программы
Про фес си о наль ная ра бо та за ком пью те ром свя за на с не -

об хо ди мо с тью бы с т рой и ка че ст вен ной под го тов ки боль шо -
го чис ла раз ных по на зна че нию до ку мен тов. Да же раз ра бот -
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грамм. По это му од но вре мен но с со зда ни ем опе ра ци он ных
си с тем бы ли раз ра бо та ны тек с то вые и таб лич ные ре дак то -
ры, на ос но ве ко то рых по зд нее ро ди лись боль шие по функ -
ци о наль но му со ста ву па ке ты офис ных про грамм.

Из всех па ке тов офис ных про грамм на и бо лее вос тре бо ва -
ны поль зо ва те ля ми сле ду ю щие: Microsoft Office 2010, Open-
Office.org 3.1.1, StarOffice 9, Google Docs. Пер вый из пе ре -
чис лен ных па ке тов яв ля ет ся плат ным во всех мо ди фи ка ци ях.
Ос таль ные па ке ты от но сят ся к сво бод но рас про ст ра ня е мо му
про грамм но му обес пе че нию (FreeWare), хо тя OpenOffice
вы пу с ка ет ся под сво бод ной ли цен зи ей. Срав ним функ ци о -
наль ное на пол не ние па ке тов по табл. 13.3.

В са мый боль шой па кет Microsoft Office 2010 Pro -
fessional Plus вхо дят про грам мы сле ду ю ще го на зна че ния.

• Microsoft Office Word — мощ ный тек с то вый про цес сор.
• Microsoft Office Excel — мощ ный таб лич ный про цес сор.
• Microsoft Access — при ло же ние для со зда ния и уп рав -

ле ния ба за ми дан ных.
• Microsoft PowerPoint — про грам ма для под го тов ки

пре зен та ций.
• Microsoft OneNote — при ло же ние для за пи си за ме ток

и уп рав ле ния ими.
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• Microsoft Publisher — при ло же ние для под го тов ки
и вер ст ки пуб ли ка ций.

• Microsoft Office Outlook — пер со наль ный ком му ни ка -
тор, со дер жа щий ка лен дарь, пла ни ров щик за дач, за пи с ки,
ме не д жер эле к трон ной поч ты, ад рес ную кни гу.

• Microsoft InfoPath — при ло же ние сбо ра дан ных и уп рав-
ле ния ими, уп ро ща ет про цесс сбо ра све де ний.

• Microsoft SharePoint WorkSpaсe — ин ст ру мент со зда -
ния при ло же ний на плат фор ме Microsoft Windows.

• Microsoft Communicator — пред наз на чен для ор га ни за -
ции муль ти ме дий но го об ще ния меж ду людь ми. Обес пе чи -
ва ет об ще ние по сред ст вом про сто го об ме на мгно вен ны ми
тек с то вы ми со об ще ни я ми, а так же про ве де ние го ло со вой
и ви део бе се ды.

Бес плат ные офис ные па ке ты зна чи тель но ус ту па ют
Micro soft Office по ко ли че ст ву функ ци о наль ных при ло же -
ний, и са ми от дель ные при ло же ния, име ю щи е ся в бес плат -
ных офис ных па ке тах, сла бее по воз мож но с тям, чем ана ло -
гич ные про грам мы Microsoft Office.
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Таб ли ца 13.3

Воз мож но с ти па ке тов офис ных про грамм

Microsoft Office 2010
OpenOffice.

org 3.1.1 StarOffice 9 Google DocsHome and
Business Professional

Professional
Plus

Word Word Word Text
Document

Text
Document Document

Excel Excel Excel SpreadSheet,
Formula

SpreadSheet,
Formula SpreadSheet

Access Access DataBase DataBase

PowerPoint PowerPoint PowerPoint Presentation Presentation Presentation

OneNote OneNote OneNote Templates Templates

Publisher Publisher

Outlook Outlook Outlook

InfoPath

SharePoint
WorkSpaсe

Commu -
nicator

Drawing Drawing

Form



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

358 Глава 13. Сетевое программное обеспечение, государство и бизнес

В па ке тах StarOffice 9 и OpenOffice.org 3.1.1 бед нее пред -
став ле ны Unicode-шриф ты, от сут ст ву ют га ле рея изо б ра же ний
ClipArt, кол лек ция шаб ло нов и ти по вых до ку мен тов, ма к -
ро кон вер тер для пре об ра зо ва ния VBA-ма к ро сов Microsoft
Office в StarBasic.

Ес ли на име ю щем ся ком пью те ре не ус та нов ле ны офис -
ные про грам мы, но есть до ступ в Ин тер нет, то от ре дак ти ро -
вать тек с то вый до ку мент, из ме нить таб ли цу или до пол нить
пре зен та цию мож но че рез сай ты, ко то рые пре до став ля ют
воз мож но с ти тра ди ци он ных офис ных про грамм — тек с то -
вых про цес со ров, ре дак то ров эле к трон ных таб лиц и со зда -
ния пре зен та ций. До ку мен ту мож но по ста вить за щи ту.

Google Docs (http://docs.google.com) при ре ги с т ра ции поль -
зо ва те ля с учет ной за пи сью Google поз во ля ет ре дак ти ро вать
тек с то вые до ку мен ты, пре зен та ции, таб ли цы и схе ма ти че с -
кие ри сун ки на ком пью те рах и мо биль ных те ле фо нах, с бес -
плат ным хра ни ли щем фай лов. Мож но со здать до ку мент,
вы брать под хо дя щий шаб лон ли бо за гру зить уже су ще ст ву -
ю щий до ку мент фор ма та Microsoft Office, Open Office и др.

Ана ло ги вы пол не ния офис ных за дач пред ла га ют и дру гие
сай ты: Microsoft Office (служ ба Windows Live, Office.live.com
с он лайн�вер си я ми про грамм Microsoft Office Word, Excel,
PowerPoint), Zoho Office Suite (Zoho.com), ThinkFree Online
Office (Thinkfree.com).

13.5. Системы электронного документооборота
Си с те мы эле к трон но го до ку мен то обо ро та (СЭД) — про -

грамм ные сред ст ва для со зда ния до ку мен тов, их об ра бот ки,
пе ре да чи, хра не ния, со гла со ва ния и дру гих опе ра ций, ре а -
ли зу е мых с ис поль зо ва ни ем ин фор ма ци он но-те ле ком му -
ни ка ци он ных се тей. В СЭД от сле жи ва ют ся со зда ние и вне -
се ние из ме не ний в до ку мен ты, сро ки их ис пол не ния,
мар ш ру ты дви же ния до ку мен тов, кон тро ли ру ют ся вер сии.
Ох ва ты ва ет ся весь цикл де ло про из вод ст ва — от по ста нов ки
за да чи на со зда ние до ку мен та до его со хра не ния в ар хив.
Обес пе чи ва ет ся клас си фи ци ро ван ное цен т ра ли зо ван ное
хра не ние до ку мен тов, уп рав ле ние по то ка ми их пе ре ме ще -
ния, раз гра ни че ние прав до сту па поль зо ва те лей к до ку мен -
там в со от вет ст вии с вы пол ня е мы ми функ ци я ми в си с те ме.
При вне д ре нии СЭД учи ты ва ют ся ор га ни за ци он но-штат -
ная струк ту ра пред при я тия, а так же воз мож ность ее мас -
шта би ро ва ния и ин те г ра ции с дру ги ми кор по ра тив ны ми
си с те ма ми.
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В па ке тах StarOffice 9 и OpenOffice.org 3.1.1 бед нее пред -
став ле ны Unicode-шриф ты, от сут ст ву ют га ле рея изо б ра же ний
ClipArt, кол лек ция шаб ло нов и ти по вых до ку мен тов, ма к -
ро кон вер тер для пре об ра зо ва ния VBA-ма к ро сов Microsoft
Office в StarBasic.

Ес ли на име ю щем ся ком пью те ре не ус та нов ле ны офис -
ные про грам мы, но есть до ступ в Ин тер нет, то от ре дак ти ро -
вать тек с то вый до ку мент, из ме нить таб ли цу или до пол нить
пре зен та цию мож но че рез сай ты, ко то рые пре до став ля ют
воз мож но с ти тра ди ци он ных офис ных про грамм — тек с то -
вых про цес со ров, ре дак то ров эле к трон ных таб лиц и со зда -
ния пре зен та ций. До ку мен ту мож но по ста вить за щи ту.

Google Docs (http://docs.google.com) при ре ги с т ра ции поль -
зо ва те ля с учет ной за пи сью Google поз во ля ет ре дак ти ро вать
тек с то вые до ку мен ты, пре зен та ции, таб ли цы и схе ма ти че с -
кие ри сун ки на ком пью те рах и мо биль ных те ле фо нах, с бес -
плат ным хра ни ли щем фай лов. Мож но со здать до ку мент,
вы брать под хо дя щий шаб лон ли бо за гру зить уже су ще ст ву -
ю щий до ку мент фор ма та Microsoft Office, Open Office и др.

Ана ло ги вы пол не ния офис ных за дач пред ла га ют и дру гие
сай ты: Microsoft Office (служ ба Windows Live, Office.live.com
с он лайн�вер си я ми про грамм Microsoft Office Word, Excel,
PowerPoint), Zoho Office Suite (Zoho.com), ThinkFree Online
Office (Thinkfree.com).

13.5. Системы электронного документооборота
Си с те мы эле к трон но го до ку мен то обо ро та (СЭД) — про -

грамм ные сред ст ва для со зда ния до ку мен тов, их об ра бот ки,
пе ре да чи, хра не ния, со гла со ва ния и дру гих опе ра ций, ре а -
ли зу е мых с ис поль зо ва ни ем ин фор ма ци он но-те ле ком му -
ни ка ци он ных се тей. В СЭД от сле жи ва ют ся со зда ние и вне -
се ние из ме не ний в до ку мен ты, сро ки их ис пол не ния,
мар ш ру ты дви же ния до ку мен тов, кон тро ли ру ют ся вер сии.
Ох ва ты ва ет ся весь цикл де ло про из вод ст ва — от по ста нов ки
за да чи на со зда ние до ку мен та до его со хра не ния в ар хив.
Обес пе чи ва ет ся клас си фи ци ро ван ное цен т ра ли зо ван ное
хра не ние до ку мен тов, уп рав ле ние по то ка ми их пе ре ме ще -
ния, раз гра ни че ние прав до сту па поль зо ва те лей к до ку мен -
там в со от вет ст вии с вы пол ня е мы ми функ ци я ми в си с те ме.
При вне д ре нии СЭД учи ты ва ют ся ор га ни за ци он но-штат -
ная струк ту ра пред при я тия, а так же воз мож ность ее мас -
шта би ро ва ния и ин те г ра ции с дру ги ми кор по ра тив ны ми
си с те ма ми.

Не до стат ки бу маж но го до ку мен то обо ро та от ме че ны в ста-
ти с ти че с ких ис сле до ва ни ях жур на ла IBusiness1:

• на под го тов ку ти по во го до ку мен та ухо дит око ло 25%
ра бо че го вре ме ни со труд ни ков;

• на по иск и ожи да ние по ступ ле ния до ку мен тов тра тит -
ся в сред нем 30% ра бо че го вре ме ни;

• на со гла со ва ние и ут верж де ние до ку мен тов — 20%;
• на пе ре да чу до ку мен тов меж ду под раз де ле ни я ми —10%;
• на под го тов ку стан дарт ных от че тов о дви же нии до ку -

мен тов — 10%;
• без воз врат но те ря ет ся 6% до ку мен тов;
• каж дый вну т рен ний до ку мент ко пи ру ет ся до 20 раз.
Сле до ва тель но, сум мар ное вре мя, ко то рое со труд ни ки

фир мы тра тят на ру тин ную об ра бот ку до ку мен тов, —
в сред нем бо лее 75%.

Ав то ма ти за ция до ку мен то обо ро та, ко то рая за клю ча ет ся
в за ме не бу маж ных до ку мен тов эле к трон ны ми, при со зда -
нии еди ной ком плекс ной се те вой си с те мы раз ра бот ки, со -
гла со ва ния, рас про ст ра не ния, по ис ка и ар хив но го хра не ния
ин фор ма ци он ных ма те ри а лов ор га ни за ции мо жет со кра -
тить в 3—5 раз вре мен ны´е за тра ты. По иск, пе ре да ча и ко пи -
ро ва ние до ку мен тов ус ко рят ся в 10—20 раз.

Ве со мы ми плю са ми СЭД яв ля ет ся вре мен ное рег ла мен -
ти ро ва ние жиз нен но го цик ла до ку мен та, ав то ма ти че с кий
кон троль его дви же ния в ор га ни за ции и за ее пре де ла ми.
Лег ко оп ре де ля ют ся «уз кие ме с та» на мар ш ру те дви же ния
до ку мен та, что поз во ля ет опе ра тив но лик ви ди ро вать «проб -
ки». В СЭД про сто ре ша ет ся про бле ма об нов ле ния мно го -
чис лен ных ко пий ус та рев ше го до ку мен та — они од но вре -
мен но уда ля ют ся из до ку мен то обо ро та и за ме ня ют ся
но вы ми сра зу на всех ра бо чих ме с тах со труд ни ков.

Основные задачи реализации 
электронного документооборота2

К таким задачам относятся:
• ин те г ра ция тех но ло гий под го тов ки всех ви дов эле к -

трон ных до ку мен тов в еди ный про цесс;
——————————

1 Алек се е ва Т., По та пен ко М. Си с те мы эле к трон но го до ку мен то обо ро та:
от осо зна ния по треб но с ти к оцен ке и вне д ре нию // ITСпец. 2008. № 12.
С. 40—44.

2 Там же.
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• за ме на бу маж но го по то ка до ку мен тов пе ре ме ще ни ем
эле к трон ных до ку мен тов по за дан ным мар ш ру там по ло каль-
ной се ти;

• ав то ма ти за ция про цес са про хож де ния до ку мен тов как
вну т ри ор га ни за ции, так и за ее пре де ла ми;

• со зда ние по ряд ка про хож де ния до ку мен тов (раз ра бот -
ка, со гла со ва ние, ут верж де ние до ку мен тов) в со от вет ст вии
с дей ст ву ю щи ми нор ма ти ва ми и стан дар та ми ор га ни за ции;

• ав то ма ти за ция ад ми ни с т ра тив но-уп рав лен че с ких функ-
ций (фор ми ро ва ние и рас сыл ка ука за ний, рас по ря же ний,
кон троль за их вы пол не ни ем);

• ор га ни за ция и кон троль ра бо ты пер со на ла, учет и пла -
ни ро ва ние ра бо че го вре ме ни;

• обес пе че ние опе ра тив но го об ме на по ло каль ной се ти
офи ци аль ны ми до ку мен та ми (слу жеб ны ми за пи с ка ми, пись-
ма ми, за яв ка ми, нор ма тив ны ми ма те ри а ла ми и т.п.) для ор -
га ни за ции вза и мо дей ст вия пер со на ла, от дель ных под раз де -
ле ний пред при я тия;

• ре а ли за ция рас сыл ки и при ема до ку мен тов че рез внеш-
ние си с те мы (факс, эле к трон ная поч та; веб-сайт или пор -
тал);

• фор ми ро ва ние и на коп ле ние ба зы дан ных или ар хи вов
эле к трон ных до ку мен тов лю бых ти пов с воз мож но с тя ми
мно го кри те ри аль но го по ис ка как по со дер жи мо му до ку мен -
тов, так и по слож ным ло ги че с ким ус ло ви ям;

• ин те г ра ция и под держ ка эле к трон но го до ку мен то обо -
ро та с про грам ма ми со про вож де ния биз нес-про цес сов.

Не все за да чи од но вре мен но ре а ли зу ют си с те мы эле к т рон-
но го до ку мен то обо ро та, пред ла га е мые на рос сий ском рын ке,
сре ди ко то рых — «Де ло», «Ев фрат», «Ле то граф», «DocsVision»,
«Directum», «LanDocs», «EMC Documentum» и др.

Классификация систем документооборота1

• Эле к трон ный ар хив — си с те ма до ку мен то обо ро та, ори ен -
ти ро ван ная на эф фек тив ное хра не ние и по иск ин фор ма ции.

• Си с те мы workflow (по ток ра бот и за да ний). По мо га ет
ор га ни зо вать ра бо ты, для ко то рых за ра нее же ст ко про пи сы -
ва ют ся эта пы дви же ния за да ний.

• Си с те мы, ори ен ти ро ван ные на под держ ку уп рав ле ния
ор га ни за ци ей и на коп ле ние зна ний; со че та ют в се бе эле мен -
——————————

1 Бру с ки на Т., Дроз дов Д. Спе цоб зор: про грамм ные ре ше ния в об ла с ти
эле к трон но го до ку мен то обо ро та // ITСпец. 2008. № 12. С. 28—35.
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• за ме на бу маж но го по то ка до ку мен тов пе ре ме ще ни ем
эле к трон ных до ку мен тов по за дан ным мар ш ру там по ло каль-
ной се ти;

• ав то ма ти за ция про цес са про хож де ния до ку мен тов как
вну т ри ор га ни за ции, так и за ее пре де ла ми;

• со зда ние по ряд ка про хож де ния до ку мен тов (раз ра бот -
ка, со гла со ва ние, ут верж де ние до ку мен тов) в со от вет ст вии
с дей ст ву ю щи ми нор ма ти ва ми и стан дар та ми ор га ни за ции;

• ав то ма ти за ция ад ми ни с т ра тив но-уп рав лен че с ких функ-
ций (фор ми ро ва ние и рас сыл ка ука за ний, рас по ря же ний,
кон троль за их вы пол не ни ем);

• ор га ни за ция и кон троль ра бо ты пер со на ла, учет и пла -
ни ро ва ние ра бо че го вре ме ни;

• обес пе че ние опе ра тив но го об ме на по ло каль ной се ти
офи ци аль ны ми до ку мен та ми (слу жеб ны ми за пи с ка ми, пись-
ма ми, за яв ка ми, нор ма тив ны ми ма те ри а ла ми и т.п.) для ор -
га ни за ции вза и мо дей ст вия пер со на ла, от дель ных под раз де -
ле ний пред при я тия;

• ре а ли за ция рас сыл ки и при ема до ку мен тов че рез внеш-
ние си с те мы (факс, эле к трон ная поч та; веб-сайт или пор -
тал);

• фор ми ро ва ние и на коп ле ние ба зы дан ных или ар хи вов
эле к трон ных до ку мен тов лю бых ти пов с воз мож но с тя ми
мно го кри те ри аль но го по ис ка как по со дер жи мо му до ку мен -
тов, так и по слож ным ло ги че с ким ус ло ви ям;

• ин те г ра ция и под держ ка эле к трон но го до ку мен то обо -
ро та с про грам ма ми со про вож де ния биз нес-про цес сов.

Не все за да чи од но вре мен но ре а ли зу ют си с те мы эле к т рон-
но го до ку мен то обо ро та, пред ла га е мые на рос сий ском рын ке,
сре ди ко то рых — «Де ло», «Ев фрат», «Ле то граф», «DocsVision»,
«Directum», «LanDocs», «EMC Documentum» и др.

Классификация систем документооборота1

• Эле к трон ный ар хив — си с те ма до ку мен то обо ро та, ори ен -
ти ро ван ная на эф фек тив ное хра не ние и по иск ин фор ма ции.

• Си с те мы workflow (по ток ра бот и за да ний). По мо га ет
ор га ни зо вать ра бо ты, для ко то рых за ра нее же ст ко про пи сы -
ва ют ся эта пы дви же ния за да ний.

• Си с те мы, ори ен ти ро ван ные на под держ ку уп рав ле ния
ор га ни за ци ей и на коп ле ние зна ний; со че та ют в се бе эле мен -
——————————

1 Бру с ки на Т., Дроз дов Д. Спе цоб зор: про грамм ные ре ше ния в об ла с ти
эле к трон но го до ку мен то обо ро та // ITСпец. 2008. № 12. С. 28—35.
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ты двух пре ды ду щих. До пу с ка ют сво бод ный, за ра нее не за -
дан ный мар ш рут дви же ния до ку мен та.

• Си с те мы, ори ен ти ро ван ные на под держ ку сов ме ст ной
ра бо ты со труд ни ков тер ри то ри аль но раз де лен ных фи ли а -
лов ор га ни за ции. Обыч но ре а ли зо ва ны в кон цеп ции «пор -
та лов». До пол ни тель но пре до став ля ют сер ви сы пуб ли ка -
ции до ку мен тов в ин тра нет (ло каль ной се ти), сред ст ва для
кол лек тив но го об суж де ния и об ще ния.

• Си с те мы, име ю щие раз ви тые до пол ни тель ные сер -
висы. На при мер, сер вис уп рав ле ния свя зя ми с кли ен та ми,
уп рав ле ния про ек та ми, эле к трон ной поч ты и пр. В том чис ле
мо гут обес пе чи вать ре а ли за цию ECM (Enterprise Content
Management) тех но ло гии. ECM — уп рав ле ние кор по ра тив -
ным со дер жа ни ем, уп рав ле ние кор по ра тив ны ми ин фор ма -
ци он ны ми ре сур са ми. Си с те ма ЕСМ ори ен ти ру ет ся на ра -
бо ту с не ст рук ту ри ро ван ной ин фор ма ци ей в лю бом ви де,
вклю чая офис ные тек с то вые и таб лич ные эле к трон ные до -
ку мен ты, до ку мен ты в фор ма те PDF, а так же ри сун ки, чер -
те жи, гра фи ки, пре зен та ции, ска ни ро ван ные изо б ра же ния,
со об ще ния эле к трон ной поч ты, веб-стра ни цы, ви део-, ау ди о -
фай лы, флеш-ани ма цию, — сло вом, все мно го об ра зие кон -
тен та для эф фек тив но го ве де ния биз не са.

При ме не ние си с тем эле к трон но го до ку мен то обо ро та
в Рос сии сдер жи ва ет ся вслед ст вие от сут ст вия пра во во го
ста ту са у эле к трон но го до ку мен та. На ли чие Фе де раль но го
за ко на «Об информации, информационных технологиях
и о защите информации» и по яв ле ние в нем по ня тия «эле -
к т рон ный до ку мент» прак ти че с ки не изме ни ло пра во вого
ста ту са по след не го. За ко но да тель ные и нор ма тив ные ак ты,
рег ла мен ти ру ю щие ра бо ту имен но с бу маж ны ми до ку мен -
та ми всех го су дар ст вен ных ор га нов и уч реж де ний, бы ли
при ня ты рань ше за ко на об ЭП и не от ме не ны с его вве де -
ни ем.

Не имея чет ко го за ко но да тель но го пра во во го ста ту са,
эле к трон ный до ку мент, тем не ме нее, про ни ка ет во все сфе -
ры прак ти че с кой жиз ни. Во мно гих и го су дар ст вен ных
струк ту рах ве дут ся эле к трон ные ба зы дан ных, по яви лись
па с пор та с «эле к трон ной» на чин кой, по яв ля ют ся эле мен ты
до ку мен то обо ро та и ди а ло га на сай тах ор га нов вла с ти, ши -
рит ся прак ти ка рас смо т ре ния эле к трон ных до ку мен тов
в су дах.
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13.6. Функционирование электронного бизнеса
Эле к трон ный биз нес — ком мер че с кая де я тель ность,

име ю щая це лью раз ви тие ком па нии, рас ши ре ние кли ент -
ской ба зы, по лу че ние при бы ли и ос но ван ная на ком плекс -
ной ав то ма ти за ции то вар но-де неж но го цик ла за счет ис -
поль зо ва ния ин фор ма ци он ных тех но ло гий.

По ло жи тель ные ас пек ты ин фор ма ти за ции биз не са:
• рас ши ре ние рын ка сбы та, в ря де слу ча ев бо лее сво бод -

ное пре одо ле ние меж го су дар ст вен ных гра ниц;
• круг ло су точ ное функ ци о ни ро ва ние, в том чис ле и ока -

за ние ус луг кли ен там, с от но си тель но ма лы ми из держ ка ми;
• ав то ма ти за ция сбо ра мар ке тин го вой ин фор ма ции и от-

но ше ний с кли ен та ми на ос но ве си с те мы уп рав ле ния от но -
ше ни я ми с кли ен та ми (Customer Relationship Management,
CRM);

• сни же ние рас хо дов на ор га ни за цию, раз вер ты ва ние и под-
дер жа ние ин фра ст рук ту ры (не требуются боль шие офи сы,
тор го вые за лы и скла ды);

• сни же ние рас хо дов на рек ла му (ис поль зо ва ние бо лее
де ше вой нема те ри а ло ем кой рек ла мы че рез Ин тер нет).

Для по ку па те лей и кли ен тов эле к трон но го биз не са так -
же име ют ся се рь ез ные по ло жи тель ные мо мен ты:

• бо лее удоб ный сер вис вы бо ра то ва ра или ус лу ги, осо -
бен но для ме га по ли сов, ког да нет не об хо ди мо с ти по сто ян -
но пе ре ме щать ся по го ро ду, до ста точ но вый ти в Ин тер нет
и по лу чить не об хо ди мую ин фор ма цию;

• вы бор бо лее ка че ст вен но го то ва ра или сер ви са за счет
воз мож но с ти по лу че ния бо лее пол ной ин фор ма ции о них при
по се ще нии не сколь ких сай тов, вклю чая про из во ди те ля то ва-
ра, про дав ца, ор га ни за ций за щи ты прав по тре би те лей и т.п.

Классификация электронного бизнеса. Уча ст ни ки эле -
к трон но го биз не са обо зна ча ют ся со кра ще ни я ми:

A — Administration (ад ми ни с т ра ция, уп рав ля ю щие струк-
ту ры);

B — Business (биз нес, ком мер че с кие струк ту ры);
C — Consumer (кли ент, поль зо ва тель, по тре би тель);
E — Exchange (бир жа);
G — Government (ор га ны го су дар ст вен ной вла с ти);
P — Peer (рав ный, име ет ся в ви ду поль зо ва тель).
1. Мо дель B2C — роз нич ная тор гов ля в Ин тер не те при ми -

ни маль ном чис ле по сред ни ков, вклю чая служ бу до став ки то-
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13.6. Функционирование электронного бизнеса
Эле к трон ный биз нес — ком мер че с кая де я тель ность,

име ю щая це лью раз ви тие ком па нии, рас ши ре ние кли ент -
ской ба зы, по лу че ние при бы ли и ос но ван ная на ком плекс -
ной ав то ма ти за ции то вар но-де неж но го цик ла за счет ис -
поль зо ва ния ин фор ма ци он ных тех но ло гий.

По ло жи тель ные ас пек ты ин фор ма ти за ции биз не са:
• рас ши ре ние рын ка сбы та, в ря де слу ча ев бо лее сво бод -

ное пре одо ле ние меж го су дар ст вен ных гра ниц;
• круг ло су точ ное функ ци о ни ро ва ние, в том чис ле и ока -

за ние ус луг кли ен там, с от но си тель но ма лы ми из держ ка ми;
• ав то ма ти за ция сбо ра мар ке тин го вой ин фор ма ции и от-

но ше ний с кли ен та ми на ос но ве си с те мы уп рав ле ния от но -
ше ни я ми с кли ен та ми (Customer Relationship Management,
CRM);

• сни же ние рас хо дов на ор га ни за цию, раз вер ты ва ние и под-
дер жа ние ин фра ст рук ту ры (не требуются боль шие офи сы,
тор го вые за лы и скла ды);

• сни же ние рас хо дов на рек ла му (ис поль зо ва ние бо лее
де ше вой нема те ри а ло ем кой рек ла мы че рез Ин тер нет).

Для по ку па те лей и кли ен тов эле к трон но го биз не са так -
же име ют ся се рь ез ные по ло жи тель ные мо мен ты:

• бо лее удоб ный сер вис вы бо ра то ва ра или ус лу ги, осо -
бен но для ме га по ли сов, ког да нет не об хо ди мо с ти по сто ян -
но пе ре ме щать ся по го ро ду, до ста точ но вый ти в Ин тер нет
и по лу чить не об хо ди мую ин фор ма цию;

• вы бор бо лее ка че ст вен но го то ва ра или сер ви са за счет
воз мож но с ти по лу че ния бо лее пол ной ин фор ма ции о них при
по се ще нии не сколь ких сай тов, вклю чая про из во ди те ля то ва-
ра, про дав ца, ор га ни за ций за щи ты прав по тре би те лей и т.п.

Классификация электронного бизнеса. Уча ст ни ки эле -
к трон но го биз не са обо зна ча ют ся со кра ще ни я ми:

A — Administration (ад ми ни с т ра ция, уп рав ля ю щие струк-
ту ры);

B — Business (биз нес, ком мер че с кие струк ту ры);
C — Consumer (кли ент, поль зо ва тель, по тре би тель);
E — Exchange (бир жа);
G — Government (ор га ны го су дар ст вен ной вла с ти);
P — Peer (рав ный, име ет ся в ви ду поль зо ва тель).
1. Мо дель B2C — роз нич ная тор гов ля в Ин тер не те при ми -

ни маль ном чис ле по сред ни ков, вклю чая служ бу до став ки то-
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ва ра или ус лу ги. Мо дель ре а ли зу ет ся тре мя ви да ми объ ек -
тов. Веб-пред ста ви тель ст ва или веб-ви т ри ны — сай ты, на
ко то рых мож но про смо т реть ка та ло ги то ва ров, сде лать за каз
или пе рей ти на сайт ма га зи на. Ин тер нет-ма га зи ны не толь ко
при ни ма ют, но и вы пол ня ют за ка зы по ку па те лей. Для до -
став ки за ка зан но го или оп ла чен но го то ва ра ин тер нет-ма га -
зин ис поль зу ет соб ст вен ные служ бы ли бо по сред ни ков. В по-
след нем слу чае кли ент за клю ча ет со служ бой до став ки до го вор
и че рез нее по лу ча ет то вар. Тор го вые пор та лы и тор го вые
ин тер нет-си с те мы от ли ча ет ши ро кая но мен к ла ту ра то ва -
ров, пол ное сер вис ное об слу жи ва ние кли ен тов, пол ная ав -
то ма ти за ция оформ ле ния пла теж ных до ку мен тов, по став ка
то ва ров не по сред ст вен но со скла дов про из во ди те лей.

Раз но вид но с тью мо де ли яв ля ют ся ма га зи ны-дис ка ун те -
ры, в ко то рых поль зо ва тель мо жет са мо сто я тель но че рез
ком пью тер-тер ми нал вы брать то ва ры. А по сле оп ла ты в за -
дан ное вре мя и в за дан ном ме с те, вклю чая оплату до став ки
на дом, по лу чить куп лен ные то ва ры.

2. Мо дель B2B — все ви ды сде лок меж ду ком мер че с ки ми
струк ту ра ми, вклю чая оп то вую тор гов лю. Мо дель ре а ли зу -
ет ся в фор ме ин тер нет-пор та ла с не по сред ст вен ной свя зью
уча ст ни ков сдел ки. В ря де слу ча ев в сдел ки «вкли ни ва ют -
ся» по сред ни ки в ви де бирж или сво бод ных бир же вых иг ро -
ков и мо дель транс фор ми ру ет ся в B2E — E2B или в B2E —
E2E — E2B. В по доб ных си с те мах один бир же вой иг рок мо -
жет од но вре мен но «сов ме щать» ра бо ту на не сколь ких бир -
же вых пло щад ках.

Ре аль ные B2B-си с те мы нель зя счи тать чи с то тор го вы ми.
Они пре до став ля ют уча ст ни кам сде лок ог ром ное ко ли че ст -
во до пол ни тель ных, в ос нов ном ана ли ти че с ких ин фор ма -
ци он ных и ком му ни ка ци он ных, ус луг, га ран тии по вы шен -
ной бе зо пас но с ти сде лок и др.

3. Мо дель B2G ис поль зу ет ся биз не сом как ис точ ник
при ори тет ных го су дар ст вен ных за ка зов, за ку пок на ос но ве
тен де ров че рез Ин тер нет.

4. Мо дель G2B — ус лу ги го су дар ст ва для уча ст ни ков
биз нес-про цес сов. В пер вую оче редь это ре а ли за ция про -
грамм под держ ки раз ви тия биз нес-струк тур и их де я тель -
но с ти в ин те ре сах го су дар ст ва и от дель ных ре ги о нов.

5. Мо де ли G2C и C2G — ин фор ма ци он ный об мен ус лу -
га ми го су дар ст вен ных струк тур и граж дан. Сю да вклю ча -
ют ся во про сы сбо ра на ло гов че рез Ин тер нет (эле к трон ные
дек ла ра ции), он лайн-ре ги с т ра ция транс порт ных средств,
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про ве де ние со ци аль ных оп ро сов и ре фе рен ду мов, эле к -
трон ные вы бо ры, ин фор ми ро ва ние на се ле ния и по лу че ние
ин фор ма ции от граж дан.

6. Мо дель C2C — эле к трон ные до с ки объ яв ле ний, сво е -
об раз ные по сред ни ки в про цес се про да жи то ва ра.

7. Мо дель C2B — эле к трон ные аук ци о ны, на ко то рых
каж дый уча ст ник мо жет на зна чить це ну на то вар, ус лу гу.

8. Мо дель P2P — рав ный рав но му. Раз но вид ность эле к -
трон ных аук ци о нов, по пу ляр ная бла го да ря фай ло об мен ным
пи рин го вым (P2P) се тям. Ос нов ной вид то ва ра на та ких
аук ци о нах — ин фор ма ция в эле к трон ной фор ме: ви део -
филь мы, му зы каль ные про из ве де ния, про грам мы, кни ги.

9. Ин тер нет-бан кинг — раз но вид ность мо де ли C2B, в рам-
ках ко то рой кли ен ту пре до став ля ет ся воз мож ность уп рав -
лять сво им бан ков ским сче том че рез Ин тер нет, вы пол няя
прак ти че с ки лю бые раз ре шен ные по до го во ру тран зак ции
без по се ще ния офи са бан ка. Ино гда оши боч но счи та ют, что
кли ент в этом слу чае рас по ря жа ет ся «эле к трон ны ми день -
га ми». В ин тер нет-бан кин ге кли ент дей ст ви тель но про во -
дит все тран зак ции со сво им сче том в эле к трон ной фор ме.
Но на его сче ту в бан ке на хо дят ся ре аль ные день ги, ими,
а не эле к трон ны ми (не су ще ст ву ю щи ми) сред ст ва ми кли ент
и рас по ря жа ет ся че рез Ин тер нет.

10. Мо дель C2E, или ин тер нет-трей динг, — уда лен ная
(че рез Ин тер нет) ра бо та на бир же, на прав лен ная на за клю -
че ние сде лок по про да же и по куп ке, как пра ви ло, цен ных
бу маг и ва лют ных ак ти вов, в ре жи ме ре аль но го вре ме ни.

13.7. Информационное обеспечение сопровождения
бизнес-процессов

При всей раз ре шен ной за ко но да тель ст вом от кры то с ти
биз не са, на ли чии кон тро ля со сто ро ны го су дар ст вен ных
струк тур, об ще ст вен ных и не ком мер че с ких ор га ни за ций,
кли ен тов и граж дан пол ное фор маль ное опи са ние де я тель -
но с ти ком мер че с ких ком па ний не воз мож но. Но мно ги ми про-
цес са ми вну т ри са мих ком па ний мож но эф фек тив но уп рав -
лять с по мо щью спе ци аль но со здан ных ин фор ма ци он ных
си с тем.

Глав ная осо бен ность ин фор ма ци он но го со про вож де ния
биз нес-про цес сов за клю ча ет ся в том, что не об хо ди мо раз ра -
ба ты вать си с те мы уп рав ле ния ин ди ви ду аль но для каж дой
ком па нии с уче том спе ци фи ки ее де я тель но с ти.
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про ве де ние со ци аль ных оп ро сов и ре фе рен ду мов, эле к -
трон ные вы бо ры, ин фор ми ро ва ние на се ле ния и по лу че ние
ин фор ма ции от граж дан.

6. Мо дель C2C — эле к трон ные до с ки объ яв ле ний, сво е -
об раз ные по сред ни ки в про цес се про да жи то ва ра.

7. Мо дель C2B — эле к трон ные аук ци о ны, на ко то рых
каж дый уча ст ник мо жет на зна чить це ну на то вар, ус лу гу.

8. Мо дель P2P — рав ный рав но му. Раз но вид ность эле к -
трон ных аук ци о нов, по пу ляр ная бла го да ря фай ло об мен ным
пи рин го вым (P2P) се тям. Ос нов ной вид то ва ра на та ких
аук ци о нах — ин фор ма ция в эле к трон ной фор ме: ви део -
филь мы, му зы каль ные про из ве де ния, про грам мы, кни ги.

9. Ин тер нет-бан кинг — раз но вид ность мо де ли C2B, в рам-
ках ко то рой кли ен ту пре до став ля ет ся воз мож ность уп рав -
лять сво им бан ков ским сче том че рез Ин тер нет, вы пол няя
прак ти че с ки лю бые раз ре шен ные по до го во ру тран зак ции
без по се ще ния офи са бан ка. Ино гда оши боч но счи та ют, что
кли ент в этом слу чае рас по ря жа ет ся «эле к трон ны ми день -
га ми». В ин тер нет-бан кин ге кли ент дей ст ви тель но про во -
дит все тран зак ции со сво им сче том в эле к трон ной фор ме.
Но на его сче ту в бан ке на хо дят ся ре аль ные день ги, ими,
а не эле к трон ны ми (не су ще ст ву ю щи ми) сред ст ва ми кли ент
и рас по ря жа ет ся че рез Ин тер нет.

10. Мо дель C2E, или ин тер нет-трей динг, — уда лен ная
(че рез Ин тер нет) ра бо та на бир же, на прав лен ная на за клю -
че ние сде лок по про да же и по куп ке, как пра ви ло, цен ных
бу маг и ва лют ных ак ти вов, в ре жи ме ре аль но го вре ме ни.

13.7. Информационное обеспечение сопровождения
бизнес-процессов

При всей раз ре шен ной за ко но да тель ст вом от кры то с ти
биз не са, на ли чии кон тро ля со сто ро ны го су дар ст вен ных
струк тур, об ще ст вен ных и не ком мер че с ких ор га ни за ций,
кли ен тов и граж дан пол ное фор маль ное опи са ние де я тель -
но с ти ком мер че с ких ком па ний не воз мож но. Но мно ги ми про-
цес са ми вну т ри са мих ком па ний мож но эф фек тив но уп рав -
лять с по мо щью спе ци аль но со здан ных ин фор ма ци он ных
си с тем.

Глав ная осо бен ность ин фор ма ци он но го со про вож де ния
биз нес-про цес сов за клю ча ет ся в том, что не об хо ди мо раз ра -
ба ты вать си с те мы уп рав ле ния ин ди ви ду аль но для каж дой
ком па нии с уче том спе ци фи ки ее де я тель но с ти.
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Сфор ми ро ва лись об щие тре бо ва ния по ше с ти груп пам
про грамм но го обес пе че ния, ко то рое ис поль зу ет ся для со -
про вож де ния биз нес-про цес сов.

1. Си с те мы уп рав ле ния эф фек тив но с тью биз не са (Busi -
ness Performance Management, BPM). Пред наз на че ны для
ре ше ния сле ду ю щих за дач:

• сред не- и дол го сроч ное пла ни ро ва ние и бю д же ти ро ва -
ние (фи нан си ро ва ние де я тель но с ти ком па нии и ее про ек тов);

• про ве де ние мно го фак тор но го ана ли за на ос но ве объ е ди -
нен ных ис то ри че с ких, те ку щих и про гно зи ру е мых дан ных
с он лай но вым ди на ми че с ким пред став ле ни ем ин фор ма ции
(Online Analytical Processing, OLAP-си с те мы);

• ре а ли за ция ме то дик стра те ги че с ко го ме недж мен та и т.д.;
• уп рав ле ние ин ве с ти ци он ны ми ри с ка ми. Оцен ка всех

воз мож ных ви дов ри с ков;
• мо ни то ринг фи нан со вой ус той чи во с ти ком па нии;
• фор ми ро ва ние объ е ди нен ной (кон со ли ди ро ван ной)

фи нан со вой и уп рав лен че с кой от чет но с ти;
• фор ми ро ва ние за про сов и по ст ро е ние опе ра тив ной от -

чет но с ти.
2. Си с те мы под держ ки при ня тия ре ше ний (Decision

Support Systems, DSS). Пред наз на че ны для ре ше ния сле ду -
ю щих за дач:

• под держ ка раз лич ных ста дий про цес са при ня тия ре -
ше ний: ин тел лек ту аль ную часть — моз го вой штурм, про ек -
ти ро ва ние по сле до ва тель но с ти дей ст вий и вы бор пу тей их
ре а ли за ции;

• мо де ли ро ва ние раз лич ных ва ри ан тов раз ви тия си ту а -
ции и пред ло же ние спо со бов ре а ги ро ва ния на них;

• под держ ка по сле до ва тель ных, аль тер на тив ных и вза и -
мо за ви си мых ре ше ний;

• под держ ка груп по вых сти лей и ме то дов ре ше ния за дач
кол лек ти вом ме не д же ров;

• адап та ция под держ ки де я тель но с ти ме не д же ров раз -
но го уров ня;

• пре до став ле ние ме не д же рам дан ных, как на коп лен ных
в ком па нии, так и опе ра тив но до ступ ных из внеш них ис точ -
ни ков.

3. Уп рав ле ние от но ше ни я ми с кли ен та ми (Customer
Relationship Management, CRM). Пред наз на че ны для ре ше -
ния сле ду ю щих за дач:

• со про вож де ние ба зы дан ных о кли ен тах, не про ти во ре -
ча щей дей ст ву ю ще му за ко но да тель ст ву;
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Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

• сбор дан ных и ана лиз пред по чте ний кли ен тов;
• сбор дан ных и ана лиз све де ний об ошиб ках в об слу жи -

ва нии, в рек ла ме, в оформ ле нии за лов об слу жи ва ния кли -
ен тов;

• со зда ние при ло же ний ав то ма ти за ции про цес са про даж
и его кон тро ля;

• со зда ние в ре аль ном мас шта бе вре ме ни смет, сче тов,
оферт, ком плек тов пла теж ных до ку мен тов;

• ин те г ра ция кор по ра тив ной CRM-си с те мы с дру ги ми
си с те ма ми и струк ту ра ми ком па нии, на при мер с си с те мой
EPR, то вар ны ми скла да ми, call-цен т ра ми и пр.;

• ин те г ра ция кор по ра тив ной CRM-си с те мы с парт нер ски -
ми си с те ма ми (про из во ди тель то ва ра, до став ка на склад, до -
став ка кли ен там, рек лам ные аген ты, юри ди че с кое об слу жи -
ва ние).

4. Кор по ра тив ные ин фор ма ци он ные пор та лы (Enter -
prise Information Portal, EIP). Пред наз на че ны для ре ше ния
сле ду ю щих за дач:

• со зда ние еди но го ме с та хра не ния всей на коп лен ной
со труд ни ка ми кор по ра тив ной ин фор ма ции;

• со зда ние мо биль ных и се те вых средств ком му ни ка ции
для поль зо ва те лей пор та ла при тер ри то ри аль ной раз бро сан-
но с ти офи сов;

• со зда ние ин ди ви ду аль но го ра бо че го ме с та для лю бо го
поль зо ва те ля пор та ла с воз мож но с тью ра бо ты с раз лич ны -
ми ви да ми ин фор ма ции;

• еди ная си с те ма уп рав ле ния пра ва ми поль зо ва те лей
с уче том раз гра ни че ния в си лу спе ци фи ки ра бо ты;

• еди ная си с те ма клас си фи ка ции, со зда ния рек ви зи тов
и уче та всех ин фор ма ци он ных ре сур сов ком па нии.

5. Кор по ра тив ные хра ни ли ща дан ных (Data Warehouse,
DW). Пред наз на че ны для ре ше ния сле ду ю щих за дач:

• хра не ние дан ных, не об хо ди мых для ра бо ты ком па нии;
• ор га ни за ция струк ту ри ро ва ния дан ных для обес пе че -

ния бы с т ро го до сту па и об ра бот ки;
• ото б ра же ние хра ни мых дан ных по еди ным тре бо ва ни -

ям или ло каль ным стан дар там;
• мо де ли ро ва ние дан ных в со от вет ст вии с ре ша е мы ми

ком па ни ей за да ча ми;
• обес пе че ние ра бо ты с круп ны ми бло ка ми дан ных и их

опи са те ля ми (ме та дан ны ми);
• ор га ни за ция про цес сов по лу че ния, до бы чи дан ных (data

mining);

Глава 13. Сетевое программное обеспечение, государство и бизнес366
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• сбор дан ных и ана лиз пред по чте ний кли ен тов;
• сбор дан ных и ана лиз све де ний об ошиб ках в об слу жи -

ва нии, в рек ла ме, в оформ ле нии за лов об слу жи ва ния кли -
ен тов;

• со зда ние при ло же ний ав то ма ти за ции про цес са про даж
и его кон тро ля;

• со зда ние в ре аль ном мас шта бе вре ме ни смет, сче тов,
оферт, ком плек тов пла теж ных до ку мен тов;

• ин те г ра ция кор по ра тив ной CRM-си с те мы с дру ги ми
си с те ма ми и струк ту ра ми ком па нии, на при мер с си с те мой
EPR, то вар ны ми скла да ми, call-цен т ра ми и пр.;

• ин те г ра ция кор по ра тив ной CRM-си с те мы с парт нер ски -
ми си с те ма ми (про из во ди тель то ва ра, до став ка на склад, до -
став ка кли ен там, рек лам ные аген ты, юри ди че с кое об слу жи -
ва ние).

4. Кор по ра тив ные ин фор ма ци он ные пор та лы (Enter -
prise Information Portal, EIP). Пред наз на че ны для ре ше ния
сле ду ю щих за дач:

• со зда ние еди но го ме с та хра не ния всей на коп лен ной
со труд ни ка ми кор по ра тив ной ин фор ма ции;

• со зда ние мо биль ных и се те вых средств ком му ни ка ции
для поль зо ва те лей пор та ла при тер ри то ри аль ной раз бро сан-
но с ти офи сов;

• со зда ние ин ди ви ду аль но го ра бо че го ме с та для лю бо го
поль зо ва те ля пор та ла с воз мож но с тью ра бо ты с раз лич ны -
ми ви да ми ин фор ма ции;

• еди ная си с те ма уп рав ле ния пра ва ми поль зо ва те лей
с уче том раз гра ни че ния в си лу спе ци фи ки ра бо ты;

• еди ная си с те ма клас си фи ка ции, со зда ния рек ви зи тов
и уче та всех ин фор ма ци он ных ре сур сов ком па нии.

5. Кор по ра тив ные хра ни ли ща дан ных (Data Warehouse,
DW). Пред наз на че ны для ре ше ния сле ду ю щих за дач:

• хра не ние дан ных, не об хо ди мых для ра бо ты ком па нии;
• ор га ни за ция струк ту ри ро ва ния дан ных для обес пе че -

ния бы с т ро го до сту па и об ра бот ки;
• ото б ра же ние хра ни мых дан ных по еди ным тре бо ва ни -

ям или ло каль ным стан дар там;
• мо де ли ро ва ние дан ных в со от вет ст вии с ре ша е мы ми

ком па ни ей за да ча ми;
• обес пе че ние ра бо ты с круп ны ми бло ка ми дан ных и их

опи са те ля ми (ме та дан ны ми);
• ор га ни за ция про цес сов по лу че ния, до бы чи дан ных (data

mining);
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• ин те г ра ция с OLAP-си с те ма ми;
• обес пе че ние бес пе ре бой но го уп рав ле ния ин фор ма ци -

он ны ми хра ни ли ща ми.
6. Си с те мы пла ни ро ва ния и уп рав ле ния ре сур са ми

пред при я тий (Enterprise Resource Planning, ERP). Пред наз -
на че ны для ре ше ния сле ду ю щих за дач:

• ком плекс ное об сле до ва ние ком па нии за каз чи ка;
• раз ра бот ка и со гла со ва ние пер спек тив ной мо де ли уп рав -

ле ния ре сур са ми для ком па нии за каз чи ка;
• про ек ти ро ва ние и на ст рой ка раз ра бо тан ной в со от вет -

ст вии с со гла со ван ной мо де лью уп рав ле ния ин фор ма ци он -
ной си с те мы в ком па нии за каз чи ка;

• обу че ние пер со на ла ком па нии за каз чи ка пра ви лам
и при емам ра бо ты с раз ра бо тан ной ин фор ма ци он ной си с те -
мой уп рав ле ния ре сур са ми.

Контрольные вопросы и задания
1. Ка ков в Рос сии пра во вой ста тус ав то ма ти зи ро ван ных и ин -

фор ма ци он ных си с тем?
2. Ка ко ва про це ду ра вклю че ния в СПС до ку мен тов? Ка ков

юри ди че с кий ста тус этих до ку мен тов?
3. Ка кие ви ды по ис ка су ще ст ву ют в спра воч ных пра во вых си с -

те мах?
4. Ка ко во по ня тие и на зна че ние язы ка за про сов в Ин тер не те?
5. Как в Ин тер не те най ти ин фор ма цию о лю дях (од но класс ни -

ках, спе ци а ли с тах, кан ди да тах для при ема на ра бо ту)?
6. Как клас си фи ци ру ют си с те мы эле к трон но го до ку мен то обо -

ро та?
7. Срав ни те воз мож но с ти из ве ст ных вам па ке тов офис ных

про грамм.
8. Ка ко во на зна че ние и со став се те во го офис но го па ке та

Google Docs?
9. Ка кие су ще ст ву ют мо де ли эле к трон но го биз не са?

10. Ка кие прин ци пы за ло же ны в про грамм ное обес пе че ние для
эле к трон но го биз не са?

367Контрольные вопросы и задания
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Гла ва 14
КОМПЬЮТЕРНЫЙ ПЕРЕВОД

По сле изу че ния гла вы 14 сту дент дол жен:
знать
• ви ды пе ре во да ино ст ран ных тек с то вых ис точ ни ков на дру -

гой язык с по мо щью ком пью тер ных и се те вых тех но ло гий;
• ог ра ни че ния ка че ст ва ком пью тер но го пе ре во да;
уметь
• ис поль зо вать ма шин ный пе ре вод тек с тов из фай лов раз но го

фор ма та с со хра не ни ем в фай лы раз но го фор ма та;
• до би вать ся улуч ше ния ка че ст ва пе ре во да с по мо щью спе ци -

аль ных на ст ро ек и при емов;
вла деть
• на вы ка ми поль зо ва ния эле к трон ным сло ва рем;
• на вы ка ми ра бо ты в си с те ме ма шин но го пе ре во да;
• на вы ка ми ис поль зо ва ния ус луг пе ре во да тек с тов и слов на

сай тах пе ре во да;
• на вы ка ми по ис ка ино языч ных ис точ ни ков в Ин тер не те и их

пе ре во да с по мо щью сай тов.

14.1. Назначение и виды компьютерного перевода
Пе ре вод — вид язы ко во го по сред ни че ст ва, при ко то ром

со дер жа ние ино языч но го тек с та ори ги на ла пе ре да ет ся на
дру гой язык пу тем со зда ния на нем ком му ни ка тив но рав но -
цен но го тек с та. Для пе ре во да с од но го язы ка на дру гой язык
при ме ня ют ся про грам мы: 1) сло ва ри, 2) пе ре вод чи ки тек с -
то вых до ку мен тов, 3) пе ре вод чи ки тек с та веб-стра ниц с со -
хра не ни ем ди зай на.

Раз ли ча ют ав то ма ти зи ро ван ный, ма шин ный и ста ти с ти -
че с кий пе ре во ды.

Ав то ма ти зи ро ван ный пе ре вод — вы пол ня ет ся че ло ве ком
с при вле че ни ем эле к трон но го сло ва ря, ус та нов лен но го на
ком пью те ре или на сай те. Про грам ма про сто по мо га ет че ло -
ве ку пе ре во дить тек с ты.

Эле к трон ный сло варь — про грам ма, ко то рая по за пра ши -
ва е мо му сло ву от кры ва ет сло вар ную ста тью с ва ри ан та ми
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Гла ва 14
КОМПЬЮТЕРНЫЙ ПЕРЕВОД

По сле изу че ния гла вы 14 сту дент дол жен:
знать
• ви ды пе ре во да ино ст ран ных тек с то вых ис точ ни ков на дру -

гой язык с по мо щью ком пью тер ных и се те вых тех но ло гий;
• ог ра ни че ния ка че ст ва ком пью тер но го пе ре во да;
уметь
• ис поль зо вать ма шин ный пе ре вод тек с тов из фай лов раз но го

фор ма та с со хра не ни ем в фай лы раз но го фор ма та;
• до би вать ся улуч ше ния ка че ст ва пе ре во да с по мо щью спе ци -

аль ных на ст ро ек и при емов;
вла деть
• на вы ка ми поль зо ва ния эле к трон ным сло ва рем;
• на вы ка ми ра бо ты в си с те ме ма шин но го пе ре во да;
• на вы ка ми ис поль зо ва ния ус луг пе ре во да тек с тов и слов на

сай тах пе ре во да;
• на вы ка ми по ис ка ино языч ных ис точ ни ков в Ин тер не те и их

пе ре во да с по мо щью сай тов.

14.1. Назначение и виды компьютерного перевода
Пе ре вод — вид язы ко во го по сред ни че ст ва, при ко то ром

со дер жа ние ино языч но го тек с та ори ги на ла пе ре да ет ся на
дру гой язык пу тем со зда ния на нем ком му ни ка тив но рав но -
цен но го тек с та. Для пе ре во да с од но го язы ка на дру гой язык
при ме ня ют ся про грам мы: 1) сло ва ри, 2) пе ре вод чи ки тек с -
то вых до ку мен тов, 3) пе ре вод чи ки тек с та веб-стра ниц с со -
хра не ни ем ди зай на.

Раз ли ча ют ав то ма ти зи ро ван ный, ма шин ный и ста ти с ти -
че с кий пе ре во ды.

Ав то ма ти зи ро ван ный пе ре вод — вы пол ня ет ся че ло ве ком
с при вле че ни ем эле к трон но го сло ва ря, ус та нов лен но го на
ком пью те ре или на сай те. Про грам ма про сто по мо га ет че ло -
ве ку пе ре во дить тек с ты.

Эле к трон ный сло варь — про грам ма, ко то рая по за пра ши -
ва е мо му сло ву от кры ва ет сло вар ную ста тью с ва ри ан та ми

пе ре во да сло ва, при ме ра ми сло во со че та ний и фраз, при чем
не толь ко об щей лек си ки, но и спе ци а ли зи ро ван ных (от рас -
ле вых) сло ва рей. По сло вар но му за па су со от вет ст ву ет бу -
маж но му сло ва рю, а по удоб ст ву поль зо ва ния, ско ро сти по -
ис ка и пе ре хо да по ссыл кам на мно го его пре вос хо дит.

Сло во вво дит ся в ок но сло ва ря пря мым на бо ром, встав кой
из бу фе ра па мя ти (вы де лить в тек с те до ку мен та не зна ко мое
сло во и ко пи ро вать) — в ок не сло ва ря от кро ет ся со от вет ст -
ву ю щая сло вар ная ста тья. Есть воз мож ность под клю чать
сло варь в ок но про грам мы ра бо ты с до ку мен том, со зда вать
сло вар ные ста тьи поль зо ва те ля.

Не ко то рые сло ва ри не толь ко по яс ня ют про из но ше ние
транс крип ци ей, но и вос про из во дят в дик тор ской ау ди о за -
пи си или син те зе по фо не мам.

При ме ры эле к трон ных сло ва рей: Линг во, Муль ти Лекс,
Кон текст, PromtED, Bridge to English, Со крат и др. Ад ре са
се те вых сло ва рей в Ин тер не те: Ян декс.Линг во — http://
lingvo.yandex.ru/adv.html; http://www.foreignword.com/Tools/
dictsrch.htm; http://www.foreignword.com/Tools/transnow.htm;
кро ме то го, они есть на сай тах Rambler.ru, Aport.ru. См. так -
же ка та лог сло ва рей www.glossarist.com.

Пе ре ве с ти сло во мож но за про сом в стро ке по ис ка Ян -
дек са, на при мер: «пе ре вод сло ва comprendre», «пе ре вод сло -
ва про ис ше ст вие на не мец кий», «про ис ше ст вие по�фран -
цуз ски». Раз дел Ян декс.Сло ва ри да ет раз вер ну тый пе ре вод
слов с при ме ра ми. По мо га ет пе ре во ду по ис ко вый пла гин
(до пол не ние) для Internet Explorer и Mozilla FireFox.

Ма шин ный (ав то ма ти че с кий) пе ре вод — ком пью тер ная
про грам ма, ко то рая ана ли зи ру ет текст ис точ ни ка и вы пол ня-
ет пе ре вод без вме ша тель ст ва че ло ве ка. Че ло век�ре дак тор
впос лед ст вии ис прав ля ет пе ре вод или за ра нее при спо саб -
ли ва ет текст к об ра бот ке ма ши ной: ус т ра ня ет не од но знач -
ные про чте ния, уп ро ща ет текст син так си че с ки под струк ту -
ру фраз язы ка пе ре во да, ука зы ва ет си с те ме пе ре во да пу ти
ре ше ния в труд ных слу ча ях.

Ста ти с ти че с кий ма шин ный пе ре вод — пе ре вод, ос но ван -
ный на срав не нии боль ших объ е мов язы ко вых пар тек с тов,
со дер жа щих пред ло же ния на од ном язы ке и со от вет ст ву ю -
щие им пред ло же ния на вто ром. При ме ня ет ся на по ис ко -
вом сай те Google и об ла да ет свой ст вом са мо обу че ния. Чем
боль ше в рас по ря же нии язы ко вых пар тек с тов и чем точ нее
они со от вет ст ву ют друг дру гу, тем луч ше ре зуль тат ста ти с -
ти че с ко го пе ре во да. В ря де стран из да ют ся дву языч ные
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пар ла мент ские от че ты; на не сколь ких язы ках из да ют ся до -
ку мен ты Ор га ни за ции Объ е ди нен ных На ций, Ев ро со ю за,
мно го ху до же ст вен ных и от рас ле вых кни г пе ре ве де но на
не сколь ко язы ков. Эти ма те ри а лы, об ра бо тан ные ал го рит -
ма ми по ис ко вых си с тем и их ин декс ных баз, ста ли ре сур са -
ми ста ти с ти че с ко го ма шин но го пе ре во да.

14.2. Программа машинного перевода PROMT
Про грам мы ав то ма ти че с ко го (ма шин но го) пе ре во да тек -

с та по раз ра бо тан ным ал го рит мам пе ре во дят фра зы на ис -
ход ном язы ке в текст на дру гом язы ке. При ме ры про грамм:
PROMT, Со крат.

Наиболее мощ ная про грам ма пе ре вод чик PROMT пред -
наз на че на для пе ре во да до ку мен тов раз лич ных фор ма тов,
веб-стра ниц, по ис ко вых за про сов, эле к трон ной поч ты, а так -
же пре до став ления воз мож но с ти из вле че ния тер ми но ло гии
из тек с тов. С уче том мор фо ло ги че с ких, син так си че с ких и се -
ман ти че с ких свя зей пре до став ля ет ся связ ный пе ре вод тек с-
тов об ще го или спе ци аль но го (от рас ле во го) со дер жа ния. Пе ре -
вод мож но ре дак ти ро вать, при ме няя сло ва ри раз ных язы ко вых
на прав ле ний: с ан г лий ско го, фран цуз ско го, не мец ко го, ис пан-
ско го, ита ль ян ско го язы ков на рус ский и об рат но.

От кры вать для пе ре во да про грам ма мо жет до ку мен ты
фор ма та Word, RTF, HTML, TXT, PDF. Па не ли пе ре во да
встра и ва ют ся в при ло же ния: Microsoft Office Word, Excel,
PowerPoint, FrontPage и Outlook, Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Skype, Adobe Acrobat Reader и др.

Ка че ст во пе ре во да по вы ша ют сред ст ва линг ви с ти че с кой
на ст рой ки:

• па мять пе ре во да (Translation Memory) — ба за дан ных,
со дер жа щая на бор ра нее пе ре ве ден ных тек с тов. За пись в ба-
зе со от вет ст ву ет сег мен ту или «еди ни це пе ре во да» (обыч но
од но пред ло же ние, ре же — часть пред ло же ния или аб зац).
Ес ли еди ни ца пе ре во да ис ход но го тек с та сов па да ет с еди ни -
цей пе ре во да в ба зе, она мо жет быть ав то ма ти че с ки под став-
ле на в пе ре вод;

• спе ци а ли зи ро ван ные сло ва ри — на ст рой ка те ма ти ки
оп ре де ля ет, ка кие сло ва ри под клю чать, ка кие сло ва ос та -
вить без пе ре во да;

• со зда ние и ре дак ти ро ва ние поль зо ва тель ских сло ва рей.
Сред ст во мгно вен но го пе ре во да поз во ля ет под ве с ти кур -

сор к кон крет но му сло ву и уви деть эти кет ку с пе ре во дом.

Глава 14. Компьютерный перевод370
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пар ла мент ские от че ты; на не сколь ких язы ках из да ют ся до -
ку мен ты Ор га ни за ции Объ е ди нен ных На ций, Ев ро со ю за,
мно го ху до же ст вен ных и от рас ле вых кни г пе ре ве де но на
не сколь ко язы ков. Эти ма те ри а лы, об ра бо тан ные ал го рит -
ма ми по ис ко вых си с тем и их ин декс ных баз, ста ли ре сур са -
ми ста ти с ти че с ко го ма шин но го пе ре во да.

14.2. Программа машинного перевода PROMT
Про грам мы ав то ма ти че с ко го (ма шин но го) пе ре во да тек -

с та по раз ра бо тан ным ал го рит мам пе ре во дят фра зы на ис -
ход ном язы ке в текст на дру гом язы ке. При ме ры про грамм:
PROMT, Со крат.

Наиболее мощ ная про грам ма пе ре вод чик PROMT пред -
наз на че на для пе ре во да до ку мен тов раз лич ных фор ма тов,
веб-стра ниц, по ис ко вых за про сов, эле к трон ной поч ты, а так -
же пре до став ления воз мож но с ти из вле че ния тер ми но ло гии
из тек с тов. С уче том мор фо ло ги че с ких, син так си че с ких и се -
ман ти че с ких свя зей пре до став ля ет ся связ ный пе ре вод тек с-
тов об ще го или спе ци аль но го (от рас ле во го) со дер жа ния. Пе ре -
вод мож но ре дак ти ро вать, при ме няя сло ва ри раз ных язы ко вых
на прав ле ний: с ан г лий ско го, фран цуз ско го, не мец ко го, ис пан-
ско го, ита ль ян ско го язы ков на рус ский и об рат но.

От кры вать для пе ре во да про грам ма мо жет до ку мен ты
фор ма та Word, RTF, HTML, TXT, PDF. Па не ли пе ре во да
встра и ва ют ся в при ло же ния: Microsoft Office Word, Excel,
PowerPoint, FrontPage и Outlook, Internet Explorer, Mozilla
Firefox, Skype, Adobe Acrobat Reader и др.

Ка че ст во пе ре во да по вы ша ют сред ст ва линг ви с ти че с кой
на ст рой ки:

• па мять пе ре во да (Translation Memory) — ба за дан ных,
со дер жа щая на бор ра нее пе ре ве ден ных тек с тов. За пись в ба-
зе со от вет ст ву ет сег мен ту или «еди ни це пе ре во да» (обыч но
од но пред ло же ние, ре же — часть пред ло же ния или аб зац).
Ес ли еди ни ца пе ре во да ис ход но го тек с та сов па да ет с еди ни -
цей пе ре во да в ба зе, она мо жет быть ав то ма ти че с ки под став-
ле на в пе ре вод;

• спе ци а ли зи ро ван ные сло ва ри — на ст рой ка те ма ти ки
оп ре де ля ет, ка кие сло ва ри под клю чать, ка кие сло ва ос та -
вить без пе ре во да;

• со зда ние и ре дак ти ро ва ние поль зо ва тель ских сло ва рей.
Сред ст во мгно вен но го пе ре во да поз во ля ет под ве с ти кур -

сор к кон крет но му сло ву и уви деть эти кет ку с пе ре во дом.

Глава 14. Компьютерный перевод370

По сле ус та нов ки про грам мы в ме ню Пуск, Про грам мы
со зда ет ся пункт PROMT. Глав ное ме ню про грам мы пред ла -
га ет вы брать ва ри ант за да чи для ра бо ты. Ва ри ант «Бы с т -
рый пе ре вод» ис поль зу ет ся для не боль шо го тек с та, ко то -
рый ко пи ру ет ся в ок но про грам мы (рис. 14.1).

Для повышения качества перевода сложных текстов
с боль шим количеством специализированной лексики в про-
грамме PROMT предлагается обширный набор на стро ек
(рис. 14.2).

Про грам ма со зда ет ра бо чий до ку мент Promt, в ко то ром
ори ги нал и пе ре вод об ра зу ют па ру тек с тов, сцеп лен ных
«поаб зац но» и к ко то рым пе ре вод чик мо жет не од но крат но
об ра щать ся, изу чать, пра вить и на ст ра и вать:

• ус ло вия пе ре во да (те ма ти ку) — спи сок под клю ча е мых
сло ва рей;

• за ре зер ви ро ван ные сло ва и уча ст ки тек с та, не тре бу ю -
щие пе ре во да;

37114.2. Программа машинного перевода PROMT

Рис. 14.1. Бы с т рый пе ре вод ко пии тек с та, те ма ти ка Ин тер нет

Рис. 14.2. Пе ре вод в ре жи ме с воз мож но с тью на ст ро ек 
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• спи сок слов, не най ден ных в под клю чен ных сло ва рях
или име ю щих не сколь ко ва ри ан тов пе ре во да.

Открытие файлов для перевода и режимы перевода

В PROMT воз мож ны раз лич ные ре жи мы пе ре во да.
• От крыть го то вый файл с тек с том и пе ре ве с ти.
• Со здать но вый до ку мент для пе ре во да: на брать текст

в ок не до ку мен та или ско пи ро вать из дру го го от кры то го
при ло же ния в ок но пе ре во да и пе ре ве с ти. Воз мож но на коп ле-
ние тек с та ко пи ро ва ни ем не сколь ких фраг мен тов в бу фер
па мя ти из дру гой про грам мы и встав кой вме с те или по рознь
ко ман дой Прав ка, Бу фер об ме на, Вста вить из Promt Clipboard.

• Пе ре вод до ку мен тов не по сред ст вен но в при ло же ни ях
Office (Word, Excel и др.) и веб-стра ниц в обо зре ва те лях.

Ес ли не об хо ди мо от крыть файл с го то вым тек с том и пе -
ре ве с ти его, следует дать ко ман ду Файл, От крыть и ука зать
пап ку и файл для пе ре во да.

Про грам ма PROMT мо жет от крыть для пе ре во да фай лы
раз лич ных фор ма тов:

• текст (txt) — из про грам мы Блок нот (txt) с раз мет кой
или без раз мет ки на стро ки, в осо бой ко ди ров ке Unicode,
текст эле к трон ной поч ты;

• до ку мен ты Word (doc и docx), фор ма ти ро ван ный текст
RTF из WordPad;

• фай лы htm, xml — веб-стра ни цы, HTML-до ку мен ты;
• PDF — пе ре но си мый фор мат до ку мен тов;
• до ку мент Promt — ра бо чий файл PROMT, со здан ный

ра нее.
От кры вая для пе ре во да файл, про грам ма кон вер ти ру ет

его в фор мат пе ре во да. На при мер, про чи тав рас ши ре ние doc
у фай ла interpol.doc, про грам ма в ди а ло го вом ок не пред ло жит
рас це нить фор мат от кры ва е мо го фай ла как До ку мент Word.
По сколь ку оди на ко вое рас ши ре ние име ни встре ча ет ся у фай-
лов раз ных фор ма тов, не об хо ди мо в ок не Кон вер ти ро вать
файл про смо т реть спи сок под ста нов ки Тип фай ла и при не -
об хо ди мо с ти из ме нить оп ре де ле ние Кон вер ти ро вать файл,
вы пол нен ное PROMT, на пра виль ное уточ не ние фор ма та.

Тип Текст с раз би е ни ем на стро ки вы би ра ют для тек с тов
с при ну ди тель ным раз ры вом строк в аб за цах, ко то рый со -
зда ют не ко то рые про грам мы, например, при работе с фай ла  -
ми, содержащими скопированные тексты веб-страниц или
материалы не ко то рых ба з нор ма тив ных до ку мен тов. В про -



Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

Омутнинский колледж педагогики, экономики и права (г. Омутнинск

372 Глава 14. Компьютерный перевод

• спи сок слов, не най ден ных в под клю чен ных сло ва рях
или име ю щих не сколь ко ва ри ан тов пе ре во да.

Открытие файлов для перевода и режимы перевода

В PROMT воз мож ны раз лич ные ре жи мы пе ре во да.
• От крыть го то вый файл с тек с том и пе ре ве с ти.
• Со здать но вый до ку мент для пе ре во да: на брать текст

в ок не до ку мен та или ско пи ро вать из дру го го от кры то го
при ло же ния в ок но пе ре во да и пе ре ве с ти. Воз мож но на коп ле-
ние тек с та ко пи ро ва ни ем не сколь ких фраг мен тов в бу фер
па мя ти из дру гой про грам мы и встав кой вме с те или по рознь
ко ман дой Прав ка, Бу фер об ме на, Вста вить из Promt Clipboard.

• Пе ре вод до ку мен тов не по сред ст вен но в при ло же ни ях
Office (Word, Excel и др.) и веб-стра ниц в обо зре ва те лях.

Ес ли не об хо ди мо от крыть файл с го то вым тек с том и пе -
ре ве с ти его, следует дать ко ман ду Файл, От крыть и ука зать
пап ку и файл для пе ре во да.

Про грам ма PROMT мо жет от крыть для пе ре во да фай лы
раз лич ных фор ма тов:

• текст (txt) — из про грам мы Блок нот (txt) с раз мет кой
или без раз мет ки на стро ки, в осо бой ко ди ров ке Unicode,
текст эле к трон ной поч ты;

• до ку мен ты Word (doc и docx), фор ма ти ро ван ный текст
RTF из WordPad;

• фай лы htm, xml — веб-стра ни цы, HTML-до ку мен ты;
• PDF — пе ре но си мый фор мат до ку мен тов;
• до ку мент Promt — ра бо чий файл PROMT, со здан ный

ра нее.
От кры вая для пе ре во да файл, про грам ма кон вер ти ру ет

его в фор мат пе ре во да. На при мер, про чи тав рас ши ре ние doc
у фай ла interpol.doc, про грам ма в ди а ло го вом ок не пред ло жит
рас це нить фор мат от кры ва е мо го фай ла как До ку мент Word.
По сколь ку оди на ко вое рас ши ре ние име ни встре ча ет ся у фай-
лов раз ных фор ма тов, не об хо ди мо в ок не Кон вер ти ро вать
файл про смо т реть спи сок под ста нов ки Тип фай ла и при не -
об хо ди мо с ти из ме нить оп ре де ле ние Кон вер ти ро вать файл,
вы пол нен ное PROMT, на пра виль ное уточ не ние фор ма та.

Тип Текст с раз би е ни ем на стро ки вы би ра ют для тек с тов
с при ну ди тель ным раз ры вом строк в аб за цах, ко то рый со -
зда ют не ко то рые про грам мы, например, при работе с фай ла  -
ми, содержащими скопированные тексты веб-страниц или
материалы не ко то рых ба з нор ма тив ных до ку мен тов. В про -
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грам ме Word стро ки аб за ца обыч но раз ме ща ют ся по ши ри -
не ли с та ав то ма ти че с ки, а в тек с те с раз би е ни ем пра вая гра -
ни ца каж дой стро ки аб за ца за да ет ся при ну ди тель ной встав -
кой сим во ла кон ца аб за ца, как буд то на жи ма ли кла ви шу
Enter. Та кой текст в про грам ме пе ре во да на до от кры вать
обя за тель но с уточ не ни ем раз би е ние на стро ки, что бы про -
грам ма пе ре во да не вос при ня ла ко нец стро ки как ко нец аб -
за ца. Раз мет ка на аб за цы при этом со хра нит ся. Ес ли по сле
от кры тия до ку мен та его пред ло же ния раз де ле ны на стро ки
как аб за цы (это вид но по бо ко вой под свет ке аб за ца),
необходимо за крыть файл без пе ре во да и от крыть сно ва,
ука зав тип фор ма та Текст с раз би е ни ем на стро ки.

Ес ли ис ход ный текст на до на брать с кла ви а ту ры или
вста вить ко пи ей из дру гой про грам мы, а по том пе ре ве с ти,
сле ду ет дать ко ман ду Файл, Со здать. В стро ке На прав ле ние
пе ре во да уточ нить: Ан г ло-рус ский, Рус ско-ан г лий ский, Не -
мец ко-рус ский и т.п. От кро ет ся ок но но во го до ку мен та,
в ко то рый мож но на брать текст.

Ес ли ис ход ный текст со дер жит таб ли цы или ко лон ки,
ре ко мен ду ет ся пе ре во дить до ку мент в про грам ме, где до ку -
мент со зда вал ся (Word, Excel), ли бо вре мен но пре об ра зо -
вать таб ли цу в текст, а за тем пе ре ве с ти.

Коман да Пе ре ве с ти вклю ча ет ре жим пе ре во да все го тек -
с та. В кноп ке рас па хи ва ют ся ва ри ан ты ко манд пе ре ве с ти весь
до ку мент, вы де лен ный текст, те ку щий аб зац, оче ред ной аб -
зац. Мож но сра зу пе ре ве с ти весь текст от на ча ла до кон ца
или пе ре во дить текст аб за ца ми, вы де лен ны ми ча с тя ми
и кор рек ти ро вать по ме ре пе ре во да. Аб зац, в ко то ром на хо -
дит ся тек с то вый кур сор, вы де ля ет ся по ло сой сле ва от тек с та.

Для пе ре во да не сколь ких вы де лен ных аб за цев при ме ня -
ет ся коман да Пе ре ве с ти, Вы де лен ные аб за цы.

Пе ре ве с ти, Те ку щий аб зац — пе ре вод аб за ца, в ко то ром
сто ит кур сор (аб зац вы де лен сбо ку под свет кой).

Коман да Пе ре ве с ти, Оче ред ной аб зац пе ре во дит оче ред -
ной аб зац из еще не пе ре ве ден ных или тех, в пе ре вод ко то -
рых поль зо ва тель до это го внес из ме не ния (ес ли в пе ре вод
вно си лась прав ка, уже сде лан ные из ме не ния бу дут уте ря ны
по сле дан ной ко ман ды).

Ва ри ан ты пе ре во да сло ва, ука зан но го щелч ком мы ши,
по яв ля ют ся в па не ли сло ва ря.

Из ме не ние на прав ле ния пе ре во да да ет ся в стро ке Пе ре -
вод, На прав ле ние пе ре во да: с ка ко го язы ка и на ка кой не об -
хо ди мо пе ре ве с ти текст. Из спи с ка вы брать не об хо ди мое
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на прав ле ние пе ре во да, на при мер: ан г ло-рус ский, рус ско-
ан г лий ский, не мец ко-рус ский, фран цуз ско-рус ский. Так
мож но из ме нить на прав ле ние пе ре во да по вы де лен ным аб -
за цам и пе ре во дить текст на не сколь ких язы ках.

Настройка окна документа

Ок но до ку мен та Promt име ет две створ ки: ис ход ный текст
и текст пе ре во да. Па нель На ст рой ки пе ре во да (рис. 14.3, а)
мож но вы клю чить для уве ли че ния ра бо чей об ла с ти тек с та
(рис. 14.3, б).

Рас по ло жить ок но тек с та и пе ре во да го ри зон таль но или
вер ти каль но, вклю чить или вы клю чить ин фор ма ци он ную
па нель мож но на вклад ке Вид кноп ка ми . Вер ти каль-
ное раз би е ние, Го ри зон таль ное раз би е ние вы во дят ори ги нал
и пе ре вод друг над дру гом или бок о бок. Коман да Вид, На -
ст рой ки пе ре во да до бав ля ет в ниж ней ча с ти ок на све де ния
о сло ва рях, спи сок не зна ко мых и за ре зер ви ро ван ных слов
тек с та. Коман да Вид, Без раз би е ния вы во дит в ок не до ку -
мен та что-то од но: Ори ги нал или Пе ре ве с ти.

Для пе ре во да мож но от кры вать не сколь ко до ку мен тов.

Варианты сохранения материала после перевода

Про грам ма PROMT име ет спе ци фи че с кий на бор ко манд
со хра не ния ре зуль та та ра бо ты: со хра нить до ку мент Promt,
ис ход ный текст, пе ре вод или би линг ву.

Со хра нить до ку мент Promt. Ра бо чий до ку мент Promt
(со сто я щий из по пар но свя зан ных аб за цев ис ход но го тек с -
та и пе ре во да в двух створ ках ок на, спи с ка не зна ко мых и за -
ре зер ви ро ван ных от пе ре во да слов, под клю ча е мых сло ва -
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Рис. 14.3. Варианты окна перевода:
а — горизонтальное разбиение, включена панель Настройки

перевода; б — вертикальное разбиение, панель выключена

Онегину.std Перевод 

 Я Вам пишу — чего же боле?
 Что я могу еще сказать?

I write you — what more?
What can I still tell?

Название Тип словаря
Свой словарь Пользовательский
Law Специализированный
Словари | Незнак. слова | Зарезерв. сл.

Онегину.std Перевод 

 Я Вам пишу —
чего же боле?

 Что я могу еще
сказать?

I write you —
what more?

What can I still
tell?

а б
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на прав ле ние пе ре во да, на при мер: ан г ло-рус ский, рус ско-
ан г лий ский, не мец ко-рус ский, фран цуз ско-рус ский. Так
мож но из ме нить на прав ле ние пе ре во да по вы де лен ным аб -
за цам и пе ре во дить текст на не сколь ких язы ках.

Настройка окна документа

Ок но до ку мен та Promt име ет две створ ки: ис ход ный текст
и текст пе ре во да. Па нель На ст рой ки пе ре во да (рис. 14.3, а)
мож но вы клю чить для уве ли че ния ра бо чей об ла с ти тек с та
(рис. 14.3, б).

Рас по ло жить ок но тек с та и пе ре во да го ри зон таль но или
вер ти каль но, вклю чить или вы клю чить ин фор ма ци он ную
па нель мож но на вклад ке Вид кноп ка ми . Вер ти каль-
ное раз би е ние, Го ри зон таль ное раз би е ние вы во дят ори ги нал
и пе ре вод друг над дру гом или бок о бок. Коман да Вид, На -
ст рой ки пе ре во да до бав ля ет в ниж ней ча с ти ок на све де ния
о сло ва рях, спи сок не зна ко мых и за ре зер ви ро ван ных слов
тек с та. Коман да Вид, Без раз би е ния вы во дит в ок не до ку -
мен та что-то од но: Ори ги нал или Пе ре ве с ти.

Для пе ре во да мож но от кры вать не сколь ко до ку мен тов.

Варианты сохранения материала после перевода

Про грам ма PROMT име ет спе ци фи че с кий на бор ко манд
со хра не ния ре зуль та та ра бо ты: со хра нить до ку мент Promt,
ис ход ный текст, пе ре вод или би линг ву.

Со хра нить до ку мент Promt. Ра бо чий до ку мент Promt
(со сто я щий из по пар но свя зан ных аб за цев ис ход но го тек с -
та и пе ре во да в двух створ ках ок на, спи с ка не зна ко мых и за -
ре зер ви ро ван ных от пе ре во да слов, под клю ча е мых сло ва -
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Рис. 14.3. Варианты окна перевода:
а — горизонтальное разбиение, включена панель Настройки

перевода; б — вертикальное разбиение, панель выключена

Онегину.std Перевод 

 Я Вам пишу — чего же боле?
 Что я могу еще сказать?

I write you — what more?
What can I still tell?

Название Тип словаря
Свой словарь Пользовательский
Law Специализированный
Словари | Незнак. слова | Зарезерв. сл.

Онегину.std Перевод 

 Я Вам пишу —
чего же боле?

 Что я могу еще
сказать?

I write you —
what more?

What can I still
tell?

а б

рей) со хра ня ют ко ман дой Файл, Со хра нить до ку мент как,
при чем впос лед ст вии ра бо тать с фай лом, по лу чив шим рас -
ши ре ние *.std, смо жет толь ко про грам ма PROMT.

Со хра нен ный ре зуль тат пе ре во да как до ку мент PROMT
мож но от крыть по зд нее и улуч шить пе ре вод, вно сить до -
пол ни тель ные ус ло вия пе ре во да, ре зер ви ро вать сло ва, ко -
то рые не на до пе ре во дить или транс ли те ри ро вать (на зва -
ния ор га ни за ций и фирм), изу чить не пе ре ве ден ные сло ва
(воз мож но, в них бы ла опе чат ка и ее мож но ис пра вить), до -
пол нить сло варь сло ва ми, ко то рые про грам ма не зна ла или
пе ре ве ла не удач но. Ос та вить без пе ре во да оп ред елен ные аб-
за цы (на при мер, спи сок ли те ра ту ры к ста тье).

Со хра нить часть до ку мен та. Что бы со хра нить пе ре вод
и от кры вать в дру гих про грам мах, вы би ра ют не ко ман ду
Файл, Со хра нить до ку мент как, а ко ман ду Файл, Со хра -
нить. Сле ду ет ука зать фор мат (тип) фай ла, в ко то ром сле -
ду ет со хра нить текст, на при мер текст Unicode или фор ма -
ти ро ван ный текст RTF.

Со хра нить ис ход ный текст. Вы пол не ние и со хра не ние
пе ре во да не из ме ня ет ис ход ного файла. Что бы со хра нить от-
дель но ис ход ный текст, ес ли его на би ра ли или под вер га ли
прав ке в ок не Promt, сле ду ет дать ко ман ду Файл, Со хра -
нить, Ис ход ный текст, ука зать пап ку для раз ме ще ния, имя
фай ла и тип фай ла.

Коман да Файл, Со хра нить, Пе ре вод со хра нит от дель но
файл пе ре во да.

Со хра нить по пар ное че ре до ва ние аб за цев ис ход но го тек с -
та и пе ре во да поз во ля ет коман да Файл, Со хра нить, Би линг -
ву как спи сок аб за цев или как таб ли цу (ис ход ный текст
и пе ре вод в стро ках яче ек таб ли цы). Би линг ва удоб на для
со по с тав ле ния и прав ки пе ре во да в про грам ме Word.

Вни ма ние! Ес ли файл со хра нен в ре жи ме Файл, Со хра нить,
Пе ре вод (или ис ход ный текст, би линг ва), то про грам ма все
рав но при по пыт ке за крыть до ку мент спра ши ва ет, со хра нять
ли до ку мент в фор ма те до ку мен та Promt. Ес ли би линг ва или
пе ре вод со хра не ны, а до ку мент Promt в даль ней шем не по тре -
бу ет ся, то мож но от ка зать ся от со хра не ния фай ла в фор ма те
до ку мен та Promt.

Воз мож но ко пи ро ва ние вы де лен но го пе ре во да в тек с то вую
про грам му че рез бу фер ко ман дой Прав ка, Ко пи ро вать. В про-
грам ме Word со здать но вый файл, вста вить пе ре вод ко ман -
дой Прав ка, Вста вить и со хра нить файл как до ку мент Word.

37514.2. Программа машинного перевода PROMT
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Подключение словарей

Пе ре вод вы пол ня ет ся, ес ли пра виль но вы брать на прав -
ле ние пе ре во да и сло варь: ан г ло-рус ский, рус ско-ан г лий -
ский, не мец ко-рус ский и т.п. Ос нов ной сло варь под клю чен
к си с те ме все гда. Дру гие (кро ме ос нов но го) спе ци а ли зи ро -
ван ные сло ва ри с от рас ле вы ми, уз ко про фес си о наль ны ми
тер ми на ми мож но от клю чать и под клю чать, на ст ра и вая пе -
ре вод на кон крет ную те ма ти ку. Ког да к си с те ме под клю ча -
ют не сколь ко сло ва рей, про грам ма в про цес се пе ре во да про -
сма т ри ва ет их один за дру гим, по ка не встре тит ис ко мое
сло во, при чем ос нов ной сло варь про сма т ри ва ет ся в по след -
нюю оче редь. По ря док при вле че ния сло ва рей на до на ст ро -
ить под пе ре во ди мую ста тью так, что бы пер вым про грам ма
про сма т ри ва ла на и бо лее под хо дя щий по те ма ти ке сло варь,
на при мер по юри с пру ден ции или эко но ми ке.

Для ра бо ты со спи с ком под клю чен ных сло ва рей в PROMT
ис поль зу ет ся па нель На ст рой ки пе ре во да, поз во ля ю щая
под клю чать сло ва ри до ку мен та.

Под клю чен ный сло варь в ок не ко ман ды мож но вы де -
лить и кноп ка ми Вверх и Вниз, пе ре дви нуть его оче ред ность
по спи с ку под клю чен ных. Спи сок под клю чен ных сло ва рей
про сма т ри ва ет ся про грам мой при пе ре во де свер ху вниз,
то есть верх ний сло варь об ла да ет мак си маль ным при ори те -
том. От клю чен ный сло варь не уда ля ет ся с дис ка и впос лед -
ст вии мо жет быть под клю чен сно ва.

Поль зо ва тель ский Мой сло варь. Со зда ет и по пол ня ет
поль зо ва тель, вво дя сло ва и сло во со че та ния, со хра няя из ме-
нен ные сло вар ные ста тьи из дру гих сло ва рей. Поль зо ва тель-
ских сло ва рей мо жет быть не сколь ко, их мож но от кры вать
и ре дак ти ро вать ста тьи. Но вые и из ме нен ные сло вар ные
ста тьи со хра ня ют ся толь ко в поль зо ва тель ских сло ва рях!
Что бы при пе ре во де ис поль зо ва лись сло ва из поль зо ва тель -
ско го сло ва ря, его не об хо ди мо под клю чить, при чем с мак -
си маль ным при ори те том; в спи с ке под клю чен ных по ста -
вить пер вым (рис. 14.4).
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Рис. 14.4. Ти пы под клю чен ных сло ва рей в ок не ко ман ды 

Мой сло варь Поль зо ва тель ский сло варь Ввер х

Ин фор ма ти ка Спе ци а ли зи ро ван ный сло варь Вни з

Ю ри с пру ден ци я С пе ци а ли зи ро ван ный сло варь
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Подключение словарей

Пе ре вод вы пол ня ет ся, ес ли пра виль но вы брать на прав -
ле ние пе ре во да и сло варь: ан г ло-рус ский, рус ско-ан г лий -
ский, не мец ко-рус ский и т.п. Ос нов ной сло варь под клю чен
к си с те ме все гда. Дру гие (кро ме ос нов но го) спе ци а ли зи ро -
ван ные сло ва ри с от рас ле вы ми, уз ко про фес си о наль ны ми
тер ми на ми мож но от клю чать и под клю чать, на ст ра и вая пе -
ре вод на кон крет ную те ма ти ку. Ког да к си с те ме под клю ча -
ют не сколь ко сло ва рей, про грам ма в про цес се пе ре во да про -
сма т ри ва ет их один за дру гим, по ка не встре тит ис ко мое
сло во, при чем ос нов ной сло варь про сма т ри ва ет ся в по след -
нюю оче редь. По ря док при вле че ния сло ва рей на до на ст ро -
ить под пе ре во ди мую ста тью так, что бы пер вым про грам ма
про сма т ри ва ла на и бо лее под хо дя щий по те ма ти ке сло варь,
на при мер по юри с пру ден ции или эко но ми ке.

Для ра бо ты со спи с ком под клю чен ных сло ва рей в PROMT
ис поль зу ет ся па нель На ст рой ки пе ре во да, поз во ля ю щая
под клю чать сло ва ри до ку мен та.

Под клю чен ный сло варь в ок не ко ман ды мож но вы де -
лить и кноп ка ми Вверх и Вниз, пе ре дви нуть его оче ред ность
по спи с ку под клю чен ных. Спи сок под клю чен ных сло ва рей
про сма т ри ва ет ся про грам мой при пе ре во де свер ху вниз,
то есть верх ний сло варь об ла да ет мак си маль ным при ори те -
том. От клю чен ный сло варь не уда ля ет ся с дис ка и впос лед -
ст вии мо жет быть под клю чен сно ва.

Поль зо ва тель ский Мой сло варь. Со зда ет и по пол ня ет
поль зо ва тель, вво дя сло ва и сло во со че та ния, со хра няя из ме-
нен ные сло вар ные ста тьи из дру гих сло ва рей. Поль зо ва тель-
ских сло ва рей мо жет быть не сколь ко, их мож но от кры вать
и ре дак ти ро вать ста тьи. Но вые и из ме нен ные сло вар ные
ста тьи со хра ня ют ся толь ко в поль зо ва тель ских сло ва рях!
Что бы при пе ре во де ис поль зо ва лись сло ва из поль зо ва тель -
ско го сло ва ря, его не об хо ди мо под клю чить, при чем с мак -
си маль ным при ори те том; в спи с ке под клю чен ных по ста -
вить пер вым (рис. 14.4).
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Рис. 14.4. Ти пы под клю чен ных сло ва рей в ок не ко ман ды 

Мой сло варь Поль зо ва тель ский сло варь Ввер х

Ин фор ма ти ка Спе ци а ли зи ро ван ный сло варь Вни з

Ю ри с пру ден ци я С пе ци а ли зи ро ван ный сло варь

Сло вар ная ста тья в сло ва ре со дер жит: а) ис ход ное сло во
или сло во со че та ние; б) пе ре вод; в) оп ре де ле ние ча с ти ре чи
(су ще ст ви тель ное, гла гол, при ла га тель ное, на ре чие); г) скло-
не ние, спря же ние, срав ни тель ную сте пень и т.п. Сло вар ная
ста тья долж на ус т ра нить даль ней шие не до ра зу ме ния при
пе ре во де вве ден но го сло ва.

Соз дан ный поль зо ва тель ский сло варь по пол ня ют сло ва -
ми, пе ре вод ко то рых от сут ст ву ет в дру гих сло ва рях или его
на до пе ре опре де лить. На при мер, ес ли ос нов ной сло варь пе -
ре ве дет сло во со че та ние high schooling как вы со кое обу че ние,
то на до вве с ти в поль зо ва тель ский сло варь ста тью с пра виль-
ным пе ре во дом сред нее об ра зо ва ние. В ок не ис ход но го тек с та
вы де лить сло во со че та ние high schooling и дать ко ман ду На -
ст рой ка пере во да, До ба вить в сло варь. Ок но До ба вить в сло -
варь бу дет со дер жать сло во или сло во со че та ние. На до про ве-
рить, что бы не бы ло ус лож ня ю щих окон ча ний (един ст вен-
ное чис ло су ще ст ви тель но го, ин фи ни тив гла го ла), в стро ке
Со хра нить в сло ва ре ука зать свой сло варь и на жать Со здать.

В ок не сло вар ной ста тьи тре бу ет ся ука зать часть ре чи. Для
сло во со че та ния high schooling (сред нее об ра зо ва ние) часть
ре чи — су ще ст ви тель ное по ос нов но му сло ву «schooling —
об ра зо ва ние». В ок не ко ман ды в по ле Пе ре вод вве с ти сред -
нее об ра зо ва ние. Тре бу ет ся вво дить пе ре вод в ка но ни че с кой
фор ме: для су ще ст ви тель ных — в пер вом ли це един ст вен но -
го чис ла, для гла го лов — в не о пре де лен ной фор ме и т.д.
Для сло во со че та ния от дель но оп ре де ля ют часть ре чи каж -
до го сло ва: «сред нее» — при ла га тель ное со скло не ни ем,
«об ра зо ва ние» — су ще ст ви тель ное со скло не ни ем.

Для сло во со че та ния have a word with (по го во рить с) часть
ре чи оп ре де ля ет ся по ос нов но му сло ву «по го во рить» — гла гол.
В стро ку пе ре во да вве с ти не о пре де лен ную фор му гла го ла.

Для сло во со че та ния paper presentation (вы ступ ле ние с до-
кла дом) часть ре чи вы би ра ют по ос нов но му сло ву «вы ступ -
ле ние» как су ще ст ви тель ное. Вво дят пе ре вод и оп ре де ля ют
по ве де ние каж до го сло ва из сло во со че та ния: «вы ступ ле -
ние» — су ще ст ви тель ное, для ко то ро го на до на жать кноп ку
Скло не ние; «до кла дом» — не из ме ня е мое. По сле до бав ле ния
вый ти из окон сло ва ря и по вто рить пе ре вод с уче том но вых
сло вар ных ста тей.

Ко неч но, мож но ис прав лять пе ре вод, не со зда вая ста тью.
Но в боль шом тек с те, где сло ва ис поль зу ют ся в од ном и том
же смыс ле не сколь ко раз, пра виль ная сло вар ная ста тья
обес пе чит хо ро ший пе ре вод ав то ма ти че с ки по все му тек с ту.

37714.2. Программа машинного перевода PROMT
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В по эме «Ев ге ний Оне гин» А. С. Пуш кин не ко то рые за -
ре зер ви ро ван ные сло ва транс ли те ри ро вал, а не ко то рые не
ре шил ся.

Прав ка пе ре во да. Кноп ка ис поль зу ет ся не толь ко для
по ис ка слов, но и спе ци аль но го по ис ка в тек с те не зна ко мых
слов, слов с ва ри ан та ми пе ре во да, вы бо ра луч ше го ва ри ан та.

По доб ный ан г лий ско му спли ну,
Ко ро че: рус ская хан д ра...
Дру зья и друж ба на до ели
За тем, что не все гда же мог
Beef-steaks и страз бург ский пи рог
Шам пан ской об ли вать бу тыл кой...

Зо вет ся vulgar. (Не мо гу
Люб лю я очень это сло во,
Но не мо гу пе ре ве с ти...
И вряд ли быть ему в че с ти.)

Дополнительные настройки перевода участков текста

Ре зер ви ро ва ние слов — со зда ние спи с ка слов (имен, на -
зва ний), ко то рые про грам ма долж на ос та вить без пе ре во да,
осо бен но те сло ва, ко то рые сов па да ют со зна чи мы ми сло ва -
ми. На при мер, фа ми лия Maroon не бу дет пе ре ве де на как
«ко рич не вый», а на зва ние си с те мы Windows — как «ок на».
Со сло ва ми из спи с ка за ре зер ви ро ван ных пра виль но со гла -
су ет ся пе ре вод ос таль ных чле нов пред ло же ния.

Как пра ви ло, имя соб ст вен ное (имя че ло ве ка, ге о гра фи -
че с кое на зва ние, мар ку про дук та), а так же спи сок ли те ра ту -
ры на ино ст ран ном язы ке ос тав ля ют за ре зер ви ро ван ны ми,
не пе ре ве ден ны ми. Та кие сло ва вы де ля ют и на вклад ке На -
ст рой ка пе ре во да да ют ко ман ду За ре зер ви ро ван ное сло во.
В спи с ке Се ман ти че с кий класс ука зы ва ют на вы бор, что ре -
зер ви ру е мое сло во — это муж ское или жен ское имя, на зва -
ние, ге о гра фи че с кое на зва ние или на зва ние ор га ни за ции.

Па ра метр Транс ли те ри ро вать (пе ре пи сы вать по бук вам,
лат. litera — бук ва) мож но ус та но вить для за ре зер ви ро ван но -
го сло ва, что бы не пе ре во дить сло во, но пе ре пи сать сход ны -
ми бук ва ми язы ка на зна че ния. За ре зер ви ро ван ное с транс -
ли те ра ци ей ан г лий ское сло во за пи шет ся рус ски ми, рус ское
сло во в ан г лий ском пе ре во де бу дет пе ре пи са но ан г лий ски -
ми бук ва ми (табл. 14.1). Ин фор ма ци он ная па нель по ка зы -
ва ет спи сок та ких слов на вклад ке За ре зер ви ро ван ные сло ва.

Глава 14. Компьютерный перевод378

Таб ли ца 14.1

Вли я ние ре зер ви ро ва ния сло ва на рус ский пе ре во д

И с ход ный тек с т О быч ный пе ре во д Ре зер ви ро ва ни е Т ран с ли те ра ция

Windows Ок на Windows Вин до ус
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В по эме «Ев ге ний Оне гин» А. С. Пуш кин не ко то рые за -
ре зер ви ро ван ные сло ва транс ли те ри ро вал, а не ко то рые не
ре шил ся.

Прав ка пе ре во да. Кноп ка ис поль зу ет ся не толь ко для
по ис ка слов, но и спе ци аль но го по ис ка в тек с те не зна ко мых
слов, слов с ва ри ан та ми пе ре во да, вы бо ра луч ше го ва ри ан та.

По доб ный ан г лий ско му спли ну,
Ко ро че: рус ская хан д ра...
Дру зья и друж ба на до ели
За тем, что не все гда же мог
Beef-steaks и страз бург ский пи рог
Шам пан ской об ли вать бу тыл кой...

Зо вет ся vulgar. (Не мо гу
Люб лю я очень это сло во,
Но не мо гу пе ре ве с ти...
И вряд ли быть ему в че с ти.)

Дополнительные настройки перевода участков текста

Ре зер ви ро ва ние слов — со зда ние спи с ка слов (имен, на -
зва ний), ко то рые про грам ма долж на ос та вить без пе ре во да,
осо бен но те сло ва, ко то рые сов па да ют со зна чи мы ми сло ва -
ми. На при мер, фа ми лия Maroon не бу дет пе ре ве де на как
«ко рич не вый», а на зва ние си с те мы Windows — как «ок на».
Со сло ва ми из спи с ка за ре зер ви ро ван ных пра виль но со гла -
су ет ся пе ре вод ос таль ных чле нов пред ло же ния.

Как пра ви ло, имя соб ст вен ное (имя че ло ве ка, ге о гра фи -
че с кое на зва ние, мар ку про дук та), а так же спи сок ли те ра ту -
ры на ино ст ран ном язы ке ос тав ля ют за ре зер ви ро ван ны ми,
не пе ре ве ден ны ми. Та кие сло ва вы де ля ют и на вклад ке На -
ст рой ка пе ре во да да ют ко ман ду За ре зер ви ро ван ное сло во.
В спи с ке Се ман ти че с кий класс ука зы ва ют на вы бор, что ре -
зер ви ру е мое сло во — это муж ское или жен ское имя, на зва -
ние, ге о гра фи че с кое на зва ние или на зва ние ор га ни за ции.

Па ра метр Транс ли те ри ро вать (пе ре пи сы вать по бук вам,
лат. litera — бук ва) мож но ус та но вить для за ре зер ви ро ван но -
го сло ва, что бы не пе ре во дить сло во, но пе ре пи сать сход ны -
ми бук ва ми язы ка на зна че ния. За ре зер ви ро ван ное с транс -
ли те ра ци ей ан г лий ское сло во за пи шет ся рус ски ми, рус ское
сло во в ан г лий ском пе ре во де бу дет пе ре пи са но ан г лий ски -
ми бук ва ми (табл. 14.1). Ин фор ма ци он ная па нель по ка зы -
ва ет спи сок та ких слов на вклад ке За ре зер ви ро ван ные сло ва.
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Таб ли ца 14.1

Вли я ние ре зер ви ро ва ния сло ва на рус ский пе ре во д

И с ход ный тек с т О быч ный пе ре во д Ре зер ви ро ва ни е Т ран с ли те ра ция

Windows Ок на Windows Вин до ус

Пре про цес со ры — пред ва ри тель ные ус ло вия, поз во ля ю -
щие от ме нить пе ре вод осо бых кон ст рук ций, на при мер ад ре -
сов эле к трон ной поч ты, имен фай лов, а так же вы брать фор -
му пред став ле ния да ты и вре ме ни в тек с те пе ре во да.

Не обя за тель но в каж дом до ку мен те про во дить од но тип-
ную на ст рой ку. За ре зер ви ро ван ные сло ва мож но со хра нить
не толь ко в те ку щем до ку мен те Promt, но и ко ман дой Файл,
Со хра нить, За ре зер ви ро ван ные сло ва — в от дель ном фай ле
или в те ма ти ке. Для пе ре во да сле ду ю ще го до ку мен та той же
те ма ти ки, с тем же ожи да е мым на бо ром слов не для пе ре во -
да мож но под клю чить ра нее под го тов лен ный спи сок слов.
Щелк нуть пра вой кноп кой мы ши ин фор ма ци он ную па нель
но во го до ку мен та («под вал» ок на) и вы брать ко ман ду За -
гру зить спи сок. Ука зать, из ка ко го фай ла взять ра нее под го -
тов лен ные за ре зер ви ро ван ные сло ва. Щел чок по за ре зер ви -
ро ван но му спи с ку пра вой кноп кой мы ши поз во ля ет
уда лять сло ва и раз ре шать их пе ре во дить.

Пе ре вод с па мя тью пе ре во дов — при ем обу че ния про -
грам мы, ос но ван ный на за по ми на нии пе ре во да по вто ря ю -
щих ся уча ст ков тек с та. Пе ре во ди мый текст срав ни ва ет ся
фраг мен та ми из баз ас со ци и ро ван ной па мя ти, при сов па де -
нии пе ре вод под став ля ет ся из ба зы.

Для улуч ше ния ка че ст ва пе ре во да про грам му пе ре во да
ис поль зу ют не сколь ко раз. Сна ча ла вы яв ля ют не зна ко мые
сло ва и сло ва не удач но го пе ре во да, вы яв ля ют аб за цы и сло ва,
ко то рые це ле со об раз но ос та вить без пе ре во да или с транс -
ли те ра ци ей. По сле по пол не ния сло ва ря и раз мет ки тек с та
сло ва ми и аб за ца ми без пе ре во да и с транс ли те ра ци ей вы -
пол ня ют вто рой пе ре вод и по сле ду ю щие уточ не ния.

Пе ре вод с рус ско го язы ка. Го то вя текст к ма шин но му
пе ре во ду с рус ско го на ино ст ран ный язык, сле ду ет пи сать
уп ро щен ные, яс ные и ко рот кие фра зы (ми ни мум зна ков
пре пи на ния), сло ва упо треб лять в та ком по ряд ке, ко то рый
ес те ст ве н для язы ка на зна че ния. Ес ли сло ва име ют не сколь-
ко зна че ний, на до быть уве рен ным, что не об хо ди мые ва ри ан-
ты при сут ст ву ют в сло ва ре. Не ко то рые сло ва, име на соб ст вен-
ные и со кра ще ния мож но сра зу на пи сать на язы ке пе ре во да.
Пе ре во ди мый текст дол жен от но сить ся к уз кой те ма ти ке,
под ко то рую от ла жен спе ци а ли зи ро ван ный сло варь. Пе ре -
вод с рус ско го мож но со че тать с об рат ным кон троль ным пе -
ре во дом: по лу чен ный пе ре вод со хра нить в фай ле, от крыть
пе ре ве ден ный текст и сно ва пе ре ве с ти на рус ский язык. Не -
удач ные пред ло же ния сле ду ет из ме нять, до би ва ясь луч ше го
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пе ре во да. Мож но пе ре во дить не сколь ко раз. Пер вый раз —
для вы яв ле ния не зна ко мых слов и слов не удач но го пе ре во -
да. Вто рой раз — что бы оп ре де лить слож ные для пе ре во да
ме с та ис ход но го рус ско го тек с та для по сле ду ю ще го уп ро -
ще ния или уточ не ния. Тре тий раз — для по лу че ния окон ча -
тель но го пе ре во да.

Тематика документа

Шаб ло ны те ма ти ки — со хра нен ные ком плек ты на ст рой -
ки про грам мы пе ре во да PROMT, сде лан ные для пе ре во да
до ку мен тов из раз лич ных пред мет ных об ла с тей. Те ма ти ка
поз во ля ет со зда вать слож ные линг ви с ти че с кие на ст рой ки
один раз, а да лее опе ри ро вать с ни ми как с еди ным це лым
для пе ре во да раз лич ных до ку мен тов.

Вы бор шаб ло на те ма ти ки из бав ля ет от про це ду ры на -
строй ки пе ре во да од но тип ных до ку мен тов. Шаб лон под -
клю ча ет спе ци а ли зи ро ван ные и поль зо ва тель ские сло ва ри,
со от вет ст ву ю щие пред мет ной об ла с ти пе ре во ди мых тек с -
тов, ис поль зу ет го то вый спи сок за ре зер ви ро ван ных слов,
за го тов ки об ра бот ки спе ци аль ных по сле до ва тель но с тей
сим во лов (на при мер, эле к трон ных ад ре сов и URL).

Ба зо вый шаб лон те ма ти ки со сто ит толь ко из ге не раль но-
го сло ва ря. Этот шаб лон нель зя уда лить и пе ре име но вать, но
мож но мо ди фи ци ро вать и со хра нить. Ес ли на до оста вить преж-
ний шаб лон те ма ти ки и от дель но со хра нить из ме нен ный шаб -
лон, то на до со хра нить но вый шаб лон под дру гим име нем.

14.3. Пе ре вод сред ст ва ми сай тов в се ти Ин тер нет
Се те вой пе ре вод — ус лу ги сай тов в Ин тер не те с по мо -

щью ав то ма ти зи ро ван но го, ма шин но го или ста ти с ти че с ко -
го пе ре во да в ука зан ной па ре язы ков пе ре ве с ти от дель ные
фра зы, аб за цы, до ку мент, веб�стра ни цу це ли ком, пись мо
эле к трон ной поч ты. Для пе ре во да веб�стра ни цы ука зы ва ют
ее URL�ад рес, на при мер ко пи ру ют из ад рес ной стро ки обо -
зре ва те ля.

Пе ре вод че с кие ус лу ги сай та Google (http://translate.
google.com) сле ду ю щие:

а)�сло ва ри по мно гим па рам язы ков;
б)�ввод тек с та и пе ре вод в ок не фор мы с ука за ни ем па ры

язы ков из спи с ка;
в)�пе ре вод веб�стра ни цы по ука зан но му URL�ад ре су;
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пе ре во да. Мож но пе ре во дить не сколь ко раз. Пер вый раз —
для вы яв ле ния не зна ко мых слов и слов не удач но го пе ре во -
да. Вто рой раз — что бы оп ре де лить слож ные для пе ре во да
ме с та ис ход но го рус ско го тек с та для по сле ду ю ще го уп ро -
ще ния или уточ не ния. Тре тий раз — для по лу че ния окон ча -
тель но го пе ре во да.

Тематика документа

Шаб ло ны те ма ти ки — со хра нен ные ком плек ты на ст рой -
ки про грам мы пе ре во да PROMT, сде лан ные для пе ре во да
до ку мен тов из раз лич ных пред мет ных об ла с тей. Те ма ти ка
поз во ля ет со зда вать слож ные линг ви с ти че с кие на ст рой ки
один раз, а да лее опе ри ро вать с ни ми как с еди ным це лым
для пе ре во да раз лич ных до ку мен тов.

Вы бор шаб ло на те ма ти ки из бав ля ет от про це ду ры на -
строй ки пе ре во да од но тип ных до ку мен тов. Шаб лон под -
клю ча ет спе ци а ли зи ро ван ные и поль зо ва тель ские сло ва ри,
со от вет ст ву ю щие пред мет ной об ла с ти пе ре во ди мых тек с -
тов, ис поль зу ет го то вый спи сок за ре зер ви ро ван ных слов,
за го тов ки об ра бот ки спе ци аль ных по сле до ва тель но с тей
сим во лов (на при мер, эле к трон ных ад ре сов и URL).

Ба зо вый шаб лон те ма ти ки со сто ит толь ко из ге не раль но-
го сло ва ря. Этот шаб лон нель зя уда лить и пе ре име но вать, но
мож но мо ди фи ци ро вать и со хра нить. Ес ли на до оста вить преж-
ний шаб лон те ма ти ки и от дель но со хра нить из ме нен ный шаб -
лон, то на до со хра нить но вый шаб лон под дру гим име нем.

14.3. Пе ре вод сред ст ва ми сай тов в се ти Ин тер нет
Се те вой пе ре вод — ус лу ги сай тов в Ин тер не те с по мо -

щью ав то ма ти зи ро ван но го, ма шин но го или ста ти с ти че с ко -
го пе ре во да в ука зан ной па ре язы ков пе ре ве с ти от дель ные
фра зы, аб за цы, до ку мент, веб�стра ни цу це ли ком, пись мо
эле к трон ной поч ты. Для пе ре во да веб�стра ни цы ука зы ва ют
ее URL�ад рес, на при мер ко пи ру ют из ад рес ной стро ки обо -
зре ва те ля.

Пе ре вод че с кие ус лу ги сай та Google (http://translate.
google.com) сле ду ю щие:

а)�сло ва ри по мно гим па рам язы ков;
б)�ввод тек с та и пе ре вод в ок не фор мы с ука за ни ем па ры

язы ков из спи с ка;
в)�пе ре вод веб�стра ни цы по ука зан но му URL�ад ре су;
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г)�по иск в Ин тер не те с пе ре во дом по ис ко вой стро ки на
ука зан ные язы ки и пе ре вод ре зуль та тов по ис ка.

По ис ко вый сайт Google мож но пе ре клю чить в ре жим
мно го язы ко во го по ис ка, ес ли по сле по лу че ния ре зуль та тов
вы брать в па ра ме т рах си с те мы ко ман ду Пе ре вод ре зуль та тов
и ука зать язы ки. В по ис ко вую стро ку вво дит ся за прос на
сво ем язы ке (на при мер, рус ском), сайт ав то ма ти че с ки пе ре во-
дит его на ука зан ные язы ки, а ре зуль та ты воз вра ща ет в пе -
ре ве ден ном ви де. На при мер, к за про су на рус ском язы ке
«Эко но ми че с кий кри зис в Гре ции» мож но за ка зать язы ки:
ан г лий ский, фран цуз ский, гре че с кий — и по лу чить в ре зуль -
та тах ссыл ки на ис точ ни ки на этих язы ках, но пе ре ве ден ные
на рус ский язык. До ку мен ты по ссыл кам так же от кры ва ют -
ся в пе ре во де, а ес ли на ве с ти кур сор мы ши на пе ре ве ден ное
пред ло же ние, во всплы ва ю щей эти кет ке ви ден ори ги нал.

На пе ре ве ден ной веб�стра ни це со хра ня ют ся вер ст ка,
фор ма ти ро ва ние, ри сун ки, ра бо та ют ссыл ки на дру гие стра -
ни цы. Пе ре ход по ссыл кам пе ре ве ден ной стра ни цы от кры -
ва ет но вые стра ни цы сно ва в ре жи ме пе ре во да.

Про грам ма�обо зре ва тель Google Chrome со дер жит кноп -
ку Пе ре ве с ти для пе ре во да с по мо щью сер ве ра Google.

На сай те Translate.ru (по тех но ло гии ком па нии ПРОМТ)
и сай те Со крат (Ars.ru/socrat) сле ду ет вве с ти ад рес пе ре во -
ди мой веб�стра ни цы или ско пи ро вать текст. В при ло же ния
Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) мож но
встро ить кноп ку свя зи с сер ве ром ком па нии и при на ли чии
до сту па в Ин тер нет пе ре во дить до ку мен ты, от кры тые
в про грам ме, с по мо щью сер ве ра ком па нии.

На по ис ко вом сай те Bing.com сле ду ет пе рей ти в раз дел
До пол ни тель но, Пе ре вод чик, вве с ти текст или URL�ад рес
стра ни цы.

14.4. Со от не се ние про фес си о наль но го и ком пью тер но го
пе ре во да

Для про фес си о наль но го пе ре вод чи ка пе ре вод — это мы -
ш ле ние об ра за ми. С. Аве рин цев го во рил, что про фес сия
тол ма ча по ст ро е на по прин ци пу по доб ных тре у голь ни ков,
долж на обес пе чи вать адек ват ность ас со ци а ций. У пе ре вод -
чи ка, ко то рый со про вож да ет важ ную пер со ну, все гда на -
пря жен ное ли цо. Пе ре вод, а ху до же ст вен ной про зы и по -
эзии осо бен но, — вы со кий уро вень вну т рен ней куль ту ры,
на чи тан ность, та лант. Что бы вы брать на и бо лее под хо дя щий
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си но ним, не об хо дим ог ром ный сло вар ный за пас, ас со ци а -
тив ность мы ш ле ния.

К со жа ле нию, да же слож ное про грамм ное обес пе че ние
не мо жет до стичь сво бо ды вла де ния язы ка и на вы ков про -
фес си о наль но го пе ре вод чи ка. Ав то ма ти че с кий пе ре вод
сло жен, по сколь ку тре бу ет по ни ма ния не толь ко струк ту ры
и пра вил язы ка, но за ви си мо с ти зна че ния слов от кон тек с -
та, в ко то ром их ис поль зу ют. Хо тя над этой про бле мой про -
грам ми с ты и линг ви с ты ра бо та ют, ре ше ние бы с т ро го
и адек ват но го пе ре во да по тре бу ет вре ме ни.

Ка че ст во ком пью тер но го пе ре во да бы ва ет не вы со ким, но
то му, кто не зна ет дан ный язык или зна ет его пло хо, пе ре вод
по мо жет по нять об щий смысл тек с та, вы пол нить от бор до ку -
мен тов, оце нить зна чи мость ин фор ма ции для даль ней ше го
изу че ния. Для поль зо ва те ля, вла де ю ще го ино ст ран ным язы-
ком, ма шин ный пе ре вод по ле зен тем, что возь мет на се бя ру -
тин ные опе ра ции, пе ре вод про стых фраз и пре до ста вит под -
ст роч ник для до ра бот ки до вы со ко ка че ст вен но го пе ре во да.

Спе ци а ли с ты ино гда срав ни ва ют пе ре вод са мо го из ве ст -
но го 66-го со не та Шек с пи ра у двух по этов по по след не му
дву сти шию:

Два пе ре вод чи ка, оба — боль шие ма с те ра и по эты.
Но в стро ках Па с тер на ка про ник но вен нее, че ло веч нее, прон-
зи тель ней со жа ле ние не о том, что сам ут ра тишь, уми рая, но
о том, как тяж ка бу дет ут ра та род но му че ло ве ку.

Не уп ре кай те ком пью тер ную про грам му за то, что она пе -
ре во дит сло ва и сло во со че та ния, а на до бы мыс ли и чув ст ва.

Контрольные вопросы и задания
1. На зо ви те ти пы про грамм пе ре во да.
2. Как от крыть для пе ре во да до ку мен ты в фай лах раз но го ти па?
3. Пе ре чис ли те ва ри ан ты со хра не ния пе ре во да.
4. Ка кой текст ос тав ля ют без пе ре во да, ка кие сло ва ре зер ви ру -

ют и как?
5. Что та кое те ма ти ка тек с та?

Пе ре вод Б. Па с тер на ка
Из му чась всем, не стал бы жить и дня.
Да дру гу труд но бу дет без ме ня.

Пе ре вод С. Мар ша ка
Все мер зо ст но, что ви жу я во круг...
Но как те бя по ки нуть, ми лый друг!

William Shakespeare, Sonet LXVI
Tired with all these, from these would I be gone,
Save that, to die, I leave my love alone.

Глава 14. Компьютерный перевод382
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си но ним, не об хо дим ог ром ный сло вар ный за пас, ас со ци а -
тив ность мы ш ле ния.

К со жа ле нию, да же слож ное про грамм ное обес пе че ние
не мо жет до стичь сво бо ды вла де ния язы ка и на вы ков про -
фес си о наль но го пе ре вод чи ка. Ав то ма ти че с кий пе ре вод
сло жен, по сколь ку тре бу ет по ни ма ния не толь ко струк ту ры
и пра вил язы ка, но за ви си мо с ти зна че ния слов от кон тек с -
та, в ко то ром их ис поль зу ют. Хо тя над этой про бле мой про -
грам ми с ты и линг ви с ты ра бо та ют, ре ше ние бы с т ро го
и адек ват но го пе ре во да по тре бу ет вре ме ни.

Ка че ст во ком пью тер но го пе ре во да бы ва ет не вы со ким, но
то му, кто не зна ет дан ный язык или зна ет его пло хо, пе ре вод
по мо жет по нять об щий смысл тек с та, вы пол нить от бор до ку -
мен тов, оце нить зна чи мость ин фор ма ции для даль ней ше го
изу че ния. Для поль зо ва те ля, вла де ю ще го ино ст ран ным язы-
ком, ма шин ный пе ре вод по ле зен тем, что возь мет на се бя ру -
тин ные опе ра ции, пе ре вод про стых фраз и пре до ста вит под -
ст роч ник для до ра бот ки до вы со ко ка че ст вен но го пе ре во да.

Спе ци а ли с ты ино гда срав ни ва ют пе ре вод са мо го из ве ст -
но го 66-го со не та Шек с пи ра у двух по этов по по след не му
дву сти шию:

Два пе ре вод чи ка, оба — боль шие ма с те ра и по эты.
Но в стро ках Па с тер на ка про ник но вен нее, че ло веч нее, прон-
зи тель ней со жа ле ние не о том, что сам ут ра тишь, уми рая, но
о том, как тяж ка бу дет ут ра та род но му че ло ве ку.

Не уп ре кай те ком пью тер ную про грам му за то, что она пе -
ре во дит сло ва и сло во со че та ния, а на до бы мыс ли и чув ст ва.

Контрольные вопросы и задания
1. На зо ви те ти пы про грамм пе ре во да.
2. Как от крыть для пе ре во да до ку мен ты в фай лах раз но го ти па?
3. Пе ре чис ли те ва ри ан ты со хра не ния пе ре во да.
4. Ка кой текст ос тав ля ют без пе ре во да, ка кие сло ва ре зер ви ру -

ют и как?
5. Что та кое те ма ти ка тек с та?

Пе ре вод Б. Па с тер на ка
Из му чась всем, не стал бы жить и дня.
Да дру гу труд но бу дет без ме ня.

Пе ре вод С. Мар ша ка
Все мер зо ст но, что ви жу я во круг...
Но как те бя по ки нуть, ми лый друг!

William Shakespeare, Sonet LXVI
Tired with all these, from these would I be gone,
Save that, to die, I leave my love alone.
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