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Введение

Компьютер против безработицы

Безработица — это болезнь. От гриппа или ангины она отличается 
тем, что поражает не отдельных лю дей, а все общество в целом. 
Отличие состоит и в том, что эта «болезнь» не только тяжелая, но 
и обидная, ведь гриппом и ангиной мы расплачиваемся за собст
венное легкомыслие, а безработица приходит как расплата за 
ош ибки тех, кто не сумел организовать наш у работу. Нетрудно 
также догадаться, что в отличие от гриппа и ангины подобные 
социальные болезни лечатся отню дь не постельным режимом.

Эта книга не посвящена экономическим  и социальным пробле
мам, но напомнить приемы реш ения личных проблем в условиях 
рыночной экономики все-таки можно. Основным считается прием 
мобилизации ресурсов. М обилизации подлежат все виды ресурсов: 
материальные, интеллектуальные (знания и навыки), культурные 
(эрудиция и кругозор), социальные (знакомства и связи) и другие. 
Чем выше сумма ресурсов, тем ш ире круг возможностей и тем 
больше шансов на успех. Одним из важнейших ресурсов является 
совокупность знаний  и навы ков в области вы числительной 
техники. В современном обществе этот ресурс ценится особенно 
высоко. Д остаточно открыть лю бую  газету с объявлениями о 
трудоустройстве, чтобы понять, что даже в профессии секретаря- 
машинистки сегодня необходимо умение работать с компьютером 
в операционной системе Windows и знание программ Word и Excel.

Программы Word и Excel имеют очень ш ирокое применение, но 
круг того, что стоит знать молодому человеку о профессиональных 
программных средствах, ими не ограничивается. Для творческой 
чичности компьютер предоставляет неограниченные возможности 
самосовершенствования. Одно перечисление профессий, в которых 
могут использоваться компьютерные навыки, грозит превратиться 
н протяженный список, который никогда не будет полным. Новые 
компьютерные профессии рождаются ежедневно вместе с новым 
программным обеспечением. Так персональный компьютер стано- 
иптся мощ нейш им лекарством от тяж кой социальной болезни, 
имя которой — безработица.
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Особенности универсального курса

Начальная профессиональная подготовка — одна из важнейш их 
задач, стоящих перед системой образования. И менно ш кола дает 
первичный минимум тех ресурсов, на важность которых мы ука
зали выше. Но ш кола не может дать все необходимые ресурсы. 
Задача школы — предоставить необходимые научные и культурные 
ресурсы, на которые выпускник сможет опереться при выборе 
будущей профессии. Приемы работы с вычислительной техникой, 
знание состава компьютерной системы, умение работать с опера
ционной системой и использовать основные прикладны е про
граммы — это тот минимум знаний , который очень поможет 
вы пускнику учебного заведения в начале п роф ессиональной  
карьеры.

Но не все учебные заведения одинаковы. Они по-разному оснащ е
ны средствами вычислительной техники. Эти средства относитель
но дорого стоят и, к  тому же, их эксплуатация и обслуживание 
требует кадров, которые не всегда доступны. Естественный выход 
в подобной ситуации находят в том, что каждое учебное заведение 
относительно свободно выбирает учебные планы и программы в 
соответствии с теми возможностями, которые реально имеются.

Универсальный курс в составе трех книг: «Общая информатика», 
«Специальная инф орм атика» и «П рактическая инф орм атика» 
специально рассчитан на такой подход в преподавании инф орм а
тики. Структура книг имеет ту особенность, что каждый разворот 
представляет самостоятельный иллюстрированный раздел. Имея 
такое универсальное базовое пособие, преподаватель или методист 
может сам спроектировать собственную программу занятий так, 
чтобы она соответствовала:

•  имеющемуся аппаратному и программному обеспечению ;

•  выделенному количеству часов;

•  профессиональной ориентации учебного заведения;

•  наличию преподавательских кадров;

•  минимальным требованиям Государственной программы.
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Об этой книге

«Специальная информатика» — вторая часть универсального курса. 
При разработке этой книги авторы предполагали, что читатель 
уже знаком с материалом, представленным в первой части — 
«Общая информатика».

Основную цель данной книги можно сформулировать двумя сло
нами: «профессиональная подготовка». В основу книги положено 
освоение тех навыков, которые необходимы молодым людям при 
выборе как традиционных профессий, так и новых профессий, 
порожденных происходящей на наших глазах компьютерной рево
люцией.

Книга состоит из двенадцати разделов. Каждый раздел (кроме 
первого) посвящ ен конкретном у програм м ном у средству или 
классу прикладных программ. Первый раздел является чисто мето
дическим и содержит описание практических приемов и методов, 
которыми удобно пользоваться для быстрого освоения любого 
незнакомого программного обеспечения.

Гибкая система универсального курса позволяет использовать его 
мри самой разной профессиональной ориентации учебного про
цесса. Н екоторы е (далеко не все) возмож ны е примеры такой 
ориентации приведены в таблице.

Профессиональная ориентация Разделы

) (елопроизводство [офис-секретарь] 1 , 2 , 5

) (елопроизводство [секретарь-референт) 1 , 2 ,  4,  5, 9

Материальный учет 1 , 2 , 3

бухгалтерский учет 1 , 2 , 4

Финансовый .менеджмент 1 ,2 ,  3 , 4 ,  1 0

1 ’окламная деятельность 1 , 2 ,  6, 7, 8,

1 'пдакционно-издательская деятельность 1 , 2 ,  6, 7, 8 . 9

11редставительство в Интернет 
(W eb- мастер и W e b -дизайнер) 1 , 2 , 6 , 7 , 8 ,  10,  11,  12
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Освоение новых 
программных средств

СУабота с программами — 

это одновременно и цель, и средство 

работы с компьютером. Основная мощь 

современных вычислительных систем 

заключена в аппаратном обеспечении, 

но без программного обеспечения она 

не реализуется. Поэтому навыки освоения 

нового программного обеспечения 

являются основными навыками работы 

с компьютером



1. Развитие и совершенствование 
навыков работы с компьютером

Значение программного обеспечения в последние годы выросло 
настолько, что перестало существовать такое ранее распростра
ненное понятие, как «умение работать с компьютером». Сегодня 
нельзя просто «уметь работать с компьютером». Можно уметь рабо
тать с определенными программами или с определенным классом 
программ. Если человек полагает, что он «умеет работать с ком
пьютером», то, скорее всего, он делает лиш ь самые первые шаги 
и пока не вполне отдает себе отчет, в чем это «умение» состоит и 
какая от него может быть отдача.

Уровни навыков работы с компьютером

Поскольку работа с компьютером состоит в использовании про
граммного обеспечения, уровни навыков определяются набором 
используемых программ и эффективностью работы с ними.

Первичные навыки

Первичные навыки работы с компьютером предполагают умение 
работать с операционной системой, в частности, с системой 
Windows 9х (Windows 95 или Windows 98). К  этим навыкам отно
сится умение использовать и обслуживать файловую систему, 
настраивать средства оформления и управления операционной 
системой, использовать стандартные приложения, выполнять 
установку и настройку нового аппаратного и программного обес
печения. Развитию первичных навыков посвящена книга «Общая 
информатика».

Развитые навыки

Развитые навыки предполагают умение работать с прикладными 
программными средствами. Программное обеспечение, пред
назначенное для работы с текстами, компьютерной графикой, 
оцифрованным звуком и видео, компьютерными сетями, базами 
данных, электронными таблицам и т. п., требует разной теорети
ческой подготовки и разных навыков. В зависимости от постав
ленных специальных задач пользователь сам принимает решение о 
том, какое программное обеспечение ему нужно и какие навыки 
он будет развивать. Развитию этих навыков и посвящена книга 
«Специальная информатика».
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Освоение новых программных средств

Проф ессиональны е навыки

П роф ессиональны е навыки предполагаю т не просто умение 
работать с определенными классами программного обеспечения, 
а умение работать эффективно. Этот уровень требует глубокого 
(экспертного) зн ан ия конкретных программных продуктов, а 
также наличия практического опыта. Эффективную работу с про
граммами отличает высокая производительность труда, использо
вание приемов автоматизации, знание нестандартных приемов 
управления программой и умение применять вспомогательные 
средства.

Развитие профессиональных навыков происходит только в прак
тической работе. Этой теме посвящ ена книга «П рактическая 
информатика».

Работа с компью тером — это всегда освоение нового. Последний 
опыт показывает, что поколения компьютеров меняются не реже, 
чем раз в два года. Развитие программного обеспечения не отстает 
от развития аппаратных средств: как только мощность компьютеров 
возрастает, немедленно появляются программы, позволяю щ ие 
реализовать новые технические возможности.

Нужны ли новые программы?

Каждый, кто работает с компьютером, периодически сталкивается
< новыми программами. Их можно приобретать в магазинах, полу
чи и. вместе с книгами и журналами по компьютерной тематике, 
принимать по каналам компьютерных сетей. Только очень кон
сервативный человек может игнорировать все эти возможности и 
упорно держаться лиш ь за тот небольшой набор программ, кото
рый установлен на его компьютере изначально.

Но даже и в этом случае через год-два после приобретения ком
пьютера перед пользователем неизбежно встает вопрос об обновле
нии аппаратных средств, операционной системы и тех программ, 
| которыми он привы к работать. Такое обновление м бкно откла-

Приемы освоения новых программных 
продуктов

п.in,m> долго, но не бесконечно.



Освоение новых программных средств

Таким образом, полностью отказаться от использования незнако
мых программ невозможно, а это означает, что для успешной 
работы с компьютером необходимо постоянно что-то осваивать и 
изучать. Когда работа с новой программой только начинается, 
пользователь часто не подозревает о том, что появится на экране 
через несколько секунд. Обычно требуется несколько дней, чтобы 
научиться применять программу на начальном уровне. Э ф ф ек
тивное использование многих программ достигается лиш ь через 
несколько месяцев постоянной практики.

О своение сложных профессиональны х программ — нелегкая 
задача, но не следует испытывать чувство неуверенности. Авторы 
программ никогда не пытаются специально создать трудности 
для пользователя, так что сложность соврем енны х программ 
обычно объясняется только обилием включенных в них возмож
ностей. Не все эти возможности нужны каждому пользователю, 
поэтому во многих случаях освоение программных продуктов 
можно упростить, сосредоточивш ись на изучении первичных 
приемов работы.

Стандартный интерфейс Windows

Существуют десятки тысяч самых разных прикладных программ. 
Но во всех программах, написанных для операционной системы 
Windows, есть немало общего. Это, прежде всего, единообразный 
интерфейс. Его единообразие заложено уже в самой архитектуре 
операционной системы, и потому интерфейсы многих программ, 
выпущенных разными фирмами в разное время, столь похожи 
друг на друга.

Несмотря на многообразие программ, можно с достаточной точ
ностью утверждать, что их интерфейсы имеют всего лиш ь три 
компонента:

•  рабочее поле (область, в которой выполняется работа или вос
производятся данные);

•  рабочие инструменты (специальные средства для выполнения 
работы);

•  элементы управления (средства для настройки инструментов, 
режимов работы программы и параметров документа).
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Освоение новых программных средств

Поскольку при знакомстве с программами изучать в рабочей облас
ти фактически нечего, то первоначальное изучение незнакомой 
прикладной программы сводится всего лиш ь к двум вопросам:

•  изучению действия инструментов программы (их никогда не 
бывает слишком много);

•  изучению элементов управления программы (они стандартизи
рованы и в большинстве программ многократно повторяются).

Справочные средства

Стандартный интерфейс Windows позволяет свести освоение незна
комой программы к  двум достаточно простым приемам.

1. Найти инструменты программы (обычно они сосредоточены в 
панелях инструментов на самом видном месте) и определить их 
назначение и приемы использования.

2. Просмотреть элементы управления программы (меню, команд
ные кнопки и т. п .), выделить среди них знакомые и незнако
мые. Проверить действие знакомых элементов и установить 
назначение незнакомых.

выделенные выше слова установить и определить указывают на то, 
что при изучении незнакомой программы может потребоваться 
дополнительная информация. К  счастью, в большинстве случаев 
такая инф ормация уже встроена в программу, и разы скать ее 
совсем нетрудно. Речь идет о справочной системе, которая входит 
и состав как самой операционной системы, так и больш инства ее 
приложений.

Справочная система

< имое удобное средство получения справочной информации — это 
интерактивная справочная система. Во многих программах спра- 
||очпая система содержит полный набор информации о работе с 
'шиной программой и позволяет получить необходимую справку 
п о  ходу работы.

II большинстве программ вызов справочной системы осуществ
и т с я  с помощью пункта «?» строки меню. Иногда этот пункт 

пл п.жается Справка. В англоязычных программах для обращения 
I I прлвочной системе используется пункт Help. В открывшемся 
меню следует выбирать пункт Вызов справки, Содержание или
< •* (tin лоязычных программах) Contents.
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Справочная система Windows 9х

Мы рассмотрим действие интерактивной справочной системы 
на примере Windows 9х. К справочной системе можно обратиться 
из Главного меню. Во всех приложениях Windows работа со спра
вочной системой ведется аналогичным образом.

1. По команде Пуск ► Справка открывается диалоговое окно 
справочной системы, содержащее три вкладки: Содержание, 
Предметный указатель и Поиск. Эти вкладки дают доступ к 
одним и тем же статьям справочной системы, но предлагают 
разные способы обращения. В зависимости от обстоятельств 
удобнее использовать разные варианты. Выбор определяется 
уровнем подготовки пользователя и ясностью проблемы.

2. На вкладке Содержание располагается полный список статей 
справочной системы , оф ормленны й в виде иерархической 
структуры. Пользоваться этой вкладкой удобно в том случае, 
когда надо получить самое общее представление о назна- 
чении программы. Разделы справочной системы отмечены ЧЦЬ 
значком в виде закрытой книги. При двойном щелчке на « « 
значке «книга» открывается, а под этим пунктом указыва- 
ются подразделы и статьи данного раздела.

3. Вкладка Предметный указатель содержит основные термины, 
используемые в программе и описанные в справочной системе. 
Эта вкладка как бы соответствует алфавитному указателю . 
Найти термин можно путем прокрутки списка или путем ввода 
начальных символов термина.

4. Когда нужный термин найден, надо дважды щелкнуть на нем 
или выбрать его одним щелчком и щелкнуть на кнопке Вывести. 
Если термин встречается в нескольких статьях справочной 
системы, открывается диалоговое окно Найденные разделы, 
позволяющее выбрать нужную статью из числа содержащих 
данный термин.

5. Вкладка Поиск позволяет разыскивать в статьях справочной 
системы любые слова, в том числе и не указанные на вкладке 
Предметный указатель. Слово или его первые буквы вводят в 
верхнее поле вкладки. В списке, располож енном под этим 
полем, перечисляются все слова, начинающ иеся с введенных 
символов и встречающиеся в статьях справочной системы.
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Окно
справочной 
системы 
Windows 9 5

т т _т
чная система: WindowsГУТ?

Содержание | Предметный указатель | Поиск

Выберите книгу и нажштге кнопку "Открыть", либо выберите другую 
вкладку, например "Предметный указатель".

123 Window, Web и вы 
Ш  У чебник: изучаем Windows за 10 минут 
23 Для тех, кто уже работал с Windows 

Введение в Windows 
^  Добро пожаловать!

!?] Вводные сведения ^
=?) Просмотр структуры данных на компьютере 
!?3 Быстрый поиск Файлов и папок 
!?) Работа с проводником Windows 
i?} Сохранение результатов работы 
I?} Копирование и перемещение данных 
Г?) Перетаскивание с помощью мыши 

^  Добро пожаловать в мир информации! 
Настройка Windows z i

рыть I Дечзть . О тмена

( )кно
I ирмночной
• имемы
Windows 9 8

Windows Help

ш
Hide

Ш 1
Back

«ф
Fofwafd Qpbons W eb  Help

portents index j Search j
JHOBbie возможности

Hнастройка меню «Пуск» 
настройка нового рабочего стола 
настройка панели задач 
настройка папок 
настройка рабочего стола 

включение интерфейса активного | 
добавление панелей инструменте е 
добавление содержимого Web 
добавление существующих панеле 
использование Web-странииы в ка 
использование двойных щелчков 
использование одиночных иуэлчкоЕ

но в ые панели инструменто в , создан 
обзор
обно в ление рабоче го стола W indows 
обозреватель Web, новые возможно ;j 
об имение через Интернет 
обиц1е папки, настройка ... j j:
одиночный щелчок ” ,
ооганизаиия элементов на панелях h Z J  .

M ic ro s o ft  
In t e rn e t  E x p lo re r

ШШя

Ч то  н о в о го  в о б о з р е в а т е л е  In t e r n e t  
E x p lo re r?

В ан  у ж е  и звестн о , что M ic ro so ft In te rn e t 
E x p lo re r  — э то  сре д ств о  п роснотра  W eb. 
Но зн ае те  ли  вы , что просмотр  W eb  — это 
лиш ь о д н а  и з мно гочисленны х  
во зм ож н остей  In te rn e t E x p lo re r?  В ы  
мож ете ор ган и зо вы ва ть  
в и д е о к о н ф е р е н ц и и , п росм а тривать  п апки  
на своем  ком п ью тер е  то ч но  та к  ж е , к а к  
п росм а три вае те  W eb, читать  эл е к тр о н н ую  
п очту , о тп равлять  с оо б щ ен и я  в  гр уп пы  
н о во сте й  И нтернета, и зд ав а ть  W e b - 
с тра н и ц ы , и сп о л ьзо ва ть  W e b -стр ан и ц у  в 
к а ч е с тв е  ф она  п апок  и многое , многое 
д р у го е . Вам  д а ж е  не п ри де тся  тратить 
врем я  на п оиски  своих  и зб р ан н ы х  W e b - 
у зл о в : о бо зр е в а те л ь  In te rn e t E x p lo re r 
мож ет с д ел а ть  и х  до ступ н ы м и  прямо с 
ваш е го  р або ч е го  стола . Помимо это го , вы

25



Чтение статей справочной системы

1. Каждая статья справочной системы открывается в отдельном 
окне и представляет собой гипертекст, содержащий ссылки 
на другие статьи и термины, требующие пояснений. Текст в 
окне справочной системы автоматически форматируется по 
ширине окна. Если статья слишком длинная, окно содержит 
полосы прокрутки.

2. Термины, используемые в качестве ссылок, обычно выделяются 
в тексте статьи зеленым цветом. Ссылки могут быть оформлены 
в виде кнопок перехода. При подведении указателя к ссылке 
его форма меняется. Щ елчок в этот момент позволяет перейти 
к другой статье, посвященной смежному вопросу. Если термин 
подчеркнут пунктирной линией, то при нажатии кнопки мыши 
открывается окно всплывающей подсказки, содержащее опреде
ление или описание термина.

3. О кна справочной системы обычно не имеют строки меню. 
Вместо нее в верхней части окна располагаются кнопки пере
хода. Состав управляющих кнопок в верхней части окна различен 
для разных приложений. Обычно имеются кнопки: Разделы 
(возврат к диалоговому окну разделов справочной системы), 
Назад (возврат к предыдущей статье) и Параметры (настройка 
внешнего вида и свойств окна справочной системы).

4. Щ елчок на кнопке Параметры открывает меню настройки, 
которое позволяет изменить шрифт и размещение окна. Вос
пользовавшись этим меню, можно скопировать статью в буфер 
обмена для последующего использования в другом документе 
или для печати на принтере.

5. К тексту статьи можно добавлять собственные примечания и 
комментарии. Для этого служит пункт Заметки. В диалоговом 
окне Заметки вводят произвольный дополнительный текст, 
который добавляется к тексту статьи. Наличие такого дополне
ния отмечается значком в виде скрепки. Чтобы прочесть при
мечание, надо дважды щелкнуть на этом значке или дать 
команду Параметры ► Заметки.

f ' " \  При закрытии окна статьи работа со справочной системой завер- 
У ~  шается. Вернуться к диалоговому окну справочной системы позво

ляет кнопка Разделы.
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»разделы ] ■Параметры]

Ускорение работы

Р яд  специально продуманных возможностей облегчает и 
ускоряет выполнение всех основных действий.

Команда Поиск

Команда Выполнить

Команда "Документы"

Команда Открыть с 
помощью

I Автовоспроизведение 
компакт-дисков ^  •

iU  Быстрый просмотр

Ш  Мастер установки нового 
оборудования

Ускорение вывода на 
печать

Повышенное 
быстродействие и 
усовершенствованный 
механизм многозадачности

jg Новые возможности бЮ О 13

Автовоспроизведение
компакт-дисков

Достаточно вставить 
музыкальный компакт-диск в 
устройство чтения, и его 
воспроизведение начнется 
автоматически.

Разделы | Цъгы  | Параметры}

Ускорение работы

Ряд специально продуманных 
ускоряет выполнение всех oci

•isJ Команда Поиск

Ш  Команда Выполнить

М  Команда "Документы"

- \Ж£ПШВШВШ
Копировать 
Печать раздела.
Щрифт
Размещение окна 
Системная палитра

Разделы | | Параметры|
• ••• ‘F......................

- ’^Ускорение работы
Ю  специально продуманных возможност» 
ускоряет выполнение всех основных дейст

j j  Команда Поиск 

.&J Команда Выполнить 

Ш Команда "Документы"

М  Команда Открыть с

Ш
Текст заметок;

В этом окне пользователь может 
создавать собственные примечания к 
статьям, входящим в справочную 
систему

О наличии примечания к статье 
свтетельствует значок в Форме 
скрепки в левом верхнем углу статьи

1 Т Гх1 |

Дохранить | 

Отмена | 

Удалить |

Копировать |

I
z l
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2. Технология сбора информации

Сопроводительная документация

Практически все программы содержат, помимо справочной сис
темы, электронную и печатную документацию. Эта документация 
является источником полезной информации о программе, и пре
небрегать ею не следует.

Знакомство с программой начинается с информационных экранов, 
сопровождаю щих ее установку. П ока идет установка, следует 
узнать как можно больше о назначении программы и о ее воз
можностях. Это помогает понять, что следует разыскивать в про
грамме после ее установки.

Печатная документация прилагается к программам, купленным в 
магазинах. Обычно это достаточно обширные руководства объе
мом до нескольких сот страниц. Именно объем такого руководства 
часто подавляет желание внимательно его прочесть. Действительно, 
нет смысла исследовать руководство, если ответ на вопрос можно 
получить более простыми средствами. Однако в случае затрудне
ний, руководство по программе — это один из наиболее удобных 
источников необходимой информации.

Во многих случаях дополнительная справочная информация по 
программе предоставляется в виде текстовых файлов, входящих 
в состав дистрибутивного комплекта. Исторически сложилось 
так, что эти файлы обычно имеют имя README, происходящее 
от английской фразы: «Read me (Прочти меня)». Корни такого 
обозначения можно найти в книге Льюиса Кэррола «Алиса в 
стране чудес».

Обычно файл README содержит информацию  об установке про
граммы, дополнения и уточнения к печатному руководству, а 
также любую другую информацию, которую создатели программы 
сочли нужным опубликовать. Для условно-бесплатных программ 
и небольш их служебных программ, распространяем ы х через 
Интернет, этот файл может содержать полную электронную вер
сию руководства.

Программы, распространяемые через Интернет, могут включать 
и другие текстовые информационные файлы. Эти файлы могут 
иметь расширения .NFO, .DIZ и некоторые другие.
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Справочная и учебная литература

1'иГюта со сложными программами может вызывать затруднения 
v начинающих и даже у опытных пользователей. Больш инство 
иоиросов, имеющих общий интерес, рассматривается в специали- 
шрованной литературе. Почти по любой известной программе 
можно найти несколько книг, рассчитанных на разный уровень 
подготовки читателя.

И мире ежегодно выпускается несколько тысяч книг, посвящен
ных широко используемым программам. Авторы этих книг обычно 
являются экспертами в соответствующей области, знают вопросы, 
имзывающие наибольш ие трудности, умеют провести малоопы т
ного пользователя через все этапы обучения.

(пачительная часть мирового ассортимента компью терной лите
ратуры переводится на русский язы к, причем весьма оперативно, 
но если есть возможность выбора, то следует отдавать предпочте
ние книгам отечественных авторов, а не переводам. Эти книги 
мучше адаптированы для отечественного читателя, их авторы не 
ограничиваются пересказом оф ициальной инструкции к про- 
|рамме и делятся полезными советами и практическим опытом.

Приобретая переводную литературу, следует прежде всего оце
нить качество русского языка. Эту оценку может сделать каждый, 
поскольку она не требует специального образования. Количество 
переводной литературы по компьютерной тематике намного пре- 
ш.ииает возможности профессиональных переводчиков и научных 
редакторов, способных делать эту работу качественно. Ош ибки в 
научном содержании книги читатель обнаружит не сразу, зато 
ущербный русский язы к всегда «на виду» и немедленно выдает 
некачественную работу.

11риобретя несколько книг разных издательств, можно очень быст
ро сделать правильный выбор, и в дальнейш ем ориентироваться 
па книги только тех издательств, которые обеспечивают должный 
уровень работы над содержанием.
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Информация из Интернета

В тех случаях, когда никакие «обычные» источники не позволяют 
получить нужные сведения о программе, можно обратиться к 
бездонной сокровищ нице информации, которую представляет 
собой Интернет. Поиск информации в Интернете сопряжен с 
некоторыми сложностями, но зато в Сети есть ответы на любые 
вопросы. Ресурсы, перечисленные далее, по всей видимости, не 
полностью охватывают доступные источники информации.

Основные страницы компаний-производителей  
и отдельных авторов программ

Все основные компании и авторы, производящие программы для 
компьютеров, представлены в Интернете. С помощью поисковой 
системы нетрудно найти Web-страницу, посвященную нужной 
программе или серии программ. Такая страница может содержать 
обзор или краткое описание, сведения о последней версии про
граммы, «заплатки», связанны е с доработкой программы или 
исправлением ошибок, а также ссылки на другие Web-документы, 
посвященные этим же вопросам. Здесь же нередко можно найти 
бесплатные, условно-бесплатные, демонстрационные и пробные 
версии программ.

Файлы ответов на часто встречающиеся вопросы

В World Wide Web существует немало архивов, в которых накап
ливаются текстовые файлы ответов на часто задаваемые вопросы 
по различным широко распространенным программам. Эти файлы 
обозначаются английским сокращ ением FAQ (Frequently Asked 
Questions). Такие документы постоянно развиваются, и их объем 
постепенно нарастает. В них можно найти сведения о приемах 
выполнения как типовых, так и необычных операций, а также о 
том, как решать характерные проблемы. Документы FAQ могут 
храниться как в общедоступных архивах, так и на Web-страницах 
пользователей, взявших на себя труд ведения подобных документов.

Личные страницы пользователей, посвящ енные  
конкретным программам

Число существующих Web-страниц достигает в настоящее время 
сотен миллионов, так что практически по любому вопросу нахо
дятся энтузиасты, посчитавшие вопрос достойным внимания и 
создавшие Web-страницу для его освещ ения. Даже для мало-
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известных программ в Интернете можно найти рассказываю щ ие
о них Web-страницы. Авторы страниц, посвящ енных одной про
грамме, обычно хорошо знакомы  со страницами других авторов, 
снимаю щ ихся той же темой, и, как правило, устанавливают на 
своих страницах ссылки, позволяю щ ие продолжить поиск и изу
чение.

Дискуссионные форумы и телеконф еренции

Размещение информации на Web-страницах как правило инициа- 
Iтируется автором. То есть, автор сам решает, о чем он хочет 
рассказать своим читателям. В то же время, часто желательно 
иметь возможность самому задать вопрос. В Интернете есть служ
им, позволяющие обратиться ко всему миру и получить ответ от 
нолей, способных его дать.

'(искуссионные форумы ( Chat-конференции) — это тематические 
VWb-узлы, предоставляю щ ие посетителю  возмож ность задать 
тш рос или ответить на сообщ ение, оставленное другим посети- 
м'пем. Любой из посетителей может прочесть хронику обсужде
нии, которое уже шло на этом W eb-узле.

Iг /('конференции (группы новостей) специально предназначены  
1 14 сбора сообщений, связанных с обсуждением какой-либо темы.
• in средства предоставляют наилучшую возможность получить 

| "нкретный ответ на конкретны й вопрос, если удается отыскать 
| ' шференцию, посвящ енную  обсуждению нужной темы. О снов
н ым отличием телеконф еренций  от дискуссионны х форумов 
шщиется то, что они не привязаны  ни к какому конкретному 
Wcb-узлу.

( писки рассылки — это услуга электронной почты Интернета. 
11<вписавшись на одном из Web-узлов на список рассылки, посвя- 
ми'иный той или иной программе, можно ежедневно получать по 
| к-к тройной почте все сообщения (вопросы и ответы), поступаю
щие от других участников списка рассылки. При необходимости 
можно отправить свой вопрос и вскоре начать получать советы и 
рекомендации от коллег.
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3. Методика ознакомления 
с новыми программами

Интерактивное знакомство с программой

Итак, предположим, что новая программа каким-то образом полу
чена и установлена на компьютер. Что же теперь сделать, чтобы 
научиться с ней работать? Больш инство людей предпочитаю т 
интерактивный метод ознакомления. Он вытекает из принципа: 
чтобы научиться работать, следует работать.

Запуск программы

В абсолютном большинстве случаев при установке программы 
создаются новые пункты в Главном меню. Если это так, то для 
запуска следует воспользоваться одним из таких пунктов. Если 
программа создала в Главном меню папку, содержащую несколько 
пунктов, следует воспользоваться тем пунктом, название которого 
наиболее соответствует названию программы. Если программа 
устанавливалась с компакт-диска, то значок этого пункта обычно 
соответствует значку, отображаемому для компакт-диска.

Если программа не создала специального пункта в Главном меню, 
то к ней следует отнестись с подозрением. Пунктов в Главном 
меню не создают программы M S-DOS. Если же программа рас-

• считана на работу в системе Windows 9х и при этом не создала 
пункта в Главном меню, значит она некорректно обращается с 
операционной системой. Прежде чем запускать такую программу, 
следует тщательно взвесить необходимость такого шага.

Если запуск такой программы все же нужен, следует найти и 
открыть папку, содержащую файлы программы. После этого надо 
запустить исполняемый файл программы, который обычно имеет 
расширение .EXE. Если в папке несколько файлов имеют такое 
расш ирение, то следует выбрать тот, имя которого наиболее 
соответствует названию программы.

Сразу после того как программу удалось успеш но запустить, сле
дует создать для нее ярлык. Если необходимо, можно настроить 
свойства этого ярлыка в соответствии с параметрами, использо
ванными при данном запуске, чтобы и в дальнейшем запуск про
граммы не вызывал проблем.
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Освоение новых программных средств
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Освоение новых программных средств

Анализ интерфейса программы

Итак, запущена соверш енно незнакомая программа. Прежде чем 
что-либо делать, следует внимательно посмотреть на окно про
граммы и обратить внимание на его основные элементы, выделяя 
знакомые и незнакомые. Все программы перед тиражированием 
настраиваются так, чтобы с ними можно было начать работу сразу. 
Конечно, в дальнейш ем каждый имеет возможность изменить 
настройки по своему усмотрению, но ни одно из этих изменений 
не является обязательным. Поэтому те элементы окна программы, 
которые появляются в первый момент, наиболее важны. Скорее 
всего, в работе с программой наиболее часто будут использоваться 
именно они.
Строка заголовка содержит название программы и может содер
жать имя открытого документа. В некоторых случаях здесь сразу 
же появится стандартное имя и расш ирение файла документа, 
что позволит определить тип документов, с которыми работает 
программа.
Под строкой заголовка в программах Windows всегда располагает
ся строка меню. В большинстве программ строка меню содержит 
стандартные пункты (типа Файл, Правка, Вид). Меню, открывае
мые при выборе этих пунктов, позволяют быстро определить как 
стандартные черты, так и особенности запущенной программы.

Ниже строки меню располагаются панели инструментов. Обычно 
эти панели похожи на аналогичные панели программ того же 
класса. Кроме того, на панелях инструментов часто содержатся 
кнопки стандартного назначения, используемые во многих про
граммах.
Строка состояния и дополнительные элементы управления обычно 
могут рассказать о программе не так много, поэтому далее следует 
обратить внимание на рабочую область окна. Ее вид (и размеры) 
могут многое рассказать о типе документов, для работы с кото
рыми предназначена программа.
Например, наличие в окне документа отдельных кнопок управле
ния размером окна обычно говорит о том, что программа способна 
одновременно работать с несколькими окнами. Если документ не 
представляется визуально, это признак того, что такое представ
ление не требуется. Возможно, программа предназначена для 
работы со звуком.
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Освоение новых программных средств

Определение назначения программы

Прежде чем приступать к исследованию, необходимо определить 
назначение программы . Обычно некоторое представление об 
и ом удается получить еще во время установки, но бывают .слу

чаи, когда такой предварительной инф орм ации нет.

I ели сделать выводы о назначении программы в результате ана- 
миза ее окна не удается, лучше не гадать, а обратиться к имею 
щейся документации. Во многих программах справочная система 
содержит специальный раздел, описываю щ ий назначение про
граммы.

I ели н икакая документация не доступна, надо внимательнее 
ту ч и ть  окно программы. Вид и содержание пунктов строки меню, 
кнопки инструментальных панелей и иные доступные элементы 
управления тоже обычно позволяют сделать вывод о назначении 
программы.

П .трим ер , если налицо команды установления связи , значит 
программа относится к коммуникационным и может служить для 
|м(юты в компью терной сети. Если строка меню  содержит пункт 
Ф ормат, значит это редактор неизвестного назначения и надо 
имяснить, с какими типами документов он позволяет работать. 
H i по  же указывает панель инструментов, содержащ ая кнопки 
п ч  нставки объектов. По мере накопления опыта работы и зн а
комства с программами разных классов вы научитесь определять 
ми шачение программ «с первого взгляда». С оверш енно ориги-
и.| и.ные, ни на что не похожие программы появляю тся исключи- 
и 1ЫЮ редко.

I спи попытки определить назначение программы не увенчались 
vi'iirxoM, следует вновь задать себе вопрос: «Стоит ли эта про- 
фимма того, чтобы ее осваивать?» Если авторы программы не 
| очии нужным или не сумели создать дружественный интерфейс 
и понятную справочную систему, то мож но ли рассчитывать на 
|о, чю  другие элементы программы проработаны качественно? 
К,н правило, ответ отрицательный, а время, потраченное на озна- 
i HM iniite с сомнительной программой, наверное можно провести
• ю р.пдо большей пользой.
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Освоение новых программных средств

Исследование строки меню

Во всех приложениях Windows больш инство операций можно 
выполнить несколькими способами. Для этой цели можно исполь
зовать команды строки меню, кнопки панелей инструментов, 
контекстные меню, открываемые щелчком правой кнопки мыши, 
а также клавиатурные команды.

Наибольш ий интерес представляет строка меню. Ею не всегда 
удобно пользоваться в реальной работе, но при исследовании 
незнаком ой программы этот элемент управления незаменим .
В приложениях Windows действует общий принцип: все, что можно 
сделать в программе, можно сделать средствами строки меню, 
не прибегая к  другим элементам.

Первые пункты строки меню практически стандартны. Пункты 
меню Файл (File) содержат операции для работы с файлами, сред
ства управления печатью, а также команды заверш ения работы.

М еню Правка (Edit) на русском языке может именоваться как 
Редактирование, и при этом вводить пользователя в заблуждение, 
поскольку здесь, как правило, не содержатся команды редактиро
вания. Здесь имеются команды работы с буфером обмена, отмены 
и повторения операций, контекстного поиска и замены.

Третий пункт в строке меню обычно называется Вид (View). Это 
весьма важный пункт для первичного ознакомления с програм
мой. Если на экране нет ожидаемых знакомых элементов управ
ления, надо проверить, что можно включить в меню Вид.

Последующие пункты меню могут быть различными и идти в 
разном порядке. Исключением является только уже упомянутый 
пункт «?» (Help), который традиционно располагается в самом 
конце строки меню. |

Некоторые пункты строки меню не являются обязательными, но 
используются достаточно часто. Пункт Вставка (Insert) служит 
для вставки объектов из других программ. Пункт Формат (Format) 
используется для форматирования элементов документа. Пункт 
Сервис (Tools) содержит команды вспомогательных операций, и 
при первом знакомстве в него можно не заглядывать. Иногда в 
строку меню выносится и меню настройки программы, которое 
чаще всего называется Параметры (Options или Settings).
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Освоение новых программных средств

Анализ форматов документов, используемых программой

Следующий шаг исследования программы состоит в том, чтобы 
определить форматы  документов, с которыми она мож ет или 
должна работать. П рограмма, представляющая реальный инте
рес, должна иметь возможность работы хотя бы с некоторыми из 
общераспространенных типов документов. Это важ но, чтобы 
иметь возможность передавать готовые документы другим прило
жениям или импортировать в данную  программу документы , 
подготовленные в других программах.

Что считать общераспространенным, зависит от конкретной про- 
ф ам м ы , поэтому некоторы е экзотические программы  вполне 
могут использовать уникальные форматы данных. Но, к примеру, 
I рафический редактор, записывающий изображения только в сво
ем собственном формате и не понимающий ни одного из широко 
распространенных форматов, представляет собой нонсенс.

Определить форматы документов, распознаваемые программой, 
иостаточно легко. Абсолютное большинство программ содержит 
и строке меню пункт Файл (File), и почти всегда подменю Файл 
«одержит пункт Открыть (Open). Эта команда открывает стан- 
шртное диалоговое окно Открытие файла.

Пункт Открыть отличается от других пунктов меню Файл тем, что он 
присутствует практически всегда. Другие пункты меню Файл (напри
мер, Создать или Закрыть] могут отсутствовать.

Диалоговое окно Открытие файла содержит раскры ваю щ ийся
• 11 ш ок Тип файлов, который включает в себя все виды документов, 
обрабатываемые данной программой. Надо раскрыть и просмот
ре 11, пот список, постаравш ись найти в нем знакомые типы фай- 
пои Это позволяет определить совместимость новой программы 
' и'ми, которые уже знакомы.

И мревш их программах может не быть списка Тип файлов. 
И и ом случае допустимые расш ирения имени файла обычно ука- 
1ЫМ.1ЮТСЯ в поле, предназначенном для ввода имени файла.
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4. Методика освоения новых программ
На этапе ознакомления с программой выясняется структура ее 
окна, состав инструментов и элементов управления и в общих 
чертах устанавливается ее назначение. Второй этап состоит в 
освоении программы на уровне опытного пользователя. Возможно, 
что по результатам этого этапа программа станет постоянным рабо
чим инструментом.

Знакомство с примерами, шаблонами 
и образцами документов

Для того чтобы оценить возможности новой программы, лучше 
всего воспользоваться уже имеющимися образцами документов, 
созданных с ее помощью. Большинство программ при установке 
на жесткий диск заодно копируют на него файлы образцов или 
шаблонов, предназначенных для быстрого создания определен
ных документов. Если в наличии есть файлы того формата, с 
которы м работает исследуемая программа, надо попробовать 
поработать с ними.

Н ачинать лучше всего с создания средствами Windows новой 
папки, в которую будут записываться документы, созданные или 
отредактированные с помощью изучаемой программы. Это гаран
тирует, что эксперименты не окажутся разрушительными для ком
пьютера. Такая папка может быть временной.

Редактирование готового документа новыми средствами — очень 
полезный эксперимент, но не единственный. Можно попытаться 
определить, каким образом  сф орм ированы  отдельные детали 
имеющегося документа. Если имеется документ, созданный с 
помощью другой программы, можно попытаться воспроизвести 
его новыми средствами.

Ш аблоны документов (если они есть в новой программе), играют 
особую роль. Их можно принять за основу будущих документов, 
а примененные элементы оформления могут дать хорошее пред
ставление о возможностях программы.
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Эксперименты с пробными документами

После знакомства с уже имеющимися докум ентам и, мож но 
попытаться создать документ в новой программе самостоятельно. 
Начинать работу следует с записи пустого документа в специально 
отведенную для экспериментов папку. Цель экспериментов — 
проверка действия команд редактирования.

При экспериментах не стоит беспорядочно переходить от одной 
кнопки к другой и от одного пункта меню к другому. Во время 
исследования не требуется создание реального документа. Д оста
точно последовательно проверять доступные команды, следя за 
тем, к чему приводит их применение.

( )дна из первых задач исследования — научиться выделять объек
ты, с которыми работает программа. Возможно, это делается оди
нарным или двойным щелчком мыши. Возможно, вокруг объекта 
надо обвести выделяющий контур протягиванием мыши. Следует 
1акже проверить действие правой кнопки мыши и состав откры- 
иающегося при этом контекстного меню. При работе с текстовыми 
или числовыми данными надо проверить действие клавиш управ- 
к'ния курсором при нажатых клавшах SHIFT или CTRL.

Как можно раньше следует отыскать команду, отменяющую дей- 
г I пне предыдущей команды, или команду, позволяющую удалить 
т  е, что сделано, и начать работу заново. По ходу исследования 
пробный документ может быстро превратиться в беспорядочную 
путаницу. Команда отмены операций позволяет не терять логи- 
'нч кую нить исследования и быстро продвигаться вперед.

‘ >м периментируя с инструментами программы, надо обязательно 
проверять их действие при нажатых клавишах ALT, SHIFT, CTRL и 
и \ комбинациях. Вскоре удастся установить важные законом ер
ности.

Первые эксперименты позволяют очертить круг проблем и поста
вить ряд вопросов. Имея четкие вопросы, можно обратиться к спра
вочной системе программы и разыскать ответы на них, пользуясь 
поиском по разделам или по алфавитному указателю.
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Сравнение программ с аналогами

Самый быстрый способ освоения новых программ состоит в 
сравнении их с ранее изученными аналогами. Как правило, все 
программы одного класса имеют больше общих черт, чем разли
чий. Находя общие черты и выявляя отличия, можно либо быстро 
освоить новую программу, либо понять, что пользоваться ею не 
стоит.

Например, любые текстовые процессоры должны иметь возмож
ность осуществлять одни и те же операции по форматированию  
текста. Способы их осуществления тоже должны быть близкими. 
Поэтому переход от одного текстового процессора к другому не 
должен вызывать особых трудностей. Задача сводится в первую 
очередь к тому, чтобы выяснить, где в новой программе размещ а
ются давно знакомые команды.

То же самое можно сказать о любых двух программах, относя
щихся к одной и той же категории. Общих черт у них наверное 
больше, чем различий, даже если окна программ кажутся совер
ш енно разными. Например, знакомство с программой FrontPage 
Express компании Microsoft позволит быстро разобраться с про
граммой Netscape Composer компании Netscape Com munications, 
которая также предназначена для создания W eb-документов в 
формате HTM L.

При этом открывается еще одна полезная сторона знакомства с 
простейшими стандартными программами Windows 9х, такими 
как Блокнот, W ordPad, Paint. Умение работать с ними заметно 
ускоряет освоение мощных современных прикладных программ 
аналогичного назначения.

Авторы программ и компании, выпускающие программы, стре
мятся создать свое «лицо», которое настойчиво сохраняют во всех 
последующих продуктах. Такую узнаваемость продуктов одного 
происхождения можно использовать для быстрого их освоения. 
Это особенно полезно при использовании «экзотических» элемен
тов управления: раскрывающихся палитр, дополнительных наклад
ных управляющих окон, информационных панелей и прочего. 
Умение оперировать с инструментальными палитрами в программе 
Adobe Photoshop позволяет использовать аналогичные палитры в 
программе Adobe Illustrator без значительных затрат времени на 
их исследование.
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Настройка программы как средство анализа

Интересный подход к освоению программы заключается в изм е
нении ее настроек. Дело в том, что варианты  настройки про- 
I раммы отраж аю т ее возможности. П оэтом у вы яснение того, 
какие настройки можно изменить, позволяет достаточно точно 
пмяснить, на что способна программа. П ри этом изменять наст
ройки не обязательно. Достаточно открыть соответствующее диа- 
юговое окно (или несколько окон) и просто посмотреть, какие 
параметры можно регулировать. Узнать назначение элементов 
управления диалоговых окон пом огает кн о п ка  всплываю щ ей 
подсказки, расположенная в правом верхнем углу рядом с закры-
и.мощей кнопкой.

Диалоговые окна настроек программы обычно открываются через 
меню Вид. Если в строке меню есть пункт Сервис, надо прове- 
I>п п. содержимое его меню. Соответствующие пункты могут назы- 
шпься Параметры, Настройка или Свойства.

. Пункт Свойства в меню Файл обычно не имеет отношения к настрой- 
и Л / ке программы и позволяет получить информацию о свойствах теку

щего выделенного объекта или документа в целом.

Диалоговые окна настройки параметров программы обычно содер-
♦ .II многочисленные вкладки, предназначенны е для настройки 
|>и шичных групп параметров. Одни из них важны более, другие — 
mi нее, но оценить их назначение и важность можно только про- 
t м. и рев их все. Особенно ценны вкладки, имеющие область пред
варительного просмотра. Они позволяю т экспериментировать с 
параметрами настройки на наглядных моделях. После экспери
ментов диалоговые окна закрываю т щ елчком на кнопке Отмена 
Ими на закрываю щ ей кнопке в строке заголовка, не сохраняя 
|н» (упьтат настройки.

Hi" I ройка программы обычно не ограничивается возможностью 
it iM( нения глобальных параметров. М ногие из доступных команд 
Им uni | я ют открыть другие диалоговые окна, служащие для изме- 
| | |  ним параметров команды. Пункты меню, приводящие к откры- 
|ММ аналоговых окон, помечаются, как известно, многоточием 
lli'i lie имени команды , наприм ер П арам етры ..., Н астройки..., 
t.ttuni т а . . .  и т. п.
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Программы сомнительного происхождения

Число программ, выпускаемых в мире за год, измеряется многими 
тысячами, и немалая часть этих программ может поступать из 
сом нительны х источников. П опы тка «освоения» программы  
сомнительного происхождения может надолго запомниться тем, 
сколько времени уйдет на устранение последствий.

Относительно надежными можно считать программы, созданные 
крупными или известными фирмами-производителями и приоб
ретенные в официальном порядке. Установка такой программы 
на компьютер и попытка заняться ее изучением вряд ли приведет 
к каким-либо неприятным последствиям. Удаление такой про
граммы тоже, скорее всего, произойдет корректно.

Условно-бесплатные программы и другие программы, распростра
няемые в сборниках, прилагающихся к периодическим изданиям, 
представляют более опасную категорию. В силу их количества 
они не могут быть одинаково надежными. В ходе установки, 
просмотра и последующего удаления этих программ может нару
шаться работоспособность других программ или всей операци
онной системы. После их удаления на жестком диске нередко 
остаются «хвосты» в виде неудаленных файлов, которые занимают 
рабочее пространство и снижают производительность компьютера. 
Регулярный «просмотр» сборников случайных программ на ком 
пьютере возможен, но он требует регулярной чистки жесткого 
диска и периодической переустановки операционной системы 
(желательно плановой, а не аварийной).

Особую опасность представляю т программы , полученны е из 
неизвестных и сомнительных источников. С этой точки зрения к 
«сомнительным» относятся программы, полученные от друзей и 
знакомых, а также все файлы, загруженные из Интернета. П од
ходить к таким программам следует с особой осторожностью , 
воздерживаясь от их использования просто ради любопытства. 
Проверка на отсутствие вирусов перед установкой этих программ 
обязательна.

, / Л  Особую категорию представляют программы, получаемые по элект- 
ронной почте от неизвестных доброжелателей. Все программные 
файлы, полученные без запроса, должны уничтожаться немедленно, 
без просмотра и оценки их полезности.
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Создание и редактирование 
текстовых документов

II

Ж

°)// сторически бумага является 

основным средством обмена информацией 

между людьми. Компьютер намного 

повысил возможности электронного 

обмена информацией, но документы, 

представленные в «бумажном» виде, 

и сегодня имеют особую ценность, 

хотя бы потому, что на них можно 

поставить подпись и приложить 

к  ним печать



5. Средства работы 
с текстовыми документами

Ввод, редактирование 
и форматирование текстов

Большинство документов, предназначенных для печати на бумаге, 
а также многие электронные документы являются текстовыми, 
то есть представляют собой блоки текста, состоящ ие из обычных 
слов, набранных обычными символами (буквами, цифрами, зна
ками препинания и другими). При работе с текстовыми доку
ментами компьютер превращается в подобие очень мощной и 
«интеллектуальной» пишущей машинки.

При подготовке текстовых документов на компьютере использу
ются три основные группы операций. Операции ввода позволяют 
перевести исходный текст из его внешней формы в электронный 
вид, то есть, в файл, хранящ ийся на компьютере. Под вводом не 
обязательно понимается машинописный набор с помощью клави
атуры. Существуют аппаратные средства, позволяющие выполнять 
ввод текста путем сканирования бумажного оригинала, и програм
мы распознавания образов для перевода документа из формата 
графического изображения в текстовый формат.

О перации редактирования  (правки) позволяю т изменить уже 
сущ ествующий электронны й документ путем добавления или 
удаления его фрагментов, перестановки частей документа, слия
ния нескольких файлов в один или, наоборот, разбиения единого 
документа на несколько более мелких. Ввод и редактирование 
при работе над текстом часто выполняют параллельно.

При вводе и редактировании формируется содержание текстового 
документа. Оформление документа задают операциями форматиро
вания. Команды форматирования позволяю т точно определить, 
как будет выглядеть текст на экране монитора или на бумаге 
после печати на принтере.



Текстовые редакторы и текстовые процессоры

Псе электронные текстовые документы требуют ввода и, обычно, 
редактирования, но форматирование документа не всегда является 
| 'Питательным. Н апример, при написании текста компью терной 
программы форматирование не требуется, поскольку исходный 
м’кет предназначен не для печати, а для последующей обработки 
111н и раммой-компилятором.

Ьппее того, ф орм атирование текстового документа во многих 
| пучаях вредит делу, поскольку информ ация о форматировании 
мпосится в текст в виде невидимых кодов. Наличие подобных 
| и юн может мешать определенным программам работать с текс- 
1.1МП. Так, например, текстовый редактор Блокнот не способен 
пи if) разить на экране текстовый файл, созданный в текстовом 
процессоре W ordPad, хотя обе программы принадлежат к одной 
ipviine стандартных программ Windows 9х и обе предназначены
1 мч работы с текстами.

I i im im  образом, исторически сложилась ситуация, при которой 
("-которые документы требуют форматирования, а некоторы е — 
И' | Оказалось удобным иметь различные программы: одни из них 
п. I и ни,чуются только для ввода и редактирования текста, а другие 
in > июля ют также его форматировать. Первые программы называют 
текстовыми редакторами, а вторые — текстовыми процессорами.

Им- к-кетовые редакторы сохраняют в файле «чистый» текст и 
Ги.цодаря этому совместимы друг с другом. Различные текстовые 
процессоры записываю т в файл информацию  о форматировании 
И'' р л т о м у  и поэтому несовместимы друг с другом. Однако во 
ниш их текстовых процессорах есть возможность преобразования 
и | ' м из одного формата в другой.

.......... ив системы Windows 9х входит стандартный текстовый редак-
И'Р Ьлокнот и простой текстовый процессор W ordPad. Н ефор- 
М'Ипронанные текстовы е ф айлы  в системе W indows имею т 
(и. широкие .TXT, а файлы W ordPad — расш ирение .D0C.

Ч
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6. Текстовый процессор Word 9х
Стандартная программа WordPad, знакомая нам по операционной 
системе Windows 9х, на деле является очень упрощенной версией 
профессионального текстового процессора Word. Эта программа 
выпускается компанией Microsoft и за многие годы прош ла дол
гий путь развития. Последняя версия программы носит название 
Word 97, но в эксплуатации находятся также версии Word 95 и 
еще более ранняя версия Word 6.0. Здесь и далее мы будем гово
рить об общих чертах этих программ, как о Word 9х.

Окно программы Word

Структура окна Word 9х типична для приложений Windows. В нее 
входят элементы, необходимые для редактирования и формати
рования текстов. В верхней части окна располагаю тся панели 
команд, к  которым относятся строка меню и панели инструментов. 
После установки программы в ней по умолчанию присутствуют 
две панели инструментов — Стандартная и Форматирование. 
Однако если в ходе работы возникает необходимость в других 
панелях инструментов, их тоже можно открыть и расположить 
вдоль любой границы окна или отдельно.

Под панелями инструментов располагается линейка, проградуи
рованная в сантиметрах или дюймах. Она помогает контролиро
вать размещ ение элементов страницы и управлять операциями 
форматирования.

Основную часть окна занимает рабочая область, содержащая окно 
редактируемого документа. Если окно документа развернуто на 
всю рабочую область, то оно совпадает с окном программы. Поэто
му в окне присутствуют два набора кнопок управления размером. 
Верхние кнопки относятся к программе, а нижние — к документу, 
и путать их не надо.

Вертикальная полоса прокрутки программы Word 9х имеет особен
ность. Под ней расположены три дополнительные кнопки перехода'. 
на страницу вверх и вниз или к избранному объекту, в качестве 
которого может выступать страница, раздел, таблица, сноска, J 
заголовок, рисунок и т. п.

В самой нижней части окна располагается строка состояния. Она 
содержит справочную информацию  о документе и индикаторы, 
указывающие на текущий режим работы.
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11пнель 
инструментов 
Форматирование

Панель
инструментов
Стандартная

Строка
Меню

Линейка Кнопки
управления 
размером окна

,11 и?
I >Лычныи

I - 1 . 1 - 2 • I *3 • I - 4 -  I - 5 • • • $  • • *7 • I - 8 • • Э • I -10* > 11- ■ *12- • 13- • 14-

Малые планеты солнечной системы
Малые планеты Солнечной системы называются астероидами. Они 
движутся по эллиптическим орбитам, расположенным между 
орбитами М«рса и Юпитера.

Самый крупный астероид — Церера. Диаметр этой малой планеты 
составляет 1030 км. Следующие по величине астероиды — Палп ад а 
и Веста. Их размер около 530 км. Более 200 астероидов имеют 
диаметр свыше 200 км.

Если собрать все астероиды вместе, то масса полученного небес 
тела будет меньше, чем масса Луны. Крупные астероиды имеют 
форму, близкую к сферической, а тысячи мелких астероидов им< 
неправильную форму.

Независимо от формы, большинство астероидов имеют вращего: г 
вокруг собственной оси. С периодом от 5 до 20 часов. Некоторы : 
астероиды являются двойными или имеют небольшие спутники

Л  «II в ........  f e  (■) ) А в т о ф и гц р ы  -  \  4 D O I 4  « " i - A

f ill»  I Раэд 1 'T /i ~  ! не 13,30! Сг »  I крл 58

Рабочая
область

|1И Щелчке
I I пипке выбора 
Н.пк i.i перехода
► рминатся меню
I I I  1М О Ж Н Ы М И

ж и тиям и  перехода 
•у ♦ i к >му месту 
руминта

Строка
состояния

Полосы Кнопки 
прокрутки перехода

□в имеют вращение 
) часов. Некоторые 
юлыние

- -г А

т
Выбор
объекта
перехода

47



Методы представления документа

Н ачинать работу по изучению программы Word 9х следует с
загрузки готового документа. Такой документ должен иметь рас
ширение .DOC. Загрузив произвольный документ, можно поэкспе
риментировать с режимами представления документа на экране.
Таких режимов несколько.

1. Слева от горизонтальной полосы прокрутки располагаю тся 
четыре кнопки, позволяющие выбрать вид отображения доку
мента в рабочей области.

2. Первая кнопка включает обычный режим. Этот режим использу
ют при простом вводе и редактировании текста. В этом режиме 
не отображаются специальные элементы страницы, рисунки и 
столбцы текста. Это режим предназначен только для работы  
с текстом.

3. Режим электронного документа наиболее удобен, если речь 
идет не о редактировании, а о просмотре готового документа. 
Слева открывается дополнительная панель с содержанием доку
мента. Она дает наглядное представление о структуре документа 
и обеспечивает удобный переход к любому разделу.

В этом режиме на экране не отображаются кнопки выбора метода

F представления документа, поэтому в данный режим легко войти, но 
сразу не сообразишь, как из него выйти. Надо воспользоваться 
меню Вид. В нем имеются нужные элементы управления.

4. В режиме разметки документ представляется на экране точно 
так, как он будет выглядеть при печати на бумаге. Этот режим 
наиболее удобен для операций форматирования.

5. Последняя кнопка открывает документ в режиме структуры. 
Этот режим удобен для работ над планом документа (составле
ние, просмотр, редактирование).

Кстати, о планах! Преподаватель литературы, настойчиво требую-
щий подготовки плана каждого сочинения, делает очень важное
дело. В реальной работе ни один документ, имеющий размер более
7 страниц, без плана не готовится. То есть, подготовить такой доку
мент конечно можно, но его беспорядочность и несвязность видны 
невооруженным глазом. Это непременно отразится на карьере спе
циалиста, не умеющего составлять планы и работать с ними.
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Создание и редактирование текстовых документов

W Microsoft Word wo*d_H

Орож» 8«“  Встаока <Рсццт С«реж Ia&nwa Скно 2

D 'tf s ' i a a « “ Щ Й ® i l l i
- I g l Xl

: Обычный I Tirtes New Roman -  * к  з im ш m m ла
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©

/Ието<Эы представления документа
Начинать работупо изучению программы Word 9 х следует с загрузки 
готового документа. Такой документ должен иметь расширение DOC. 
Загрузив произвольный документ, можно экспериментировать с режимами 
представления документа на экрвне. Таких режимов несколько.

1. Слева от горизонтальной полосы прокрутки располагаются четыре 
кнопки, позволяющие выбрать вид отображения документа в рабочей 
области
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1етоды представ пения документа,
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Работа с нескогътми документами 
ШВеод и редактцюеаше текста 

Поиск и замена 
Отмена оц*£очны« команд

' *».. Л  р«“  1 ........15/|'У~ iVte г,2« Ст

| Заголовок 2 - Arval .... .
,0*1-1. Средства работы с текстовыми д< 

М2. Текстовый процессор w ord 9х 
Окно программы Word________

Д ^ е т о д ы  представления 
документа
Начинать работу по изучению 
программы Word 9х следует с загрузки 
готового документа Такой документ 
должен иметь расширение DOC

Коп i

W  Mifirotol! Word wmd_f1 l-lfffx
** ) $ « A *  Q p M K i g m  Вставка 'P o c tje r Сервис Х«1лиц« JJkh o  2  j J g J j j J

II и? н  Ъ ^уТ 1"% Г ю "<?\ о  - ? н  & щ ; 1  щ 55 и \Щ т  1тТ®
[ 1мопооок2 * Arial *

4 15 14

Методы представления документа/ Стр. 5
Начинать работу по изучению программы Word 9х еле; Методы представления доку...
готового документа. Такой документ должен иметь формат *.DOC. 
Загрузив произвольный документ, можно экспериментировать с режимами 
представления документа на экране. Таких режимов несколько.

ГяЬы
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Щ елчок на движке полосы прокрутки позволяет 
получить всплывающую подсказку с номером 
текущей страницы и названием текущего раздела
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Работа с несколькими документами

В отличие от своего упрощенного аналога, процессора W ordPad, 
текстовый процессор Word 9х позволяет работать одновременно 
с несколькими документами. Каждый из них открывается в своем 
окне. Эти окна не выходят за пределы общего окна программы, 
но могут перекрывать друг друга. Средства текстового процессора 
позволяют управлять удобным размещением этих окон на экране 
и переключаться между ними.

Активное окно документа имеет собственные кнопки: сворачиваю
щую: Q ,  разворачиваю щ ую : Щ  и закрываю щ ую : (Ц. П осле 
сворачивания окно документа отображается в виде небольшой 
панели в левом нижнем углу рабочей области. При разворачивании 
окно занимает всю рабочую область окна приложения. Название 
текущего файла переносится в строку заголовка приложения, а 
кнопки управления размером окна — в строку меню.

Размеры отдельных окон документов можно изменять методом 
протягивания. Это делается так же, как изменение размера обыч
ных окон приложений.

Для переключения в окно нужного документа можно щелкнуть 
кнопкой мыши в любом месте этого окна. Если же нужное окно 
полностью закрыто окнами других документов, то для переклю 
чения можно использовать меню Окно. Оно содержит пункты, 
соответствующие каждому из открытых документов.

Я Последовательно переключаться между открытыми окнами доку
ментов можно с помощью клавиатурных комбинаций. Комбинацией 
CTRL+F6 перебирают окна в прямом порядке, a CTRL+SHIFT+F6 — 
в обратном.

Команда Окно > Упорядочить все позволяет увидеть в рабочей 
области все окна документов одновременно. В этом случае окна 
располагаются друг над другом. Все они принимаю т одинаковый 
размер, а их суммарная высота соответствует высоте рабочей 
области. В таком режиме удобно работать только на мониторах 
большого размера. На мониторах малого размера удобный прием 
состоит в расклады вании окон каскадом, но он выполняется 
вручную.



Создание и редактирование текстовых документов
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jg| Малые планеты

Малые планеты солнечной системы
Малые планеты Солнечной системы называются астероидами. Они 
движутся по эллиптическим орбитам, расположенным между 
орбитами Марса и Юпитера.

Самый крупный астероид —  Церера. Диаметр этой малой планеты 
составляет 1030 км. Следующие по величине астероиды — Паллада 
и Веста. Их размер около 550 км. Более 200 астероидов имеют 
диаметр свыше 200 км.

Если собрать все астероиды вместе, то масса полученного небесного
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Ввод и редактирование текста

Базовые операции по вводу и редактированию (правке) текста 
стандартны для всех текстовых редакторов и текстовых процессо
ров, поэтому знакомства с такими стандартными программами 
Windows 9х, как Блокнот и W ordPad, уже достаточно, чтобы 
научиться применять те же средства в процессоре Word 9х.

1. Окно текущего документа всегда содержит мигающую верти
кальную черту — курсор. Ввод текста осуществляется путем 
набора с клавиатуры. Вводимые символы появляются в месте 
расположения курсора. Курсор при вводе сдвигается вправо.

2. Чтобы вводимый текст замещал, а не сдвигал текст, имевшийся 
ранее, включают режим замены. Переключение режима замены 
осуществляют нажатием клавиши INSERT или двойным щелчком 
на индикаторе ЗАМ в строке состояния.

Если клавиша INSERT не включает режим замены, надо либо поль- 
Щ Ш  зоваться индикатором ЗАМ , либо установить флажок Сервис ► П а -  

Ш  раметры ► Правка ► Включить режим замены символов при вводе. 
Чтобы клавишу INSERT можно было использовать таким образом, 
надо сбросить флажок Сервис ► Параметры ► Правка ► Использовать 
клавишу INS для вставки.

3. По достижении правого края страницы текст автоматически 
переносится на новую строку. Чтобы принудительно завершить 
строку и начать новый абзац, надо нажать клавишу ENTER.

Перемещ ение курсора

4. У становить курсор в нужное место документа проще всего 
щелчком мыши в нужной точке. То же можно выполнить кур
сорными клавишами. Прочие доступные клавиатурные комби
нации приведены в сопроводительной таблице.

Работа с фрагментами текста

5. Для удаления, копирования и перемещения фрагментов текста 
соответствующий фрагмент должен быть сначала выделен. Выде
ление фрагмента производится протягиванием мыши или любой 
командой перемещения курсора при нажатой клавише SHIFT.

6. Выделенный ф рагмент удаляют нажатием клавиш и DELETE 
или просто путем набора замещающего текста. Перемещение 
фрагмента можно осуществить методом перетаскивания, хотя 
намного удобнее использовать буфер обмена.

52



Создание и редактирование текстовых документов

Р Для переноса текста в буфер обмена используют команды Правка ► 
Копировать (CTRL+C) и Правка ► Вырезать (CTRL+X). Первая вы
полняет копирование текста, а вторая — перемещение. Текст из бу
фера обмена вставляют командой Правка ► Вставить [CTRL+V).

\\ Microsoft Word Контрольные тесты Ш Ш  -  IS I  х
1 '•*'1 т* van Правка Вид Вставка Формат £ервмс Таблица Окно 2 . l a l  х;

П в * В 1 « С Ь ? | *  Ча(Й<? 1 ВШ ® ** « й ! И  1Г | ©
• ...... |ный Times New Roman * • j*  *  S I *  9  ШШ[ 1= != 0! □  -
• ЯШ • 1 I г • I - 3 • • - 4 • I S ■ • I - 7 • I - 8 ■ I 9 • I 10- I и  -1 12- I 13- ' 14- I

1. Выбери нужные слова из приведенного списка и заполни ими
опуски: I

текстовый, процессор, редактор, ввод, редактирование, 
форматирование.

©

Для ввода и _ _ текстов применяют

2. Выбери нужные слова из приведенного списка и заполни ими —
пропуски:

текстовые, процессоры, редакторы, ввод, редактирование, 
форматирование.

Дл*_ _ текстов применяют

111 1а 2,5см Ст 1 Код 1 w  ?-

О

Команды управления курсором
илтурная команда Куда перемещается курсор
Е В начало текущей строки

В конец текущей строки
.•Н О М Е В начало документа
,+END В конец документа
Е UP Вверх на один экран

1 )OWN Вниз на один экран (

' 1 ’AGE DOWN На одну печатную страницу вперед
■PAGEUP На одну печатную страницу назад
' ИЛЕВО На одно слово назад
•ИПРАВО На одно слово вперед
'III М 3 На один абзац вперед
'ПИГРХ На один абзац назад

*N1)

РЛ1II

H ill
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Средства поиска и замены

При работе с длинными документами иногда приходится вносить 
в них повторяющиеся изменения. Программа Word 9х имеет спе
циальные средства для поиска и замены. Эти средства позволяют 
найти в тексте фрагмент, заданный в виде текстовой строки, и 
заменить указанную строку новым текстом. Команда поиска полез
на, когда известно, о чем говорится в нужном абзаце, но совер
шенно неизвестно, в какой части документа он располагается.

1. Диалоговое окно Найти и заменить открывают командой Прав
ка ► Найти или комбинацией CTRL+F. Можно также щелкнуть 
на кнопке Выбор объекта перехода и на открывшейся панели 
выбрать значок Найти.

2. В поле Найти вводят фрагмент разыскиваемого текста.

3. Чтобы задать дополнительные параметры поиска, надо щелк
нуть на кнопке Больше.

4. Дополнительные кнопки Формат и Специальный позволяют 
разыскивать текст, отформатированный указанным образом, и 
специальные «непечатаемые» символы. Поиск начинается после 
щелчка на кнопке Найти далее.

5. Для автоматической замены найденного текста используют 
элементы управления вкладки Заменить.

6. Заменяющую строку вводят в поле Заменить на. Стандартный 
прием поиска и замены заключается в том, что по щелчку на 
кнопке Найти далее разыскивается очередное место, где задан
ная строка встречается в документе, а затем щелчком на кнопке 
Заменить выполняется замена (если она необходима). Если 
заранее известно, что замену следует произвести по всему доку
менту и во всех случаях, можно сразу щелкнуть на кнопке Заме
нить все.

7. Элементы управления вкладки Перейти используют для перехо
да к специфическому тексту или объекту, например к заданной 
странице, сноске или рисунку.

8. Тип объекта выбирают в раскрывающемся списке Объект пере
хода, после чего в поле Введите номер задают его абсолютный 
или относительный номер.

9. Переход выполняют щелчком на одной из кнопок Следую* 
щий, Предыдущий или Перейти.
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1 1
И ий г и и заменить

Цлиги ] Заменить ] ререйти 

11аитц: (редактор!

Т ? ?
Н,|йгм и замен

Пл.ии Заменить j Оерейти J 

калькулятор

1«Мпнить.на; компьютер

~7] Нацти далее

Отмена

Больше *

~7] Найти далее |

Отмена

Заменить.

Заменить все

11>м()лплонид! Г-  Учитывать регистр 
Г* Только сл о в о  целиком 
Г" Подстановочные 5наки

Меньше *

щ ншнть

С.ндуь | Формат ♦ [ Специальный -  |

• ми тиснить

■РТИ I Изменить 

f перехода;

Р н тв п п и  сноска
Иэд»
ТАЛнНЦА
* . -» У«Н>И

Перейти j

Введите номер заголовка: /
“Ы

Для перехода вперед или назад 
относительно текущего положения 
используйте знаки +  и Пример: +4 
соответствует переходу вперед на 
четьре элемента (например страницы).

1?|х>

Следующий |

Предыдущий

Закрыть

55



Отмена действия ошибочных команд

Человеку, как известно, свойственно ошибаться, и работа в тек
стовом процессоре не является исключением. Ош ибки, приво
дящие к потере больших фрагментов текста, могут потребовать 
значительного времени на их исправление, а если оригинал тек
ста не сохранился, то трудности могут быть непреодолимыми.

Текстовый процессор Word 9х обеспечивает своего рода «стра
ховку» от подобных ошибок. Он позволяет отменять действие 
ош ибочны х ком анд и восстанавливать состояние документа, 
предшествующее неправильным операциям.

Отмену последней вы полненной команды  вы полняю т 
командой Правка ► Отменить, кнопкой Отменить на панели

ю

инструментов или клавиатурной комбинацией CTRL+Z. Серия 
отмен позволяет отменить действие нескольких предыдущ их 
команд.

Для отмены нескольких последних команд мож но также 
щелкнуть на раскрывающей кнопке рядом с кнопкой О тме
нить на панели инструментов. При этом открывается список 
команд, отмена действия которых возможна.

Отмена подразумевает восстановление состояния документа таким, 
каким оно было до исполнения соответствую щ ей команды . 
Поэтому при движении вниз по данному списку отменяемые 
команды выбираются автоматически. Выбранные команды выде
ляются цветом, а в нижней строке указывается общее число отме
няемых команд. Отмену группы ком анд выполняю т щ елчком 
мыши на последней отменяемой команде.

о
Если операция была отменена по ошибке, то сразу после 
этого ее можно повторить с помощью команды Правка ► 
Повторить, кнопки Вернуть или комбинации клавиш CTRL+Y. 
Последовательное выполнение такой операции позволяет повто
рить ряд отмененных команд. Кнопка Вернуть, как и кнопка Отме
нить, имеет раскрываю щ ийся список, позволяющий повторить 
группу команд.

Повторение операций возможно только непосредственно после 
их отмены. Если вместо этого выполнить другую операцию , 
например ввод, то список повторяемых команд очищ ается, а 
кнопка Вернуть становится неактивной.
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Определение вида и начертания шрифта

Один из наиболее простых и, в то же время, наиболее вырази
тельных способов изменения внеш него вида текста состоит в 
изменении шрифта, которым он написан. Правда, прикладные 
программы не занимаются управлением ш рифтами, установлен
ными на компьютере, — этим занимается сама операционная сис
тема W indows. П рикладные программы в этом вопросе лиш ь 
опираю тся на операционную  систему, хотя и могут создавать 
некоторые дополнительные специальные эффекты.

1. В Word 9х по умолчанию все операции изменения шрифта 
применяю тся к выделенному фрагменту текста или, при отсут
ствии выделения, к  слову, на котором располагается курсор. 
Для простейших операций по изменению  вида и начертания 
ш рифта используют панель инструментов Форматирование.

В раскрывающемся списке Шрифт выбирают гарнитуру, в спис
ке Размер шрифта определяют размер символов, а кнопками 
Полужирный, Курсив и Подчеркнутый изменяют их начертание.

2. Эффекты, недоступные с панели инструментов Форматиро
вание, мож но создать в диалоговом окне Шрифт, которое 
открывают командой Формат ► Шрифт или пунктом Шрифт в 
контекстном меню. В нижней части всех вкладок этого диало
гового окна приводится пример текста, написанного в соответ
ствии с заданными параметрами шрифта.

3. Элементы управления вкладки Шрифт соответствуют элемен
там панели инструментов Форматирование. Раскрывающийся 
список Подчеркивание предоставляет нестандартные варианты 
подчеркивания текста (например, двойной чертой или пункти
ром). Цвет отображения текста изменяю т в раскрывающемся 
списке Цвет. Эта операция имеет смысл только для электрон
ных документов и документов, которые будут распечатываться 
на цветном принтере. Н естандартные эффекты  оформления 
текста создают установкой флажков на панели Эффекты.

4. Элементы управления вкладки Интервал позволяют изменить 
интервал между символами. Благодаря этому текст может быть 
уплотнен или разрежен, что нередко используют в заголовках.

5. Средства вкладки Анимация использую т для динамическог 
оформления текста, но только в электронных документах.
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Выравнивание абзацев
Основной смысловой единицей текста обычно является абзац. 
Поэтому команды выравнивания и операции форматирования 
предназначены для изменения внешнего вида отдельных абзацев.
Выравнивание абзаца — это расположение его текста в соответ
ствии с заданными правилами. Чаще всего речь идет о горизон
тальном выравнивании текста, то есть о его расположении между 
правым и левым полями страницы.
1. При выравнивании по левому краю все строки абзаца начинаются 

с одной и той же позиции, то есть левый край абзаца образует 
вертикальную линию.

2. При выравнивании по правому краю то же можно сказать о пра
вой границе абзаца.

3. При выравнивании по ширине ровными оказываются и левая, и 
правая границы.

4. В случае выравнивания по центру строки располагаются симмет
рично относительно вертикальной оси, проходящей через 
середину страницы. Такое выравнивание нередко применяют 
для заголовков.

5. Книги, журналы и другие печатные издания и документы на 
русском языке традиционно оформляют с использованием 
выравнивания по ширине. В англоязычных документах обходятся 
только выравниванием по левому краю.

6. В программе Word выравнивание задают щелчком на соответ
ствующей кнопке на панели инструментов Форматирование. 
Из четырех кнопок (По левому краю, По цент
ру, По правому краю и По ширине) может быть 
включена только одна.
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Форматирование абзацев
1. Для полного форматирования абзаца используют диалоговое 

окно Абзац, которое открывают командой Формат ► Абзац или 
с помощью пункта Абзац в контекстном меню, вызываемом 
щелчком правой кнопки мыши.

2. Вкладка Отступы и интервалы определяет выравнивание абзаца 
и его размещение в потоке текста документа.

3. Способ выравнивания задают в раскрывающемся списке Вырав
нивание. Раскрывающийся список Уровень задает смысловой 
уровень абзаца в общей структуре текста.

4. Панель Отступ определяет правую и левую границу абзаца 
относительно правой и левой границ страницы.

5. Раскрывающийся список Первая строка позволяет задать нали
чие и размеры «красной строки» (абзацного отступа).

6. Панель Интервал позволяет задать промежутки между абзацами, 
а также между строками данного абзаца. Увеличенный интер
вал между абзацами нередко заменяет абзацный отступ.

7. Вкладка Положение на странице предназначена для формати
рования абзацев, попадающих на границу между страницами. 
Здесь можно запретить отрывать от абзаца одну строку, потре
бовать, чтобы абзац размещался на одной странице целиком, 
«присоединить» следующий абзац к данному или начать теку
щим абзацем новую страницу.

С помощью диалогового окна Абзац очень просто выполнять фор
матирование, но делать этого не стоит. Это окно полезно для изуче
ния приемов форматирования, но в практической работе лучше 
стараться им не пользоваться. Для эффективной работы существует 
мощный и удобный метод автоматического форматирования, основан
ный на понятии стиля [см. ниже). Он не только позволяет многократно 
повысить производительность труда, но и гарантирует единство 
оформления всех однотипных абзацев и заголовков в объемном 
документе.
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Форматирование с помощью линейки
Линейка не только предоставляет информацию о разметке доку
мента, но и является мощным инструментом форматирования. 
Она позволяет управлять боковыми границами и позициями 
табуляции текущего абзаца. Границы абзаца задают путем пере
мещения (перетаскивания) специальных маркеров.
1. Треугольный маркер, расположенный слева внизу (острием 

вверх) задает левую границу для всех строк абзаца, кроме первой.
2. Перевернутый треугольный маркер слева вверху задает линию 

начала первой строки абзаца и позволяет сформировать абзац
ный отступ.

3. Квадратный маркер под линейкой — это элемент управления, 
всегда располагающийся непосредственно под треугольным 
маркером левой границы абзаца. При его перетаскивании оба 
маркера левой границы перемещаются вместе, с сохранением 
их относительного положения. Такое специальное оформление 
абзаца можно использовать при форматировании эпиграфов, 
особенно важных фрагментов текста, цитат и так далее.

4. Треугольный маркер, расположенный справа, задает правую 
границу текущего абзаца.

5. Линейку также используют для задания позиций табуляции. 
Позиции табуляции применяют, когда строка состоит из 
нескольких полей, например в несложной таблице. По умолча
нию позиции табуляции располагаются через каждые полдюйма 
и отмечаются на линейке короткими вертикальными засечками.

6. Символ, обозначающий позицию табуляции, располагается на 
линейке слева. Он имеет вид «уголка». Щелкнув на нем, можн 
изменить вид символа табуляции и, соответственно, метод отоб
ражения текста.

Выбранный символ табуляции устанавливают щелчком на линейке, 
В дальнейшем его положение можно изменять перетаскиванием. 
Для удаления символа табуляции его перетаскивают за пределы 
линейки. После установки позиции табуляции вручную все пози* 
ции табуляции, заданные по умолчанию и расположенные до нее,! 
удаляются.
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Булева алгебра
Джордо] Буль — английский математик- 
самоучка, изобретатель логической 
системь! Объединение его системы с 
двоичнор системой счисления легло в 
основу Довременных компьютеров.

•Три основные операции булевой ал-ебры — это И, ИЛИ и НЕ. Хотя 
|сис)тема Буля допуфает и множество npjf их операций, — указанных трех

Е достаточно, чтобы реализовать в компьютере сложение, вычитание, 
ожение и деление чисел. Логические действия I 
оперируют л и ф . с двумя сущностям

I двоичны по своей сути.

рДИНИЦА
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иды маркеров табуляции

. Позиция табуляции с выравниванием по левому краю.
Текст располагается справа от указанной позиции, 
начинаясь непосредственно с этого места
Позиция табуляции с выравниванием по центру.
Гекст располагается симметрично относительно указанной
позиции

W

Позиция табуляции с выравниванием по правому краю. 
Текст помещается слева от указанной позиции, 
заканчиваясь в указанном месте
11озиция табуляции с выравниванием по символу. Позволяет, 
например, расположить столбец чисел разной длины так, 
чю десятичные запятые располагаются друг под другом

Дни мореходов между позициями табуляции используют клавиши
I ЛИ и BACKSPACE.
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Автоматизация форматирования. Стили
В длинных документах большинство абзацев форматируется оди- j 
наково. Точнее говоря, обычно существует несколько вариантои | 
оформления абзаца, которые многократно используются внутри 
документа.
Форматировать абзац вручную при каждом изменении текста i 
неудобно, особенно если учесть, что, вероятнее всего, уже сущест- 1 
вует абзац, отформатированный так, как нужно. Программа Word 
решает эту проблему, позволяя производить форматирование па I 
образцу, а также путем применения наперед заданных стилей фор- 1 
матирования.

1. Чтобы выполнить форматирование по образцу, надо устано-1 
вить курсор на абзац, имеющий нужный метод формати- |О Я  
рования, и щелкнуть на кнопке Формат по образцу. L j  
Далее можно щелкнуть на абзаце, формат которого требуется 1 
изменить, и он будет выглядеть точно так же, как выбранными 
в качестве образца.

2. Если требуется изменить формат нескольких абзацев, надо I  
дважды щелкнуть на кнопке Формат по образцу. После внесс 
ния всех необходимых изменений, надо еще раз щелкнуть на |  
кнопке Формат по образцу или нажать клавишу ESC.

3. Стиль форматирования — это совокупность всех параметров* 
оформления, определяющих формат абзаца. Доступные стили 
перечислены в раскрывающемся списке Стиль, расположенном !  
на панели инструментов Форматирование. В начале работы о ! 
программой Word этот список содержит перечень стилей, задан ! 
ных по умолчанию. j

4. При выборе одного из стилей, представленных в данном списке, J I  
изменяется формат текущего абзаца (абзаца, в котором располоЯ 
жен курсор) или формат выделенного фрагмента.

5. С точки зрения компьютера абзацем считается любой фрагменЯ 
текста, ограниченный с двух сторон символами «возврат кареч« 
ки» (код 13). Этот код вводится в текст всякий раз, когда мi<|I 
нажимаем клавишу ENTER. Этот код считается невидимы$Я 
поскольку ему не соответствует ни одна буква. Но увидеть
его все-таки можно, если щелкнуть на кнопке Непечата- ЦЯ j 
емые символы. I
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Непечатаемые символы

Сервис Хабяиаа Цкмо 2;£иа В ставка Фор»

Times New Roman
Формат по образцу!

Двоичная система кодирования информацииц

Идея использования лишь двух символов для кодирования информации 
стара, как мир. Барабаны, которыми пользуются африканские бушмены, 
передают сообщения в виде комбинации звонких и глухих ударов. Азбука 
Морзе — другой пример двухсимвольного кодирования.^

Основы современной двоичной системы заложил в XVII веке 
гениальный немецкий ученый Готфрид Вильгельм Лейбниц. С ее 
помощью он пытался формализовать законы человеческого 
мышления. Он искал возможность свести любую мысль человека к 
совершенно точным формальным высказываниям Ц

Код «возврат каретки»И пП щцы отформатированы 
Иными стилями

p*i.i |)|.опка Встг ж а Формат £ерьис Т>блица Qkho 2

0 U fct а ?  о . г. . ъ  е в

IIO IIO B O K  1

ia кодировафя информациицlfii/юоок 2

(вух символов для кодирования информации 
оторыми пользуются африканские бушмены,
; комбинации звонких и глухих ударов. Азбука 
ухсимвольного кодирования.^

гнной двоичной системы заложил в XVII веке 
ий ученый СанЬШЙ Вильгельм Лейбниц. С ее 
ся формализовать законы человеческого 
зл возможность свести любую мысль человека к 
л формальным высказываниям.К

Им*П текст 2

•«•■и гекст с отступом



Создание стиля

Создание стиля по образцу

1. Это самый наглядный способ создания стиля. Для этого нужно 
отформатировать абзац, щелкнуть на поле Стиль и ввести 
название нового стиля. После этого список Стиль будет содер
жать название нового стиля.

Изменение стиля

2. Если изменить оформление абзаца, использующего определен
ный стиль, а затем щелкнуть на поле Стиль и нажать клавишу 
ENTER, откроется диалоговое окно Переопределение стиля, 
С его помощью можно восстановить форматирование абзацм и 
соответствии с ранее определенным стилем или изменить 
стиль по всему документу. При изменении стиля все абзацы, 
использующие этот стиль, переформатируются автоматически,

Разработка нового стиля

3. Если требуется подготовить новый стиль для использования н 
документе, следует дать команду Формат ► Стиль. В диалоговом 
окне Стиль можно щелкнуть на кнопке Создать (для создании 
нового стиля) или Изменить (для изменения существующего), |

4. В новом диалоговом окне Создание стиля (соответственно,j 
Изменение стиля) можно задать имя нового стиля и указан!, 
какой из существующих стилей принимается за основу.

5. Чтобы изменить оформление определяемое данным стилем, надв; 
щелкнуть на кнопке Формат и выбрать в открывшемся меню 
форматируемый элемент.

6. Если включить флажок Добавить в шаблон, создаваемый (изме*. 
няемый) стиль добавляется в стандартный шаблон программы 
Word, после чего этот стиль можно использовать и в других доку* 
ментах.
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Маркированные и нумерованные списки
Упорядоченную информацию часто удобно представлять в виде 
списков. Так представляют инструкции (описания порядка дейст
вий), наборы поясняющих утверждений, перечни предметов или 
объектов.
Word поддерживает два вида списков — маркированные списки, и 
которых каждый пункт помечается одинаковым маркером, и нуме
рованные списки, где пункты последовательно нумеруются.

Преобразование текста в список

1. Для преобразования существующего текста в нумерован-
ный или маркированный список, надо выделить этот текст Ь ~ , 
и щелкнуть на кнопке Нумерация или, соответственно, (71- 
Маркеры на панели инструментов. Процессор Word авто- LL~ 
матически преобразует новый абзац в элемент нумерованного 
списка, если он начинается с числа, за которым следует точка. 
Если абзац начинается с символа «звездочка» (*), то он автомати
чески преобразуется в элемент маркированного списка.
Последующие абзацы также рассматриваются как элементы 
начавшегося списка. При вводе элементов списка следующий 
абзац автоматически начинается с маркера или номера. Созда 
ние списка заканчивают двукратным нажатием на клавишу 
ENTER в конце абзаца.

2. Чтобы изменить или настроить формат списка, следует датм 
команду Формат ► Список или выбрать в контекстном меню 
пункт Список. При этом открывается диалоговое окно Список.

3. Вкладки Маркированный и Нумерованный позволяют выбраг 
вид маркера или способ нумерации списка. Если стандарты 
оформление списка не подходит, можно щелкнуть на кноп 
Изменить и задать как вид, так и положение маркеров и 
номеров, а также пунктов списка.

4. Вкладка Многоуровневый позволяет задать специальный спи 
сок, содержащий до девяти уровней пунктов, нумеруемых ил 
маркируемых отдельно. Для перехода на более низкий щ 
уровень служит кнопка Увеличить отступ на панели инст
рументов Форматирование.

5. Для возврата на более высокий уровень служит кнопка 
Уменьшить отступ.
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Основные элементы стиля:
•  шрифт, используемый внутри абзаца;
•  выравнивание абзаца и положение его границ;
•  наличие или отсутствие границ и рамок вокруг 

абзаца;
•  положение позиций табуляции в данном абзаце;
•  указание на то, что данный абзац является 

•лсментом списка.

Пример
маркированного
списка

| пммй простой способ создания нумерованного 
i писка.
I Инод первого абзаца, входящего в список, надо 

начать с номера и точки после него: «1.». Далее 
пиелите текст абзаца.

1 И конце абзаца нажмите клавишу ENTER. 
Программа Word автоматически перейдет к 
г целующему элементу списка.

1 Чтобы закончить список, надо после ввода 
последнего элемента списка дважды нажать 
к напишу ENTER.

Маркированный Нумероваьмый j Многоуровневый |

Пример
нумерованного
списка

1) ■
liiнет

III ____0 ............. .............

(я) __
В ............. b) (hV,„..... .
С vrmr.. 'nnnnnwmr с) ----------- (с)~~ iil.-----------

Нумерация
(• . с  продолжить Изменить...

ОК | Отмена

71



Оформление текста в несколько столбцов
В газетах и некоторых книгах (обычно словарях и энциклопедиях) 
информацию нередко представляют в несколько столбцов. Это 
связано с тем, что короткие строчки легче читать.
1. Для разбиения текста на столбцы его вводят обычным 

образом, затем выделяют и щелкают на кнопке Колонки
В открывшемся меню выбирают количество создаваемых столб
цов. По умолчанию столбцы имеют одинаковую ширину.

2. На линейке форматирования появляются маркеры столбцов. 
Перетаскиванием этих маркеров изменяют положение проме
жутка между столбцами и его ширину.

3. Если несколько столбцов текста целиком размещаются на 
одной странице, можно сделать так, чтобы колонки имели оди
наковую длину. Для этого надо дать команду Вставка > Разрыв, 
установить переключатель На текущей странице и щелкнуть на 
кнопке ОК.

4. Если стандартный метод формирования столбцов неудовлетво
рителен, следует использовать диалоговое окно Колонки, которое 
открывают командой Формат ► Колонки.

5. На панели Тип этого диалогового окна приведены стандартные 
варианты размещения колонок. Кроме того, число колонок 
можно задать с помощью счетчика. В этом случае на панели 
Ширина и промежуток задают размеры колонок и величины 
интервалов между ними.

6. Если установить флажок Колонки одинаковой ширины, то вс 
колонки и все интервалы между ними будут иметь одну и ту Ж' 
ширину.

7. Флажок Разделитель позволяет отделить столбцы друг от друг.» 
вертикальной линией.

8. Раскрывающийся список Применить указывает, какую част1 
документа следует разбить на столбцы. Доступные вариант! 
зависят от того, был ли предварительно выделен фрагмен 
текста.

9. Если установить флажок Новая колонка, то последующ^ 
текст документа располагается в начале нового столбца.
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ж в д в д
I IJi'fliwa Ёид Вставка Формат £ервис ХФ **** 2 '’**° 2

Т
II л  и й й ?  * з ;

• Times New Roman
s n ia  и я  

к н Ш 9  т ш !

Солнце
Солнце —  цен
тральное тело 
солнечной систе
м ы  Это звезда, 
имеющая средний 
размер, среднюю 
температуру и 
среднюю [яркость. 
Источником энер
гии Солнца явля
ется непрерывная 
последова
тельность термо
ядерных реакций. 
Температуру по
верхности Солнца 
определяли не
сколькими раз
личными метода

ми, и все онида-Ц  
ю т достаточно 
близкие результа
ты —  порядка 
6000 градусов

Фотосфера, хро
мосфера, корона
Светящийся уча
сток Солнца назы
вают фотосфе
рой Над фото
сферой рас
положена хромо
сфера, наблюдать 
которую невоо
руженным глазом 
можно только во 
время полного 
солнечного за
тмения. Над хро
мосферой распо-

3*р(к________ корона,
наблюдать кото
рую невооружен
ным глазом м ож 
но тоже лиш ь в 
период полного 
солнечного за
тмения.

Солнечные пятна
Солнечные пятна 
—  более темные 
участки солнеч
ной поверхности, 
имеющие нерегу
лярную форму. 
Обычный срок 
жизни группы 
солнечных пятен 
составляет от 
двух до трех не
дель. Активность

На 7,8сн Ст 9 Коя 9 р.Л;- -р;ут т г щ -

1
I I

Одна Аре
Чрсло колонок; }3 

Ширина и промежуток-■ 

црмер: ширина:

ill
1ри слева справа

12,98 см

"3

промежуток: 
" 3  11.25 см 3

| , | •-•••..3  |: ■ ' ±)
Г '“  Г ~ "31---- 3

г колонки одинаковой ширину

•»применить:

Отмена

I Разделитель 

Образец......

Г ~  Новая колонка -

73



Создание таблиц
Самый простой способ создать таблицу в программе Word состоит 
в использовании позиций табуляции. Но этот способ недостаточно 
гибок, потому что многие таблицы трудно представить в простой 
форме. Основной метод создания таблиц в программе Word не 
страдает от таких ограничений и предоставляет самые широкие 
возможности по отображению текста в рамках таблиц.
1. Небольшие таблицы создают с помощью кнопки Доба

вить таблицу на панели инструментов. Открывшаяся 
палитра позволяет быстро создать пустую таблицу.

2. Пустую таблицу с произвольным числом строк и столбцои 
создают с помощью команды Таблица ► Добавить таблицу. 
Число строк и столбцов задают с помощью счетчиков диалого
вого окна Вставка таблицы.

3. Кнопка Таблицы и границы, а также команда Таблица ► 
Нарисовать таблицу позволяют нарисовать таблицу в 
документе вручную. При этом открывается панель инструментов,] 
Таблицы и границы. Сначала рисуют внешний контур таблицы, 
а затем разбивают ее на отдельные ячейки.

4. Строки или столбцы таблицы могут содержать разное числи 
ячеек. Для этого сначала создают таблицу с равным числом 
ячеек в строках и столбцах, а потом объединяют или разделяют 
отдельные ячейки. Выделив необходимые ячейки, дают команду] 
Таблица ► Объединить ячейки или Таблица ► Разбить ячейки.

5. Линии, разбивающие таблицу, можно рисовать или удаля’н. 
вручную. На панели инструментов Таблицы и границы для это|Ш 
цели служат кнопки Нарисовать таблицу и Ластик.

Ввод в таблицу осуществляют по ячейкам, причем в любом поряд
ке. Ячейка может содержать несколько абзацев текста. Клавший] 
TAB позволяет переходить от текущей ячейки к следующей. Каж« 
дую ячейку таблицы можно форматировать независимо от осталь  ̂
ных. Более того, если щелкнуть на ячейке правой кнопкой мыши 
и выбрать в контекстном меню пункт Направление текста, то стро̂  
ки текста в ячейке таблицы можно расположить вертикально.
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I гни таблицу используют не как особый элемент оформления 
и м га, а она действительно содержит «табличные данные», то 
гг можно отформатировать стандартным образом. Команда 
1пГшица ► Автоформат (или кнопка Автоформат на панели 
I.шлицы и границы) позволяет применить один из гото- 
М1.1Ч стандартных форматов, определяющих шрифты, 
Пушицы и цвета ячеек таблицы.

Т Мчи изменения границ и цвета заливки ячеек таблицы вручную 
. it ужат кнопки Внешние границы и Цвет заливки на панели 
инструментов Таблицы и границы. Раскрывающиеся палитры, 
им п.шаемые этими кнопками, можно «оторвать» от соответству- 
юших кнопок и использовать как независимые панели инстру- 
М( шоп.

? г
♦оМ Woid iw o rd j l

и а
gna Вставка Формат Сервис Хаб лица Qkho ^  |  J L iS J .* ]

&  9 } ' f
I imes New Roman • ж к  ч s  t a s :|Si= fie W-. □ *

• • 10 • » • 11 •

Штат
Назв|ан11е

АлЖма I
Аляска

Лрюпва

Лркатас

К.итфоркия

Н асел сш 1е  

4 100 000

Столица штата
Н азван и е Н ассл еш 1е  

Монтгомери | 1S0 000

Т аблицы и границы

Т500

ТОТ
Т Ш М

С*|д I аг/16 :Ва 9,7ci

пт J  <2 -------- — -  0,514- J,
1ИНИ

Сакраменто 280 000

кол 5.....’ |злд шдУГ рЩ Т Э Д

©  О 6  ©
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Форматирование документов 
сложной структуры
Если открыть любую книгу (например, эту), то можно заметить, 
что помимо основного текста она содержит дополнительные эле
менты, размещаемые в верхней и нижней частях страницы (в част
ности, номера страниц). Такие элементы (их называют верхними 
и нижними колонтитулами) облегчают работу с длинными доку
ментами. Программа Word позволяет использовать колонтитулм 
для оформления книг и повышения их удобочитаемости.
1. Word рассматривает документ как последовательность разделов, ] 

В каждом разделе используется последовательная нумерация 
страниц и один набор колонтитулов. Если эти данные в рамках ■ 
документа должны меняться, следует разбить документ на pan 
делы. Команда Вставка ► Разрыв открывает диалоговое окно! 
Разрыв, в котором надо включить один из переключателей! 
группы Новый раздел, указывающий, с какой страницы начи*| 
нается новый раздел.

2. Для настройки нумерации страниц надо дать команду Вставка > 1 
Номера страниц. При этом открывается диалоговое окно Номе» j 
ра страниц, позволяющее указать, где именно должны распоН 
лагаться колонцифры. Для этого используют списки Положени#! 
и Выравнивание. Щелчок на кнопке Формат позволяет выбран, 
метод нумерации. Если документ разбит на разделы, страницы = 
разных разделов могут нумероваться по-разному.

3. Для введения колонтитулов, содержащих дополнительную 
информацию, служит команда Вид ► Колонтитулы. Колонтитуле 
могут располагаться на верхнем или нижнем полях страницы, 
Данная команда временно прекращает редактирование осноиЯ 
ного текста документа, но зато дает возможность ввода гекстЯ 
в поле верхнего колонтитула. Одновременно открывается панели 
инструментов Колонтитулы. Она предоставляет дополнительные 
возможности, в том числе возможность перехода к редактираИ 
ванию нижнего колонтитула.

4. Кнопки панели инструментов Колонтитулы позволяют: вставив! 
в колонтитул номер страницы, дату и время; просмотреть™ 
скопировать колонтитулы других разделов; переключитьИ 
между верхним и нижним колонтитулами. Редактирование! 
колонтитулов завершают щелчком на кнопке Закрыть и я |  
повторной командой Вид ► Колонтитулы.
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Проверка правописания
Текстовый процессор Word существенно облегчает создание гра
мотных и литературно правильных документов. Проверка текста 
и исправление ошибок в нем может производиться автоматически 
и л и  вручную. Контроль опечаток и ошибок происходит уже но 
ходу ввода текста.
1. Неверное слово подчеркивается красной волнистой линией, а 

неудачное или неправильное словосочетание — зеленой линией
2. Если щелкнуть на помеченном тексте правой кнопкой мыши, 

открывается контекстное меню с возможными вариантами ис
правления ошибки. Можно выбрать любой из этих вариантов.

3. Пункт Добавить используют в тех случаях, когда слово пра 
вильное, но отсутствует в словаре программы. Оно будет счи
таться правильным для всех последующих документов.

4. В ситуациях, когда словосочетание подчеркнуто зеленой линией 
программе обычно трудно самой предложить правильный спо 
соб исправления ошибки. В этом случае в контекстном мен 
приводится только правило, которое, по мнению программы, 
оказалось нарушенным.

5. Провести проверку правописания после создания документ 
позволяет командная кнопка Правописание. Получив 
такую команду, программа проверяет весь документ, оста
навливаясь при обнаружении ошибки и позволяя ее исправить,

6. Значок книги в строке состояния указывает на состояние режи 
ма проверки правописания. Если значок помечен крес
тиком, значит, проверка не проводилась или были 
обнаружены ошибки. При отсутствии ошибок исполь
зуется «галочка».

Литературное редактирование

Качество текста нередко можно улучшить, заменив слово бол 
подходящим по смыслу. Обычно для этой цели используют слова 
синонимов. Программа Word содержит команду Сервис ► Язык 
Тезаурус, выполняющую те же функции.
7. В диалоговом окне Тезаурус слово, на которое указывал курсор 

помещается в список Синонимы для. Поле Значения содержу 
варианты значений слова. Поле со списком Замена синоним 
содержит найденные синонимы.
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Нмбрав подходящий синоним и щелкнув на кнопке Заменить, 
можно заменить слово, входящее в исходный текст. Кнопка 
11< )иск позволяет проводить поиск синонимов к синонимам, что 
расширяет круг доступных слов.
Программа может указывать на предложения, безупречные с 
I рамматической точки зрения, но неудачные литературно, 
например, содержащие слишком много существительных или
I I и олов. Разумеется, предложить надежный автоматический 
< и особ устранения подобных недостатков программа не может.

©

Ашибка!
I» ■■ <V Л  V  Л  ■V V4 Л / V4 V  I

Ошибка
Сшибка
Шибка

Пропустить все 

Добавить--------

Авгозамена ► 
V Орфография...

т
I Тезаурус: Русский В Ш  ? f x f

Анонимы для; Замена синонимом:

[ошибки ^  | (промаха

Значения:
погрешности (сущ
итвйаи
(связанные слова)

Заменить/ ГЬиск

оплошности
оплошки
просчета
просчеты

Вернуть Отмена

I
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Работа с планом документа
При работе с длинными документами нередко нужно охватим.
весь документ в целом и просмотреть или изменить его план. Час
то само создание документа начинают с составления плана. В тек
стовом процессоре Word для этого используют режим структуры.

1. Переход в режим структуры выполняют щелчком на кноп- ra j 
ке Режим структуры, которая располагается в левом ниж
нем углу окна документа. Можно также использовать команду 
строки меню Вид ► Структура.

2. Структура документа фактически является его планом и пред
ставляет собой список заголовков различного уровня, имею
щихся в документе.

3. При работе в режиме структуры на экране появляется панели 
инструментов Структура.

4. По умолчанию работа начинается с ввода заголовка первою 
(самого высокого) уровня. Для понижения уровня заголовка 
можно использовать клавишу TAB или кнопку Понизить уро
вень на панели инструментов Структура. Для повышении 
уровня используют кнопку Повысить уровень или комбина
цию клавиш SHIFT+TAB.

5. Знак «плюс» возле заголовка указывает на наличие подразделом 
Щелчок на этом значке позволяет выделить весь соответствую
щий раздел. Метод перетаскивания позволяет переставлять 
заголовки вместе с соответствующими разделами с одного месщ| 
на другое.

6. Кнопки с цифрами на панели инструментов Структура позноч! 
ляют свернуть все уровни ниже выбранного. Кнопки Свернуть ж  
Развернуть позволяют сворачивать и разворачивать уровни зага*| 
ловков поодиночке.

7. Когда план создан, ввод текста разделов выполняют в одно* 
из обычных режимов. Переход выполняют с помощью пункта 
меню Вид или щелчком на одной из кнопок в левом нижнс* 
углу окна документа.

8. Если нужно одновременно видеть и структуру (план) документ 
и его содержание, следует дать команду Вид ► Схема документ!
В этом случае в левой части экрана открывается область, соло 
жащая только заголовки. Переход к любому разделу докумен^ 
выполняют щелчком на заголовке.
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• Повысить уровень 
■Понизить уровень
• Понизить до обычного текста 
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•Переместить вниз
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Создание форм и бланков
Анкеты, опросные листы и многие другие документы представ
ляют собой бланки, предназначенные для заполнения и последую
щей обработки. Часто бланк также называют формой. Программп 
Word позволяет создавать формы и бланки, которые можно рас
пространять в электронном виде и заполнять на компьютере.
Электронный бланк используется многократно. Поэтому он созда
ется не как обычный документ, а как шаблон. Шаблон является 
основой для других документов, а сам остается неизменным.
1. Чтобы создать шаблон, надо открыть диалоговое окно Созданио 

документа с помощью команды Файл ► Создать и установит т. 
в нем переключатель Шаблон.

2. Бланк содержит статические данные и поля формы, в которые 
информация вносится при заполнении бланка. Содержимое 
бланка определяется при его создании.

3. Размещение полей формы удобнее всего осуществлять с помо
щью таблицы. В этом случае элементы формы можно точно 
позиционировать, и в случае необходимости перемещать группу 
элементов как единое целое.

4. Поля формы создаются в шаблоне с помощью панели инстру
ментов Формы. Она открывается командой Вид ► Панели ина- 
рументов ► Формы.

5. В программе Word возможны три вида полей формы. Текстовые 
поля служат для ввода строк текста, флажки указывают на поло-j 
жительный или отрицательный ответ на вопрос, раскрывающие■ 
ся списки позволяют выбрать один из нескольких вариантов. ]

6. Настройку полей выполняют в диалоговом окне Параметры, 
Чтобы открыть его, следует выбрать поле и щелкнуть на кнопка 
Параметры поля формы на панели инструментов Формы.

7. Чтобы при заполнении формы данные можно было вносить 
только в поля формы, выполняется защита формы. Для этого 
надо щелкнуть на кнопке Защита формы на панели инстру
ментов Формы.

8. Для использования формы надо дать команду Файл ► Создать 
выбрать в диалоговом окне Создание документа шаблон, c o o t J  
ветствующий нужной форме. Поля формы выбираются клавиа» 
турными командами TAB и SHIFT+TAB. Заполнив форму, 
можно сохранить в виде обычного документа или распечатап.
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Редактирование шаблона и заполнение формы

АнкетаЦ
Считаете ли • Выне о б ходимойттрив атиз ацгао наше го • 
пр едприятия?»
Какой, на-Ваш взгляд, дстжна-быть-средняя• 
заработнаяппатасотрудников?£
Кого-следу етвыбратьдиректорол^?а 
til

m  Дав

т
1

© Раскрывающийся Текстовое Флажки 
список поле

Анкета
Считаете ли Вы необходимой приватизацию нашего 
предприятия?
Какой, на Ваш взгляд, должна быть средняя 
заработная плата сотрудников?
Кого следует назначить дире ктор ом?

ЖДа П  Нет —

Без изменений

Александров *

Александров
Васильев
Иванов
Петров
Сидоров
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Указатели и оглавления
Почти все книги содержат оглавление, а многие к тому же содер
жат в конце книги указатель терминов. Создание этих разделом 
отличается высокой трудоемкостью, но они упрощают просмотр 
и чтение документов, имеющих сложную структуру. Текстовым 
процессор Word позволяет автоматизировать создание оглавлений 
и указателей.

Создание указателя терминов

Создание указателя является достаточно сложной работой. Оми 
выполняется в два этапа. Сначала подготавливают слова и терм и 
ны, включаемые в указатель, а потом этот указатель создают.
1. Слова, включаемые в указатель, необходимо предварительно 

пометить. Для этого выделяют нужное слово и нажимают ком 
бинацию клавиш ALT+SHIFT+X. При этом открывается диало» 
говое окно Определение элемента указателя.

2. Выделенный текст переносится в это диалоговое окно. Его 
можно сразу принять как пункт указателя или сначала отредак
тировать. В поле Дополнительный можно ввести один или лиц 
дополнительных элемента указателя (через точку с запятой)^ 
Поле Параметры определяет, как именно будет изображаться 
ссылка на данный термин в готовом указателе.

3. Включение выбранного элемента в указатель выполняют щелчч 
ком на кнопке Пометить. Если щелкнуть на кнопке Пометит  ̂
все, то в указатель будут включены все ссылки на данный тср̂  
мин, имеющиеся в документе.

4. Такую операцию необходимо проделать со всеми терминами но 
всему документу. На этом заканчивается подготовительный этаЯ

5. Для создания указателя терминов надо перевести курсор Щ 
конец документа, ввести заголовок указателя и дать команду 
Вставка ► Оглавление и указатели, открывающую диалогонов 
окно Оглавление и указатели.

6. Вкладка Указатель данного диалогового окна содержит Э Я  
менты управления, позволяющие определить способ формат* 
рования указателя в документе.

7. Вид указателя в выбранном формате отображается в поле Обр* 
зец. Указатель терминов генерируется автоматически и встай 
ляется в то место, где располагается курсор.

8 4

<»1дание оглавления

■илтель

( О

М П  I
щать оглавление заметно проще, чем указатель. Если для оформ
ит заголовков использовались специальные стили, программа 

Wind включит такие заголовки в оглавление автоматически.
Н Установив курсор в то место, куда будет вставлено оглавление,

( Iсдует дать команду Вставка ► Оглавление и указатели. В диа-
кновом окне Оглавление и указатели надо выбрать вкладку Оглавление.

» )цементы управления данной вкладки позволяют задать формат
• плавления и указать, какие из заголовков следует в него вклю
чить. В некоторых документах имеет смысл даже создать два 
in ивления разной степени подробности.
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Работа с версиями документа
Если после редактирования документа сохранить его в том же 
файле, исходная информация утрачивается навсегда. Если сохра 
нить документ в новом файле, возникает «параллельный» файл, 
у которого есть общее содержание с исходным файлом, но нет 
удобной связи с ним. Word предоставляет особую возможность 
сохранения документов. Ее суть в том, что несколько версий доку
мента можно сохранить в одном файле.
1. Чтобы сохранить новую версию документа в том же файле, надо 

дать команду Файл ► Сохранить как и в диалоговом окне Сохра
нение документа щелкнуть на кнопке Сохранить версию. При 
этом открывается диалоговое окно Сохранение версии.

2. Просмотр имеющихся версий документа выполняют с помощью 
команды Файл ► Версии. При этом открывается диалоговое 
окно Версии документа.

3. Сохранение нескольких версий документа не позволяет следит:, 
за изменениями, произведенными в документах, поодиночке, 
Для этого в программе есть специальный режим работы *Л 
режим исправлений. Его включают щелчком правой щ я Л  
кнопкой мыши на индикаторе ИСПР в строке состоя- У щ Ц Н  
ния и выбором в контекстном меню пункта Исправления.

4. В режиме исправлений измененный текст помечается ярким 1 
цветом. Дополнения изображаются подчеркнутыми, а удален 1 
ный текст выглядит зачеркнутым.

5. Регистрация изменений обычно нужна в тех случаях, когда 1 
кто-то должен «одобрить» внесение предлагаемых изменений и -■ 
документ. Чтобы принять исправления или отказаться от них, ■ 
надо щелкнуть правой кнопкой мыши на индикаторе ИСПР п | 
строке состояния и выбрать в контекстном меню пункт При-1 
нять/отклонить исправления.

6. Работу с исправлениями ведут в диалоговом окне Просмотр 1 
исправлений. Кнопки Найти позволяют перейти к очередному* 
исправлению. Кнопки Принять и Отказаться служат для внесоИ 
ния или отмены выбранных исправлений.
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О Сохранение версии

Датаиеремя: 15.09.98 14:42 
Сохранил: ssv

Заметки к версии:
И зменение с тилей заголовков по всему документу]

Сюда можно 
ввести примечания, 
описывающие 
отличие данной 
версии документа

€» Версии документа ’’Docl.doc"

Новые версии •

IДохранить... ;

Имеющиеся версии ....

Дата и еремя
1ш т хт
15.09.98 14:42

Г* Автоматически сохранять версию при закрытии

Сохранил Заметки

Изменение стилей заголовков по всему “

J
Открыть Удалить Заметки..;

: Iro диалоговое окно позволяет просмотреть примечания к версии, 
переключиться на другую версию или удалить ненужную версию

свести процесс форматирования W eb-документов к тому, как мы 
форматируем ^еЬ-ебычдале-документы в. сж®ШАШ]ьнщ.рела1СТор..ах
1 «кен»ьж--ярф«««ершг? В принципе, это возможно, но из-за особенш 
World Wide Web это не очень удобно.

Просмотр исправлений и ш
«.чшкание.......... ••••;•*............ ............... — Показать ........•........... .
Wriffr исправления
It тлвпено ^  исправленный документ
0* .08.99 17:3? исходный документ

Оринять j Отказаться | Принять gee | Оцсаз от всех |

Ф  Найти

Найти ■

Закрыть
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Предварительный просмотр 
и печать документов
Форматирование документов особенно важно в тех случаях, когда 
документ предназначен не для просмотра в электронном виде, а 
для печати на бумаге. Процессор Word способен представить 
документ на экране точно в том же виде, в каком он будет выведен 
на печать, а также произвести саму печать при наличии принтера, 
подключенного к компьютеру.
1. Чтобы убедиться в том, что текст на бумаге будет выглядеть так, 

как надо, используют специальный режим предварительного 
просмотра. Для перехода в этот режим служит кнопка грД 
Предварительный просмотр или команда Файл ► Предва- 1±5| 
рительный просмотр.

2. В режиме предварительного просмотра документ нельзя редак
тировать. Управляющие кнопки на панели инструментов позво
ляют только изменять способ отображения.

3. Если внешний вид документа по каким-либо причинам не уст»! 
раивает автора, следует подумать над оформлением документа, 
Возможно, стоит изменить параметры страницы. Для этого 
используют диалоговое окно Параметры страницы, которое] 
открывают командой Файл ► Параметры страницы.

4. Это диалоговое окно содержит четыре вкладки. Вкладка Поли 
позволяет задать поля листа бумаги со всех четырех сторонл 
Элементы вкладки Размер бумаги управляют размером лися 
бумаги и его ориентацией. На вкладке Макет расположены 
элементы управления, задающие специальные параметры, если 
документ должен распечатываться особым образом.

5. Щелчок на кнопке Печать на панели инструментов — Г'Ш 
самый быстрый, но не самый лучший способ распеча- ЩВ 
тать документ. По такой команде документ печатается с пари* 
метрами, заданными по умолчанию. Если эти параметры ет 
не настроены и не проверены, то, скорее всего, отпечатанны 
документ придется выбросить в урну.

6. Поэтому в абсолютном большинстве случаев используют кома* 
ду Файл ► Печать (или клавиатурную комбинацию C T R L + P ]  
В этом случае открывается диалоговое окно Печать, позволяю 
щее настроить параметры печати и свойства принтера по своей 
усмотрению.
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Ш  ! ! Ж

ТПочать 
Уиоличение 
Одна страница 
11осколько страниц
Мпсштаб--------
11инейка--------

44% «  т  I

I Ьдгонка страниц -
Но иесь экран---
1пкрыть--------

Закрыть j V?

I' пшекстная справка

и Ф"М*иры страницы

I '..... | Размер бумаги j Источник бумаги | Макет

Цррхмее; )2,01 см ±1
Нужнее; ]2,01 см ±1
/HNNM: j 1,19 см

Нроюг: j 1.5 см ± j

(Ьргпдрт |0 см ± 4
• 1 •• | »лй до колонтитула
MPtyWOt 11,25 см ±1
инщрего; jl,25cM ± |

1 >ркальныв поля

---
---

—

Применить:
Ко всему документу d

fid у МО IV 'ИЮ...

...... ................
|***£нР LaserJet 51 PCL 

timiNMi: Свободен
HP I asertet 51 PCL 

Ш Ш '' LPT 1:

! I | •• , '.11.1 C
I I

и/или диапазоны стражи, 
запятыми. Например: 1,3,5-12

!я Э
W еазобрать по копиям

I*• "илмг«лib. ^Всестрамицыдиапазона | Напечатать; Документ -г*]

OK | Отмена |
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Закрепление пройденного
■ф- Для работы с текстовыми документами служат текстовые 

редакторы и текстовые процессоры.

Текстовые редакторы предназначены для ввода и редактиро 
вания текста.

■ф- Текстовые процессоры позволяют, кроме ввода и редактиро! 
вания текста, выполнять его форматирование, а также вставки 
в текстовый документ объектов нетекстовой природы (гра* 
фических, мультимедийных и других).
Простейшие средства работы с текстовыми документами 
входят в состав операционной системы Windows 9х. К  ним 
относится текстовый редактор Блокнот и текстовый процесс 
сор WordPad. Более мощные текстовые процессоры устанаи 
ливают как самостоятельные приложения Windows.
Наиболее популярным и распространенным текстовым П|хм 
цессором является Word 9х, выпущенный компанией Microsolu 
В настоящее время в эксплуатации находятся версии Word 6.0 
Word 95 (7.0) и Word 97 (8.0).

■ф- Текстовый процессор Word 9х предоставляет несколько режи» 
мов представления документа. Нужный режим представление 
определяется характером работы с документом.

-ф- Word 9х — многооконный текстовый процессор, то есть о|| 
позволяет одновременно создавать, редактировать и проемам 
ривать несколько документов.

■ф- Средства редактирования программы включают средства аин>« 
матического поиска и замены заданных объектов или фрагмеД 
тов текста. Средства форматирования позволяют управляя 
внешним видом и размером шрифта, его начертанием, метв 
дами выравнивания абзацев.

■ф- Автоматизация приемов форматирования документа выполнив 
ется настройкой стилей оформления абзацев и заголовков j

-ф- Дополнительные приемы форматирования включают: соэдИ 
ние маркированных и нумерованных списков, размещение тск(н 
в нескольких столбцах, создание таблиц, внедрение графичЯ 
ких и мультимедийных объектов, а также размещение доцЛ 
нительных элементов оформления, включая верхние и нижнЯ 
колонтитулы.
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»М''ниг и редактирование текстовых документов

| Ипичптельной чертой современных текстовых процессоров 
ми in с гея обязательное наличие средств автоматической про- 
игрки правописания. Текстовый процессор Word 9х прове- 
|нич ор(|)ографию, грамматику, а во многих случаях и стиль 
|| ксга.
Ami "М.пизация разработки док ум ен тов  н ебол ьш ого  объ ем а  
п т  ci основы ваться на исп ол ьзован и и  стандартных бланков, 
ШЧО 10110(1 и форм.

I ш а нтоматизации разработки крупных документов (книг) 
(м. юный процессор Word 9х содержит специальные средства 
нни'м.нического создания оглавлений и указателей.

Hi иОое удобство предоставляет возможность сохранения
и.......п.ких версий документа в одном файле. Это позволяет
lici мни,ким исполнителям работать с одним документом. 
И |и м 1ме внесения исправлений все правки, которые вносит
...... .нитель, не отменяют редактирования, выполненного

мшлегами.
1< I < юный процессор Word 9х работает по принципу соот-
....  I ния экранного представления документа печатному.
• ни принцип называется WYSIWYG {What you see is what you 
м It соответствии с этим принципом программа позволяет

.......... .. предварительный просмотр документа перед выда-
Ц1Н1 сю на печать.
. Ь ’1 , ш.  янляется заключительным этапом работы над обыч
ным бумажным документом. Если речь идет об электронном 

it \mi т с , то последняя версия текстового процессора (вер- 
М Wind 97) предоставляет средства для автоматической 
itI• I иI и документа по заданному адресу электронной почты 
и I 1ч его отправки на Web-сервер для публикации в Интер-
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Контрольные вопросы
1. Что общего и в чем отличия текстовых процессоров и тексте* 

вых редакторов?
2. Какие текстовые процессоры и текстовые редакторы вы знаек’’
3. В чем вы видите разницу между текстовым курсором и указа| 

телем мыши?
4. Какие средства управления положением курсора вы знаете''
5. Какие режимы представления документа на экране имеет про» 

грамма Word 9х? В каких случаях применяют эти режимы? jj
6. В чем состоит редактирование текста? Какие приемы редаю и 

рования вы знаете?
7. Как вы считаете, относятся ли средства отмены действий 

ошибочных команд к средствам редактирования? Какие при! 
емы отмены действия команд в текстовом процессоре Wora 
вы знаете?

8. В чем состоит форматирование текста! Какие приемы формм 
тирования вы знаете?

9. Что такое список! Какие виды списков вы знаете?
10. Как вы считаете, относятся ли средства создания таблиц ■ 

средствам форматирования документов?
11. Текстовый процессор Word 9х позволяет автоматизироилц] 

проверку грамматической и орфографической правильное® 
текстов. Ошибки выделяются подчеркиванием цветной лини! 
ей. Как с помощью всего лишь двух щелчков кнопками ммиД 
узнать, в чем заключается ошибка?

12. Программа Word 9х предоставляет мощные возможности d  
форматированию абзацев. Какое средство предоставляет прЦЙ 
грамма для того, чтобы все однотипные абзацы в докумсиЯ 
форматировались одинаково?
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Работа с базами данных

сУс/азы данных играют особую роль 

в современном мире. Все, с чем мы 

ежедневно сталкиваемся в жизни, скорее 

всего, зарегистрировано в той или иной 

базе. Умение работать с базами данных 

сегодня является одним из важнейших 

навыков в работе с компьютером, 

а специалисты в этой области никогда 

не окажутся безработными



7. Базы данных
Хранение информации — одна из важнейших функций компью 
тера. Одним из распространенных средств такого хранения явля
ются базы данных. База данных — это файл специально! 
формата, содержащий информацию, структурированную задан 
ным образом.

Структура базы данных
Большинство баз данных имеют табличную структуру. Как м 
знаем, в табличной структуре адрес данных определяется пересеч 
нием строк и столбцов. В базах данных столбцы называются пол 
ми, а строки — записями. Поля образуют структуру базы данны, 
а записи составляют информацию, которая в ней содержится.

Для того чтобы легко усвоить понятие структуры базы данных, на/Г 
представить себе пустую базу, в которой пока еще нет никаких да 
ных. Несмотря на то что данных в базе нет, информация в ней вс 
таки есть. Это структура базы, то есть набор полей. Они определя 
что будет записано в эту базу и в каком виде.

Простейшие базы данных
Простейшие базы можно создавать, не прибегая к специалып 
программным средствам. Чтобы файл считался базой данш 
информация в нем должна иметь структуру (поля) и быть фор 
тирована так, чтобы содержимое соседних полей легко разли 
лось. Простейшие базы можно создавать даже в текстов 
редакторе Блокнот, то есть обычный текстовый файл при опре 
ленном форматировании тоже может считаться базой данных.
Существует по крайней мере два формата текстовых баз данш
• с заданным разделителем;
• с фиксированной длиной поля.

Несмотря на «примитивность» таких текстовых баз данных, мощК 
[pi? системы управления базами данных позволяют импортиро 

9  подобные файлы и преобразовывать их в «настоящие» базы дан! 
Поэтому если в организации пока нет системы управления ба 
данных, данные можно хранить в текстовом файле, а потом, к 
такая система появится, данные не пропадут и будут успешно имп 
тированы.
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I'dfioia с базами данных

1((ИИСИ -Поля-

hi >1 >ММ и комплектующие : таблица
Наименование Модель1 Цен<Г| Примечание

Процессор Pentium II /266 1 бООр Не самый лучший, но доступный по цене
Жесткий диск Fujitsu 5.2 Гб. UDMA 1 285р U D M A -высокая скорость 
Материнская плата Asustec 430TX512PLB 910р Возможно, она "переживет" процессор
Дисковод CD-ROM Mitsumi 32-х 403р. Самый лучший из предложенных

' (пвративная память DIMM, 32 MB 265р. Пока этого объема памяти достаточно. ВпослсЦ
видеокарта S3 3D Virge DX4MB 221р. Большой объем видеопамяти нужен для рабо^

Корпус системного[блока;Mmi-Tower 158р. Поставляется вместе с блоком питания
к о во д гибких д и сков ; FDD 3,5" 107 р. Самый стандартный дисковод

М утные колонки Typhoon 25W РМРО 95р. Простейшие (работа со звуком не предполага й
у»иная карта :ESS-1868,16 Bit 88р. Простейшие (работа со звуком не предполага

Инаниитура 57р. Самая доступная (через год можно заменить) >
Мши». Mitsumi Mouse 39р. Великолепное соотношение цена/качество

Ор. Предполагается сборка собственными руками Щ
"Ы1---- Г и н и  и, 13 Jj 1 лЛ

тпиицы баз данных легко сортируются. Эта таблица отсортирована 
... . 1 1 (ена. Вид сортировки: в порядке убывания

,;мп|1 юкстовой 
i»i |i.i: целителями 
■цяк юре Блокнот, 

«̂пигвлем 
ип и .шпятая

О  (Безимени) - Блокнот
файл Правка По*<к 2
Фам илия,И м я,О тчество ,Д ата  рождения,Домашний телефон ^1 

Александров,Андрей.Владимирович ,16 /03 /86 ,123-45 -67  

Бо р и со ва ,А н н а,И го р евн а,27 /05/86,765-43-21 

Во р о бьев , 0л е г ,П е т р о в и ч ,10/09/85,111-11-11 

Гриш ин ,Александр ,Викторович ,31 /01 /86 ,222-22-22

-И-----------------1— ------------ — .— __________

......... пая база с фиксированной длиной полей

О т ч е с т в о Д а т а  рожденияД омаш ний телефон

Владимирович 16/03/86 123-45-67

Игоревна 27/05/86 765-43-21

Петрович 1О/09/85 111-11-11

Викторович 31/01/86 222-22-22
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Свойства полей. Типы полей
Поля — это основные элементы структуры базы данных. Они 
обладают свойствами. От свойств полей зависит, какие типы дан 
ных можно вносить в поле, а какие нет, а также то, что можно 
делать с данными, содержащимися в поле.

Например, данные, содержащиеся в поле Цена, можно просуммиро ■ 
вать, чтобы определить итоговый результат. Суммировать данный, 
содержащиеся в поле Номер телефона, совершенно бессмысленно, 
даже если номера телефонов записаны цифрами. Очевидно, что эти 
поля обладают разными свойствами и относятся к разным типам.

Основным свойством любого поля является его длина. Длина поля 
выражается в символах или, что то же самое, в знаках. От длины 
поля зависит, сколько информации в нем может поместиться. 
Мы знаем, что символы кодируются одним или двумя байтами, 
поэтому можно условно считать, что длина поля измеряется н 
байтах.
Очевидным уникальным свойством любого поля является ci 
Имя. Разумеется, одна база данных не может иметь двух полей о 
одинаковым именем, поскольку компьютер запутается в и х  
содержимом. Но кроме имени у поля есть еще свойство Подпись, 
Подпись — это та информация, которая отображается в заголонк* 
столбца. Ее не надо путать с именем поля, хотя если подпись иг 
задана, то в заголовке отображается имя поля. Разным поля Л  
например, можно задать одинаковые подписи. Это не помешав 
работе компьютера, поскольку поля при этом по-прежнем| 
сохраняют разные имена.
Разные типы полей имеют разное назначение и разные свойств;!,
1. Основное свойство текстового поля — размер.
2. Числовое поле служит для ввода числовых данных. Оно то 

имеет размер, но числовые поля бывают разными, напрм 
для ввода целых чисел и для ввода действительных чисел. В послй 
нем случае кроме размера поля задается также размер десятично 
части числа.

3. Поля для ввода дат или времени имеют тип Дата/время. ДА 
ввода логических данных, имеющих только два значения 
или Нет; 0 или 1; Истина или Ложь и т. п.), служит специальны 
тип — Логическое поле. Нетрудно догадаться, что длина такс 
поля всегда равна 1 байту, поскольку этого более чем дос1 
точно, чтобы выразить логическое значение.
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4 ...... тип поля — Денежный. Из названия ясно, какие данные
и нем хранят. Денежные суммы можно хранить и в числовом 
Мимс, по в денежном формате с ними удобнее работать. В этом 
t 1\ч.1с компьютер изображает числа вместе с денежными едини
цами. различает рубли и копейки, фунты и пенсы, доллары и 
II* mi 1.1. и общем, обращается с ними элегантнее.
И ■ пмременных базах данных можно хранить не только числа и 
« V I  и м ,  по и картинки, музыкальные клипы и видеозаписи. 
II"  и пи таких объектов называется полем объекта OLE.

V и кетового поля есть недостаток, связанный с тем, что оно 
ИИ'чч ограниченный размер (не более 256 символов). Если 
♦IV Фио вставить в поле длинный текст, для этого служит поле 
н и м  М! МО. В нем можно хранить до 65 535 символов. Осо-
•'....... 'п. ноля M EM O состоит в том, что реально эти данные
*|»«1П11( и не в поле, а в другом месте, а в поле хранится только 
yilltHiieiii. па то, где расположен текст.
(h* т . интересно поле Счетчик. На первый взгляд это обычное 
Ши и ’line  поле, но оно имеет свойство автоматического наращи-
....... . Гели в базе есть такое поле, то при вводе новой записи
и hi in .шгоматически вводится число, на единицу большее,
• и hi.пение того же поля в предыдущей записи. Это поле 

•Оно или нумерации записей.



Связанные таблицы
Примеры, которые мы привели выше, можно считать прости! 
шими базами данных, но на самом деле это не совсем базы, « 
только таблицы. Если бы информация хранилась в таких просты'» 
структурах, то для работы с ней можно было бы обойтись 0е| 
специальных систем управления базами данных. На практике при 
ходится иметь дело с более сложными структурами, которые обрм 
зованы из многих связанных таблиц.

а, , Базы данных, имеющие связанные таблицы, называют также ренн 
ционными  базам и данных.

W
Рассмотрим пример работы малого предприятия, занимающегося 
прокатом компакт-дисков с компьютерными играми. Для том 
чтобы знать, кто какой диск взял, когда должен возвратить и 
сколько дисков каждого наименования осталось на складе, пред* 
приятию необходима база данных. Но если все сведения о пок)1( 
пателях и о дисках хранить в одной таблице, то таблица стат 
очень неудобной для работы. В ней начнутся повторы данный 
Всякий раз когда гражданин Новиков В. П. будет брать очередно! 
диск, придется вписывать его домашний адрес, телефон и паспорт 
ные данные. Так никто не работает. Это долго, трудно и чрев; 
многочисленными ошибками.
Гораздо удобнее сделать несколько таблиц. В одной хранить си 
дения о клиентах со всеми их паспортными данными, в другой 
сведения о выданных дисках, чтобы в любой момент узнать, 41 
выдано клиенту и когда наступает срок возврата, а в третьей таС 
це — остаток дисков на складе, чтобы вовремя пополнять запасй 
После этого отдельные поля таблиц связывают. Если из таблиц 
Прокат известно, что клиент НВП взял диск D001, то систе» 
управления базой данных мгновенно найдет в таблице Клиент 
все паспортные данные этого человека, а в таблице Склад 
данные об этом диске.

Разделение базы на связанные таблицы не только удобно, но инаг| 
и необходимо. Например, для увеличения числа заказов менедл 
фирмы, занимающейся прокатом компакт-дисков, решил постав 
в общем зале компьютер, на котором каждый клиент может ripj 
смотреть список имеющихся дисков с иллюстрациями из игр. I а 
база состоит только из одной таблицы, то вместе с информация 
дисках случайный посетитель получит доступ к информации о друп 
клиентах фирмы. Вряд ли это понравится заказчикам. Такой мин! 
джер не только не приобретет новых клиентов, но и растеряет Т| 
которых имел.
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И"1 Им” . iOr^eclHHAeKcr/^eclTene^nacnoj Выдан j Прописан) Залог { Диск | Вэят
Нимиий Пегрог 123456 Москва 777-77 ХХ-МК 31 07 197* Москва, у; 

. Ичиор Серге» 111222 Москва 666-66 XIX-РП 13 11 199- Моек обл 
ир< I еннади Алекс-; 1,11333 J  Москвг 565-й; ХХ-ПР 11 12.1991 . Москва.»

»*>••...... .дим» Серге» 111444 г Долг» нет XVIII-Л 05 03 198’. Моек обл .
IWi ....... ней Петро* 123456 Москве 777-77:)С(-МК1 31/07/197* Москва.y j

ЗбОр StarCral?6 05 
390р Might &

ЗбОр
... Ор. Orion-4 35 06

• минные в разных записях начинают повторяться, это может говорить
..... имеет плохую структуру. Надо подумать о том, нельзя ли

т .  шблицу на группу связанных таблиц

Игорь
Федор

j Сергеевич ЗПС56 
; Константинович ЖИК21 
• Ильич : ПФИОО

Тамбов, ул Кр XIV-AB 123456. 300р
Тамбов, пер С XIV-AK 333333' ЗООр
с Красное, д XV-ЛР 435672 ЗООр

1лГ

I IIK/jf*
}  ЖИК21 S001
>'||ФИОО S002.

I.v 3 ..£} из э

05 07 98
06 07 98

п|и)|р"ЖаирТШиф^ | Кой йо диско^ Залоговая
RPG : D001 

• vv.ii <1 Strategy j SOOl 
» Oueet 9 Adventure S002 

|Mn«k*y i.Und 5 Adventur* M001

uLill s .ди.1.ы

h i .и иязи между таблицами, то работать с разными таблицами 
' пдной цельной базой данных
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Поля уникальные и ключевые
Создание базы данных всегда начинается с разработки структуры 
ее таблиц. Структура должна быть такой, чтобы при работе с базой 
требовалось вводить в нее как можно меньше данных. Если ввод 
каких-то данных приходится повторять неоднократно, базу делают 
из нескольких связанных таблиц. Структуру каждой таблицы раз
рабатывают отдельно.
Для того чтобы связи между таблицами работали надежно и по 
записи из одной таблицы можно было однозначно найти записи 
в другой таблице, надо предусмотреть в таблице уникальные поля.
С )  Уникальное поле — это поле, значения в котором не могут повто- г ряться.

Если из таблицы Прокат известно, что клиент Новиков просрочил 
возврат взятого диска, то он должен уплатить штраф. Но в таблице 
Клиенты фирмы может быть несколько разных Новиковых, и 
компьютер не разберется, кто же из них должен платить штраф. 
Это означает, что поле Фамилия не является уникальным и 
потому его нельзя использовать для связи между таблицами.
Поле номера телефона — более удачный кандидат на звание уни
кального поля, но, как вы понимаете, и одним телефоном могут 
пользоваться несколько разных людей.
Если ни одно поле таблицы не приемлемо в качестве уникального, 
его можно создать искусственно. В нашем примере в таблице Кли
енты фирмы (см. с. 99) создано поле Шифр, которое образовано 
первыми тремя буквами фамилии и последними двумя цифрами 
номера телефона. Его и использовали для связи между таблицами.
Скорее всего, поле Шифр окажется уникальным, и проблем со 
связями между таблицами не возникнет, но было бы неплохо, 
если бы компьютер мог просигнализировать в том случае, если 
вдруг записи в этом поле повторятся. Для этого существует поня
тие ключевое поле. При создании структуры таблиц одно поле 
(или одну комбинацию полей) можно назначить ключевым. 
С ключевыми полями компьютер работает особо. Он проверяет 
их уникальность и быстрее выполняет сортировку по таким полям. 
Ключевое поле — очевидный кандидат для создания связей. 
Иногда ключевое поле называют первичным ключом.
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Ключевые поля не заданы.

Хотя наличие таких полей не является обязательным, рекомендуется их задать 
Табгща должна иметь ключевое поле для установления связей с другими 
таблицами базы данных 
Создать ключевое поле сейчас?

i i i i 'ШШШШ

Если при создании таблицы автор не задал ключевое поле, 
система управления базой данных вежливо напомнит о том, 
что поле первичного ключа таблице не помешает

ИВ Классный журнал 9 ”А“  : таблица
Ф ам илия | Имя Отчество | Дата р ож д ет] Средний балл

А ф а н а с ь е в [А н д р е й  
Бобров : Борис 
Васильева I Валентина

Алексеевич
Борисович
Викторовна

Григорьева I Галина 
Григорьева j Лариса

Геннадьевна
Ивановна

(Счетчик)

В качестве первичного ключа в таблицах часто используют поле, 
имеющее тип Счетчик. Ввести два одинаковых значения в такое поле 
нельзя по определению, поскольку приращение значения поля 
производится автоматически

Структура связей 
между таблицами 
нпзывается 
< хемой данных

I

i f t  А-S’;, i  ̂' *

-------*

Фамилия
Имя
Отчество I
[ОЗТ̂ЯММММЖ
Телефон
Адрес
Паспорт
Залог
Примечание

N
Клиент
Диск
Дата выдачи 
Срок возврата 
Отметка о возврате 
Оплата проката

Название программы 
Жанр
и*Фр
Кол-во дисков 
Залоговая ст-сть 
Остаток 
Наличие 
Иллюстрация
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8. СУБД Access 9х
Системы управления базами данных (СУБД) — это программные 
средства, с помощью которых можно создавать базы данных, 
наполнять их и работать с ними. В мире существует немало различ
ных систем управления базами данных. Многие из них на самом 
деле являются не законченными продуктами, а специализирован
ными языками программирования, с помощью которых каждый, 
освоивший данный язык, может сам создавать такие структуры, 
какие ему удобны, и вводить в них необходимые элементы управ
ления. К  подобным языкам относятся Clipper, Paradox, FoxPro и 
другие.

В литературе можно, например, встретить как утверждение о том, 
-/ „ что FoxPro — это язык программирования, так и утверждение, что 

это система управления базами данных. Надо понимать, что в 
последнем случае речь идет о СУБД, написанной с помощью 
средств языка FoxPro.

Необходимость программировать всегда сдерживала широкое 
внедрение баз данных в малом бизнесе. Крупные предприятия 
могли позволить себе сделать заказ на программирование специ
ализированной системы «под себя». Малым предприятиям зача
стую не по силам было не только решить, но даже и правильно 
сформулировать эту задачу.
Положение изменилось с появлением в составе пакета Microsoft 
Office системы управления базами данных Access. Ранние версии 
этой программы имели номера Access 2.0 и Access 95. Последняя 
версия — Access 97 входит в состав пакета Office 97. Далее мы 
будем говорить о программе Access 9х, имея в виду общие свой
ства разных версий.
С помощью Access 9х обычные пользователи получили удобное 
средство для создания и эксплуатации достаточно мощных баз 
данных без необходимости что-либо программировать. В то же 
время работа с Access 9х не исключает возможности программи
рования. При желании систему можно развивать и настраивать 
собственными силами. Для этого надо владеть основами про
граммирования на языке Visual Basic.
Еще одним дополнительным достоинством Access 9х является 
интегрированность этой программы с Excel 9х, Word 9х и другими 
программами пакета Office 9х. Данные, созданные в разных при
ложениях, входящих в этот пакет, легко импортируются и экспор
тируются из одного приложения в другое.
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Объекты Access 9х
Исходное окно Access 9х отличается простотой и лаконичностью. 
Шесть вкладок этого окна представляют шесть видов объектов, с 
которыми работает программа.
Таблицы — основные объекты базы данных. С ними мы уже зна
комы. В них хранятся данные. Реляционная база данных может 
иметь много взаимосвязанных таблиц.
Запросы — это специальные структуры, предназначенные для 
обработки данных базы. С помощью запросов данные упорядо
чивают, фильтруют, отбирают, изменяют, объединяют, то есть 
обрабатывают.
Формы — это объекты, с помощью которых в базу вводят новые 
данные или просматривают имеющиеся.
Отчеты — это формы «наоборот». С их помощью данные выдают 
на принтер в удобном и наглядном виде.
Макросы — это макрокоманды. Если какие-то операций с базой 
производятся особенно часто, имеет смысл сгруппировать несколь
ко команд в один макрос и назначить его выделенной комбинации
клавиш.
Модули — это программные процедуры, написанные на языке 
Visual Basic. Если стандартных средств Access не хватает для 
удовлетворения особо изощренных требований заказчика, про- 
флммист может расширить возможности системы, написав для 
ноге необходимые модули.
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Режимы работы с Access 9х
С организационной точки зрения в работе с любой базой данных 
есть два разных режима: проектировочный и эксплуатационный 
(пользовательский). Создатель базы имеет право создавать в ней 
новые объекты (например таблицы), задавать их структуру, менять 
свойства полей, устанавливать необходимые связи. Он работает 
со структурой базы и имеет полный доступ к базе. У одной базы 
может быть один, два или несколько разработчиков.
Пользователь базы — это лицо, которое наполняет ее информаци
ей с помощью форм, обрабатывает данные с помощью запросов 
и получает результат в виде результирующих таблиц или отчетов.
У одной базы могут быть миллионы пользователей, и, конечно, 
доступ к структуре базы для них закрыт.
1. Взгляните на стартовое окно базы данных. Кроме шести вкладок 

для основных объектов оно содержит три командные кнопки: 
Открыть, Конструктор, Создать. С их помощью и выбирается 
режим работы с базой.

2. Кнопка Открыть открывает избранный объект. Если это таблица, j 
то ее можно просмотреть, внести новые записи или изменить | 
те, что были внесены ранее.

3. Кнопка Конструктор тоже открывает избранный объект, но | 
по-другому. Она открывает его структуру и позволяет править | 
не содержимое, а устройство. Если это таблица, в нее можно I  
вводить новые поля или изменять свойства существующих 1 
полей. Если это форма, в ней можно изменять или создавать I 
элементы управления. Очевидно, что этот режим служит не для 1 
пользователей базы, а для ее разработчиков.

4. Действие командной кнопки Создать соответствует ее назва- I  
нию. Она служит для создания новых объектов. Этот элемент I  
управления тоже предназначен для проектировщиков базы. 1 
Таблицы, запросы, формы и отчеты можно создавать несколь- Я | 
кими разными способами: автоматически, вручную или с | : 
помощью Мастера. О достоинствах и недостатках этих методов 1 j 
мы поговорим при более подробном рассмотрении объектов Я 
Access 9х.
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Работа с базами данных

ПпИП■ Футбол 8 Италии : база данных

ИЗ Таблицы j [§р Запросы) ЕЛ Формы j Ш Отчеты | Э  Макросы] Модули ]

s О ткры ть

Конструктор - | - 

Создать

-©

Описание

В  Вратари : таблица I
Имя поля Тип данных

Дата рождения
Рост
Вес

Текстовый
Дата/время
Числовой
Числовой

Свойства поля

Общие 
Размер поля 
Формат поля 
Маска ввода 
Подпись
Значение по умолчанию 
Условие на значение 
Сообщение об ошибке 
Обязательное поле 
Пустые строки 
Индексированное поле

Подст; новка | 
50

Поля будущей 
таблицы

Бланк для задания 
свойств полей

Кнопка раскрывающего 
списка выбора типа поля

Новая таблица в режиме конструктора

Дата рождения
КЛИН? Массимо Тамби 
Ьолонья Джорджо Стеркеле 
Фиорентина . Франческо Тольдо

18.02.
08.01.
02.12.71

in таблица в режиме просмотра
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9. Таблицы. Создание таблиц
Таблицы — основные объекты базы данных. Без запросов, форм, 
отчетов и прочего можно обойтись, но если нет таблиц, то данные 
некуда записывать, а значит, нет и базы. Создание базы начина
ется с создания первой таблицы.
Создание таблицы состоит в задании ее полей и назначении их 
свойств. Оно начинается с щелчка на кнопке Создать в окне База 
данных.
1. Есть несколько способов создания новой таблицы, отличаю

щихся уровнем автоматизации.
2. Самый «автоматичный» способ состоит в импорте таблиц из 

другой базы, может быть, даже созданной в другой системе. 
В зависимости от обстоятельств из импортируемой таблицы 
может поступить структура полей, их названия и свойства, а 
также и содержимое базы. Если что-то импортируется не совсем 
так, как надо, необходимые правки (например в свойства полей) 
вносят вручную.

3. В тех случаях, когда речь идет о чужой таблице, которая нахо
дится на удаленном сервере и которую нельзя импортировать 
целиком, пользуются режимом Связь с таблицами. Это напоми
нает подключение к таблице для совместного использования ее 
данных.

4. Опытные разработчики пользуются Мастером таблиц. Это 
программа, ускоряющая создание структуры таблицы. Мастер ; 
задает ряд вопросов и, руководствуясь полученными ответами, j 
создает структуру таблицы автоматически. Несмотря на то что 
этот режим служит для упрощения работы, начинающим пользо-3 
ваться им не рекомендуется, поскольку, не владея всей терм и но- 
логией, легко запутаться в вопросах и ответах. Первые таблицы 
стоит попробовать создать вручную.

5. Пункт Режим таблицы открывает заготовку, в которой все поля 
имеют формальные имена: Поле1, Поле2... и т. д. и один стан
дартный текстовый тип. Такую таблицу можно сразу наполнять 
информацией.

6. Наиболее универсальный ручной метод предоставляет пункт 
Конструктор. В этом режиме можно самостоятельно задать 
имена полей, выбрать их тип и настроить свойства.
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Работа с базами данных

Возможные режимы создания 
новой таблицы

11ростейшая таблица 
со стандартными полями

A. Microsoft Access - |Таблица2 : таблица)
П Файл Правка Виа Вставка Фор^мгг Записи Сервис Окно ?

BEQE3
-1а>1 х|

i га
Поле1 Поле2 J ПолеЗ | Поле4 Поле5 | Полеб

|| 1сь: '«I < t! Г > 1»||>»1 из 30
им таблицы

L— Кнопка Вид-

Маркер поля •

1|>‘ юктирование 
мГшицы 
I рижиме 
чикируктора

'Л  Microsoft Access - | P | x |

файл Правка fina Вставка Сервис Qkho ?

П *! У  i #  I & V' j Ж - ©  '■>' j i » I-/j •-4g - ©
i Tаблица2 : таблица

Имя поля I Тип данных
Спортивный клуб ; Текстовый
Дата .основания.................. [Дата/время
Высшее достижение j Текстовый 
Эмблема клуба [Поле объекта OLE

!
Свойства поля

Общие | Подстановка j 
Размер поля 50
Формат поля 
Маска ввода 
Подпись

«]_________________

Для изменения свойств полей надо перейти в режим Конструктор 
щелчком на кнопке Вид. Чтобы вставить новое поле, надо устано
вить указатель мыши на маркер поля и нажать клавишу INSERT. 
Чтобы удалить поле, его надо выделить и нажать клавишу DELETE. 
Закончив создание структуры, можно щелкнуть на кнопке Вид и пе
рейти в Режим таблицы для заполнения ее данными.
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Особенности таблиц баз данных
Прежде чем мы приступим к изучению приемов работы с табли
цами баз данных, надо обратить внимание на одну особенность 
всех баз данных, связанную с сохранением информации. Тех, кто 
привык работать с другими классами программ, она поначалу 
обескураживает.

Обычно с документом в программах можно делать все что угодно, 
пока не настала пора его сохранять. Испортив неаккуратными дей
ствиями исходный документ, можно отказаться от сохранения и 
вернуться к работе с прежней копией. В базах данных это не так.

Таблицы баз данных не являются самостоятельными документами. 
Сама база — это документ. Ей соответствует файл на диске, и мы 
можем сделать его копию. Структура таблиц — тоже документ. 
В некоторых системах она имеет отдельный файл, а в некоторых 
(например в Access 9х) такого файла нет, но структура таблиц 
входит в состав общего файла базы данных наряду с запросами, 
формами, отчетами и другими объектами. При изменении струк
туры таблицы система управления базой данных всегда выдает 
запрос на сохранение изменений.
Но содержание таблиц — это совсем другое дело. Его нельзя 
сохранить принудительной командой или, наоборот, отказаться 
от его сохранения. Все изменения в таблицах сохраняются авто
матически в режиме реального времени. Режим реального времени 
означает, что, пока мы работаем с таблицей, происходит ее непре
рывное сохранение. Как только заканчивается ввод данных в одно 
поле и происходит переход к следующему полю, данные немед
ленно записываются на жесткий диск.
Профессионалы высоко ценят эту особенность систем управления 
базами данных, а начинающих она иногда вводит в заблуждение. 
Экспериментируя с таблицами, надо знать, что все изменения, 
которые вносятся в их содержание, имеют необратимый характер. 
Нельзя что-то изменить, удалить, а потом отказаться от сохранения 
и вернуться к исходному варианту.

f y  Эта особенность систем управления базами данных требует аккурат- 
шУ ного отношения к работе с таблицами. Для экспериментов надо 
^  создавать отдельные копии базы или таблиц и работать с ними.
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Надежность и безопасность баз данных
Надежность баз данных имеет особую важность. Последствия 
утраты документа, созданного в текстовом процессоре или гра
фическом редакторе, можно оценить затратами времени, необ
ходимого для его воспроизведения. Утрата базы данных может 
привести к остановке целой отрасли промышленности и иметь 
глобальные последствия. Существуют базы данных, от которых 
зависит движение транспорта, работа банков и промышленных 
предприятий. Есть базы, содержащие жизненно важные сведения 
медицинского характера.
Создатели систем управления базами данных не могут полагаться 
на то, что конкретный пользователь не забудет своевременно дать 
команду Сохранить. Они учитывают и то, что во время работы 
может произойти аварийное отключение электричества. Ни при 
каких условиях информация не должна теряться, поэтому все 
изменения данных немедленно и автоматически сохраняются на 
диске.

Совместное использование данных
Системы управления базами данных должны учитывать, что с 
базами могут одновременно работать много людей. Если бы с база
ми работали как с документами в текстовом процессоре, то один 
человек, открывший файл для редактирования, монополизировал 
(>ы этот файл и блокировал бы к нему доступ других пользователей 
ло тех пор, пока файл не будет закрыт и сохранен.
И базах данных один пользователь, вносящий изменения в базу, 
блокирует только одну запись, с которой он работает, причем 
ненадолго. Например, известно, что службы автомобильной 
инспекции имеют базы данных угнанных автомобилей. Тот факт, 
что где-то в центральной службе идет ввод новых записей об 
угнанных автомобилях, не мешает инспекторам на местах обра
щаться к базе по компьютерной сети и наводить необходимые 
( Правки. Как только ввод очередной записи завершается, она 
становится доступной всем инспекторам для просмотра, а некото
рым (кому это положено по должности) и для редактирования.

Если в локальной или глобальной сети с одной базой работают 
. несколько пользователей, то каждый может видеть в режиме реаль

ного времени те изменения, которые вносят в базу его коллеги.
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Приемы работы с таблицами баз данных
На рисунке справа представлена типичная таблица базы данных.
С ней можно работать обычными приемами управления с помо
щью мыши.
1. Обратите внимание на строку состояния в нижней части окна. 

В Access 9х эта строка называется полем номера записи. Это 
поле содержит кнопки перехода, с помощью которых можно 
эффективно перемещаться по таблице.

2. Каждая запись имеет слева кнопку (маркер записи). Щелчок на 
этом маркере выделяет всю запись и готовит ее к копированию, 
перемещению, удалению.

3. Щелчок правой кнопкой на выделенной записи открывает 
контекстное меню для операций с записью.

4. Маркер, находящийся в левом верхнем углу таблицы, — это 
маркер таблицы. Щелчок на нем выделяет всю таблицу, а правый 
щелчок открывает контекстное меню для операций с таблицей 
в целом.

5. Поля базы данных представлены в таблице столбцами. Каждый 
столбец имеет заголовок, в котором записано имя поля или то 
значение, которое задано в свойстве Подпись.

6. Если содержимое поля не полностью умещается в ячейке таб
лицы, столбец можно расширить. При наведении указателя 
мыши на границу между столбцами указатель меняет форму. 
Теперь границу можно перемещать методом перетаскивания, а 
двойной щелчок, выполненный в этот момент, автоматически 
устанавливает ширину столбца равной длине самого длинного 
значения в данном поле.

7. Щелчок на заголовке столбца выделяет весь столбец, а щелчок 
правой кнопкой на выделенном столбце открывает контекст
ное меню. В нем есть очень интересные пункты, позволяющие 
отсортировать записи по данному полю, вставить новый столбец, 
скрыть столбец и прочее.

8. Скрытый столбец не исчезает из базы, а только перестает отоб
ражаться на экране. Чтобы снова его отобразить, надо навести 
указатель на границу между столбцами в том месте, где был 
скрыт столбец, и выполнить двойной щелчок. Скрытый столбец 
опять станет видимым.
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Маркер таблицы■ 

Маркер записи■

Столбец

Поле номера записи

Милан 
Болонья 
Фиорентина 
Интер 
Ювентус 
Наполи 
Парма

Щ Щ Щ
Джорджо Стеркеле 

; Франческо Тольдо 
; Джа нл у к з П  а ль юка 
I Анджело Перуцци 
Джузеппе Тальялателла 
Джан Луиджи Буффон

Д ата  рож д е н и я  | Рост | В ес

18 02 72 189 78! 
08 01 70 186 85 
02 12 71 196 90 
18 12 66 188 87
16.02 70 181 
02 01 69 181

Запись: I I 1 |м |> « | иэ 7

■ Кнопки перехода

28 01.78 188; 75 
0- 0

Г|П Вратари : таблица т 1 а | х |

Клуб Игрок Дата рождения | Рост Вес
Милан Массимо Тамби 18.02.72! 189 78
Болонья : Джорджо Стеркеле 08.01.70; 186 85
Фиорентина Франческо Тольдо м ггл
Интер Джанлука Пальюка Новач запись
Ювентус Анджело Перуцци Удалить запись I
Наполи Джузеппе Тальялателла У D

Парма Джан Луиджи Буффон копировать
0S& о ___

1 : У’ись: К  | <1Г з  ► из Т £53 оставить

] Высота строки..

Контекстное меню 
записи позволяет 

удалять, копировать 
и перемещать 

записи и управлять 
высотой строки

i Вратари: таблица
Клуб

ш в
Милан 
Болонья 

| Фиорентина 
Интер 
Ювентус 
Наполи 
Парма

Ж
Запись;

Массимо Тамби
Д?.0£Джо.Стеркеле___
Франческо Тольдо
Диэнлуга Пальюка__
Анджело Перуцци 
Джузеппе Тальялателлг 
Джан Луиджи Буффон

л Ш Г Ы н!»
I* пнтекстное меню столбца позволяет 
• иргировать записи, копировать, удалять 
и мпремещать столбцы, управлять 
и- шириной и режимом отображения

Дата рож дения | Ро ст  | В е с
1Q ГГ) 7~) 1СЮ 7Д

S i Сортировка по еозрастанию 

а !  Сортировка по »й5ыва^к>

Копировать 

Встаешь
Г 1  Ширина столбца...

Скрыть столбцы 

G33 Закрепить столбцы

Добавить столбец 

Столбец подстановок 

V  Удалит^ столбец

Переименовать столбец
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Создание связей между таблицами
Основные преимущества систем управления базами данных 
реализуются при работе не с отдельными таблицами, а с группами 
взаимосвязанных таблиц. Для создания связей между таблицами 
СУБД Access 9х имеет специальное диалоговое окно, которое 
называется Схема данных.
1. Окно Схема данных открывают щелчком на одноименной 

кнопке панели инструментов или командой Сервис ►
Схема данных.

2. Если ранее никаких связей между таблицами базы не было, то 
при открытии окна Схема данных одновременно открывается 
окно Добавление таблицы, в котором можно выбрать нужные 
таблицы для включения в структуру межтабличных связей.

3. Если связи между таблицами уже были заданы, то для введения 
в схему данных новой таблицы надо щелкнуть правой кнопкой 
мыши на схеме данных и в контекстном меню выбрать пункт 
Добавить таблицу.

4. Введя в схему данных все таблицы, которые надо связать, 
можно приступать к созданию связей между полями таблиц.

5. Связь между полями устанавливают путем перетаскивания 
имени поля из одной в таблицы в другую на соответствующее 
ему связанное поле.

6. После перетаскивания открывается диалоговое окно Связи, в 
котором можно задать свойства образующейся связи.

7. Включение флажка Обеспечение условия целостности данных 
позволяет защититься от случаев удаления записей из одной 
таблицы, при которых связанные с ними данные других таблиц 
останутся без связи.

Чтобы условие целостности могло существовать, поле основной 
таблицы должно обязательно быть ключевым и оба поля должны 
иметь одинаковый тип.

8. Флажки Каскадное обновление связанных полей и Каскадное 
удаление связанных записей обеспечивают одновременное 
обновление или удаление данных во всех подчиненных таблицах 
при их изменении в главной таблице. Если клиент Соколова 
выйдет замуж и изменит фамилию на Воронову, то придется 
внести изменение только в поле Фамилия таблицы Клиенты. 
В прочих таблицах изменения произойдут автоматически.
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1 © О

клуба
Г од основания 
Эмблема клуба 
Стадион 
Г лавный тренер 
Высшие достижения 
Доходы от продажи
Расходы на покупку

Добавление таблицы

£3 Табгицы 1 ;fp Запросы |

ш а

Защитники 
Клубы Италии 
Нападающие 
Полузащитники 
Таблица!

Добавить таблицу •  * 
Отобразить в£в

Сохратть макет

©
о - С

■

Таблицы и запросы | ; [ Добавить j

Закрыть |

Таблица/запрос: Свяц»»«ея таблица/запрос: 
Клубы Италии 1 Вратари..Название клуба

Сбъ$дине»*»е... I

- Р  Обеспечение целостности данных 

* *Р  каскадное обновление связанных полей 

-  Р  каскадное удаление связанных загчке^

Тип отношения: один-ко-иногии

©
• Г Схема данных

\  Г од основания 
Эмблема клуба 
Стадион 
Г лавный тренер 
Высшие достижения 
Доходы от продажи игроков 
Расходы на покупку игроков

Клуб
Игрок
Дата рождения
Рост
Вес

Код
Продажа игроков 
Доходы от рекламы 
Продажа билетов z i

Диплоговое окно Схема данных наглядно отображает связи между
I игшицами. Чтобы удалить связь, надо щелкнуть на линии связи правой 
топкой мыши и воспользоваться командой Удалить контекстного меню
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1 0 . Запросы
Предположим, что на крупном предприятии есть огромная база 
данных Кадры, содержащая подробнейшие сведения о каждом 
сотруднике. Кроме формальной информации база может содержать 
и конфиденциальную, например сведения о заработной плате. Вся 
эта информация хранится в базовых таблицах.
Работать с базой данных Кадры могут разные подразделения пред
приятия, и всем им нужны разные данные. Не все то, что положено 
знать службе безопасности предприятия, должно быть доступно 
главному врачу, и наоборот. Поэтому доступ пользователей к 
базовым таблицам закрывают.

Для доступа к данным есть другое, гораздо более гибкое и удобное 
средство — запросы. Для одной и той же таблицы можно создать 
множество разных запросов, каждый из которых сможет извле
кать из таблицы лишь малую часть информации, но именно ту 
часть, которая в данный момент необходима. У сотрудника бухгал
терии должен быть запрос, который позволит определить сколько 
дней в году по болезни отсутствовал тот или иной работник, но 
у него не должно быть запроса, позволяющего узнать, чем он болел 
и где лечился, а у главного врача такой запрос быть должен.
В результате работы запроса из общей исходной базы формируется 
результирующая таблица, содержащая часть общей информации, 
соответствующую запросу.
Важным свойством запросов является то, что при создании 
результирующей таблицы можно не только выбирать информацию 
из базы, но и обрабатывать ее. При работе запроса данные могут 
упорядочиваться (сортироваться), фильтроваться (отсеиваться), 
объединяться, разделяться, изменяться, и при этом никаких 
изменений в базовых таблицах может не происходить.

('%  Результаты обработки сказываются только на содержании резуль- 
тирующей таблицы, а она имеет временный характер, и иногда ее 
даже называют моментальным снимком.

И еще одним ценным свойством запросов является их способ
ность выполнять итоговые вычисления. Запрос может не только 
выдать результирующую таблицу, но и найти, например, сред
нее (наибольшее, наименьшее, суммарное и т. п.) значение по 
какому-то полю.
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Вратари: таблица

с1 Вратари Запрос : запрос на выборку

Работа с базами данных

Базовая таблица, 
на основе которой 
формируется
запрос

I Дата рождения | Рост | Вес]
1802.72 109; 78!Милан Массимо Тамби

Болонья Джорджо Стеркеле
Фиорентина Франческо Тольдо

Джанлука Пальюка
Ювентус Анджело Перуцци
Наполи Джузеппе Тальялателла

Джан Луиджи Буффон
Пьяченца [Маттео Серени

Михаэль Консель
С а м пд ор и я j  Ф  а бр и ци о Ф  ер р о н

Результат работы 
запроса, 

отобравшего 
спортсменов, 

имеющих рост 
более 185 см

— — ИИ  I I
Дата рождения | Рост | Bec~ff  

18.12.66 188: 8 7 1Д^канлука Пальюка

аписы

в»1 Вратари Запрос : запрос на выборку
IV |упьтат работы 
допроса, 
опиравшего 
| нортсменов, 
имшощих рост 
miч те 185 см

Начинающих пользователей баз данных часто удивляет отсутствие в 
таблицах элементарной возможности вставить новую запись между 
другими. Записи всегда добавляются только в конец базы. На 
вопрос, почему так происходит, ответ простой: потому что в упорядо
чении таблиц нет необходимости. Для этого существуют запросы. 
Совершенно неважно, под каким номером внесена в таблицу та или 
иная запись. Если нужно видеть ее в строго определенном месте 
(например, рядом с другими аналогичными], значит нужно создать 
запрос, который сгруппирует записи по заданному признаку.

Фиорентина Франческо Тольдо 02 12 71 196! 90
Милан Массимо Тамби 18.02.72: 189: 7QI
Парма Джан Луиджи Буффон 28.01.78; 188: 75

0! 0:

ш ш
I Дата рождения | Рост | Вес |§

Джузеппе Тальялателла 
Сампдория Фабрицио Феррон 
Ювентус Анджело Перуцци 8116.02 70

Клуб I Игрок



Запросы на выборку
Существует немало различных видов запросов, но самые простые 
из них и, к тому же, используемые наиболее часто — это запросы 
на выборку. С них и принято начинать знакомство с созданием 
запросов.
Цель запроса на выборку состоит в создании результирующей 
таблицы, в которой отображаются только нужные по условию 
запроса данные из базовых таблиц.

Как и другие объекты Access 9х, запросы можно создавать авто
матически с помощью Мастера или вручную. И, как обычно, на 
этапе обучения лучше не пользоваться Мастером, чтобы почувст
вовать работу с запросами «кончиками пальцев».
Для создания запросов к базам данных существует специальный 
язык запросов. Он называется SQL (Structured Query Language — 
структурированный язык запросов). К  счастью, те, кто пользуются 
СУБД Access 9х, могут позволить себе не изучать этот язык. Вмес
то него в Access 9х есть простое средство, которое называется 
бланком запроса по образцу. С его помощью можно сформировать 
запрос простыми приемами, перетаскивая элементы запроса 
между окнами.

Выбор базовых таблиц для запроса

1. Создание запроса к базе начинается с открытия вкладки 
Запросы диалогового окна База данных и щелчка на кнопке 
Создать.

2. В открывшемся диалоговом окне Новый запрос задают ручной 
режим создания запроса выбором пункта Конструктор.

3. Создание запроса в режиме Конструктора начинают с выбора 
тех таблиц базы, на которых будет основан запрос.

4. Выбор таблиц выполняют в диалоговом окне Добавление таб
лицы. В нем отображаются все таблицы, имеющиеся в базе.

5. Выбранные таблицы заносят в верхнюю половину бланка запро
са по образцу щелчком на кнопке Добавить.

6. В окне Добавление таблицы обратите внимание на наличие 
трех вкладок: Таблицы, Запросы, Запросы и таблицы. Они 
говорят о том, что запрос не обязательно основывать только на 
таблицах. Если ранее уже был создан запрос, то новый запрос 
можно основывать и на нем.
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Работа с базами данных

£ЁВ Ф утбол  в  И талии : б а за  данны х

| Отчеты | 2  Макросы | Модули j

033Ф»1Т>

Новый запрос п ш \

i Самостоятельное создание 
нового запроса.

Простой запрос 
Перекрестный запрос 
Повторяющиеся записи 
Записи без подчиненных

Отмена

Создать -4-

0

О

|Клуб 
IИгрок
|Дата рожден*^-3:

1рогт... л!

Д обавление таблицы

ЦЩ Таблицы j [§р Запросы!] ©  Таблицы и

1 « 1 Защитники 
Клубы Италии 
Нападающие 
Полузащитники 
Таблица1
Финансовые итоги

Закрыть [

Какие именно таблицы использовать в качестве базовых, решает сам 
создатель запроса. Если его интересует, допустим, средний рост и вес 
лучших вратарей, то, наверное, он будет основывать запрос на таблице
I !ратари, а не на таблице Нападающие
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Заполнение бланка запроса по образцу
Бланк запроса по образцу — удивительно изящное и удобное
средство создания запросов. Наверное, оно в немалой степени
способствует тому успеху, который СУБД Access 9х имеет у
потребителей.
1. Бланк запроса по образцу имеет две панели. На верхней панели 

расположены списки полей тех таблиц, на которых основыва
ется запрос.

2. Строки нижней панели определяют структуру запроса, то есть 
структуру результирующей таблицы, в которой будут содер
жаться данные, полученные по результатам запроса.

3. Строку Поле заполняют перетаскиванием названий полей из 
таблиц в верхней части бланка. Каждому полю будущей 
результирующей таблицы соответствует один столбец бланка 
запроса по образцу.

4. Строка Имя таблицы заполняется автоматически при перетас
кивании поля.

5. Если щелкнуть на строке Сортировка, появится кнопка рас
крывающегося списка, содержащего виды сортировки. Если 
назначить сортировку по какому-то полю, данные в результи
рующей таблице будут отсортированы по этому полю.

6. Бывают случаи, когда поле должно присутствовать в бланке за
проса по образцу, но не должно отображаться в результирую
щей таблице. В этом случае можно запретить его вывод на 
экран, сбросив соответствующий флажок.

7. Самая интересная строка в бланке запроса по образцу называ
ется Условие отбора. Именно здесь и записывают тот критерий, 
по которому выбирают записи для включения в результирую
щую таблицу. По каждому полю можно создать свое условие 
отбора. В нашем примере назначены два условия отбора: по 
весу игрока (более 80 кг) и по росту (менее 190 см).

8. Запуск запроса выполняют щелчком на кнопке Вид. При запус
ке образуется результирующая таблица.

9. Чтобы выйти из результирующей таблицы и вернуться к созда
нию запроса в бланке запроса по образцу, нужно еще раз 
щелкнуть на кнопке Вид.
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g£B Самые тяжелые вратари : запрос на выборку

|Клу6
Игрок ••••••

Дата рождения
Рост
Вес

О-
Вывод на экран-. О —  ■— Условие отбор*

Поле; 
-  Имя таблицы; 

Сортировка,

Бланк запроса 
по образцу

по возрастанию 
по убыванию <190
(отсутствует)

Результирующая
таблица

Зачем нужен флажок Вывод на экран?

Возникает один закономерный вопрос. Зачем нужен флажок Вывод на экран? 
Если содержимое поля не надо выводить на экран, то, может быть лучше 
вообще не включать это поле в бланк запроса по образцу?
Случаи, когда присутствие поля в бланке необходимо, обычно связаны с 
использованием этого поля для сортировки. Но если при этом сведения в 
данном поле конфиденциальные, то поле скрывают.
I! студии, занимающейся прокатом видеокассет, посетителям могут предло
жить для просмотра базу видеофильмов, отсортированную в порядке убывания 
популярности. Чем чаще кассету берут в прокат, тем выше она находится в 
общем списке.
Но если владелец студии не желает, чтобы любой посетитель мог точно 
узнать, как часто берутся в прокат те или иные кассеты, то поле, по которому 
выполнена сортировка, делают скрытым.
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Запросы с параметром
Выше мы рассмотрели работу запроса, выбирающего вратарей 
футбольных клубов, чей рост меньше заданного, а вес больше 
заданного. И максимальный рост, и минимальный вес были 
жестко введены в бланк запроса по образцу, и обычный пользо
ватель базы, не имевший отношения к ее созданию, не может 
изменить эти параметры.
Во многих случаях пользователю надо предоставить возможность 
выбора того, что он хочет найти в таблицах базы данных. Для это
го существует специальный вид запроса — запрос с параметром.

1. Предположим, что в базе данных есть таблица, в которой содер
жатся все результаты чемпионатов мира по футболу. Наша 
задача: создать запрос, с помощью которого пользователь может 
определить, в каком году та или иная команда занимала первое 
место, причем выбор этой команды — его личное дело.

2. Для этой цели служит специальная команда языка SQL, которая 
выглядит так:

LIKE [...]
В квадратных скобках можно записать любой текст, обращенный 
к пользователю, например:

LIKE [Введите название страны]
3. Команду LIKE надо поместить в строке Условие отбора и в том 

поле, по которому производится выбор. В нашем случае это 
столбец сборных, занимавших первые места в чемпионатах 
мира по футболу.

4. После запуска запроса открывается диалоговое окно, в котором 
пользователю предлагается ввести параметр.

5. Если в качестве параметра ввести слово Бразилия, то выдается 
результирующая таблица, содержащая записи по тем чемпио
натам, когда сборная Бразилии становилась чемпионом.

6. Если в качестве параметра ввести слово Италия, то результирую
щая таблица будет иной.
,v s Разумеется, в нашей небольшой таблице и без запроса нетрудно 

1Ш /  найти сборные, занимавшие призовые места. Но без запроса не 
%  обойтись, если в базе содержатся сотни тысяч записей, причем 

расположенные в разных таблицах.
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С т р а н а [

3 место
Чемпионаты мираЧемпионаты Чемпион Чемпиона-

Like [В ведите название страны!

Н Н ЕЗ

Неедите название страны Год 1_место [  2т место 3 место Т  4 место Ц
> Бразилия Швеция Франция ;Германия Ш

1962 Бразилия Чехословакия Чили Югославия \
1970 Бразилия Италия Германия Уругвай р |

| |  1994
Ж

Бразилия Италия Швеция Болгария | | |

, Щ  , |
Запись: И j ■: {} 1 ► } И }► *!** 4

РЕШ|

Г од 
Страна 
1_место 
2_место

; Уругвай 
I Италия

1_м есто~ {" 22место |Т  3_место j 4 иестр
Уругвай
Италия

: Аргентина 
:Чехословакия

США 
Германия

j  Франция 
: Бразилия 
I Швейцария 
: Швеция
; Чили 
: АНГЛИЯ 
i Мексика 
|Германия 
I Аргентина

Италия
Уругвай
Германия
Бразилия
Бразилия
Англия
Бразилия
Германия
Аргентина

| Венгрия 
I Бразилия 
i Венгрия 
i Швеция
;Чехословакия 
i Германия 
; Италия 
IГ олландия 
|Голландия

^Бразилия 
: Швеция 
Австрия 

: Франция 
: Чили

■ Югославия 
Австрия
Швеция 
Испания 

; Уругвай 
Германия

;Испания 
! Мексика 
j Италия 
: США 
: Франция

Италия
Аргентина
Германия
Бразилия
Франция

IГермания 
:Германия 
:Аргентина 
•Италия 
^Бразилия

Португалия
Германия
Польша
Бразилия
Польша

: Франция 
: Италия 
I Швеция 
[Хорватия

Югославия
: ж : :

Уругвай 
Бразилия 
Италия 

■ Франция 
Бельгия 
Англия 
Болгария 
Голландия

И Wife:: Им̂табгдщы:' Сортир* Г 2 
Вывод на экран 

► Условие отбора:
ИЛК

[ с 1 Запрос! : запрос на выборку

Чемпионаты мира : таблицат

Г Г Я 7 И Р
а? Запрос 1 : запрос на выборку 0 !

1тгдите назвонив страны Год

ш
1938
1982................

"  л "

1_место [ 2_место | 3 место ] 4 место 
Италия Чехословакия Германия Австрия Ш  
Италия Венгрия ; Бразилия Швеция 
Италия Германия : Польша Франция рМ

о ъ щ ' '» -

(Италия

| ОК j О т

V

Т
Т

& — | .Запись: к  j •' j j
■'■'.у.'.У.■,ii'*'1......j "  ‘7* “  <............................... ......... :...... ........................  .....

1 > j ► «)►*} из 3
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Вычисления в запросах
Взгляните на таблицу результативности команд в финальных 
играх чемпионатов мира по футболу. В ней есть данные о том, 
сколько игр сыграла та или иная команда, есть и данные о том, 
сколько она забила мячей, но нет таких сведений, как, например, 
среднее число голов, забиваемых в одной встрече. Однако такое 
поле можно создать с помощью запроса. Поле, содержимое кото
рого является результатом расчета по содержимому других полей, 
называется вычисляемым полем.

Прежде чем мы научимся создавать и использовать вычисляемые 
поля, следует обратить внимание на то, что вычисляемое поле сущест
вует только в результирующей таблице. В исходных (базовых] таблицах 
такое поле не создается, и при работе обычного запроса таблицы не 
изменяются. Не правда ли, это очень разумно? Каждый, кто обраща
ется к базе, может с помощью запросов как угодно манипулировать 
данными и получать любые результаты, но при этом исходные таб
лицы остаются неизменно одинаковыми для всех пользователей.

Для создания запроса, производящего вычисления, служит тот 
же самый бланк запроса по образцу. Разница только в том, что 
в одном из столбцов вместо имени поля записывают формулу. 
В формулу входят заключенные в квадратные скобки названия 
полей, участвующих в расчете, а также знаки математических 
операций, например так:

Результативность : [Забито] / [Игры]
т

Название нового поля
т

Поле 1 Поле_2 
Двоеточие Знак операции

2. В узкий столбец непросто записать длинную формулу, но если 
нажать комбинацию клавиш SHIFT+F2, то открывается вспо
могательное диалоговое окно, которое называется Область 
ввода. В нем можно ввести сколь угодно длинную формулу, а 
потом щелчком на кнопке ОК перенести ее в бланк запроса по 
образцу.

3. Если включить отображение вычисляемого поля, результаты 
расчетов будут выдаваться в результирующей таблице.

4. Ничто не мешает сделать вычисляемое поле полем сортировки, 
чтобы не только получать новые результаты, но и анализиро
вать их. Посмотрите, как изменяется положение российской 
сборной после сортировки по вычисляемому полю.

122



Работа с базами данных

^ИЕЗ[ ар Запрос! : запрос на выборку

Поле
Имя таблицы: СорТИСПЕК * 

Вывод на экран. 
Условие отбора 

и ли ;

ЙЭ Область ввола

Результативность: [Забито] /  [Игры]

м1 Результативность : запрос на выборку

Сборная Игры
ЬМ'УКШ»;! 73
1 ирмания 73
Италия 61
Аргентина 52
Англия 41
Иснания 37
1 'оссия 34

0

159; 
154! 
97: 
90; 
55: ’ 
531 
60̂ 

......o f

2,178082191780821 
2.109589041095891 
1.590163934426231 
Т 730769230769231 
1,34 i 463414634151 
1.432432432432431 
1,764705882352941

в® Результативность : запрос на выборку ” [*1 ЕЗ

Сворная [ Игры | Забито [Результативность §;
ЗИЕЗЗЗЕЕ
Германия

73;
73:

159:
154:

2,178082191780821
2,109589041095891

Россия
Аргентина

34:
52;

60:
90;

1,764705882352941  
1.730769230769231

Италия 61': 97: 1.59016393442623Щ
Испания 37- 53; 1,432432432432431|
Англия 41: 55: 1.34146341463415Ш

0! 0:

И и )»»} m 7

КВ Итоги по командам : таблица

Сборная ГЙТрь^Г! По бедыУнимьи]7Гор аже н и я (З абит о [ Про пуще н о]^О чм)в|~
Бразилия 73; 49 13; 11i 159 158: 111 |Г

I Германия Г 73: 42; 161 1 б [ 154 ............. 87; 10 0 |
. Италия...... [ 61; 35; 14;
Аргентина ; 52:

.Англия 41:
Испания 37|
Россия 34:

»< l < 1 6 ► I И1»»| из 7

РО Э С О р Т И р О В К И

Пи иычисляемому полю
С сортировкой по 
вычисляемому полю
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Итоговые запросы
Запросы позволяют не только отбирать нужную информацию из 
таблиц и обрабатывать ее путем создания новых (вычисляемых) 
полей, но и производить так называемые итоговые вычисления.

Примером итогового вычисления может служить сумма всех зна
чений в какой-то группе записей или их среднее значение, хотя 
кроме суммы и среднего значения существуют и другие итоговые 
функции.

Поскольку итоговые функции для одной записи не имеют смысла 
и существуют только для группы записей, то предварительно записи 
надо сгруппировать по какому-либо признаку.

1. Рассмотрим работу салона, занимающегося продажей подер
жанных автомобилей. Результаты работы салона за последнюю 
неделю содержатся в таблице. В ней можно выделить несколько 
групп по разному признаку. Записи можно сгруппировать по 
моделям автомобилей (ВАЗ — отдельно и БМВ — отдельно) 
или по году выпуска (1989, 1993 и т. д.). Для каждой из групп 
можно провести итоговое вычисление по полю Цена.

2. Итоговые запросы создают на основе известного нам бланка 
запроса по образцу, только теперь в нем появляется дополни
тельная строка — Группировка.

3. Для введения этой строки в бланк надо щелкнуть на r g f  
кнопке Групповые операции на панели инструментов i - J t  
программы Access 9х.

Далее все происходит очень просто.
4. В тех полях, по которым производится группировка, надо уста

новить (или оставить) функцию Группировка.

5. В тех полях, по которым следует провести итоговое вычисле
ние, надо в строке Группировка раскрыть список и выбрать 
одну из нескольких итоговых функций.

6. Щелчок на кнопке Вид запускает запрос и выдает результирую
щую таблицу с необходимыми итоговыми данными.

7. В строке Группировка можно указать лиш ь одну итоговую 
функцию. А как быть, если надо найти и сумму, и среднее, и 
максимальное значение, и еще что-то? Решение простое: одно 
и то же поле можно включить в бланк запроса по образцу 
несколько раз.
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Работа с базами данных

Автомобиль
Автосалон Автосалон

Г рцппировка

19900
15700:

Я  Автосалон: таблица

а 1 Средняя цена по году выпуска : запрос на выборку Ып1*1
13

Автомобиль 
Г од выпуска 
Цена

i ai9 Средняя цена по году вы пуска : запрос на выборку

Запись: »<1 < 1Г 1 ► 1 и \ '  >1 из 4

ч Пбле-
Имя таблицы 

Групповая операция. 
Сортировка. 

Вывод на экран: Условие отбора’ ш:

Автомобиль
Автосалон
Группировка —

0 Min
Мая
Count
SlDey
VaiFird

Автомобиль j  Год вы пуска] Цена
► Тойота-Карина

Опель-Омега
Е 2
1989

6500
7600

БМВ-525 1989 13800
Фольксваген-Пассат 1989 8800
ВАЗ-2105 1989 3200
ВАЗ-2105 1993 3600
Опель-Омега 1993 13800
БМВ-525 1993 19000
Тойота-Карина 1993 14200
Фольксваген-Пассат 1993 14400
Тойота-Карина 1994 14300
Фольксваген-Пассат 1994 15500
Опель-Омега
ВАЗ-2105
БМВ-525
Опель-Омега
Тойота-Карина

1994
1994
1994
1995 
1995

17300 
4000 

23000 
19400 
17000

Фольксваген-Пассат 1995 16400
БМВ-525 1995 23800
ВАЗ-2105 1995 4900

Запись: Ч  Г -  II Г > i И  ! . ♦ !  га 20

Автомобиль 
Г од выпуска 
Цена

]Н О

fto/ie: 
Имя таблицы.

Групповая операция 
Сортировка

Вывод на экран:УСПОВИе ОТбОр#
или:

J  Опель-Омега 14525 58100; 7600 19400=
Тойюта-Ка р ина 13000 52000;
Фольксваген-Пассат I 13775 55100;

Запись: JLjLMilJ иг 5

17000
16400

Автомобиль
►_ айиваи
•: ВАЗ-2105

Vtа [ SumЩ е н а ■ [ М ьГцена j Мах_Цвна
13800
3200

23800
4900
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Запросы на изменение
Выше мы говорили о том, что все виды запросов на выборку созда
ют временные результирующие таблицы. Базовые таблицы при 
этом не изменяются. Тем не менее, специально для разработчиков 
баз данных существует особая группа запросов, которые назы
ваются запросами на изменение. Они позволяют автоматически 
создавать новые таблицы или изменять уже имеющиеся. Логика 
использования запросов на изменение такая:

•  создается запрос на выборку, который отбирает данные из раз
ных таблиц или сам создает новые данные путем вычислений;

•  после запуска запроса образуется временная результирующая 
таблица;

•  данные из этой временной таблицы используют для создания 
новых таблиц или изменения существующих.

Существует несколько видов запросов на изменение. Самый про
стой и понятный — это запрос на создание таблицы. Вернемся к 
примеру с расчетом среднего количества забитых мячей.

1. Предположим, что разработчик таблицы Итоги по командам 
захотел включить в нее поле Результативность. Конечно, он 
может рассчитать среднее количество мячей, забитых за игру 
каждой командой, но если ввести в таблицу такое поле, то его 
придется заполнять его вручную. Для таблиц, содержащих 
много записей, это решение неприемлемо.

2. Проще создать запрос на выборку, в который войдут все поля 
базовой таблицы плюс новое вычисляемое поле.

3. Щелчок на кнопке Вид позволяет убедиться, что запрос рабо
тает как положено и создает результирующую таблицу, более 
полную чем базовая. Теперь можно дать команду на создание 
новой базовой таблицы, равной результирующей.

4. Эта команда находится в меню Запрос, которое доступно 
только в режиме Конструктора.

5. В том же меню присутствуют команды для создания запросов 
на обновление данных, на добавление записей и на удаление записей 
Все они относятся к запросам на изменение и работают анало 
гично, изменяя базовые таблицы в соответствии с данными 
результирующих таблиц.
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Сборная Игры | Победы] Ничьи | Поражения | Забито | Пропущено | Очков | Результативность
73 49: 13 11 159 68 111:

Германия 73 42 16 15 154 87 100
Италия 61 35 14 12 97 59 84:
Аргентина 52 26 9 17 90 65 61:
Англия 41 18: 12 11 55 38 48:
Испания 37 15 9 13 53 44 39:
Россия 34 16 6 12 60 40 38:

0 0 0 0 0 0 0: 0

Ввести в таблицу новое поле не трудно. 
Трудно его заполнить

Пол*. 
Имя таблицы: 

Сортировка: 
Пыпой на экран, 
ислоеие отбора: 

или

Сборма Игр Побед t Ничы Поражения Забито Пропущен ОчКОЕ Резулы ш
Итоги г Ито Итоги г HTort Итоги по ко Итоги п Итоги по ь Итоги

ПО убыЕ
-  . 0 и 0 0 0 0 0

♦I I
11 запросе создаем новое 
(иычисляемое)поле

Сборная 1 Игры j Победы ] Ничьи | Поражения | Забито 1 Пропущено [ Очков | Результативность
1-№.М»|15Ы ! 73 49 13 11 159 68 111 2,17808219178082
Германия : 73; 42 16 15 154 87 100 2,10958904109589
Россия 34; 16 6 12 бо; 40 38 1,76470588235294
Аргентина : 52 26 9 17 90 65 61 1,73076923076923
Италия { 61 35 14 12 97 59 84 1,59016393442623
Испания 37 15 9 13 53 44 39 1,43243243243243
Англия 41 18 12 11 55 38 48 1,34146341463415

о: 0 0 о' 0 0 0 t11роверка показывает, что запрос 
рпботает, как положено

52*о7|________
t JwiVCK

H i Д<'баеитьтаблицу...
. : ГГ > •

tftl выборка 
Г  Перекрестный
••BE
*1 и̂иовление 
♦ • Л.Деление... 
f t Удедеше
I tari&oc SQL

lUxV-WTpbl..

Даем команду на создание таблицы 
на основе запроса...

!4— О

... и задаем ее имя

Создание таблицы

Создание таблицы

ция таблицы: j Результ аты игр|

в хекушей базе данных 

| ^  в другой базе данных:

! ф'̂ йг:.?: Г

Отмена
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11. Формы
Обычно разработчик базы данных создает структуру таблиц и 
запросов, но заполнением таблиц информацией он не занимается. 
Для этого есть специальные кадры (обычно малоквалифициро
ванные), выполняющие функции наборщиков. Для упрощения 
их труда разработчик базы может подготовить специальные объек
ты — формы.

Форма представляет собой некий электронный бланк, в котором 
имеются поля для ввода данных. Наборщик вводит данные в эти 
поля, и данные автоматически заносятся в таблицы базы.

Зачем нужны форм ы?

Данные в таблицу можно вносить и без помощи каких-либо 
форм, но существуют по крайней мере четыре причины, которые 
делают формы незаменимым средством ввода данных в базу.

Во-первых, малоквалифицированному персоналу нельзя предо
ставлять доступ к таблицам (самому ценному из того, что есть в 
базе). Представьте, что будет, если новичок «наведет порядок» в 
таблице банка, хранящей расчетные счета клиентов.

Во-вторых, разные люди могут иметь разные права доступа к 
информации, хранящейся в таблицах. Например, один имеет 
право вводить только имена и адреса клиентов, другой — только 
номера их расчетных счетов, а третий — только денежные суммы, 
хранящиеся на этих счетах. Сговор между этими людьми должен 
быть исключен. Для ввода данных им предоставляют разные 
формы, хотя данные из форм могут поступать в одну таблицу.

В-третьих, ввод данных в таблицу — чрезвычайно утомительное 
занятие. Уже после нескольких часов работы люди делают ошибки. 
Ввод данных в форму проще. Здесь многое можно автоматизиро
вать. К тому же элементы управления форм настраивают таким 
образом, чтобы при вводе данных выполнялась их первичная 
проверка.

И наконец, в-четвертых, надо вспомнить, откуда берется информа
ция для баз данных. Как правило, ее берут из бумажных бланков 
(анкет, заявлений, накладных, счетов, описей, ведомостей, спра
вок и т. п.). Экранные формы можно сделать точной копие 
бумажных бланков, с которых происходит ввод данных. Благодаря 
этому во много раз уменьшается количество ошибок при вводе 
значительно снижается утомляемость персонала.
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ИЗ Чемпионаты мира EHEsOESj
► Год 1966 

Страна , Англия 

1 _место Англия 

2_место Германия 

3 „место Португалия 

4_место СССР|

| Запись: и !  <11 8 м м | м | и ) 1 6

Такая форма называется 
формой в столбец. В ней 
всегда видна одна запись. 
Поля этой записи 
расположены в столбец. 
Переключение между 
записями выполняют 
с помощью кнопок 
перехода в нижней 
части формы

КЗ Чемпионаты мира и | п | х

Год Страна 1_месго 2_место 3_место 4_месю — |
1930 Уругвай Уругвай Аргентина США Югославия

1934 Италия Италия Чехословакия Германия Австрия

1938 Франция ^ Игалил Венгрия Брас, и ли я Швеция

1950 Бразилия И И '  _ Щ Бразилия"1 ; Швеция Испания

1954 Швейцария Германия Венгрия ^Австрия Уругвай

1958 Швеция Бразилия Швеция франция И Германия

1962 Чили..!•................... Бразилия Чехословакия Чили Югославия

► 1966 Анг/Wfl АНГЛИЯ Германия Португалия СССР]

1970 Мексика Бразилия Италия Германия Уругвай

1974 Германия Германия Голландия Польша Бразилия

1978 Аргентина Аргентина Голландия Бразилия Италия

1982 Испания Ита/кя Германия Польша Франция

1986 Мексика Аргентина Германия Франция Бельгия

1990 Италия Германия Аргентина Италия Англия

1994 США Бразилия Италия Швеция Болгария

1998 Франция Франция Бразилия Хорватия Голландия

♦ ...............
— q

I *ЛПНГЬ! Н j  4 | f 8 ► 1 И l»*i из 16 ж

Ь>рмы такого вида называются ленточными. В них одновременно 
и поражается несколько записей
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Создание форм
Как и другие объекты Access 9х, формы можно создавать вруч- J
ную или автоматически, причем несколькими способами. При ]
создании таблиц и запросов мы рекомендовали на первых порах !
автоматическими средствами не пользоваться, чтобы вникнуть в |
терминологию и подготовить себя к работе с Мастером, задающим j 
непонятные для начинающих вопросы. С формами дело обстоит 1 
иначе. Они состоят из многочисленных элементов управления, и от 1
того, насколько аккуратно эти элементы расположены на экране, 1 
зависит внешний вид формы. Автоматические средства позволяют 1 
создавать аккуратные формы и не задают пользователю лишних I  
вопросов. Начинать работу лучше с них.

Автоформы

1. Автоформы — самый простой вид автоматических форм. Для 9 
создания автоформы надо открыть вкладку Формы в диалоговом 1 
окне База данных и щелкнуть на кнопке Создать — откроется а  
окно Новая форма.

2. В диалоговом окне Новая форма выбирают в качестве источ- 1 
ника данных для формы какую-либо таблицу или запрос, после 1 
чего создают автоформу двойным щелчком в списке выбора 1 
вида автоформы (табличная, ленточная или в столбец).

Создание формы с помощью Мастера

3. С помощью Мастера форма создается всего в четыре этапа: |

•  выбор полей, данные для которых можно будет вводить и 
форме;

•  выбор внешнего вида формы (один из четырех);

•  выбор фонового рисунка формы (один из десяти);

•  задание имени формы.

Все эти пункты достаточно хорошо объяснены в Мастере и не 
требуют никаких пояснений.

4. Готовую форму можно сразу же использовать для просмотра 
существующих записей или для ввода новых.
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?
Г о здание форм

Выберите поля дл

Допускается выб< 
или запросов

| л^пицы/запросы
JI «блица Результаты игр 

Доступные поля;

*3

; Самостоятельное создание 
i новой формы.

Выберите в качестве 
источника данных таблицу 
или запрос:

Мастер форм 
Автофорна: в столбец 
Автоформа: ленточная 
Автоформа: табличная 
Диаграмма 
Сводная таблица

Выбранные поля:

Победы
: щ о

Сборная
Ничьи Игры
Поражения
Забито j d
Пропущено
Очков
» пзультативность _ « j|

Автосалон
Итоги по командам
Победители чемпионатов
Е ш ззтаяш нш
Средняя цена по году выпуск< 
Средняя цена по моделям 
Чемпионаты нира_______

Отмена j ,< Н.з.зу: j Далее > j  Готово

?
© —

Создание Форм

Выберите внешний вид $<ормы:

<■ ■ • WW '«•>:%■ •*  Vfvi'.'S- ire • лА
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Структура форм
Создавая формы автоматическими средствами, можно не заду
мываться над их структурой, но при разработке формы вручную
со структурой приходится иметь дело.

Структуру формы составляют ее разделы, а разделы содержат эле
менты управления.

Разделы формы

1. Самый простой способ познакомиться с разделами формы 
состоит в том, чтобы взять готовую форму, например, созданную 
с помощью Мастера, и посмотреть ее устройство в режиме 
Конструктора. Как мы уже знаем, для этого надо щелкнуть на 
кнопке Вид на панели управления Access 9х.

2. При просмотре в Конструкторе мы видим структуру формы. 
Обратите внимание на то, что рядом с ней открывается панель 
элементов, содержащая заготовки и инструменты для создания 
элементов управления формы.

3. В структуре формы четко видны три раздела: раздел заголовка 
формы, область данных и раздел примечания формы.

В нашем случае заполнена только область данных. Так произо
шло потому, что форму создавал Мастер, который не потру
дился создать и заполнить вспомогательные разделы.

4. Все, что содержится в области данных, является элементами 
управления. В нашем случае здесь присутствуют элементы управ
ления только двух типов: связанное поле (то, что в него вводится, 
поступает и в одноименное поле таблицы, на базе которой 
создана форма) и присоединенная надпись (называется так, 
поскольку перемещается вместе со своим элементом управле
ния). В нашем случае содержание присоединенной надписи 
совпадает с названием связанного поля, но, как вы понимаете, 
это можно и изменить.

5. Фоновый рисунок, лежащий под элементами управления, 
показывает размер рабочего поля формы.

6. Размеры разделов и размеры рабочего поля формы можно 
изменять с помощью мыши. При наведении на границу раздели 
указатель меняет форму. В этот момент границу можно пере
мещать методом перетаскивания.
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Режим формы

Присоединенная Связанное
надпись поле
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Создание надписей
Редактирование форм состоит в создании новых или изменении 
имеющихся элементов управления, а также в изменении их вза
имного расположения.

При рассмотрении приемов создания новых элементов управления 
мы воспользуемся тем фактом, что Мастер, создавший форму, не 
заполнил ее раздел заголовка.

1. Перетащив вниз разделительную границу между заголовком и 
областью данных, мы можем освободить вверху достаточно 
места для создания крупной надписи.

2. На панели элементов существует специальный элемент управле
ния для создания заголовков, который называется Надпись.

3. Щелкнув на нем, а потом на форме, мы получаем текстовую 
рамку, в которую можно вводить произвольный текст. При 
вводе текста не надо заботиться о его форматировании. Неважно, 
как он выглядит и где расположен. Закончив ввод, надо нажать 
клавишу ENTER, после чего можно приступать к оформлению 
текста.

4. Для форматирования элемента управления его надо сначала 
выделить. Для этого служит инструмент Выбор объектов.

5. При выделении элемента управления вокруг него образуется 
рамка с восемью маркерами (по углам и по центрам сторон 
рамки). Рамку можно растягивать или сжимать методом пере
таскивания границ. При наведении на маркер указатель мыши 
меняет форму, принимая изображение открытой ладони. 
В этот момент рамку можно перемещать.

6. Особую роль играет левый верхний маркер рамки. При наведе
нии на него указатель мыши принимает форму указательного 
пальца. О роли этого маркера мы расскажем чуть позже.

7. Когда объект выделен, можно изменять параметры шрифта, 
метод выравнивания текста и другие элементы форматирования. 
Это выполняют обычными средствами форматирования, доступ
ными через соответствующую панель инструментов Access.

8. Если щелкнуть на выделенном элементе правой кнопкой мыши 
откроется его контекстное меню, в котором имеются дополни 
тельные возможности изменения оформления. В нашем случае 
например, применено Оформление с тенью.

134



Работа с базами данных

II I ....
|м 11^Ьедители чемпионатов мира по «футболу

I EZIinZ3IZIIEII2IEIZnZ...

т
Обработка событий..
Q«iWS»S*)Tr>...
Преобразовать алемемт в ►

Ш  Последовательность перевода..

<& Вырезать
4=1 копировать

Шй %&&&**'

Выровнять ►

Размер ►

Цвет заливки/Фома \*
А ,  Цвет текста : >
==*P Y f f i j 1 " v ../j \ ’ ^ *•/■}'' 1 ►отшит

са

> tm :

ЙР Свойства ; «  - -

135



Создание и редактирование связанных полей
1. Заголовок таблицы, который мы только что создали, не связан 

ни с одним из полей таблицы. Поэтому элемент управления 
Надпись еще называют свободным полем. Текст, введенный в 
него, остается неизменным независимо от того, какую запись 
в этот момент просматривают в форме.

2. Совсем иначе обстоит дело с элементами управления, в которых 
отображается содержимое полей таблицы. Такие элементы 
управления называют связанными полями.

3. Для их создания служит элемент Поле на панели элементов.

4. При создании связанного поля вместе с ним одновременно 
образуется еще один элемент управления — присоединенная 
надпись. Она перемещается вместе со связанным полем и обра
зует с ним единое целое.

5. Обратите внимание на то, что, что слово «Результативность» в 
присоединенной надписи записано без последней буквы. Это 
не ошибка. Просто Мастер, создававший форму, сделал это 
неаккуратно, и связанное поле «наехало» на присоединенную 
надпись.

6. Оторвать поле от присоединенной надписи позволяет уже упо
мянутый маркер, расположенный в левом верхнем углу. При 
наведении на него указатель мыши принимает форму указатель
ного пальца. В этот момент связанное поле можно оторвать от 
присоединенной надписи и перемещать отдельно.
J Перемещать элементы управления и изменять их размеры с помощью 

мыши не слишком удобно. Гораздо удобнее использовать для этой 
цели курсорные клавиши в комбинации с клавишами SHIFT или 
CTRL. В первом случае происходит изменение размеров элемента 
управления, а во втором — изменение его расположения.

7. Чтобы элементы управления располагались в форме ровными 
рядами, существуют специальные команды выравнивания. 
Сначала надо выделить группу элементов управления с помо
щью инструмента Выбор объектов (группа выбирается при 
нажатой клавише SHIFT), а потом дать команду Формат ► Выров
нять и выбрать метод выравнивания.
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Прочие элементы управления формы
При создании формы вручную элементы управления размещают
на ней так, как удобно проектировщику. Созданные элементы
управления формы выравнивают с помощью команды Формат ►
Выровнять.

Кроме рассмотренных выше элементов управления Надпись и
Поле, существует еще несколько полезных элементов управления.

1. Переключатели. С ними можно связать команды, например, 
выполняющие фильтрацию.

2. Флажки. Действуют аналогично переключателям, но в отличие 
от них, допускают множественный выбор. Удобны для управ
ления режимами сортировки данных.

3. Список. Может содержать фиксированный набор значений или 
значения из заданного поля одной из таблиц. Позволяет не 
вводить данные, а выбирать их из списка.

4. Поле со списком. Применяется так же, как и список, но зани
мает меньше места в форме, поскольку список открывается 
только после щелчка на раскрывающей кнопке.

5. Командные кнопки. С каждой из них можно связать какую-либо 
полезную команду, например команду поиска записи, перехода 
между записями и другие.

6. Вкладки. Позволяют разместить много информации на ограни
ченной площади. На вкладках размещают другие элементы 
управления.

7. Поле объекта OLE. Служит для размещения внешнего объекта, 
соответствующего принятой в Windows концепции связывания 
и внедрения объектов. Объектом, как правило, является иллюст
рация, например фотография, но это может быть и видео
запись, и музыкальный фрагмент, и голосовое сообщение.

Существуют два типа полей для размещения объектов OLE: 
Свободная рамка объекта и Присоединенная рамка объекта. 
В первом случае рамка не связана ни с каким полем таблиц базы 
данных. Объект, находящийся в ней, выполняет роль иллюст
рации и служит для оформления формы. С Присоединенной 
рамкой связано одно из полей таблицы. В ней отображаете 
содержимое этого поля. Это содержимое может меняться при 
переходе от одной записи к другой.
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12. Отчеты
Напомним функции основных объектов базы данных:

•  таблицы служат для хранения данных;

•  запросы служат для выбора данных из таблиц, а также для авто
матизации операций по обновлению и изменению таблиц;

•  формы служат для упрощения операций ввода данных в таб
лицы, но могут быть использованы и для просмотра результатов 
работы запросов на экране.

Из основных объектов нам осталось рассмотреть только отчеты. 
Отчеты во многом похожи на формы и тоже позволяют получить 
результаты работы запросов в наглядной форме, но только не на 
экране, а в виде распечатки на принтере. Таким образом, в резуль
тате работы отчета создается бумажный документ.

Автоотчеты
Большая часть того, что было сказано о формах, относится и к 
отчетам. Выбрав в диалоговом окне База данных вкладку Отчеты 
и щелкнув на кнопке Создать, мы получаем диалоговое окно 
Новый отчет, позволяющее создать отчет автоматически (авто
отчет) , с помощью Мастера или вручную.

Точно так же, как и с формами, с отчетами удобнее знакомиться 
в режиме автоматического создания. Создайте на основе любой 
таблицы автоотчет в столбец или ленточный. Операция настолько 
проста, что сводится к одному щелчку левой кнопки мыши.

Я Отчеты предназначены для вывода информации на принтер, поэтому 
для расчета расположения данных на печатной странице программа 
Access 9х должна «знать» все необходимое об особенностях прин
тера. Эти данные Access получает от операционной системы. Соот 
ветственно, принтер в системе должен быть установлен.

:i 1 При отсутствии принтера отчеты создавать все-таки можно. Доста- 
! / у  точно выполнить программную установку с помощью команды one- 

Ф  рационной системы: Пуск ► Настройка ► Принтеры ► Установка 
принтера, после чего зарегистрировать драйвер принтера, либо взяв 
его с гибкого диска, либо выбрав один из драйверов, прилагающих
ся к самой операционной системе.
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Структура отчета
Как и формы, отчеты состоят из разделов, а разделы могут содер
жать элементы управления. Но, в отличие от форм, разделов в
отчетах больше, а элементов управления, наоборот, меньше.

Со структурой отчета проще всего ознакомиться, создав какой-
либо автоотчет, а затем открыв его в режиме Конструктора.

1. Как видно из рисунка, структура отчета состоит из пяти разде
лов: заголовка отчета, верхнего колонтитула, области данных, 
нижнего колонтитула и примечания отчета. По сравнению с 
формами новыми являются разделы верхнего и нижнего колон
титулов.

2. Раздел заголовка служит для печати общего заголовка отчета.

3. Раздел верхнего колонтитула можно использовать для печати 
подзаголовков, если отчет имеет сложную структуру и зани
мает много страниц. Здесь можно также помещать и колонцифры 
(номера страниц), если это не сделано в нижнем колонтитуле.

4. В области данных размещают элементы управления, связанные 
с содержимым полей таблиц базы. В эти элементы управления 
выдаются данные из таблиц для печати на принтере. Порядок 
размещения и выравнивания элементов управления тот же, что 
и при создании структуры форм.

5. Раздел нижнего колонтитула используют для тех же целей, что 
и раздел верхнего колонтитула. В нашем случае в нем разме
щены два элемента управления.

6. В первом элементе управления выводится текущая дата. Для 
этого использована встроенная в Access 9х функция Now(). 
Она возвращает текущую дату и помещает ее в поле, а отчет 
воспроизводит ее при печати.

7. Во втором элементе управления выводится номер страницы и 
общее количество страниц. Для их определения использованы 
встроенные функции Раде() и Pages(). Тот текст, который запи
сан в кавычках, воспроизводится «буквально», а оператор & 
служит для «склеивания» текста, заключенного в кавычки, со 
значениями, возвращаемыми функциями. Оператор & называ
ется оператором конкатенации.

8. Раздел примечания используют для размещения дополнительной 
информации. В нашем примере он не использован.
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Закрепление пройденного
Системы управления базами данных ( СУБД) — это специальные 
программные средства, предназначенные для работы с файла
ми баз данных (файлами специального формата, содержащими 
информацию, структурированную заданным образом).

•ф- Современные СУБД позволяют хранить в виде файлов данные 
любых типов: числовые, текстовые, графические, звуковые, 
видео и прочие.

Данные в базах хранятся в виде таблиц.

Каждая таблица имеет структуру.

Структура таблицы определяется составом ее полей и их свой
ствами. Важнейшими свойствами полей являются: тип поля 
и размер поля. Для хранения разных типов данных используют 
поля соответствующих типов.

•ф- Данные, хранящиеся в таблице, можно изменять, удалять, 
сортировать, фильтровать, размножать и выполнять с ними 
другие операции.

тф- Для автоматизации операций по работе с данными, в част
ности, для отбора нужных данных, применяют специальные 
объекты, которые называются запросами.

тф- В СУБД Access 9х запросы создают с помощью специального 
бланка запроса по образцу.

■ф- С помощью запросов на выборку производят выбор данных из 
базы, их обработку, выполнение итоговых вычислений и 
другие операции. По результатам работы запроса создается 
временная результирующая таблица.

На основе результирующей таблицы, можно создавать новые 
таблицы или изменять существующие. Для этого служат запро
сы на изменение.

-ф- Для ввода данных в таблицы или для просмотра данных в 
наглядной форме служат специальные объекты, называемые 
формами. Формы — экранные объекты.

Чф- Структура форм состоит из разделов и элементов управления. 
Проектирование формы состоит в размещении элементов 
управления на бланке формы и в задании связей между этими 
элементами и полями таблиц или запросов базы данных.
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Работа с базами данных

ф~ Создание форм можно выполнять автоматически (автоформы), 
полуавтоматически (с помощью Мастера) или вручную 
(в режиме Конструктора).

ф~ Размещение элементов управления на бланке формы авто
матизировано. В большинстве случаев при создании нового 
элемента запускается программа-Мастер, с помощью которой 
происходит настройка свойств элемента управления.

ф~ Для создания печатных документов, которые содержат инфор
мацию из базовых таблиц или из результирующих таблиц, 
полученных по результатам работы запросов, служат специ
альные объекты — отчеты.

ф - Отчеты отличаются от форм тем, что предназначены не для 
ввода данных, а только для вывода, а также тем, что создают 
не экранные, а печатные документы.

ф - Структура отчетов, как и форм, состоит из разделов и элемен
тов управления. Проектирование отчета состоит в создании 
структуры его разделов и в размещении элементов управления 
внутри этих разделов, а также в задании связей между этими 
элементами и полями таблиц или запросов базы данных.

ф - Создание отчетов может выполняться автоматически (авто
отчеты), полуавтоматически (с помощью Мастера) или 
вручную (в режиме Конструктора).

ф~ Таблицы, запросы, формы и отчеты являются основными 
объектами базы данных. Их разрабатывает разработчик базы. 
Пользователь базы использует эти объекты без вмешательства 
в их структуру.

ф - Разработчик базы данных имеет также два типа дополнитель
ных объектов: макросы и модули. Эти объекты создают в тех 
случаях, когда стандартных средств управления базой данных 
оказывается недостаточно для выполнения операций, необ
ходимых заказчику системы. С помощью макросов создают 
макрокоманды, упрощающие наиболее утомительные операции 
с базой, а с помощью модулей, написанных на языке про
граммирования Visual Basic, создают программные процедуры 
для выполнения нестандартных операций.
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Контрольные вопросы
1. В каких объектах хранятся данные базы?

2. Чем отличаются поля и записи таблицы?

3. Какие типы полей таблиц вы знаете?

4. Содержит ли какую-либо информацию таблица, в которой 
нет ни одной записи?

5. Содержит ли какую-либо информацию таблица, в которой 
нет полей? Может ли существовать такая таблица?

6. В чем состоит особенность поля типа Счетчик?

7. В чем состоит особенность поля типа Memo?

8. Какое поле можно считать уникальным?

9. Каким должно быть поле первичного ключа?

10. В чем преимущество поля, являющегося первичным ключом?

11. Какую базу данных называют реляционной?

12. Поле какого типа является естественным кандидатом на роль 
ключевого поля?

13. В каком диалоговом окне создают связи между полями таблиц 
базы данных?

14. Почему при закрытии таблицы программа Access 9х не пред
лагает выполнить сохранение внесенных данных?

15. Для чего предназначены запросы?

16. Запросы баз данных обращены к таблицам. Как называются 
таблицы, на базе которых основан запрос?

17. В результате работы запроса образуется таблица. Как называ
ется эта таблица?

18. Как называется категория запросов, предназначенная для 
выбора данных из таблиц базы?

19. Как называется бланк, заполнением которого создается струк
тура запроса?

20. Как называется поле, данные в котором образуются в результа 
те расчета с участием данных, содержащихся в других полях?
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Работа с базами данных

21. Как называется категория запросов, выполняющих итоговые 
вычисления?

22. Какие итоговые функции вы знаете?

23. Для выполнения итоговых вычислений записи в таблицах 
должны быть сгруппированы по какому-либо признаку. В то 
же время, в бланке запроса по образцу нет строки для команды 
группировки. Как внести в него эту строку?

24. Каждому полю таблицы в бланке запроса по образцу соответ
ствует один столбец. В нем можно дать команду на расчет 
одной итоговой функции. Как сделать четыре итоговых вычис
ления по одному полю, например определить суммарную, сред
нюю, максимальную и минимальную цену товаров в некоей 
группе? (Задача часто встречается на практике.)

25. В запросе имеется вычисляемое поле с названием ФИО. В нем 
записано выражение, согласно которому берутся данные из 
трех полей: Фамилия, Имя и Отчество, потом эти данные 
сливаются вместе в одну строку и заносятся в это поле. Как 
сделать, чтобы в результирующей таблице отображалось содер
жимое поля ФИО без дублирования данных из тех полей, по 
которым оно рассчитано? (Задача часто встречается на прак
тике.)

26. Как с помощью запроса провести сортировку записей в таб
лице по какому-либо полю?

27. Какие два типа сортировки вы знаете?

28. В базе данных есть поля: Фамилия, Имя, Отчество. В столбцах 
бланка запроса по образцу, соответствующих этим полям, 
включено указание на проведение сортировки. Так по какому 
же из трех полей на самом деле произойдет сортировка? 
(В тексте книги об этом не говорилось, но попробуйте дога
даться логически и проверить гипотезу на практике).

2‘). Для чего предназначены формы?

'(). Какие методы автоматического создания форм вы знаете?

' I Из чего состоят формы?

Какие разделы форм вы знаете?
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33. Какие элементы управления форм вы знаете?

34. При создании элемента управления формы рядом с ним авто
матически образуется элемент управления, называемый при
соединенной надписью. Как оторвать эту надпись от элемента 
управления, если разработчик не хочет, чтобы она располага
лась слева, а желает поместить ее ниже элемента управления?

35. Какой командой можно выровнять элементы управления 
формы, расположенные неаккуратно?

36. При заполнении таблиц удобно не вводить часто повторяющи
еся данные, а выбирать их из заранее заготовленного списка. 
Это не только облегчает работу наборщиков, но и позволяет 
избежать ошибок в наиболее ответственных местах. Как назы
ваются элементы управления формы, позволяющие это сде
лать?

37. Можно ли использовать формы не только для ввода, но и для 
вывода данных? Если да, то на какое устройство компьютерной 
системы выполняется этот вывод?

38. Для чего предназначены отчеты?

39. На какое устройство компьютерной системы происходит вывод 
данных при работе отчета?

40. Из чего состоят отчеты?

41. Какие разделы отчетов вы знаете?

42. Что общего и в чем различие между разделами отчетов и раз
делами форм?

43. Какие способы автоматической генерации отчетов вы знаете?

44. Что следует указать программе Access 9х для автоматической 
генерации отчета? (На базе чего выполняется отчет?)

45. С какими еще объектами кроме таблиц, запросов, форм и отче
тов работает СУБД Access 9х? Для чего они предназначены?
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13. Табличное представление данных

Основные и производные данные
Данные в таблицах можно не только хранить, но и обрабатывать. 
Табличные вычисления можно выполнять с любыми данными, 
но особенно удобно это делать с числовыми данными. Благодаря 
наглядности намного упрощается проведение любых расчетов, 
использующих данные, хранящиеся в таблицах.

1. Таблицы состоят из столбцов и строк. Элементы данных записы
ваются на пересечении строк и столбцов. Любое пересечение 
строки и столбца создает «место» для записи данных, которое 
называется ячейкой таблицы.

Примеров использования таблиц в обычной жизни можно 
привести сколько угодно. Например, каждая страница класс
ного журнала является таблицей. В этой таблице столбцы обо
значают даты уроков, а строки служат для записи данных об 
успеваемости учеников.

2. Значение в каждой из ячеек такой таблицы определяется само
стоятельно и не может быть определено по значениям других 
ячеек таблицы. Данные, которые нельзя определить по другим 
ячейкам таблицы, называют основными.

С другой стороны, очень часто значения одних ячеек таблицы 
определяются по значениям других ячеек при помощи вычисле
ний. Например, в таблице текущего футбольного чемпионата 
значение в столбце «Очки» (О) можно определить по значениям 
в столбцах «Выигрыши» (В), «Ничьи» (Н) и «Проигрыши» (П). 
Такие данные называют производными.

3. С подобными задачами приходится сталкиваться очень часто. 
При изменении курса соотношения рубля и доллара в магази
нах и на базах возникает необходимость пересчета цен товаров. 
При этом удобно не пересчитывать цену каждого товара, а изме
нить одно число в таблице. Компьютер пересчитает цены всех 
товаров автоматически.
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Электронные таблицы
Иметь дело с обширными таблицами, содержащими как основные, 
так и производные данные, приходится во многих областях жизни. 
В частности, это относится ко всем видам финансовой и учетной 
деятельности. В докомпьютерную эпоху такие таблицы вели 
вручную: основные данные вписывали, производные данные 
вычисляли на арифмометрах, а сама таблица либо имела вид боль
шого разграфленого листа бумаги (ведомости), либо хранилась в 
виде картотеки.

Автоматизация табличных расчетов во много раз повышает эффек
тивность и качество работы. Компьютерные программы, пред
назначенные для хранения и обработки данных, представленных 
в табличном виде, называют электронными таблицами (соответст
вующий английский термин — spreadsheet).

Первые программы электронных таблиц появились вместе с пер
выми персональными компьютерами. В начале 80-х годов элект
ронные таблицы SuperCalc буквально произвели переворот в 
сознании людей, занимавшихся экономическими и финансовыми 
расчетами. Один раз поработав с электронной таблицей, бизнес
мен уже не может отказаться от приобретения и внедрения ком
пьютера. Выпуск программы SuperCalc, заложившей основные 
принципы электронных таблиц, считают исторической вехой в 
развитии компьютерной техники.

Анализы и прогнозы

Способность электронных таблиц быстро и точно производить 
автоматические вычисления используют не только бухгалтеры и 
кладовщики. Без электронных таблиц не обходятся участники 
бирж, руководители брокерских контор, банков и другие финансо
вые менеджеры. С помощью электронных таблиц можно моделиро
вать реальные ситуации и оценивать получающиеся результаты.

, Оценка результатов деятельности называется анализом. Оценка 
ШР* будущих перспектив называется прогнозом.

Электронные таблицы позволяют находить в бизнесе ключевые 
точки, воздействуя на которые можно малыми затратами достигать 
заметных результатов. С помощью таких таблиц можно оценит!» 
отдачу от будущих проектов, заблаговременно обнаружить под
водные камни и предотвратить неправильные шаги.
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Три издательства: А, Б и В 
решили увеличить свои 
доходы с помощью Интер
нета. Они могут создать 
Web-страницу (+10% обо
рота), Web-узел (+20%) или 
Web-сервер (+30%). При 
этом они рассчитывают 
получить дополнительную 
прибыль, которая составляет 
10% от прироста оборота. 
Возможны также доходы от 
размещения чужой рекламы 
на своем узле или сервере.

Для содержания Web-стра- 
ницы нужно купить модем.

Для содержания Web-узла 
надо еще арендовать место 
на сервере и нанять Web- 
дизайнера, который возь
мет на себя оформление 
узла и наполнение его ин
формацией.

Для содержания Web-cep- 
нсра надо купить оборудо- 
иание, арендовать дорогую 
линию связи и нанять Web- 
мастера, поскольку один 
дизайнер со всеми работами 
не справится.

Кик поступить фирмам А, 
1> и В, если первая имеет 
оборот 50 тыс., вторая — 
500 тыс., а третья — 5 млн 
долларов в год?

I (остаточно поменять 
одно число в таблице, 
■иобы понять, 
чю разным 
и лдательствам 
и п д о  принимать 
|щ жые решения
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2  ] .......................
3 I Годовой оборот (  500000; 100000 500000 j
4 {Прирост оборота ^ ■ ^ е е а г ю о о о о 150000 j
5  Щ оп Прибыль 5000; 10000 15000 |
6 Д оход  от рекламы 0; 500 2500 \
? ]3атраты на оборудование 
8 ; Затраты на аренду

:2pQj
0:

-200
-1200

-5000
-12000

9 1 Оплата W eb-дизайнера 0i -3600 -3600
10 i Оплата W eb-мастера 0i 0 -7200

d V
1 2 ]Годовая эффективность ........ 4800[

U  1.1 i ,
55001 -10300 :

.► in

[ £$ Издательство В Н В 1 Э |
A в с ___0  J  —

1 Страница.Узел :Сервер щ
2 — -  _
3_  Годовой оборот ^5000000^000000 5000000
4 Прирост оборота Ч ^5в00евп 000000 1500000
5 Доп Прибыль 50000 100000 150000
6 Доход от рекламы 0 500: 2500
7 ,  Затраты на оборудование ■Ш -200: -5000

£8$ Затраты на аренду 0 -1200 -12000
9 Оплата Web-дизайнера 01 -3600т -3600
10 Оплата Web-мастера 0 0 -7200

П12 Годовая эффективность 49800: 95500| 1247001

I f f i a t o s z s r .....j i i ....._ ....... i  м л !

Издательство А

A В : с 1 о  ' ;ч i ■
1 Страница Узел Сервер ; *%
2 1 :
3 i Годовой оборот С 50000; JOOOO 50000:
4 !
S i  
6 i

Прирост оборота ^ ^ - ^ e e e n d o b o 15000;
1Доп Прибыль 

Доход от рекламы
OUU:

0!
1 UUU:
500

1500:
2500: !

7 J Затраты на оборудование I  l a f f l -200 -5000Г ■
8 1Затраты на аренду 0; -1200 -1 2 0 0 0 '—

9 !Оплата W eb-дизайнера 0; -3600 -3600:
10 jОплата W eb-мастера .............. о! 0; -7200:
11!
12 !Годовая эффективность | 3001 -3500 -23800
131

►11711 .......ш . . . ~~л
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Электронные таблицы Excel
Одно из самых популярных средств управления электронными « 
таблицами — программа Microsoft Excel. Она рассчитана на работу | 
в операционных системах Windows 95 и Windows 98. Обычно 
используют версии MS Excel 95 и MS Excel 97. Поскольку основ
ные принципы работы с ними одинаковы, далее мы будем гово- 1 
рить просто о программе MS Excel 9х.

Структура документа Excel

Каждый документ представляет собой набор таблиц — рабочую |  
книгу, которая состоит из одного или многих рабочих листов. 1 
Листы одной рабочей книги обычно связаны между собой темати- I 
чески. В случае необходимости рабочая книга может содержать 1 
десятки и даже сотни рабочих листов. Каждый рабочий лист имеет I 
название. Это как бы отдельная электронная таблица. Файлы I 
Excel 9х имеют расширение .XLS.

Столбцы обозначаются латинскими буквами: А, В, С... Если букв не ; 
хватает, используют двухбуквенные обозначения АА, АВ и далее. 
Максимальное число столбцов в таблице — 256.

Строки нумеруются целыми числами. М аксимальное число 
строк, которое может иметь таблица — 65 536.

Ячейки в Excel 9х располагаются на пересечении столбцов и 
строк. Номер ячейки формируется как объединение номером 
столбца и строки без пробела между ними. Таким образом, А1, 
CZ31 и НР65000 — допустимые номера ячеек. Программа Excel |  
вводит номера ячеек автоматически.

Одна из ячеек на рабочем листе всегда является текущей. В боль- 
шинстве операций используется именно она. Текущая ячейки 
обведена широкой рамкой, а ее номер (и содержимое) приведены 
в строке формул.

^  Программа сохраняет только те столбцы и строки, в которые дейст» I  
; у у  вительно вводились данные. Поэтому при работе с электронной таб«| 
Ш  лицей следует стараться работать с ячейками, расположенными* 

ближе к левому верхнему углу. В этом случае значительно эконо*J 
мится дисковое пространство, используемое при сохранении доку* 
мента.
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Работа с электронными таблицами

-Строка текущей ячейки

=Номер текущей ячейки

Панель Название
инструментов открытой 
Форматирование рабочей книги

X  M icrosoft Exce l | М ой_компы отер

Столбец текущей ячейки

Строка
формул

У  £айл Правка

Times New Roman 

-------- С 20

gm  Встзека Формат Сервис £ аиные Qkh i 2

ъ. у  *
• 12 - ! ж  к  е | K I
....... «1=320432

щ  Строка Форму л Г

Панель
инструментов
Стандартная

ПкшЕЗ
- IS lxf

и  % ' йи '

Ж
1 Дата: 25 августа
2 Биржевой курс: 7714
I ! ?....................! ...........
t I .......................... ;......;.................... ;.............
5 ]Узел Цена, $ ]Цена, руб

f  Корпус 60 462840;
II \Мат. плата 117! 902538;

j Процессор 224; 1727936:
10 \Жесткий диск
11 Дисковод гибких дисков
12 'Дисковод CD-ROM
13 \Паштъ
14 ' Видеокарта
1!> Звуковая карта 
В Звкуовые колонки 

Клавиатура
Вентилятор процессора 
Мышь
Коврик для мыши

132!
" 32! 

94 
52 
34 
40; 
16 
10 
4
зГ:Ж

I Итого
I  .......

820

ЙРШШ
l i t

1018248; 
246848! 
7251Щ  
401128 
2622761 
308560; 
123424! 
77140! 
30856; 
23142; 
15428)

6325480!

• г

1Ч 1КИ Ярлычки 
икрутки рабочих 

lltlil'IKOB листов

Текущая
ячейка

Полосы
прокрутки
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Содержимое ячеек
Разные таблицы могут содержать совершенно разную информа
цию. Некоторые ячейки таблицы содержат текст, некоторые — 
числовые данные. С точки зрения программы Excel ячейка может 
содержать три вида данных.

Текстовые данные представляют собой строку текста произвольной 
длины. Программа Excel воспроизводит такие данные точно в 
том виде, в каком они были введены. Ячейка, содержащая тексто
вые данные, не может использоваться в вычислениях. Если Excel 
не может интерпретировать данные в ячейке как число или как 
формулу, программа считает, что это текстовые данные.

Числовые данные — это отдельное число, введенное в ячейку. 
Excel рассматривает данные как число, если формат данных позво
ляет это сделать. Как числа рассматриваются данные, определяю
щие даты или денежные суммы. Ячейки, содержащие числовые 
данные, могут использоваться в вычислениях.

Если ячейка содержит формулу, значит эта ячейка вычисляемая, то 
есть, значение ячейки может зависеть от значений других ячеек 
таблицы. Содержимое ячейки рассматривается как формула, если 
оно начинается со знака равенства (=). Все формулы дают число
вой результат.

/"Л  Формулы в ячейках таблицы не отображаются. Вместо формулы 
воспроизводится результат, полученный при ее вычислении. Чтобы 
увидеть формулу, хранящуюся в вычисляемой ячейке, надо выде 
лить эту ячейку и посмотреть в строку формул. Изменения в формулы 
вносят редактированием в этой строке.

Ввод информации на рабочий лист

Данные в программе Excel всегда вносятся в текущую ячейку. 
Прежде чем начать ввод, соответствующую ячейку надо выбрать 
Указатель текущей ячейки перемещают мышью или курсорными 
клавишами. Можно использовать и такие клавиши, как НОМЬ, 
PAGE UP и PAGE DOWN.

Для ввода данных в текущую ячейку не требуется никакой специ 
альной команды. Нажатие клавиш с буквами, цифрами или знн»1 
ками препинания автоматически начинает ввод данных в ячейку! 
Вводимая информация одновременно отображается и в строш  
формул. Закончить ввод можно нажатием клавиши ENTER.

156



Работа с электронными таблицами

Годовой оборот
Прирост оборота

X  M icrosoft E xcel - И з д а т е л ь с т в о  Б

Д раека Вид Вставка Форм< L Сервис Данные Оино 2  -  |Д |  *1

! D  c ? a . . # & y . x  в ь ю -
j Anal Cyr > 1 0  > Ж К > _  • о  •  а  .

СУММ(С5 C l i )
в ...I.

Web-страница Web-узел Web-cepeep

3
4
5 
В 
/ 
а
9 
1U
11
1 /J Годовая эффективность
Тэ1 ..........  ................
14

Доп. Прибыль 
Доход от рекламы 
Затраты на оборудование 
Затраты на аренду 
Оплата Web-дизайнера 
Оплата Web-мастера [

500000 500000 500000
50000 100000 150000
5000 10000 15000

0 500 2500
-200 -200 -5000-

0 -1200 -12000
0 -3600 -3600
0 0 -7200:

5500 -10300:

' 'Л  Недостаток этого метода состоит в том, что при вводе предыдущее 
/  '  содержимое текущей ячейки теряется. Если нужно только отредакти

ровать содержимое ячейки, а не вводить его заново, следует нажать 
клавишу F2 или редактировать содержимое в строке формул. В этом 
случае в ячейке появляется текстовый курсор, который можно 
использовать для редактирования.

Но окончании ввода программа Excel автоматически выравни
вает текстовые данные по левому краю, а числовые — по правому. 
I? случае ввода формулы в таблице появляется вычисленное зна
чение.

16,
I / 1

И < ► ; И \  Лист

I ОГОбО

Текущая
вычисляемая
ячейка

Числовые данные 
выравниваются 
по правому краю

Формула, содержащаяся в текущей 
вычисляемой ячейке

Текстовые данные 
выравниваются 
по левому краю
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Выбор ячеек
В некоторых операциях могут одновременно участвовать несколь
ко ячеек. Для того чтобы произвести такую операцию, нужные 
ячейки необходимо выбрать. Выбранная группа ячеек выделяется 
на экране: их содержимое отображается белым цветом на черном 
фоне, а вся группа выделенных ячеек обводится толстой рамкой.

1. Проще всего выбрать прямоугольную область, то есть ячейки, 
попадающие в определенную область столбцов и строк. Для 
этого надо перевести указатель на ячейку в одном из углов 
выбираемой области, нажать кнопку мыши и, не отпуская ее, 
протянуть указатель в противоположный угол области. После 
отпускания кнопки мыши все ячейки в прямоугольнике выде
ляются инвертированным цветом. Цвет первой ячейки остается 
неинвертированным, чтобы показать, что она является текущей. 
Для обозначения группы ячеек используется термин диапазон.

Протягивание можно производить в любом направлении. 
Например, если надо выбрать ячейки от ВЗ до D8, то можно 
проводить протягивание не только от ВЗ к D8, но и от D3 к В8, 
от В8 к D3 или от D8 к ВЗ. Если теперь щелкнуть на любой 
ячейке, выделение отменяется.

Вместо протягивания мыши можно использовать клавишу 
SHIFT. Щелкнув на первой ячейке диапазона, можно нажать 
клавишу SHIFT и, не отпуская ее, щелкнуть на последней ячей
ке. Если последняя ячейка находится за пределами экрана, то 
завершить операцию можно после прокрутки. При выборе 
больших диапазонов этот метод удобнее, чем протягивание.

2. Для выбора целых столбцов или строк можно использовать 
маркеры строк и столбцов по краям рабочей области.

3. Щелчок на кнопке в левом верхнем углу рабочей области позво
ляет выбрать весь рабочий лист целиком.

4. Если при выборе ячеек удерживать нажатой клавишу CTRL, то 
можно добавлять новые диапазоны к уже выбранному. Этим 
приемом можно создавать даже несвязанные диапазоны.

158



Работа с электронными таблицами

X  Microsoft Excel - Высший дивизион X  Microsoft Excel - Высший дивизион

; Times New Roman
..д....

Вставка Формат Сервис I

ж к ч \ ш Ш
[ Положение команд

Л в С 10 E i F

1 Положение команд
2 1 5  а в г у с т а

3 и В ;Н П О
4

5 "Спартак" 20 13 5 2 44

6 'Ротор 20 9 8 3 3 5

7 "Зенит” 20 9 8 3 3 5

8 "Локомотив" 20 9 5 6 32

9

10 

11

"Ростсельмаш"
"Алания"
"Жемчужина”

20
20
20

8 7 

8 7 

8 51

5 31  

5 31  

7  29

12 "Шинник" 20 7  5 8 26
!<: 4 : ► ►| \ Л ис т 17(Л ист2 /  ПиСт: У 1«
Готово

if $айл Цраека 8и) Вставка Формат Сервис i

И  s ?  У  : # & 'Г ; 2Ь Ч а  ©  < 7 !  «Г> • -

Xnal Суг ю - ;  ж  к н  I f f  ш\
АЗ В .........-1 .......................................

А 1 в |  c l o l E l  F I

П о л о ж е н и е  к э м а н д

1 5  а в г у с т а !
Н П О ]

i 1

^Спартак" 20 .1 3 5! 2 44

J "Ротор" 120! 9 8! 3 35

"Зенит” 20  9 8! 3 35

ш “Локомотив" 20; 9 5 \6  32

J М "Ростсельмаш" 20  8 715  31

"Алания" j2 0 : 8 7 ! 5 31

л "Жемчужина" 20  8 5=7 29

12 "Шинник" 2.0 7 51 8  26
|й » ► И \|1ис 1 1 X Лист2 /  ЛисгЗ / <

Готово “ Суммае'583..... ............ Г

Ч  Microsoft Excel - Высший дивизион

$айл  Правка Вид Вставка Формат £ервис I

!□ ^ " в : в а у (
1 limes New Roman * 1 2  *  : Ж К  3  I 39

А9_______ _________ «  “Ростсеельмаш"
A  jИ З C l O l E l F f

П о л о ж е н и е  к о м а н д  

1 5  а в г у с т а

и IB н п  О !

; "Спартак" 20 13 5 2 44 ;

; "Ротор" 20 9 8 3 35 :

j "Зенит" 20 ; 9 8 3 35 ;

: "Локомотив" 20 ! 9 5 6 32:

11"Ростсельмаш" 20 8 7 5 31

".Алания" \ 20 8 17 : 5 31

j "Жемчужина" 20 8 ; 5 7 29

’Шинник" 20 ! 7 5 8 26
< ► Ш К Л и с т  1 /Л и с т 2  /Л и с т З  / ” 1<
tijeo  Сумма=>71

I
[  Ч  Microsoft Excel - Высший дивизион

1:^3 $айл Правка Вив Вс авка Формат £ервис 1

| о  ^  у  ^ : & fife ®  <j  *

Times New Roman *  12 •  ж  к  В  Ш  Ш

....А5.............. » | ............ *  j 'Спартак'
А 1 B I C I d I e I F I

1 :Положение кома н д

2 1 5  а в г у с т а
' У : И В . Н П О

4 :

а ["С п арта к” т ш а т
6 i"Ротор" 20 9 8 3 35
7 ;"Зенит" 20 9 8 3 35

|_8 "Локомотив" 20: 9 5 6 32

9 "Ростсельмаш" 20  8 :7 1 5  31

т "Алания" 20  8 7  5 31

и "Жемчужина" 20  8. 5 : 7 29

12 "Шинник" ___20 7 5 8 26
| | | 4 :4 >  И \|1ист1 / Лист?/ Ш# /  " j 4
1 Готово Г: Сумма=153
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Операции с ячейками
С выбранным диапазоном в программе Excel можно работать так
же, как с выбранным фрагментом текста в программе Word.
Ячейки можно удалять, копировать или перемещать. Однако жест
кость табличной структуры вносит свои ограничения и дополни
тельные особенности.

1. Нажатие клавиши DELETE приводит не к удалению диапазона 
ячеек, а к его очистке, то есть к удалению содержимого выбран
ных ячеек.

2. Для того чтобы реально удалить ячейки выбранного диапазона 
(что сопровождается изменением структуры таблицы), надо 
выбрать диапазон и дать команду Правка ► Удалить. При этом 
открывается диалоговое окно Удаление ячеек, в котором можно 
выбрать направление смещения ячеек, занимающих освобож
дающееся место. Создать в таблице «дырку», в которую невоз
можен ввод данных, нельзя.

3. По команде Правка ► Копировать или Правка ► Вырезать ячейки 
выбранного диапазона обводятся пунктирной рамкой. Даже 
при вырезании ячеек их содержимое продолжает временно 
хранить в таблице.

/ " I  Копирование и перемещение ячеек можно осуществлять через 
буфер обмена, но использование буфера обмена в программе Excel 
отличается от других приложений Windows тем, что операцию 
вставки можно произвести только сразу же после операции копиро
вания или вырезания.

4. Ддя вставки ячеек, копируемых из буфера обмена, надо сделать 
текущей ячейку в верхнем левом углу области вставки и дать 
команду Правка ► Вставить. Ячейки из буфера обмена встав
ляются в указанное место. Если выполняется операция пере
мещения, то после вставки ячейки, из которых перемещаются 
данные, очищаются.

5. Копирование и перемещение ячеек можно также производить 
методом перетаскивания. Для этого надо установить указатель 
мыши на границу текущей ячейки или выбранного диапазона 
После того как он примет вид стрелки, можно произвести пере
таскивание. Если при перетаскивании использовать правую 
кнопку мыши, то после ее отпускания откроется специально! 
меню, позволяющее выбрать производимую операцию.
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Работа с электронными таблицами

Удаление  ячеек

10 jЖесткий диск

12 Дисковод CD-ROM 
t3 Память 
14 Видеокартам—̂ —
аг. ........

, .У д а л и .

Готово г  ^

Л£2276

M icroso ft E xce l - М ой_ком пы отер

н’У  $айл Правка §ид Вставка Формат Сервис Данные Q k h o  ?

f p  cs s [ й Ж ¥ \  * ' ' ч а s
! Times New Roman < 

A ll j r f
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Автоматизация ввода данных
1. Многие таблицы могут содержать в ячейках одни и те же дан

ные. При заполнении таких таблиц Excel проявляет высокую 
дружественность. Уже по первой букве программа «догадыва
ется», что хочет ввести пользователь.

2. Интеллектуальные способности программы нетрудно развить и 
автоматизировать ввод не только повторяющихся данных, но и 
данных, подчиненных несложному закону изменения. Сначала 
надо сделать текущей первую ячейку избранного диапазона и 
заполнить ее.

3. После этого следует установить указатель мыши на правый 
нижний угол рамки текущей ячейки. Это маркер заполнения. 
Указатель мыши примет форму крестика.

4. Перетаскивание маркера заполнения позволяет «размножить» 
содержимое текущей ячейки на несколько ячеек в столбце или 
строке. Если содержимое ячейки представляет собой число, 
оно будет автоматически увеличено на единицу. По ходу пере
таскивания содержимое последней ячейки отображается в 
небольшом всплывающем окне.

Г ' \  Программа Excel способна автоматически продолжать последова-
У ~  тельности дней недели, названий месяцев, полных дат и произвольных 

чисел. При протягивании вправо или вниз числовое значение в 
последующих ячейках увеличивается, при протягивании влево или 
вверх — уменьшается.

5. Если требуется более сложный закон изменения последователь
ности значений, процедура несколько усложняется. Выбрав 
первую ячейку и введя в нее нужное значение, следует дан, 
команду Правка ► Заполнить ► Прогрессия. Откроется диало
говое окно Прогрессия, позволяющее указать как направление 
заполнения, так и параметры прогрессии.

6. Переключатели в группе Расположение определяют направление 
заполнения, а на панели Тип выбирают тип значений. Панель 
Единицы позволяет задать дополнительные условия, если ячейки 
содержат даты.

7. В нижней части диалогового окна задают шаг прогрессии и 
значение, по достижении которого заполнение прекращается.: 
После щелчка на кнопке ОК данные заносятся в таблицу в соот* 
ветствии с заданными параметрами.
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Работа с электронными таблицами
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t Адрес
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< J (ретьяулиуз арокггепей „Дом 5 
Третья улица строителей Дом 5

(  I ретья улица строителей Дом 5 
I  I ретья улица строителей -Дом 5 
п I Третья улица строителей Дом 5
9 ;!  ретья улица строителей
10 Третья улица строителей 
И , I 
ЦЛ1.(
•цитр,

Квартира 1 Сидоров В И 123,45 1
Петухова Й Ю 234,56 —*
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Создание и использование простых формул
Как уже говорилось, таблица может содержать как основные, так 
и производные данные. Достоинство электронных таблиц заклю
чается в том, что они позволяют организовать автоматическое 
вычисление производных данных. Для этой цели в ячейках таб
лицы используют формулы.

Программа Excel рассматривает содержимое ячейки как формулу, 
если оно начинается со знака равенства (=). Тем самым, чтобы 
начать ввод формулы в ячейку, достаточно нажать клавишу «=». 
Однако вводить формулы более удобно, если в строке фор- 
мул щелкнуть на кнопке Изменить формулу. В этом случае И  
непосредственно под строкой формул открывается Палитра ф ор
мул, содержащая вычисленное значение указанной формулы.

Не стоит пугаться слова «формула». Под формулой понимается 
всего лишь набор чисел и ссылок на числовые ячейки, соединен
ных знаками математических операций. Чтобы задать ссылку на 
ячейку, надо указать в формуле ее имя. Это можно сделать вручную 
или щелчком на соответствующей ячейке по ходу ввода формулы.

По окончании ввода формула в таблице не отображается. Вместо 
нее в ячейке размещается вычисленное значение. Однако если 
сделать ячейку с формулой текущей, то формулу можно увидеть 
в строке формул.

При работе с Excel важно не производить никаких вычислений 
«в уме». Даже если рассчитать значение, хранящееся в ячейке, 
совсем нетрудно, все равно надо использовать формулу.

f 'y  Если ячейка таблицы содержит производные данные, следует занес- 
ти в нее формулу, которая их вычисляет. Вычисление результата в 
уме и занесение его в таблицу в виде числа — это неправильная опе
рация, последствия которой проявляются далеко не сразу и могут 
вызвать ошибки при дальнейшей работе с таблицей.



Работа с электронными таблицами

Excel не любит расчетов «в уме»

X  Microsoft Excel - Книга2

$ ай л  (Правка §иа 8ставка Формат £ервис Данные Qkho 2

: j*  У S 'iK'v ] х *J[Ж
•; » л *1 R1 % > * а  

£]" х  J * ]  =вб*сб

_________l - I D t x

-jg| Xl
ш  ¥  * ] «

СУММ

&•

1 Накладная
В

2 j
3 Наименование
4 [Процессор Pentium 166 MMX
5 Процессор Pentium 233 MMX........... .....................................  ..............
61 npoueccopPeniium ii 266 255 !__________6~| -B6*C6
7 й

Цена Количество Итого i
981..................24 .....2352 I

140 12 I 1680

| X  Microsoft Excel - Кннга2

j 2айл Qpae*a Вид Вставка Формат £ерэио Данные Qkho  2

г ’! ^ а ; т з , ?  ш - f  \ « * - 1Щ. Ф ; Г  А  я  i  а * I s »  #  « I ®  1

• :  »: к  ч  \т  т • М :  Й? %  > Ц  & • '3.
* Д -  -

СУММ X  V  “  =В7*С7

А ....... В j. . ......С ........... ! о  1.... e g

JU j
V j Наименование Цена Количество Итого
4 Процессор Pentium 166 MMX 98 24 2352 J
6 Процессор Pentium 233 MMX 140 12 1680
6 ПроцессорРепЯит II266 255 6 1530

11 7 \ Процессор AMDK6-166 50 j' 2 \:=В7*С7 Г
8
9 яг||< < к и ^ с п / л и с г г / л к т з / ___ill ....I

Укажите "Т Г Г..... • 'П "Т ' ' :Ш

( онсем нетрудно подсчитать «в уме», что 50 2=100, но делать этого не стоит.
II ячейку D7 надо вписать формулу. Если в будущем изменятся значения в 
шейках В7 или С7, то значение в ячейке D7 станет неверным, а следовательно 
неверными станут и значения во всех ячейках, использующих ячейку D7 для 
пюих вычислений.

11орядок ввода формулы. 1. Выделить ячейку D7
2. Нажать клавишу «=»
3. Щелкнуть на ячейке В7
4. Нажать клавишу «*»
5. Щелкнуть на ячейке С7
6. Нажать клавишу ENTER
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Абсолютные и относительные адреса ячеек
1. У каждой ячейки есть свой адрес. Он однозначно определяется 

номерами столбца и строки, то есть, именем ячейки. Когда в пре
дыдущем примере мы вычисляли значение D7 как произведение 
В7 и С7, мы использовали адреса ячеек, входящих в формулу.

2. Но если нам захочется подсчитать значение в следующей ячейке 
D8, то опять придется записывать формулу D8=B8*C8. Это 
неудобно для больших таблиц, и процесс можно автоматизи
ровать.

3. Гораздо удобнее было бы записать формулу для всех ячеек 
столбца D, чтобы в них автоматически записывалось произве
дение соответствующих ячеек столбцов В и С. Формула тогда 
выглядела бы так: Умножить значение, находящееся на две ячейки 
левее данной, на значение, расположенное в ячейке слева от данной. 
Адресация по методу «левее», «правее», «ниже» и т. п. не тре
бует абсолютного указания адресов ячеек, входящих в формулу, 
и называется относительной адресацией.

4. Оказывается, по умолчанию программа Excel рассматривает 
адреса ячеек как относительные, то есть именно таким обра
зом. Это позволяет копировать формулы методом заполнения.

5. Однако иногда возникают ситуации, когда при заполнении 
ячеек формулой необходимо сохранить абсолютный адрес ячейки, 
если, например, она содержит значение, используемое при 
последующих вычислениях в других строках и столбцах. Для 
того чтобы задать ссылку на ячейку как абсолютную, надо задат 
перед обозначением номера столбца или номера строки сим
вол «$».

6. Таким образом, ссылка на ячейку, например А1, может быт| 
записана в формуле четырьмя способами: А1, $А1, А$1 и $А$1 
При заполнении ячеек формулой как относительная рассматри 
вается только та часть адреса, перед которой нет символа «$»

7. Если же ссылка на ячейку была внесена в формулу метод 
щелчка на соответствующей ячейке, то выбрать один из четьц; 
возможных вариантов абсолютной и относительной адресаци 
можно нажатием клавиши F4.
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Работа с электронными таблицами

А 8 С ~  D ~ E
2;]
j  Наименование Цена Количество Итого
4J Процессор Pentium 166 MMX 98 24 2352
й ! Процессор Pentium 233 MMX 140 12
(> \ npoueccopPeniium ii 266 255 6
7 I Процессор AMD К6-166 50 2
81
9]
10 i +
i l l

Г ели ввести правильную 
формулу в первую ячейку 
столбца, а затем 
произвести заполнение 
пой формулой всего 

столбца, то формулы 
и последующих ячейках 
I I о лб ца та кже о кажутся 
правильными

В ,  J С D I..... Е

Цена Количество Итого
98 24 I 2352

140 12 1680
255 6 1530
50 2 100

0
0
0

\  Microsoft Excel - Кмига2 ■  *1
Оравка Внд Вставка Формат Сервис Данные fluxo 2
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[ 4 Процессор Pentium 166 MMX 
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....................................................... О
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~ г ?  л

ниииша F4 позволяет выбрать метод адресации ячеек, входящих в формулу
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Форматирование и изменение размеров ячеек
Независимо от того, используется ли рабочая книга Excel в элект
ронном виде или предназначена для последующей печати, хочется, 
чтобы она выглядела аккуратно. Для этого можно настраивать 
форматы ячеек, а также управлять размерами ячеек. Обычно 
желателен такой размер ячеек, при котором данные помещаются 
в них полностью.

Программа Excel пытается распознать тип данных еще при вводе
и, соответственно, старается отобразить их наиболее наглядным 
образом. В частности, для отображения текстовых данных, чисел, 
денежных сумм (если указано обозначение денежной единицы) и 
календарных дат используются разные форматы.

1. Изменить формат данных в отдельной ячейке можно с помощью 
панели инструментов Форматирование. Ее элементы управления 
в основном знакомы нам по аналогичной панели текстового 
процессора Word. Кроме того, группа кнопок этой панели поз
воляет выбрать один из нескольких заранее подготовленных 
форматов для записи чисел.

2. Чтобы произвольно отформатировать ячейки из определенного 
диапазона, надо выделить нужный диапазон и дать команду 
Формат ► Ячейки. При этом открывается диалоговое окно 
Формат ячеек, содержащее группу вкладок, позволяющих задать 
различные параметры форматирования.

3. Вкладка Число позволяет выбрать основной формат для отоб
ражения содержимого ячеек. Вкладка Выравнивание задает 
метод выравнивания и угол наклона надписи. Вкладка Шрифт 
определяет гарнитуру и начертание шрифта. Вкладка Граница 
позволяет задать рамки, изображаемые на внешних и внутрен
них границах диапазона, а вкладка Вид служит для управления 
цветовым оформлением.

4. Изменить ширину и высоту ячеек можно методом перетаскива
ния границы между строками или столбцами. Если требуется 
более точная настройка, следует дать команду Формат ► Строка 
(соответственно, Формат ► Столбец) и выбрать подходящую 
команду из открывшегося меню. В частности, команда Авто
подбор ширины позволяет выбрать ширину столбца или высоту 
строки таким образом, чтобы в него полностью помещалось 
содержимое наиболее заполненной ячейки.
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1’абота с электронными таблицами

Г
Если установить указатель мыши на границе между двумя заголов
ками столбцов и выполнить двойной щелчок в тот момент, когда 
указатель превращается в двунаправленную стрелку, столбец авто
матически форматируется по методу автоподбора.

Выбор форматов записи чисел

Т
Ariel Суг

Г Г
- 10 • ж к  Н £  ш Ш

1ирифт 
Размер

Начертание■
Выравнивание■

Объединить и поместить 
в центре• 

Денежный формат-
Процентный формат -

Формат с разделителями —
Увеличить разрядность-----

Уменьшить разрядность —  
Уменьшить отступ

Увеличить отступ ■ 
Границы-

О

Цвет заливки
Цвет шрифта ■

Формат ячеек

-  Число | Выравнивание j шрифт [Граница!  j Вид | Защите | 

В с е ................................................ ............................. - t o w n ....................

Отде/ьные
Яет внеуг^ив ^утренние

Надпись Надпись

Надпись Надпись

1.1 Щ ш

цвет:__________

j Авто "**}

Выберите тип линии и с помощью мыши укажите, к  какой части 
выделенного диапазона он относится: внешней границе всего 
диапазона, всем внутренне границам ячеек или отдельной ячейке.

ОК Л  Отмена
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Сложные формулы и стандартные функции
Вычисления, которые позволяет производить программа Excel, 
не ограничены простейшими арифметическими операциями. 
Программа позволяет использовать большое число встроенных 
стандартных функций и способна выполнять весьма сложные 
вычисления.

1. Если начать ввод формулы щелчком на кнопке Изменить фор
мулу или нажатием клавиши «=», то поле Имя в строке формул 
заменяется раскрывающимся списком стандартных функций. 
Этот список содержит десять функций, использовавшихся 
последними, а также пункт Другие функции, с помощью кото
рого можно открыть диалоговое окно Мастер функций.

2. Это диалоговое окно позволяет выбрать любую стандартную 
функцию из имеющихся в программе Excel. В списке Категория 
выбирают ту категорию, к которой относится нужная функция, 
а в списке Функция — конкретную функцию.

После того как нужная функция выбрана, ее имя заносится в 
строку формул, а палитра функции изменяется, давая возмож
ность ввести аргументы функции.

3. В верхней части палитры размещаются поля, предназначенные 
для ввода аргументов, а в нижней части располагается справоч
ная информация. Здесь указывается общее описание назначения 
функции, а также сведения о задаваемом аргументе. Если аргу
мент указан полужирным шрифтом, значит, он является обяза
тельным, а если обычным шрифтом, то его можно опустить.

Задавать аргументы функции можно в числовом виде (вруч
ную) или как ссылки на ячейки (вручную или щелчком на 
соответствующей ячейке). Некоторые функции могут принимать 
в качестве параметра диапазон ячеек. При заполнении ячеек 
формулами, включающими функции, абсолютные и относитель
ные адреса ячеек используются так же, как и в случае простых 
формул.

Программа Excel допускает вложение функций, то есть в качест
ве параметра одной функции может быть указано значение 
другой функции.
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Работа с электронными таблицами

О
ASINH • x v i « ]  =15

ASINH
ППЛАТ 3Ha4ewe:l5 ОК | Отмена {

СРЗНАЧ ;
ЕСЛИ
ГИПЕРССЫЛКА
СЧЁТ
МАКС
SIN
СУММЕСЛИ 
Другие функции...

. . . . . .  .. . Л

© — Мастер Функций -

Категория:

Математические 
Статистические 
Ссылки и массивы 
Работа с базой данных 
Текстовые 
Логические
Проверка свойств и значений

В Р£М Я (час;м инута;секунда)

не определен

функция;

ГОД
ДАТА
ДАТАЗНАЧ
ДЕНЬ
ДЕНЬНЕД
ДНЕИ360
МЕСЯЦ jd

ок Отмена

Возвращает дату в  числовом формате для заданного времени: действительное значение от 0  до
0 99999999 для 0:00:00 (полдень) до 23:59:59 (полночь).

Час число от 0 до 23, представляющее час.

Значение: I О* ~1 Отнеиа

Если название функции, например ЛГНОРМОБР0 или МУМНОЖП, 
вам ничего не говорит, выберите эту функцию и посмотрите ее опи
сание в палитре функций
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Работа с несколькими рабочими листами
Первые программы, предназначенные для работы с электронными 
таблицами, позволяли использовать только один рабочий лист. 
В результате многие пользователи размещают несколько таблиц 
на одном рабочем листе. Это чревато возможностью потери дан
ных, да и вообще неудобно.

Программа Excel позволяет использовать в рамках одной рабочей 
книги несколько рабочих листов. Названия рабочих листов ука
зываются на ярлычках в нижнем левом углу рабочей области. Вы
бор рабочего листа для текущей работы выполняют щелчком на 
соответствующем ярлычке. Каждый рабочий лист хранит свой ука
затель текущей ячейки, так что при возвращении на рабочий лист 
положение этого указателя восстанавливается.

Чтобы создать дополнительные рабочие листы, следует выбрать 
рабочий лист, перед которым должен быть добавлен новый лист, 
и дать команду Вставка ► Лист. Изменить порядок следования 
рабочих листов можно перетаскиванием ярлычков.

Чтобы изменить название рабочего листа, надо дважды щелкнуть на 
его ярлычке. После этого следует ввести новое название и нажать 
клавишу ENTER.

Совместное использование нескольких рабочих листов

Формулы могут ссылаться на ячейки, находящиеся в других рабо
чих листах. Формат такой «межлистовой» ссылки:

<имя листа>!<адрес>
Чтобы при редактировании формулы выбрать ячейку, находящую
ся на другом листе, надо перед выбором ячейки щелкнуть на 
ярлычке нужного рабочего листа.

Программа Excel позволяет также одновременно вводить или 
редактировать данные на нескольких рабочих листах. Это удобно, 
когда все рабочие листы содержат одинаковые заголовки или 
подписи. Чтобы выбрать для работы сразу несколько рабочих 
листов, надо выбрать первый из этих листов, а затем щелкнуть на 
ярлычках других листов, удерживая нажатой клавишу SHIFT или 
CTRL. В этом случае любая операция, проведенная на одном hj 
рабочих листов, автоматически дублируется на остальных.
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Понятие трехмерного диапазона

Группа ячеек, выбранных на нескольких рабочих листах, называ
ется трехмерным диапазоном. Трехмерные диапазоны используют 
для одновременного форматирования ячеек на нескольких рабочих 
листах или для ссылок в формулах.

Чтобы выбрать трехмерный диапазон, надо сначала выбрать 
группу рабочих листов, а затем диапазон ячеек на одном из рабо
чих листов этой группы. В формуле ссылка на трехмерный диа
пазон может выглядеть, например, следующим образом:

Лист1 :ЛистЗ!А1 :С12

\  M iciosolt Excel - Квартплата

$айя Правка Вст§ека Формэт £ереис Даииь» Qww 2

in Gs o i a a  у  * г а
| Aiial Суг -12  • *  *  Н J * i |  ,
HBD13

ПШШ\
1а1*

SJ *:: Ш 9  Ъ 1“»*■ • ® 
' Л Я  J '  Д. -

А е | с 0 1 Е

§ ~о
 <* 
: 

О 
:

Ответственный Задолженность
квартиросъемщик по квартплате

Третья улица строителей 
Третья улица строителей 

j Третья улица строителей 
Третья улица строителей 

J Третья улица строителей 
') ; Третья улица строителей 
in Третья улица строителей

Дом 5 Квартира 1 Сидоров В.И
]Д ом  5 Кнаргира? Петухова И Ю
! Дом 5 i Квартира 3 Новикова М.О.
Дом 5 Квартира А Владимиров Г.Н
Дом 5 Квартира 5 Коваленко П Ф
Дом 5 Квартира 6 Развалюк И О
Дом 5 Квартира 7 Кротов А А

етоео

Переход к нужному рабочему листу 
'выполняют щелчком на его ярлычке

173



Сортировка и фильтрация данных
Электронные таблицы Excel 9х часто используют для ведения 
простейших баз данных. Возможности таких баз заметно меньше, 
чем у баз данных, разработанных в программе Access 9х, но мно
гие предпочитают не тратить время на освоение новой системы, 
а использовать подручные средства.

1. Таблица, используемая в качестве базы данных, обычно состоит 
из нескольких столбцов, являющихся полями базы данных. 
Каждая строка представляет отдельную запись. Если данные 
представлены в таком виде, программа Excel позволяет произво
дить сортировку и фильтрацию.

2. Сортировка — это упорядочение данных по возрастанию или 
по убыванию. Проще всего произвести такую сорти
ровку, выбрав одну из ячеек и щелкнув на кнопке 
Сортировка по возрастанию или Сортировка по убыванию.

3. Параметры сортировки задают командой Данные ► Сортировка. 
При этом открывается диалоговое окно Сортировка диапазона. 
В нем можно выбрать от одного до трех полей сортировки, а 
также задать порядок сортировки по каждому полю.

4. При фильтрации базы отображаются только записи, обладающие 
нужными свойствами. Простейшее средство фильтрации — 
автофильтр. Он запускается командой Данные ► Фильтр ► Авто
фильтр.

5. По команде Автофильтр в ячейках, содержащих заголовки 
полей, появляются раскрывающие кнопки. Щ елчок на такой 
кнопке открывает доступ к списку вариантов фильтрации. Запи
си, не удовлетворяющие условию фильтрации, не отображаются.

6. Чтобы создать произвольный фильтр, следует в раскрывшемся 
списке выбрать пункт Другие. Диалоговое окно Пользователь
ский автофильтр позволяет задать более сложное условие фильт 
рации по данному полю.

7. Команда Данные ► Фильтр ► Отобразить все позволяет отобра* 
зить все записи. Чтобы отменить использование автофильтра, 
надо повторно дать команду Данные ► Фильтр ► Автофильтр.

А I я  1Я г а !
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Работа с электронными таблицами

1 (номер
2 !........

в
(Участник̂

1! Александров: Россия

уШ
Страна Очки Место .

3, ::| 2 j Борисов !Россия
5021!
4897;

В]
10!

4 ,.| Э Щ о р о б ь е в ! Россия 2:
3!Галушко ^Украина : 5083: 

б j  6]Дьяченко [Украина : 4933] 9:

8
7: Ер о пкин j Укра ина ; 50101 7!
4 Жумангулов Казахстан
5:Зинутдинов

|0:Иванцов 
8!Купцевич

Казахстан
Казахстан
Беларусь

12] 11 .Лукин Беларусь

5032
5101.
4892
5210
4832

12 j Маз а е в j Бел ар у с ь : 4956}

1
Сортировка диапазона гп щ
сортировать по -

(• по возрастанию 
С по убывание

[ (• по возрастанию
С по убыванию

I) последнюю очередь, по -

^  j  (• по возрастанию 
по убыванию

Идентифицировать поля по ■■■••.... .......... - — •••••;

подписям (первая строка диапазона)

Г  обозначениям столбцов листа

Параметры,,. j j OK | Отмена

Таблица,отсортированная 
по столбцу «Участник»

Та же таблица, отсортированная 
по столбцу «Очки»

А  В
. . . . .  fc..

0  | Б :
1 (Номер Участник Страна (Очки |Место
2 : 11 Лукин Беларусь 4832 12
з  ; 10:Ивамцов Казахстан 4892 11
4 i 2 Борисов Россия 4897 10
5 : 6 Дьяченко Украина 4933 9
6 ; 12 Мазаев Беларусь 4956 8
7 ! 7 Еропкин Украина 5010 7
8 ; 1 Александров Россия 5021 6!
9 ; 4 Жумангулов Казахстан 5032 5
10 ; 3 Галушко Украина
11 :
12 ! 9 Воробьев Россия 5143: 2:
13 i ............ 8 Купцевич Беларусь 5210 1!
14 i

Задание условия 
"фильтрации

Пользовательский авторильтр

Показать только те строки,
Очки ....;.........................

т а

1 больше или равно

(• и с- или

значения которых: 

^  150001

"3

"3

“3 Отмена

Символ Т  обозначает любой единичный символ 
Символ **" обозначает последовательность любых символов

А I В \ С 1 :  0 1:у -. Еч: • Г 
|н.,мер _£]Участнк^г]Страна ^ О ч к и  -{М е сто

8 К  Беларусь 5210 1
9! В ;Россия 5143: 2\
5 :3  {Казахстан! 5101! 3]
3; Г {Украина : 5033; 4!
4 ! Ж  | Казахстан! 5032! 5:
1 :А________!Россия ; 5021!__________ 6!

Результат работы 
фильтра
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Создание диаграмм
Для более наглядного представления табличных данных часто 
используют графики и диаграммы. Средства программы Excel 
позволяют создать диаграмму, основанную на данных из элект
ронной таблицы, и разместить ее в той же самой рабочей книге.

1. Для создания диаграмм и графиков удобно использовать элект
ронные таблицы, оформленные в виде базы данных. Перед 
построением диаграммы следует выбрать диапазон данных, 
которые будут на ней отображаться. Если включить в диапазон 
ячейки, содержащие заголовки полей, то эти заголовки будут 
отображаться на диаграмме как пояснительные надписи. 
Выбрав диапазон данных, надо щелкнуть на кнопке Мас
тер диаграмм на панели инструментов Стандартная.

2. Мастер диаграмм подготавливает создание диаграммы и рабо
тает в несколько этапов. Переход от этапа к этапу выполняется 
щелчком на кнопке Далее. На первом этапе работы мастера 
выбирают тип диаграммы. Программа Excel предоставляет 
возможность создания нескольких десятков различных типов и 
видов диаграмм.

3. Если диаграмма создается на основе записей, имеющих струк
туру базы данных, то вся информация, необходимая на следу
ющем этапе работы мастера, вносится в соответствующие поля 
автоматически. После этого выбирают параметры оформления 
различных частей диаграммы.

4. На последнем этапе работы мастера выбирают рабочий лист 
для размещения готовой диаграммы. После щелчка на кнопке 
Готово диаграмма создается и размещается на рабочем листе.

5. Созданную диаграмму можно рассматривать как формулу. Если 
внести изменения в данные, использованные при ее создании, 
то диаграмма изменится. Готовая диаграмма состоит из ряда 
элементов, которые можно выбирать и изменять. Выбранный 
элемент помечается маркерами.

6. Щелкнув на маркере правой кнопкой мыши и выбрав в кон
текстном меню пункт Формат, можно изменить содержание 
или оформление элемента диаграммы с помощью диалогового 
окна Формат.
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Работа с электронными таблицами

Мастер диаграмм  (шаг 1 иэ 4): тип диаграммы

Стандартные ]  Нестандартные | 

1ип: Ццд:

итЩ

L / v-
V \

щ к

Просмотр резуа>тата '

График с маркерани, помечающими 
жданных.

jU |  Да/4е >~~| Сотого

Маркеры •

3:30:00
Результаты олимпийских чемпионов в марафонском беге

3:15:00

3:00:00

2:45.00

2:30:00

2:15:00

2:00 OlNb

Щ ' >'•
V

(1111113111111-::'!8х II v я| ; t:£
.

.......... ...........-^..r«w .............. 1
■■■ ■ ■' *

"* * ' й »- ^  * 
• X 4. .X .. * .1. . 4 . . 1 . . . . . .

/ Ж Ж Ш

<*■>.......................
*• обычная

------ “ Г

С  аввидниая
^  другая

I j n  линии: j
----------3

цвет: j Авто JJJ

толщ»#*: |
- .......... | |

'Образец:-"''” " - - -

- ...— ---
j нет наружу
; внутрь Г  пересекают ось

гЛронежуточные ••—гг— ^  
: ^  нет наружу
; Г  внутрь С  пересекают ось

tie  тки делений 
Г  нет f  вверху 
Г  8НИ5У <• рядом с осью
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|e4aTt, готового документа

Настрой*43 параметров п ечати

ЯеЧать готового документа на принтере во многих случаях явля- 
(1с»закЛючительным этапом работы с электронными таблицами. 
{цивО многих других программах, щелчок на кнопке Печать 
На панеЛи инструментов осуществляет автоматическую печать 
йбочегС листа с параметрами настройки принтера, заданными 
;ошолчанИ1а Если эти параметры надо изменить, мож- 
Iиспользовать команду Файл ► Печать, которая откры- 
Н етди^^^окно  Печать.

%ние области печати

Р а б о ч и е  листы могут быть очень большими, поэтому, если не 
'ребуется печатать весь рабочий лист, можно определить область 
!ЩЯи. Область печати — это заданный диапазон ячеек, который 
выдается на печать вместо всего рабочего листа. Чтобы задать 
область печати, надо выбрать диапазон ячеек и дать команду 
Ул ► Область печати ► Задать.

li6paiTHb™ диапазон помечается пунктирной рамкой, и при 
:'СКду,оЩИХ командах печати будет печататься только он. Каждый 
йочю{ лист вРабочей книге может иметь свою область печати, но 
-Лько 0ДнУ- Если повторно дать команду Файл ► Область печати ► 
Задэть. т0 заданная область печати сбрасывается.

У и е ние рабочего листа на печатные страницы

Размер печатной страницы ограничен размерами листа бумаги, 
НоэтомУ даже выделение ограниченной области печати не всегда 
%вол̂ ет Разместить целый документ на одной печатной стра-,; 
lime. 0 этом случае возникает необходимость разбиения доку- 
Иента стРаницы. Программа Excel делает это автоматически. 
0ца са^а определяет точки, где должно произойти такое разбие
ние и вставляет в эти места коды разрыва страницы, отображаемые 
Цэкране в виде вертикальной или горизонтальной пунктирной 
•'*нии.
Зоны разрыва страницы, заданные по умолчанию, могут не устра-1 
(нать пользователя. В этом случае в нужные места можно вставить 
%0лИительнЫе линии разрыва страницы. Для этого выбирают 
^йкУ’ с КОТ0Р°й должна начаться новая страница и дают команду]



Работа с электронными таблицами

Вставка ► Разрыв страницы. Перед данной ячейкой будут установ
лены вертикальная и горизонтальная пунктирные линии разрыва 
страницы.

Чтобы разбить таблицу на страницы только по вертикали, выбран
ная ячейка должна принадлежать строке 1. Чтобы разбить таблицу 
только по горизонтали, ячейка должна принадлежать столбцу А.

Для отмены разрыва страницы, введенного ошибочно, надо сделать 
текущей ячейку, расположенную непосредственно после разрыва, 
и дать команду Вставка ► Убрать разрыв страницы.

\  M icrosoft Excel - Рынок подержанных автомобилей

Правка §иа Вставка Формат Сервис Данные Окно ?

ю о?H ' s a y  f i х т-
....  У *12  -  *  л  3  C I 1 1 9 X ,

А8 в ;  Мицубиси-Паджеро

a  S4 »  £  •#!,оо% Ч З  
/3  Щ  i#  _  » •Э* • Д.

............а .............. В С D Е F G .....Н...... t J I
1

1
3

Модель 1995 1994 1993 1992 1991 1990 1989 1988 1987

Ауди-100 20300 18800 16400 15000 9600 8600 7700 7100
4

6
(.

БМВ-525 23800 23000 19000 16000 15000 14000 13800 12000 9500;

Джип Гран-Чероки 29700 27000 26300 25000

«
9

Мерседес-ЗООЕ 33500 29200 24000 19100 18500 13000 12000 11200:
Мишбиси-Паджесю 27900 22300 19200 19100 10000 7800
Ниссан-Санни 12200 11400 9500 8000 6600 5800 4900 4300:

IU

11
12
И

Опель-Омега 1941 0 17300 13800 11100 9700 8600 7600 7000 67 00 ;
Тойота-Карина 170( 0 14300 14200 12200 8800 8400 6500 6400 4900:
Фольксваген-Пассат 164( 0 15500 14400 11400 10400 9300 8800 7900 5600:
Форд-Эскорт 7700 7600 6800 5500 5200 4500:

U

16
10
1/
Hi 

19 

1 < ► иЧ Лис-! \ л и ч г /Л и ч З  / M il........ ....... I
(Чи .......... * ......Г " "

Линия
разрыва
страницы

Граница
области
печати
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Закрепление пройденного
■ф- Основное назначение электронных таблиц состоит в хранении 

и обработке числовой информации. Мы знаем и другой тип 
таблиц, выполняющих аналогичные функции — это таблицы 
баз данных. Основное отличие электронных таблиц от таблиц 
баз данных состоит в том, что в них удобнее реализованы 
автоматические вычисления значений в ячейках.

ф ~  Те значения ячеек, которые введены пользователем, а не 
получаются в результате расчетов, называются основными. Те 
данные, которые получаются в результате расчетов с исполь
зованием основных данных, называются производными.

■ф- Существует несколько популярных программ для работы с 
электроными таблицами. Наибольшую популярность имеет 
программа Microsoft Excel, работающая под управлением 
операционных систем Windows 9х.

•ф- Документ Excel называется рабочей книгой. Рабочая книга 
может состоять из нескольких рабочих листов. На рабочем 
листе можно создать одну или несколько рабочих таблиц, хотя 
создавать более одной таблицы на рабочем листе не принято.

ф~  Рабочая таблица состоит из ячеек, которые образуются в мес
тах пересечения строк и столбцов. Ячейка является элемен
тарным контейнером для хранения данных.

ф ~  В ячейке могут храниться данные трех типов: числовые, тек
стовые и формулы. Формула — это математическое выраже
ние, начинающееся со знака «=» и определяющее порядок 
вычисления значения в производной ячейке на основе значе
ний из основных или других производных ячеек.

ф ~  Каждая ячейка имеет адрес. Этот адрес состоит из номером 
столбца и строки, на пересечении которых находится ячейка.

•ф- Для автоматизации вычислительных операций в Excel можно 
работать с группой ячеек, как с единым целым. Такая группа 
ячеек называется диапазоном. В качестве диапазона может 
выступать фрагмент строки, столбца или прямоугольная 
область. Диапазон задается адресами первой и последней 
входящих в него ячеек.
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Работа с электронными таблицами

Диапазоны, принадлежащие одному рабочему листу, являются 
двумерными. У них две координаты: строка и столбец. В Excel 
есть возможность создания трехмерных диапазонов. В качест
ве третьего измерения используется рабочий лист. Ячейки, 
расположенные на разных рабочих листах, образуют трех
мерные диапазоны.

-ф- При вычислении значения в производной ячейке в качестве 
исходных данных могут использоваться значения, находящие
ся в других ячейках. Ссылка на ячейки в формулах может быть 
абсолютной и относительной. При абсолютной адресации в 
качестве адресов исходных ячеек используются конкретные 
значения номеров строк и столбцов. При относительной 
адресации адреса исходных ячеек определяются относительно 
адреса производной ячейки.

ф -  Готовые документы в Excel распечатывают на принтере в виде 
таблиц. Если размер бумажной страниц слишком мал для 
печати таблицы полностью, можно ограничить область печати, 
указав диапазон ячеек, значения которых подлежат выводу 
на принтер. Можно также выполнить вертикальное или гори
зонтальное разбиение документа на страницы.

ф -  В случае необходимости таблицы можно представить в виде 
диаграмм. Программа Microsoft Excel обладает одним из самых 
удобных (по сравнению с другими приложениями) встроенных 
средств для создания диаграмм. Диаграммы создаются на базе 
таблиц. Если при этом таблицы оформлены в виде баз данных 
(с заголовками полей и записей), то создание диаграмм про
исходит проще и они имеют более наглядный вид.
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Контрольные вопросы
1. Какие способы применения электроннгых таблиц вы могли бы 

предложить?

2. Как называется документ в п р о гр ам м е  Excel? Из чего он 
состоит?

3. Электронная таблица Excel может иметжз до 65 536 строк. Как вы 
думаете, откуда взята эта «некруглая» цифра? Чем она лучше, 
чем 50 тыс. или 100 тыс.?

4. Какие типы данных могут содержать^, электронные таблицы 
Excel?

5. По какому признаку программа оп ред ел яет, что данные в 
ячейке являются не значением, а ф орм улой?

6. Excel может работать с данными, им ею щ им и тип календарной 
даты. Программа преобразует даты в « и с л а , равные количеству 
суток, прошедших после некоей начальной  даты. Можете ли 
вы определить эту начальную дату?

Указание: используйте команду С е р в и с  ► Параметры ► Вычис
ления и воспользуйтесь кнопкой всп_лывающей подсказки.

7. Что такое маркер заполнения?

8. Как сделать так, чтобы текстовые дщанные, содержащиеся в 
ячейках, полностью помещались бы по ширине столбца?

9. Как просмотреть и отредактировать формулу, содержащуюся 
в ячейке?

10. В чем состоит опасность примененная абсолютной адресации 
к ячейкам при записи формул?

11. В чем состоит удобство применения относительной адресации 
к ячейкам при записи формул?

12. Какой тип адресации Excel и сп ол ьзует  по умолчанию?

13. Что такое диапазон?

14. Какой диапазон называется т рехмерным?

15. Назовите три координаты трехмерн«ого диапазона.



Автоматизация 
работы в офисе

CJ компьютер — это машина, и, /сак  

всякая другая машина, он прежде а  сего  

предназначен для автоматизации т руда. 

Уникальное преимущество компьютера 

перед другими машинами состоит 

в том, что он автоматизирует 

умственный и творческий труд.

Приемы автоматизации некоторых 

работ, характерных для офисов 

предприятий, организаций и учреж дений  

мы рассмотрим в этой части книги



14. Средства создания 
электронного документооборота

Современное общество не может существовать без документо
оборота. Документы сопровождают нас на каждом шагу. Даже 
мелкая покупка товара в магазине сопровождается выдачей доку
мента — кассового чека. Мы можем выбросить ненужный чек в 
урну сразу после покупки, но это не меняет дела. Все равно в 
магазине остается копия чека, которая еще долго будет храниться 
и учитываться.

Ежедневно в мире создаются миллиарды копий больших и малых 
документов. На производство и воспроизводство документов рас
ходуется немыслимое количество бумаги и леса, а на учет, 
проверку и хранение документов тратится огромное количество 
времени.

Одна из основных задач информатики состоит в разработке и 
внедрении средств и методов использования вычислительной 
техники для перевода документооборота из бумажной формы в 
электронную. Современные сетевые технологии позволяют решить 
эту задачу, но пока лишь частично. Все банки мира уже связаны 
электронными сетями, и финансовые документы циркулируют в 
основном в электронном виде. Постепенно выходят из употреб
ления бумажные акции предприятий и другие ценные бумаги. Их 
заменяют электронные депозитарии — базы данных, в которых 
сведения об акционерах хранятся в виде записей.

Сравнительно недавно появились электронные деньги. Это тоже 
записи в базах данных. Движение электронных денег происходит 
по безбумажной технологии, путем переноса данных из одних 
записей в другие. Для персонального использования электронных 
денег служат пластиковые карты, содержащие сведения о владель
це электронного счета на магнитной полосе, или смарт-карты, н 
которых те же данные записаны на небольшой плоской микро
схеме, встроенной в карту.

По безбумажной технологии сегодня работают большинство 
средств массовой информации. Все этапы подготовки газеты, 
журнала, книги или рекламной листовки проводятся на компьюте
ре. Многозадачные операционные системы типа Windows 9х позво
ляют одновременно готовить и редактировать тексты, создавать и 
обрабатывать иллюстрации, а компьютерные сети объединяют
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Автоматизация работы в офисе

исех участников, работающих над одним проектом, в автономные 
рабочие группы.

Рабочая группа может обходиться без бумажных документов до 
полного завершения работы над проектом. Лишь когда работа 
свершается, создается итоговый бумажный документ. Это может 
быть как макет газеты, так и полный комплект чертежей, необ
ходимый для постройки ракетного крейсера.
И тех случаях, когда исходные данные сразу имеют электронный 
нид, перевод документооборота на безбумажную технологию про
исходит сравнительно просто. Предположим, что писатель написал 
киигу в текстовом процессоре Word, а художник нарисовал к ней 
иллюстрации в векторном редакторе Adobe Illustrator. Предполо
жим, что фотограф подготовил необходимые снимки с помощью 
цифровой фотокамеры и обработал их в редакторе Adobe Photo
shop. В этом случае остается лишь собрать исходные электронные 
кжументы в один итоговый документ с помощью настольной 
и щательской системы. Все этапы редактирования и корректуры 
юже выполняют в электронном виде с помощью специальных 
программных средств. Работа передается с одного рабочего места 
мп другое по компьютерной сети, и все участники работы помогают 
друг другу и исправляют ошибки коллег без создания бумажных 
документов.
Ни шожно, в далеком будущем, когда все документы будут сразу 
(иговиться только в электронном виде, человечество сможет перей- 
1и полностью к безбумажной технологии, и остатки лесов будут 
Оппсены от полного уничтожения, а целлюлозно-бумажные ком
бинаты перестанут сбрасывать отравленные воды в реки и озера.
< Миако сегодня персональный компьютер стоит еще не на каждом 
рибочем месте и не все участники документооборота объединены 
компьютерными сетями в рабочие группы. Поэтому основным 
препятствием на пути создания безбумажной технологии стоит 
проблема ввода исходных данных именно в электронном виде.
|1 информатике эта проблема решается созданием и внедрением 
| псциальных аппаратных и программных средств для перевода 
цмфической и текстовой информации в электронную форму.
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Автоматизация ввода информации в компьютер
Основным методом перевода бумажных документов в электронную 
форму является сканирование. Сканирование — это технологичес
кий процесс, в результате которого создается графический образ 
бумажного документа. Существует несколько разных видов ска
неров, но в их основе лежит один и гот же принцип. Документ 
освещается светом от специального источника, а отраженный свет 
воспринимается светочувствительным элементом. Минимальный 
элемент изображения интерпретируется сканером как цветная (или 
серая) точка. Таким образом, в результате сканирования доку
мента создается графический файл, в котором хранится растровое 
изображение исходного документа. Растровое изображение состоит, 
как известно, из точек. Количество точек определяется как раз
мером изображения, так и разрешением сканера.

Сканеры для ввода текстов и иллюстраций

В настоящее время для ввода текстовой и графической информа
ции используют следующие виды сканеров.
Ручные сканеры. Это самый простой вид сканеров, дающий наи
менее качественное изображение. Такой сканер не имеет движу
щихся частей, и сканирование производится путем перемещения 
сканера по документу.
Недостатком ручных сканеров является очень узкая полоса ска
нирования (стандартный лист бумаги приходится сканировать н 
несколько проходов), а также высокие требования к самому про
цессу сканирования. Так, если рука, держащая сканер, слегка 
подрагивает или движется рывками, говорить о хорошем качест 
сканирования не приходится. Ручные сканеры пригодны для ска 
нирования текстов, но использовать их для сканирования изобра 
жений (фотографий) затруднительно.
Листовые сканеры. Сканеры этого типа позволяют за одну опера 
цию сканировать лист бумаги стандартного формата. Блок ска 
нирования у таких сканеров неподвижен, а бумага протягиваете 
мимо него при помощи специальных валиков (как в принтере) 
Листовые сканеры гарантируют хорошее качество сканирования 
но они способны сканировать только отдельные листы. Перевести 
с их помощью в электронную форму страницу книги или разворот 
журнала невозможно.
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Автоматизация работы в офисе

Планшетные сканеры обеспечивают наилучшее качество и мак
симальное удобство при работе с бумажными документами. Под 
крышкой планшетного сканера располагается прозрачное осно
вание, на которое укладывают документ. Блок сканирования 
перемещается вдоль документа внутри корпуса сканера. Продол
жительность сканирования стандартного машинописного листа 
составляет от одной до нескольких секунд.

Специальные типы сканеров

Нарабанные сканеры обеспечивают наивысшее разрешение скани
рования, но они предназначены для сканирования не бумажных 
документов, а прозрачных материалов, например слайдов, негати
вов и т. п. В сканерах этого типа считывающая головка установлена 
неподвижно, а изображение, закрепленное на цилиндрическом бара
бане, вращается с высокой скоростью и сканируется построчно.
Сканеры форм — специальные сканеры для ввода информации с 
шполненных бланков. Это разновидность листовых сканеров. 
С помощью подобных устройств вводят данные из анкет, опрос
ных листов, избирательных бюллетеней. От сканеров этого типа 
требуется не высокая разрешающая способность, а очень высокое 
быстродействие. В частности, для сканеров этого типа автоматизи
руют подачу бумажных листов в устройство.
Штрих-сканеры — разновидность 
ручных сканеров. Предназначены 
они для считывания штрих-кодов 
| маркировки товаров в магази
нах. Штрих-сканеры позволяют 
||нгоматизировать процесс под
счета стоимости покупок. Они 
особенно удобны в торговых по
мещениях, оборудованных элек- 
I ронной связью и производящих 
расчеты с покупателями с помо
щью электронных платежных 
мрсдств (кредитных карт, смарт- 

I Парт и т. п.). Штрих-сканер



Связь сканера с операционной системой
Для подключения сканера к компьютеру используют разные мето
ды. Существуют сканеры со специальной платой расширения, так 
называемым контроллером. Плату устанавливают в одно из гнезд 
расширений материнской платы компьютера, а сканер подклю
чают к разъему платы.
Некоторые сканеры подключают к свободному параллельному 
порту (порту принтера). В таком случае передача данных проис
ходит медленнее, зато никаких дополнительных устройств для 
подключения сканера не требуется.
Наиболее производительные сканеры используют интерфейс 
SCSI, разработанный специально для подключения к компьютеру 
внешних устройств. Компьютер в этом случае должен иметь специ
альный контроллер, обеспечивающий работу с этим аппаратным 
интерфейсом. Такой контроллер чаще всего выполняется на плате 
расширения.
Поскольку аппаратные интерфейсы сканеров отличаются много
образием, были предприняты специальные меры для стандарти
зации программного интерфейса, обеспечивающего связь между 
сканерами и операционной системой. Этот интерфейс основан 
на специальном протоколе TWAIN. Если сканер поддерживает 
данный протокол, то операционная система Windows 9х способна 
обеспечить взаимодействие между сканером и программным 
приложением, предназначенным для работы с ним. Все современ
ные сканеры поддерживают стандарт TWAIN.

Особенности Windows 95

Операционная система Windows 95 появилась, когда сканеры еще 
не считались необходимыми компонентами настольной компью
терной системы, и по этой причине штатных средств поддержки 
стандарта TWAIN в Windows 95 нет. При установке сканера в сис
теме Windows 95 необходимо использовать драйверы, поставляю
щиеся вместе с ним.
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Особенности Windows 98

Операционная система Windows 98 уже осведомлена о наличии 
такого устройства как сканер. Стандарт TWAIN поддерживается 
и ней по умолчанию, а в случае присоединения к компьютерной 
системе сканера, в окне папки Панель управления появляется соот- 
иетствующий значок, позволяющий производить настройку.
Таким образом, в большинстве программ работа со сканером 
производится при посредстве специального диалогового окна, 
обеспечивающего непосредственное взаимодействие со сканером. 
После того как пользователь дает команду на сканирование доку
мента, данные передаются в программу, обратившуюся к сканеру, 
с использованием протокола TWAIN.
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Автоматическое распознавание текстов

После обработки документа сканером получается графическое изо
бражение документа (графический образ). Но графический образ 
еще не является текстовым документом. Человеку достаточно 
взглянуть на лист бумаги с текстом, чтобы понять, что на нем 
написано. С точки зрения компьютера, документ после сканиро
вания превращается в набор разноцветных точек, а вовсе не в 
текстовый документ.
Проблема распознавания текста в составе точечного графического 
изображения является весьма сложной. Подобные задачи решают 
с помощью специальных программных средств, называемых 
средствами распознавания образов. Реальный технический прорыв 
в этой области произошел лишь в последние годы. До этого распоз
навание текста было возможно только путем сравнения обнару
женных конфигураций точек со стандартным образцом (эталоном, 
хранящимся в памяти компьютера). Авторы программ задавали 
критерий «похожести», используемый при идентификации сим
волов.
Подобные системы назывались OCR ( Optical Character Recogni
tion — оптическое распознавание символов) и опирались на специ
ально разработанные шрифты, облегчавшие такой подход. Если 
приходилось сталкиваться с произвольным и, тем более, сложным 
шрифтом, программы такого рода начинали давать серьезные 
сбои.
Современные научные достижения в области распознавания 
образов буквально перевернули представление об оптическом 
распознавании символов. Современные программы вполне могут 
справляться с различными (и весьма вычурными) шрифтами бе » 
перенастройки. Многие распознают даже рукописный текст. '

Программы распознавания текстов

Поскольку потребность в распознавании текста отсканированных 
документов достаточно велика, неудивительно, что имеется зна 
чительное число программ, предназначенных для этой цели. Так 
как разные научные методы распознавания текста развивались 
независимо друг от друга, многие из этих программ используют 
совершенно разные алгоритмы.
Эти алгоритмы могут давать разные результаты на разных докумен
тах. Например, упоминавшиеся выше системы OCR способны
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распознавать только стандартный специально подготовленный 
шрифт и дают на этом шрифте наилучшие результаты, которые 
не может превзойти ни одна из более универсальных программ.
Современные алгоритмы распознавания текста не ориентируются 
пи на конкретный шрифт, ни на конкретный алфавит. Большин- 
| пю программ способно распознавать текст на нескольких языках. 
Одни и те же алгоритмы можно использовать для распознавания 
русского, латинского, арабского и других алфавитов и даже сме
шанных текстов. Разумеется, программа должна знать, о каком 
алфавите идет речь.
I lac, прежде всего, интересуют программы, способные распозна- 
мать текст, напечатанный на русском языке. Такие программы 
выпускаются отечественными производителями. Наиболее широко 
известны и распространены программы FineReader и CuneiForm. 
Мы подробно остановимся на программе FineReader, обеспечива
ющей высокое качество распознавания и удобство применения.

Программа FineReader

Программа FineReader выпускается отечественной компанией 
ABBYY Software (www.bitsoft.ru). Эта программа предназначена 
п пя распознавания текстов на русском, английском, немецком, 
украинском, французском и многих других языках, а также для 
распознавания смешанных двуязычных текстов.
Программа имеет ряд удобных возможностей. Она позволяет 
объединять сканирование и распознавание в одну операцию, рабо- 
I и ь с пакетами документов (или с многостраничными докумен- 
гами) и с бланками. Программу можно обучать для повышения 
качества распознавания неудачно напечатанных текстов или 
г ножных шрифтов. Она позволяет редактировать распознанный 
Iгкст и проверять его орфографию.
I IneReader работает с разными моделями сканеров. В частности, 
программа поддерживает стандарт TWAIN. Мы рассмотрим про- 
I римму на примере версии 4.0, одной из последних версий на 
момент написания этой книги.
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15. Распознавание документов 
в программе FineReader

Окно программы
После установки программы FineReader в меню Программы
Главного меню появляются пункты, обеспечивающие работу с ней.
Окно программы имеет типичный для приложений Windows 9х
вид и содержит строку меню, ряд панелей инструментов и рабочую
область.
1. В левой части рабочей области располагается панель Пакет, 

содержащая список графических документов, которые должны 
быть преобразованы в текст. Эти графические файлы рассмат
риваются как части одного документа. Результаты их обработки 
в дальнейшем объединяются в единый текстовый файл. Форма 
значка, отмечающего исходные файлы, указывает, было ли 
произведено распознавание.

2. Панель в нижней части рабочей области содержит фрагмент 
графического документа в увеличенном виде. С ее помощью 
можно оценить качество распознавания. Эту панель используют 
также при «обучении» программы в ходе распознавания текста.

3. Остальную часть рабочей области занимают окна документов. 
Здесь располагается окно графического документа, подлежа
щего распознаванию, а также окно текстового документа, полу
ченного после распознавания.

4. В верхней части окна приложения под строкой меню распола
гаются панели инструментов. На приведенном рисунке вклю
чено отображение всех панелей, которые могут использоваться 
в программе FineReader.

5. Панель инструментов Стандартная содержит кнопки для откры
тия документов и для операций с буфером обмена. Прочие 
кнопки этой панели служат для изменения представления до
кумента.

6. Панель Scan&Read содержит кнопки, соответствующие всем 
этапам превращения бумажного документа в электронный 
текст. Первая кнопка позволяет выполнить такое преобразование 
в рамках единой операции. Остальные кнопки соответствуют
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отдельным этапам работы и содержат раскрывающиеся меню, 
служащие для управления соответствующей операцией.

7. Панель Распознавание позволяет указать язык документа и 
вид шрифта. Последнее требуется делать только в тех случаях, 
когда документ имеет недостаточное качество печати.

К. Панель Инструменты используют при работе с исходным изобра
жением. В частности, она позволяет управлять сегментацией 
документа. С помощью элементов управления этой панели зада
ют последовательность фрагментов текста в итоговом документе.
Элементы управления панели Форматирование используют для 
изменения представления готового текста или при его редакти
ровании.
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Порядок распознавания текстовых документов

Преобразование бумажного документа в электронный происходит 
в три этапа. Каждый из этих этапов программа FineReader может 
выполнять как автоматически, так и под контролем пользователя. 
Если все этапы проводятся автоматически, то преобразование 
документа происходит за один прием.
1. Первый этап работы — сканирование. На этом этапе обычно 

используют сканер. Однако изображение с листа бумаги может 
быть преобразовано в цифровую форму и с помощью других 
средств, таких, например, как цифровые фотоаппараты и циф
ровые видеокамеры.

2. Второй этап работы — сегментация текста. Дело в том, что в 
бумажном документе, например на странице книги или журнала, 
текст не всегда располагается в фиксированном порядке. Он 
может размещаться в нескольких колонках, содержать иллюстра
ции (и подписи к ним). Дополнительные врезки и данные, 
представленные в таблицах, также могут запутать естественный 
порядок текста. Поэтому, прежде чем включать текст в доку
мент, его разбивают на блоки, содержащие цельные фрагменты. 
Блоки распознают последовательно. Полученный текст вклю
чается в документ в порядке нумерации блоков.

3. Последний этап работы программы — непосредственно рас
познавание. Этот этап обычно не требует вмешательства поль
зователя, за исключением тех случаев, когда распознавание 
сопровождается «обучением».
Распознанный текст отображается в отдельном окне в виде 
форматированного текстового документа. Он «теряет связь» с 
исходным изображением и может редактироваться и формати
роваться независимо от него. Программа выделяет цветом те 
символы, которые она сама рассматривает как неоднозначно 
опознанные. Это упрощает поиск ошибок. Средствами про
граммы в полученном тексте можно также провести проверку 
грамматики.

4. Полученный текст можно сохранить в виде форматированног 
или неформатированного документа. Предусмотрена такж 
возможность прямой передачи полученного текста в программы 
Word или Excel, а также в буфер обмена Windows.
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Сканирование документа

Сканирование — это техническая операция, которую выполняет
сканирующее устройство. Задача программы FineReader на этом
этапе состоит в том, чтобы принять полученную информацию и
отобразить значки отсканированных страниц на панели Пакет.
Так страницы готовятся к распознаванию.
1. Для того чтобы провести сканирование при 

помощи программы FineReader, необходимо 
запустить эту программу и включить сканер.
Сканирование страницы производится по 
щелчку на кнопке Сканировать на панели инструментов 
Scan&Read или при нажатии комбинации клавиш CTRL+K.

2. Программа способна работать со сканером как непосредствен
но, так и через протокол TWAIN. При непосредственном взаи
модействии со сканером возможность сканирования цветных 
изображений не используется, так как предполагается, что 
текст в любом случае является одноцветным.

3. Программа использует для сканирования устройство, которое 
задано по умолчанию. Для того чтобы выбрать такое устройство 
или изменить его настройку, надо щелкнуть на раскрывающей 
кнопке рядом с кнопкой Сканировать и выбрать в открывшемся 
меню пункт Опции — откроется диалоговое окно Опции.

4. Если к компьютеру подключено несколько сканеров или сканер 
был подключен после установки программы FineReader, следует 
щелкнуть на кнопке Выбрать сканер. В этом случае программа 
проведет поиск подключенных к компьютеру сканеров и позво
лит выбрать нужный.

5. Для изменения настроек сканера используют кнопку Настройки 
сканера.

6. Когда сканер выбран, активизируются два флажка в нижней 
части диалогового окна. Если установить флажок Показывать 
диалог TWAIN-драйвера сканера, то сканирование произво
дится через протокол TWAIN с отображением специального 
диалогового окна. В противном случае программа работает со 
сканером напрямую. Использовать протокол TWAIN имеет 
смысл только в том случае, когда работа напрямую невозможна 
или дает некачественные результаты.
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Автоматизация работы в офисе

/ Флажок Показывать опции перед началом сканирования при
меняют только в том случае, когда бумажные страницы доку
мента существенно отличаются друг от друга. Это может быть 
вызвано, например, свойствами бумаги или тем, что разные 
страницы печатались в разное время и разными средствами. 
В этом случае перед сканированием каждой страницы откры
вается диалоговое окно настройки сканера, чтобы пользова
тель мог отрегулировать качество процесса.

( им процесс сканирования происходит в автоматическом режиме. 
I ели требуется обработать много страниц, то лучше всего сначала 
нее их отсканировать, а уже затем приступать к распознаванию, 
'■ho связано с тем, что сканирование требует присугствия пользо- 
илтеля из-за необходимости управления сканером (например, для 
' мены страниц), а распознавание может происходить в автомати
ческом режиме.

Сканирование Сегментации

<>

О

Сканер 

Хекущий: ]

Форматирование |.Рас ю-знаеание ] Проварка Установки j

Mustek F7B Scanner

Ёыбрать сканер... J Цастройки сканера... j

Р  Показывать опции перед началом сканирования

Р  Запрашивать номер страницы перед началом сканирования

Закрыть
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Сегментация документа

Под естественным порядком распознавания текста понимается 
последовательное распознавание строк слева направо. Однако, 
если текст разбит на несколько колонок (столбцов) или содержит 
врезки, подрисуночные подписи, примечания, таблицы и другие 
элементы форматирования, его распознавание в естественном 
порядке невозможно. В таких случаях программа разбивает текст 
на блоки, каждый из которых представляет собой цельный фраг
мент текста, распознаваемый в естественном порядке. Такое раз
биение документа называется сегментацией.

Автоматическая сегментация — не простая задача для программы. 
Программа разыскивает промежутки между строками, а также 
зоны начала и конца строк. Если последовательность строк, иду
щих подряд, имеет одинаковые зоны начала и конца, то програм
ма рассматривает такую область как текстовый блок.
Если промежутки между строками вообще отсутствуют, то, по 
всей видимости, речь идет об иллюстрации. Если обнаруживается 
большое число вертикальных и горизонтальных фрагментов, 
образующих правильную структуру, то, вероятно, в текст включена 
таблица.
Если щелкнуть на кнопке Сегментироватьщ
выделенные страницы, то сегментация стра
ницы производится автоматически. Правда, 
если изображение документа имеет невысокое 
качество, то сегментация может быть произведена неудачно, что 
проявится в избыточном количестве слишком мелких блоков.
В таких случаях можно вручную указать границы блоков или 
изменить автоматическое разбиение. Новые прямоугольные блоки,| 
создают методом протягивания мыши. При протягивании созда
ваемый блок выделяется пунктирной рамкой, которая в момет 
создания блока превращается в сплошную зеленую линию.

: Если страница имеет простой стандартный вид, то проще вручнун 
/,„■ создать одиночный блок, охватывающий всю страницу, чем предоста 

Ш вить это программе, рискуя возможностью появления ошибок.

Один из созданных блоков всегда является текущим. Он обведен 
более жирной линией, а его вершины помечены маркерами. Пере
таскиванием этих маркеров можно регулировать границы блока
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Автоматизация работы в офисе

Для создания блока непрямоугольной формы или изменения 
последовательности блоков используют кнопки панели инстру
ментов Инструменты. Все кнопки этой панели используются 
именно на этапе сегментации.
11рограмма FineReader различает несколько типов блоков, которые 
обрабатываются по-разному. Такие блоки выделяются разными 
цветами. Текстовые блоки обводятся зеленой линией. Чтобы 
изменить тип блока, следует щелкнуть в пределах блока правой 
кнопкой мыши и выбрать нужный тип в меню Тип блока кон
текстного меню.

Текущий блок обведен более жирной линией,
а его вершины помечены маркерами

2 4 C R E I M B I  F, POW ER &  A M A Z ING ACC URACY

Fr>ra for:g o f him- ta 14«  и close to human аЬййу i«  (« id "*  '
tench hufuflH twtofedge e.g. retfogwitiofl rriU'ini» systems i ir4
create *  T!ia-.hinB ah e »orestd f l tn n g  the ‘n  the MChillolagv o f .uteptiv» miegial

i.i сч* 50 yenra tint rtrram ittrtad coming tme purposeful percepfkw-

F
K*-/rigni!icn is a! thf #ibs< fevorat! p 
implications o f  the A l'. Tfcere exists я solution

Анализ^Лока 
Анализ таблицы
Удалить блок Del 
Удалить все блоки CtrttDel 
Очистить блок

Таблица Ctik2

Картинка Cttl+3

Нераспознаваемый Ctil+4

Штрихкод Clft+5

Clil+2

Свойства... Alt+Eritei

Щелчок правой кнопкой мыши вызывает 
контекстное меню, в котором можно задать 
или изменить тип блока, а также выполнить 
другие действия с блоками
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Распознавание документа

После сегментации и установления порядка следования тексто
вых блоков выполняют последний этап работы — собственно 
распознавание. Обычно этот этап проходит автоматически.
Если документ напечатан достаточно стандарт
ным шрифтом, который, к тому же, был хорошо 
воспроизведен при сканировании, то щелчка 
на кнопке Распознать открытую страницу 
достаточно, чтобы документ был распознан.
Если бумажный документ имеет недостаточную контрастность или 
необычный шрифт, процедура несколько усложняется. В этом 
случае программа может не справляться с распознаванием опреде
ленных символов и допускать однотипные ошибки.
В таких случаях для больших документов целесообразно сначала 
провести обучение программы в соответствии с особенностями 
данного документа. Это достаточно трудоемкий процесс, но он 
все же проще, чем ручной ввод многостраничного документа.
Настройку распознавания начинают с создания эталона, в котором 
сохраняются особенности данного документа. Для этого надо 
дать команду Сервис ► Редактор эталонов, щелкнуть в открывшем 
ся диалоговом окне Эталоны на кнопке Новый эталон и ввести 
имя создаваемого эталона.
1. Для подключения эталона при распознавании, надо щелкнут 

на раскрывающей кнопке рядом с кнопкой Распознать открыт 
страницу и выбрать пункт Опции. В открывшемся диалогово 
окне в группе Обучение следует выбрать только что созданны 
эталон. Если предполагается распознавание документа, соо 
ветствующего эталону, который был создан и настроен ране< 
то выбирается не новый, а старый эталон.

2. Для «обучения» эталона следует установить флажок Распозн 
вание с обучением.

3. Режим распознавания в этом случае несколько изменяет 
Всякий раз, когда программа не может уверенно распозна’ 
символ, она выдает диалоговое окно Ручное обучение эталон 
В верхней части этого диалогового окна приводится увеличен! i 
изображение текущей распознаваемой строки. Текущий с и м е  

заключен в рамку.
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Автоматизация работы в офисе

4. В поле со списком Символ приведен символ, который, как пола
гает программа, находится в рамке.

5. Необходимо убедиться, что символ в поле указан верно и заме
нить его в случае необходимости. После этого надо щелкнуть 
на кнопке Обучить.

(>. Если неверно указаны границы символа, то кнопки Сдвинуть 
влево и Сдвинуть вправо позволяют поправить положение
рамки.

7. Если верно расположить рамку не удается или в тексте встре
тился редкий символ, который правильно интерпретировать 
нельзя, следует щелкнуть на кнопке Пропустить.

к жирование| Сегментация] Форматирование Распознавание | Проверка) Установки}

I-------------' : ЫК ИСХОДНОГО документе
j Русско-английский 

Редактор языков 1

Тип текста
{дето 3

уровень выделения ошибок;

Т gr-ущий пояьзов эталон 

(эталон! 3

Р  Распознавание с о б гн и е м  ...........................

f ?  Использовать ом н иф о нт

Р" Показывать советы при распознавании 1
Ручное обучение эталона

Текущий эталон: Бледный документ

Введите символ, выделенный пря»-юугольником в верхнем окне, а 
также укажите его язык:

Символ [ Д  7  Язык. {Английский 3

Обучить

Е ели в верхнем окне прямоугольником выделена 
объединены части двух или более соседних буке: на]

I Сдвинуть впраео>> I

■ь одной буквы или 
кмите одну из кнопок

Пропустить I

Справка Продолжать без обучения

<Ь

Закрыть
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Особенности настройки программы FineReader
Как и большинство других приложений Windows, программу Fine
Reader можно настроить в соответствии с требованиями конкрет
ного пользователя. Все настройки осуществляются при помощи 
диалогового окна Опции, которое открывают с помощью любой 
раскрывающей стрелки на панели инструментов Scan&Read или 
через меню Сервис. Если использована панель инструментов, то 
диалоговое окно открывается на вкладке, соответствующей исполь
зованной кнопке панели инструментов.
1. Вкладка Сканирование служит для выбора и настройки сканера, 

а также для определения способа доступа к нему.
2. Вкладка Сегментация позволяет настраивать некоторые пара

метры для автоматической сегментации. Здесь задают параметры 
автоматического разбиения таблиц и настраивают режим авто
матической сегментации многоколоночного текста.

3. Средства вкладки Форматирование позволяют задать способ 
форматирования распознанной страницы и выбрать используе
мые шрифты.

4. Вкладка Распознавание определяет параметры распознавания 
документа. Она позволяет задать язык документа и особенности 
исходного шрифта, а также настроить режим распознавания с 
обучением. Здесь же задается метод цветового выделения нена
дежно распознанных символов.

5. Элементами управления вкладки Проверка задают метод про
верки орфографии и способ пометки обнаруженных ошибок 
или сомнительных мест.

6. Вкладка Установки определяет общие настройки программы. 
Здесь задают язык интерфейса и настраивают используемые 
единицы измерения.

7. Флажки панели Показывать определяют способ представления 
окна программы и открытых документов.

8. Панель Цвета позволяет определить цвета различных элементов 
документа. В нижней части окна можно задать дополнительные 
параметры.
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Сканирование Сегментация j Форматирование | Распознавание j  Проверка j Установки}

Таблицы г г - г — -г  г;;"""4г

• Число колонок ............... .......................
Г * |» ^ям ^олы чы ^

Г~  строчные ( •  автоматическое определение

Р* делить только по черным разделителям Г4 одна колонка

Г* Набирать ориентацию страницы 

Г *  Очищать изображения при открытии

ОК Отмена Справка

1
Сканирование j Сегментация} Форматирование} Распознавание ] Проверка Установки j 

З зы к интерфейса: j Русский Russian")

Единицу измерения отступов

П оказы вать..........................

Г7 изображение при распознавании и сегментации 
Г“  черновик
Г~ непечатаемые символы в редакторе 
ф  полосы прокрутки в окне Крупный план 
Г* .большие кнопки на панели Scan&Read

Путь к  пакету по умолчанию 

jcVPROGRAMFiLES'ABBYYFINEREADE
Имя оо/ъзоватеяя 

jwirter
Г“  0ткрывзта последний пакет

Ц вета  •

Неуверенный символ 
Т екущий символ 
Т екстовый блок 
Блок-Картинка 
Нераспознаваемый блок 
Т абличный блок j

Размер шрифта

в черновике ;

в диалоге обучения 114

Ю

Толщина paiviKiл блока: 1

0К Отмена j  При&енигь | Справка

203



Распознавание бланков
Важной особенностью программы FineReader является возмож
ность распознавания бланков. Бланк представляет собой отфор
матированный документ, в специальные поля которого вносятся 
данные. Типичными примерами бланков являются анкеты. Формат 
бланка может быть достаточно вычурным и не напоминать ни 
книжную, ни журнальную страницу.
Особенность работы с бланками заключается в том, что прихо
дится иметь дело с объемным пакетом документов одинакового 
формата, заполненных разными людьми. В таких документах раз
личается содержание заполненных полей, а стандартные заголовки 
не представляют интереса. Данные, полученные из набора бланков, 
обычно подлежат последующей обработке, например статистичес
кой. Для обработки бланков предназначено специальное прило
жение FineReader Forms.
1.Для распознавания содержимого бланка необходимо предва

рительно создать шаблон формы. Для этого служит команда 
Сервис ► Шаблоны. В открывшемся диалоговом окне Шаблоны 
можно создать новый шаблон или открыть для редактирования 
уже имеющийся.

2. В этом случае программа открывает окно Редактор шаблонов 
и дополнительное диалоговое окно Параметры. В этом окне 
размещают блоки, соответствующие полям бланка и для каждо
го блока указывают тип содержащегося в нем значения. Блоки, 
содержащие данные, задаваемые пользователем, помечаются 
как экспортируемые. Данные могут записываться в текстовым 
файл или заноситься в базу данных в качестве записей.

3. Созданный шаблон используется на этапе сегментации. Сегмен
тация в данном случае состоит не в реальном разбиении стра
ницы на блоки, а в наложении шаблона. Положение шаблона 
корректируется в соответствии с тем, насколько ровно был раз
мещен бланк при сканировании.

4. Заключительный этап состоит в распознавании содержимог 
бланка. Результат представляется в виде формы, содержащей 
названия полей и их содержание. Последовательность рас 
познанных бланков может быть сохранена в рамках единой баз! 
данных для последующей обработки.
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Параметры

Текстовое попе

FineReader 4.0 Forms - Demo.fim

Автоматизация работы в  офисе

у 6/кж j форма ] По умолчанию | Поля ] Изображение j 

= ' Хипблска ......................  0пции

Пункт
Г руппа пунктов 
Штрих-код
Поле для ручного ввода 
Нераспознаваемый блок 
Статический 
Разделитель 
Черный квадрат

17 Установки по умолчанию Номер блока: рГ* 
Ооле БД: (Fast Name

]'лйл Правка £ид Изображение £

, D ; '€ Ча & j «■> • - н
an&Read Сервис £1кно Справка

Postcode |i 41097

loscow

HouseWum

Apajlntent:
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Post or Zip Code Town/City
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16. Автоматический перевод 
документов

Идея автоматического перевода текстов с одного языка на другой 
витает в воздухе со времени появления самых первых компьютеров. 
Если бы полноценный перевод был возможен, значительно упрос
тилось бы общение между народами и обмен документами, но 
это очень сложная задача, о полном решении которой пока не 
приходится говорить.
Все упирается в объем переводимого текста. Компьютеризованный 
словарь вполне может справиться с переводом отдельных слов, 
особенно если он способен предложить несколько значений на 
выбор. Однако ситуация заметно усложняется, когда мы переходим 
к переводу целых фраз и, тем более, абзацев связного текста.
Для таких случаев надежного алгоритма перевода с одного языка 
на другой не существует. Это связано с тем, что каждая фраза 
языка имеет два уровня: синтаксический и смысловой. Синтаксичес
кий уровень определяет построение предложения, а смысловой — j 
его содержание. Для правильного смыслового перевода необхо
димо принимать во внимание не только конкретную фразу, но и 
абзац или даже целую главу текста. Таким образом, рассчитывая 
на то, что при автоматическом переводе получится полноценный j 
документ, нельзя.
Программы автоматического перевода рассчитаны, в первую оче 
редь, на тех, кто совсем не знает соответствующего иностранного 
языка, но должен ознакомиться с содержанием документа хотя 
бы приблизительно. Кроме того, подобные программы позволяют! 
готовить короткие сообщения электронной почты на иностраннок 
языке. Такие сообщения трудно считать грамотными, но, скоре 
всего, корреспондент сумеет понять, что ему хотели сообщить.

f%  Вывод: если нет никаких требований к качеству перевода текста i 
иностранного языка на русский, то программы автоматической 
перевода можно рассматривать как удобные средства получени 
простейшего черновика. Если подобные требования есть, то исполь 
зовать подобные программы не рекомендуется. Квалифицирован" 
ное редактирование текста, полученного автоматическим путе 
обходится в несколько раз дороже, чем услуги специалистов-пер 
водчиков.
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ожоги кепки
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Широко известны примеры неудачных переводов, приводящих к 
забавным результатам. Каждый, кто попробует воспользоваться 
программой автоматизированного перевода, получит примеры 
разнообразных курьезов уже в первые минуты работы. К этому 
надо относиться спокойно. Надо понимать, что казусы неиз
бежны, независимо от того, какая программа используется.

Вот некоторые известные выражения, переведенные с рус
ского языка на английский. Полученный результат пере

веден обратно, с английского на русский. Попробуйте 
восстановить исходную фразу.
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Средства автоматического перевода

Программные средства автоматического перевода можно условно 
разбить на две основные категории. Первую категорию представ
ляют компьютерные словари. Назначение компьютерных словарей 
то же, что и у обычных словарей: предоставить значение неизвест
ного слова.
Преимущество компьютерных словарей состоит в быстроте 
доступа и удобстве автоматического поиска значения выделенного 
слова. Автоматический словарь обычно предоставляет возможность 
перевода слова по нажатию выделенной комбинации клавиш.
Ко второй категории относятся программы, позволяющие выпол
нить автоматический перевод связного текста. Они принимают 
текст на одном языке (предположительно грамотный и не содер
жащий опечаток) и выдают текст на другом языке. В ходе работы 
программа использует обширные словари, наборы грамматических 
правил и другие средства, обеспечивающие наилучшее (с точки 
зрения программы) качество перевода. Словарь может содержать 
не только отдельные слова, но и типичные словосочетания.
Используя эти средства, программа анализирует грамматическую 
структуру предложений исходного текста, обнаруживает связи 
между словами и пытается построить верный перевод фразы н 
другом языке. Чем короче предложение, тем больше шансов на 
то, что такое преобразование будет правильным. В длинных 
предложениях и сложных грамматических конструкциях любая 
система перевода может давать сбои.
В России наиболее широкое распространение получили программы 
автоматического перевода с английского языка на русский и 
русского на английский. Это объясняется ведущей ролью англий 
ского языка в сфере международного общения. Английский язы 
достаточно прост для изучения, однако его простота неожидан»' 
создает дополнительные трудности для систем автоматическо 
перевода. Дело в том, что одинаково написанные слова в англи 
ском языке часто относятся к разным частям речи. Это затрудня 
грамматический анализ предложения и нередко приводит к во 
никновению грубых ошибок в автоматическом переводе.



Программа Promt 98

H i систем автоматического перевода с русского языка на англий
ский и с английского на русский наиболее распространены такие 
программы, как Socrat и Stylus. Stylus, вне всяких сомнений, 
обеспечивает более высокое качество и более высокую гибкость 
при переводе. Последняя версия программы Stylus сменила назва
ние и теперь называется Promt 98.
I !рограмма Promt 98 предназначена для автоматического перевода
I екстов с английского языка на русский и с русского на англий
ский. Она способна работать с документами в различных форматах, 
попускает немедленное редактирование и оригинала и перевода и 
может сохранить в нужном виде как оригинал, так и перевод.
< истема Promt 98 включает богатый набор как универсальных, так 
м специализированных словарей и содержит средства для управ
ления их использованием. Перевод слов, которые не входят ни в 
один из словарей, можно определить самостоятельно и сохранить
II пользовательском словаре. Кроме того, программа Promt 98 позво
ляет указать правила работы с именами собственными и другими 
( Иовами, не требующими перевода, например сокращениями.
Дополнительные возможности программы включают пакетный 
перевод файлов, быстрый перевод неформатированного текста, а 
мкже возможности синхронного перевода Web-страниц в Интер
нете. Эти средства реализованы как отдельные приложения.

Открыть Файл.
H i  Открыть WWW-ззел, 
Q  Поиск в WWW ..

^  PROMT 98 

^  FileTtanslatoi 

©  WebView 
^  QTians

Значок Promt 98 
на панели индикации 
предоставляет 
оперативный 
доступ к программе

Настройка.-.
Справка..
О программе.

Выход
16:13
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Рабочее окно программы Promt 98
После установки программы Promt 98 в Главном меню появля
ются пункты, которые позволяют ее запустить. Дополнительно 
на панели индикации (на правом краю Панели задач) устанавли
вается значок для быстрого запуска программы. Щелчок правой 
кнопкой мыши на этом значке открывает меню, позволяющее 
запускать все приложения системы. Основная программа запуска
ется при выборе пункта PROMT 98.
Интерфейс Promt 98 реализован в соответствии с требованиями 
операционной системы Windows 9х. После запуска программы на 
экране открывается окно приложения, которое содержит строку 
меню, ряд панелей инструментов и рабочую область.
1. Рабочая область окна приложения разбита на несколько под

областей. Две основные зоны содержат исходный текст и его 
перевод. Они располагаются непосредственно под панелями 
инструментов.

2. В нижней части окна приложения расположена информационная 
панель. Она содержит три вкладки, предназначенные для отоб
ражения и выбора используемых словарей, для ведения списка 
слов текущего документа, не знакомых программе, и для управ
ления списком зарезервированных слов, не требующих перевода. 
Эту панель в случае необходимости можно убрать с экрана.

3. В верхней части окна приложения под строкой меню распола
гаются инструментальные панели. Панель инструментов Основ
ная содержит кнопки для открытия и сохранения документов и 
для операций с буфером обмена. Здесь же находятся кнопки, 
позволяющие произвести проверку орфографии, контекстный 
поиск и замену слов, а также пересылку документа по электрон
ной почте. Прочие кнопки этой панели служат для изменения 
представления документа в окне приложения.

4. Панель Перевод содержит элементы управления, используемые 
при выполнении перевода. С их помощью осуществляется 
работа со словарями, перевод всего текста или отдельных его 
фрагментов, выбор направления перевода (то есть, языков ори
гинала и перевода), а также резервирование отдельных слов и 
целых абзацев.
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Автоматизация работы в офисе

5. Панель Форматирование используют при редактировании 
исходного текста или текста перевода. Программа позволяет 
сохранять документы в форматах основных текстовых процес
соров.

6. Панель Сервис используют при работе с другими вспомогатель
ными приложениями. К таковым относятся программы скани
рования и распознавания документов, а также дополнительные 
справочные словари. Здесь же расположены элементы управ
ления, предназначенные для сбора статистики о документе и 
для настройки программы. На этой же панели располагается 
кнопка контекстной справки, позволяющая узнать назначение 
имеющихся элементов управления.

т т
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То efficiently access particular bytes on a disk 
the operating system constructs directories and 
indexes that describe what’s occupied, what's 
free, and what parts should never be used. This 
type of disk information is called the logical 
format.

DOS uses the same logical format for all disk 
types to organize the disk into four main areas: 
the boot record, the file allocation table (FAT), 
the root directory, and the data area. Hard disks 
have a fifth area, the partition table, which is 
described in the section "Hard Drive Master 
Boot Record." (Although other operating 
systems might have different ways of logically 
arranging the information on a hard disk, w will j J

It Чтобы эффективно обращаться к 
: специфическим байтам на диске, 
j..-операционная система создает каталоги и 
:: I  индексы, которые описывают то, что занято, 

что является свободным, и какие части 
.никогда не должны использоваться. Этот тип 
дисковой информации называется 

j 'логическим форматом.

DOS использует тот же самый логический 
формат для всех дисковых типов, чтобы 
организовать диск в четыре основных 
области: блок начальной загрузки, таблица 
размещения файлов (FAT), корневой 
каталог, и область данных. Жесткие диски 
имеют пятую область, таблицу разделов. zl
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1. Простой перевод исходного файла, содержащего текст, с помо
щью программы Promt 98 выполняется очень легко. Сначала 
надо загрузить файл с исходным текстом. Это выполняют 
командой Файл ► Открыть или с помощью соответствую
щей кнопки на панели инструментов Стандартная.

2. После выбора имени исходного файла программа открывает 
диалоговое окно Конвертировать файл. В этом диалоговом окне 
автоматически выбирается формат файла и необходимое направ
ление перевода. Пользователю остается только убедиться в том, 
что параметры заданы верно, и щелкнуть на кнопке ОК.

3. Исходный документ загружается в программу и поначалу одно
временно отображается как в области оригинала, так и в облас
ти перевода. Для выполнения перевода надо дать команду 
Перевод ► Весь текст или воспользоваться кнопкой Весь 
текст на панели инструментов Перевод. Перевод пред

Автоматический перевод

ставляет собой достаточно сложную и медленную операцию. 
Во время перевода в основном окне программы можно наблю
дать прокручивание исходного документа и замену абзацев 
исходного текста текстом на другом языке.

4. По достижении конца документа можно просмотреть как 
исходный текст, так и текст перевода, а также выполнить их 
редактирование.

5. Если в оригинал вносятся изменения, можно повторить перевод 
измененных абзацев. Для этого используют команду Перевод ► 
Текущий абзац или кнопку Текущий абзац на панели 
инструментов Перевод. В этом случае все остальные 
абзацы перевода остаются неизменными.
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1
I Конвертировать Файл И Я П Т х !
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Работа со словарями
Качество автоматического перевода существенно зависит от того, 
какие именно словари используются. Система Promt 98 предостав
ляет генеральный словарь, который содержит общеупотребительные 
слова, а также специализированные словари по разным областям 
знаний.
Необходимость в специализированных словарях связана с тем, 
что в разных областях человеческой деятельности используются 
различные термины, которые описывают понятия, относящиеся 
к данной области. Некоторые из этих терминов могут иметь только 
специфические значения, некоторые могут использоваться и в 
обыденной жизни, хотя, возможно, в другом смысле. При перево
де специальных текстов термины должны использоваться только 
в соответствующем смысле.
: Рассмотрим в качестве примера английское слово box. Универсаль-
</'у ные словари могут переводить его как коробку или ящик. Но в текстах, 

W  связанных с программным обеспечением, это слово скорее всего 
обозначает диалоговое окно.

Другой способ повышения качества перевода состоит в том, чтобы 
указать программе способ обработки некоторых слов, которые 
она не может перевести или не должна переводить. Для этого 
необходимо зарезервировать слова, которые не должны переводить
ся (например, Windows), и задать правила перевода слов, которые 
отсутствуют в словаре программы.

Выбор словаря

Список используемых словарей приводится на вкладке Исполь
зуемые словари на информационной панели. Словари просмат
риваются в указанном порядке, причем переход к следующему 
словарю осуществляется только в том случае, если в данном слова
ре нужное слово отсутствует. Таким образом, на качество перевода 
влияет не только количество словарей, но и порядок их следова
ния в наборе.
Обратите особое внимание на то, что первым в наборе обычн 
идет словарь, который считается пользовательским. Пользователь
ские словари открыты для редактирования и изменения. Таки 
образом, словарные статьи, добавленные и измененные пользова 
телем, принимаются во внимание в первую очередь.
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Автоматизация работы в офисе

Чтобы изменить список используемых словарей, надо дать команду 
Словари и выбрать нужное направление перевода. Можно 
к1кже использовать кнопку Словари на панели инструмен-
гов Перевод. При этом открывается диалоговое окно Словари, 
содержащее вкладку, соответствующую выбранному направле
нию перевода.
)то диалоговое окно позволяет просматривать, подключать и 

отключать дополнительные словари, создавать новые пользователь
ские словари, а также регулировать порядок просмотра словарей.

Не рекомендуется подключать дополнительные словари «на всякий 
. случай», так как это замедляет работу программы и может отрица- 

•  тельно повлиять на качество перевода.

Phi И с по л ьзуе те  словари j Ц ) Незнакомые сло ва ) jjp} Зарезервированные слова |

Нл'сание Имя файла ( Тил словаря
1*рвый словарь 

Hiflwaie
Нмформ-ка(Мини)

C.\Piogram FilesSPR0 МТ98\ЕR\defaull Пользовательский 
С \Piogtam Files\PR0MT98\ER\Sflwi_ei Специализированный 
C:\Program Files'iPR0 МТВ8\ЕR\Sftll_er.... Специализированный

Англо-Русские }

: Подключенные словари

\т----------Первый словарь defaultudc
software Sflwt_et sdc

M  Информ ка{Мини) Sftk.er.sdc

Пользовательский словарь 
C:\Ptogiam F#es\PR0MT98\ER\defaufc.udc

13

Открыть 

Создать...

вниз

О словаре..

Закрыть :Спр-38К* :



Многие документы требуют лишь «частичного» перевода. Неко
торые слова и понятия должны оставаться на языке оригинала. 
Например, в компьютерной литературе не принято переводить 
или каким-то образом преобразовывать названия программ, опера
ционных систем и компаний-производителей.
Для того чтобы система автоматического перевода не переводила 
определенное слово или словосочетание, это слово необходимо 
зарезервировать. Зарезервированные слова перечисляются в спис
ке на вкладке Зарезервированные слова на информационной 
панели. Когда зарезервированное слово встречается в тексте доку
мента, оно выделяется цветом.
Для добавления слова в список зарезервированных слов, его надо 
выделить и дать команду Сервис ► Зарезервировать или 
щелкнуть на кнопке Зарезервировать слово на панели

Резервирование слов

инструментов Перевод. Нужное слово можно также вводить в 
список зарезервированных слов методом перетаскивания.
При этом открывается диалоговое окно Зарезервировать слово, 
на котором указывается само слово и смысловая категория, к  кото 
рой оно относится. Здесь же присутствует флажок, указывающий 
необходимость транслитерации. Если слово было зарезервирован 
после первоначального перевода текста, то абзацы, содержащи 
это слово, или весь текст необходимо перевести заново.
При сохранении документа во внутреннем формате программ1 
список зарезервированных слов сохраняется вместе с файлом 
В программе Promt 98 также предусмотрены возможности незави 
симого хранения списка зарезервированных слов с последующи 
подключением к переводимому документу, а также импорт таког 
списка из другого документа.

Возможность использования единого списка зарезервированны 
VjpF слов очень удобна при работе с группой документов, относящихся 
Щ  одной теме, или с многочисленными частями одного объемног

документа.
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Автоматизация работы в офисе

Чnstadding 'Windows 95 
if) you have 'Windows 3.1 is mote 

than a mete upgtade

Эта английская фраза 
взята из реального 
документа

Правильный перевод

Jlepexod от 
Windows 3.1 к Windows 95 — это 
больше, челл простое обновление 

операционной системы

Л^онтаж Окон 95, 
если вы иллеете Окна 3.1 

больше, челл простое 
обновление

Автоматический перевод 
с генеральным словарем 
без резервирования слова 
Windows

Автоматический перевод 
со специализированным 
словарем и 
резервированием 
названия Windows дает 
более правильную фразу

Остановка 
Windows 95, если Т̂ ы иллеете 

Windows 3.1 — больше, челл 
простое обновление

Остановка 
Т^индоус 95, если Т̂ ы иллеете 

Т^индоус 3.1 — больше, челл 
простое обновление

Автоматический 
перевод при включении 
транслитерации слова 
Windows
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Пополнение и настройка словарей
Несмотря на то что словари, включенные в состав программы 
Promt 98, достаточно богаты, нельзя гарантировать, что в них 
содержится любое слово, которое можно встретить в документах. 
Незнакомые слова программа выделяет красным цветом.
Не все незнакомые слова действительно требуют включения в 
словарь. Среди них могут встретиться слова, которые необходимо 
зарезервировать. Надо также проверить, не содержат ли эти слова 
опечаток. Если дело действительно в неполноте словаря, то слово 
можно добавить в пользовательский словарь.

Квалифицированное пополнение словаря — очень важное и ответ- 
/■ '' ственное мероприятие. Избыточность словаря может ухудшать 

качество перевода. Следует также иметь в виду, что одно слово может 
иметь много различных грамматических форм.

Программа Promt 98 предусматривает два режима добавления 
слов в словарь: начинающий и специалист. В первом режиме все 
недостающие грамматические формы слова добавляются автома
тически, но не всегда правильно. Во втором режиме пользователь 
сам задает все грамматические формы, но это требует хорошего 
знания грамматики двух языков.
В режиме специалист добавление слов происходит в следующем 
порядке.
1. Дайте команду Перевод ► Словарная статья — откроется диало

говое окно Открыть словарную статью.

2. В этом диалоговом окне следует изменить форму слова на стан
дартную (именительный падеж для существительных, неопреде
ленная форма для глаголов и т. п.) — откроется диалоговое 
окно Словарная статья.

3. Выбрав вкладку, соответствующую нужной части речи, следует 
щелкнуть на кнопке Добавить, если нужное слово не входит 
ни в один из словарей, или на кнопке Правка, если перевод 
слова необходимо изменить.

4. Последующие диалоговые окна позволяют определить тип изме
нения слова, а также указать правописание других форм этого 
слова.

5. Последнее диалоговое окно определяет разные формы слова на 
исходном языке и то, для каких из этих форм следует исполь
зовать введенный вариант перевода.

2 1 8



Автоматизация работы в офисе

6. Для глаголов и существительных программа Promt 98 позволяет 
задать дополнительную информацию, определяющую согласо
вание слов друг с другом. В случае глаголов для этой цели 
служит кнопка Управление. Она позволяет указать, например, 
способ связи данного глагола с дополнением: какой предлог 
необходим, в каком падеже должно стоять дополнение и т. д.

Открыть словарную статью

Входное слово(словосочетание). ~

I

Спряжение глагола

Образцы-

оправдывать
вычитывать

ок
Отменить

€>
Сохранить в:

IС 'Program Files\PR 0  ■
Существительное Глагол j Прилагательное j Наречие 

(to) decrypt

Переходность............; г  Морфология.............................

; Р  Периодный /  I infinitive /  Г
; ~  , Г '  present Indefinite 1/  ifaiticiple II
: < Неперехсоиый

- Переводы глагола -

о

: Словари

Правка

т
Ч то делать?*

j  расшифровыват ь 

Что сделать?"— :

! ОК?

j расшифровать 

• {Он} Что сделает?

Отменить

Справка

оваре "Первый словарь”

Отмена Справка

Спряжение английского глагола Щ
г  Infinitive {speak, expect).................................... ....................................

..—  ‘ “
г  Present Indefinite (has, expects)............................................................

i Г  [deciypts

: r  Past Indefmfte (spoke; expected)— —------------------------—  -

i |7  j decrypted

: Participle II (spoken; expected) 

j P  [decrypted

I Г  Participle I (speakjng. expecting) -— —-----------— r r f r ~ ~  "~ r"~

i P  | decrypting

OK j  Отменить I ^правка
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Прочие настройки программы Promt 98
Эффективность и качество работы системы автоматического
перевода зависит в основном от состава словарей и от их качества.
Качество же словарей зависит от того, насколько аккуратно было
проведено их пополнение.
1. Действие прочих настроек программы Promt 98 сводится к 

изменению оформления экрана и заданию особенностей неко
торых технических операций. Общие настройки программы 
выполняют в диалоговом окне Настройка параметров програм
мы, которое открывают командой Сервис ► Параметры 
или с помощью кнопки Параметры на панели инструмен
тов Сервис.

2. Данное диалоговое окно имеет две вкладки. Вкладка Разное 
позволяет изменить параметры настройки программы. Здесь 
указывается, как должно заполняться окно перевода при загруз
ке исходного текста, включается автоматическая загрузка спис
ков зарезервированных слов, определяется уровень доступа к 
словарям.

3. Флажок Использовать мгновенный перевод включает отображе
ние перевода отдельных слов и коротких выделенных фрагмен
тов во всплывающем окне.

4. Вкладка Цвета позволяет задать цвета различных элементов тек
ста, а также включить или отключить специальную маркировку
абзацев.

5. Дополнительные возможности настройки состоят в изменении 
содержания панелей инструментов. Не исключено, что после 
накопления опыта работы с программой станет ясно, что ряд 
кнопок панелей инструментов практически не используется, и 
то время как кнопки некоторых частых операций отсутствуют. 
Состав панелей инструментов изменяют командой Сервис ► 
Настройка панелей.

6. В диалоговом окне Настройка инструментальных панелей спи
сок Категории содержит перечень пунктов строки меню. Если 
выбрать любой из этих пунктов, на панели Кнопки появятся 
кнопки для команд из соответствующего меню. Чтобы добавить 
кнопку, ее надо перетащить из диалогового окна на панел!, 
инструментов. Удаление ненужной кнопки с панели инстру
ментов осуществляют путем перетаскивания ее с панели инст
рументов внутрь диалогового окна.
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1

1
Настройка параметров программы

-Разное | Цвета|
При открытии Файлов ........................................... .......••.............
Р  "Копировать исходный текст е текст пеоееода 

: Г* Автоматически загружать Файлы с зарезервированными словами

Словари..........................  ..............
Уровень доступа к словарям [специалист

ШШ

~3

Единицы измерения: ( сантиметры (см) ~ ^} 

Г* Сохранять в билингве доп.информацию (дата, словари, число незнак.олов, тд .) 
-Р’ Использовать мгновенный перевод 
Г* Показывать окно "Добро пожаловать!" при старте программы

ШШ Справка

Настройка гараметров программы

г  иное Цвета |

Р  И с г ^ ^ ^ э т ь .ц р е т с ^ ^ п о д с  веткм 

Цвета —~~~———

п щ

Нормальный текст 
ФонМ ИПНМ.ИАЧ.И
(^резервированные слова 

Незнакомые слова

Изменить Стандартный

Текущий параграф

I?  Использовать условные значки

ш ]  Отмена j П р ^е н и ть  | Справка

1
Настройка инструментальных панелей ГГРП

Кнопки

D Ёэ| 0 !«|3й!3а|а1
ш 3? aahb

Закрыть

Панели
Правка
Вид
Вставка
Формат
Перевод и сповари 
Сервис
Справка и окна 

г  Информация

Выберите категорию, а затем с  помощью мыши перетащите нужную кнопку на 
панель инструментов.
Чтобы убрать лишнюю кнопку из панели, перетащите ее с  помощью мыши на зтот 
диалог

221



Пакетный перевод файлов (File Translator)
Для быстрого перевода пакета из нескольких документов без над
зора со стороны пользователя предназначено дополнитель
ное приложение File Translator. Его запускают через Главное 
меню или с помощью значка программы Promt 98 на пане
ли индикации.
1. Файлы, подлежащие переводу, помещают в очередь перевода. 

Для этого служит команда Файл ► Добавить или кнопка Доба
вить на панели инструментов. Нужные файлы выбирают в 
открывшемся диалоговом окне.

2. Специальные элементы управления, расположенные в правой 
части окна программы File Translator, служат для настройки 
условий перевода. С их помощью можно указать направление 
перевода, формат исходного файла и файла перевода, а также 
подключить списки зарезервированных слов и словари.

3. После формирования очереди, выбирают пункт Перевод! в 
строке меню. Файлы переводятся в том порядке, в каком они 
включены в очередь. Переведенный текст записывается в задан
ный файл, а переведенный исходный файл покидает очередь.

Быстрый перевод текста (Qtrans)
Для быстрого перевода неформатированного текста пред- -а 
назначено приложение Qtrans. Его также можно запустить 
через Главное меню или кнопку на панели индикации.
4. В этом приложении не предусмотрены средства для загрузки или 

сохранения документов. Исходный текст вводится вручную 
или копируется через буфер обмена. Задать направление перево
да позволяет кнопка Направление перевода. Выбранное 
направление перевода отображается в строке заголовка 
окна.

gti

5. Переведенный текст отображается в нижней части окна 
после щелчка на кнопке Перевести. Этот текст можно 
сохранить только путем копирования через буфер обмена, 
что выполняют щелчком на кнопке Скопировать перевод. 
Прочие командные кнопки приложения Qtrans используют 
при выборе словарей и задании зарезервированных слов.

у
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т т
' ' ' 'ЖИИЯЯ

'I'n iin  Перевод* Н. стройки ?

Т

■ i- редь перевода:

iTSH SB—

'ItoCiti получить подсказку; нажмите F1

Направление перевода. ] Англо-Русский

• Исходный файл......................................!_ _ _ _  . 

Размер 2Ш 314 Байт

Формат: [Текст с разметкой

•Файл перевода ------------------ — ~

pSecjTTbii 1
Фодмат; | Т олько текст

Р  Выводить в виде билингвы 

Р  Перезапись файла без предупреждения 

Р  Создать файл статистики 

Зарезервированные слова...

Используемые словари...

±Г

\Ч$г Англо-Русский перевод И И  E ll

Э  Пер—  | ^  Й | ^ ВаТЬ | ЗТ1 ^ И  £ловари. | Р  ^

Windows 98 does not have built-in drivers for the Mouse Systems or Genius three-button jg j 
mouse. The standard mouse driver will work with these devices in their two-button mode. 
Driver updates are available from the Windows Driver Library (WDL) or in the 
\Drivers\Mouse folder on the Windows 98 CD.

z i
Windows 98 не имеет встроенных драйве 
мышь с тремя кнопками. Стандартный р 
этими устройствами в их режиме с двуг 
доступны из Библиотеки Драйверов Wii 
на КОМПАКТ-ДИСКЕ Windows 98.

!ров для Mouse Systems или Genius ;-*ot 
1райвер мыши будет работать с 
1 Я кнопками. Модификации Драйвера 
idows (WDL) или в \Drivers\Mouse папке

j j

0
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Перевод Web-страниц (WebView)
Многие пользователи рассматривают Web-страницы Интернета 
как документы, для которых нужен срочный перевод, причем без 
особых требований к качеству. Абсолютное большинство Web- 
страниц в мире написано на английском языке, и система 
Promt 98 имеет специальное приложение для немедленного пере
вода Web-страниц — программу WebView.
Программу WebView запускают так же, как и остальные 0 ^ \  
приложения Promt 98, то есть, через Главное меню или с 
использованием специального значка на панели индика
ции. WebView представляет собой броузер, производящий син
хронный перевод Web-страниц во время работы в Интернете. 
Функциональные возможности WebView как средства просмотра 
Web соответствуют возможностям обозревателя Internet Explorer.
В отличие от традиционных броузеров окно программы WebView 
разбито на две области.
1. В верхней области отображается исходная Web-страница, полу

ченная из Интернета, а в нижней — ее перевод.
2. В переводе сохраняются гиперссылки, изображения, встроенные 

объекты. Обе области абсолютно равноправны в смысле исполь
зования гиперссылок, присутствующих в документе.

Перевод страницы осуществляется автоматически в ходе загрузки. 
Режим автоматического перевода можно отключить. В этом случае 
для перевода страницы используют команду Перевод ► Перево 
страницы.
Важной особенностью программы WebView является также авт 
матический перевод ключевых слов, используемых при поис 
нужной информации в Сети.
3. Если дать команду Переход ► Поиск в Web или щелкнуть 

на кнопке Поиск в Web, открывается диалоговое окно 
Поиск в Интернет, позволяющее сформировать запрос к пои 
ковому серверу. Запрос формируется по заданным правила] 
(разным на разных вкладках этого диалогового окна).

4. Ключевые слова запроса автоматически переводятся в соотв 
ствии с заданным направлением перевода. Сформированн: 
запрос отображается на экране.

5. Этот запрос можно направить в любую из нескольких допуск 
емых программой WebView поисковых систем.
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v^Usei’s Guide - WebView
£«Лл Правка g m  Переход Избранное Перевод £ловари Уастройки Справка

о  '«♦ ©  ш  <а ■! ©  ё н  js , • i ш  9п i i '  • i
: \W1ND0WS\HELP\T0URGUID.HTM

и■ The Viewer W indow
■ Н avig&ting in the Viewer

■ Ssateategjteg* QwMs
■ StftngQpfewl

The Viewer Window
When you browse a file containing VRML, the M icrosoft VRM L 2.0 Viewer will start automatically within 
your browser window, as shown below.

“3• О гно  Средства просмотр a
■ Утом ление t  Средстве п р о с м о т р »
■ Угоавдение Качеством Изображения

. УЕИПйМаДииВ 
Окно Средства просмотра
Когда Вы просматриваете файл, содержащий VRML, M icrosoft VRM L 2.0 Средство просмотра начнет 
пгтоматически внутри вашего окна окна просмотра, как показано ниже.

т
, Англо-Русский перевод : jg  Мой ко» пьют ер

кно приложения WebView

1
Поиск в Интернет

Простой | Сложный | Профессиональный} 

Найденные документы должны содержать:
[шахматы компьютер 
' ' ' '

С Хотя бы здно из перечисленных слов 

<*■ gee перечисленные слова 

С Фразу целиком 

Сформированный запрос для сервера:

AND compute»

1 Русско Английский перевод Искзть в ] AltaVista

Отмена Слраека
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Сохранение переведенных документов
Перевод документа обычно представляет собой промежуточную 
операцию, поэтому система Promt 98 предлагает много разных 
вариантов сохранения документа. Выбор варианта сохранения 
зависит от того, как предполагается использовать документ в 
дальнейшем.
1. Команда Файл ► Сохранить документ и кнопка Сохранить 

на панели инструментов Основная сохраняют весь доку- У
мент Promt 98 во внутреннем формате программы. Команда 
Файл ► Сохранить документ как также сохраняет документ во I 
внутреннем формате, но позволяет выбрать имя файла.
.„t Сохранение документа во внутреннем формате системы Promt 98 ' 

имеет смысл в тех случаях, когда работа по автоматическому пере- 1 
воду документа еще не завершена. Чтобы продолжить работу с J 
оригиналом или с переводом другими средствами, эти тексты надо ij 
сохранить в одном из общепринятых форматов.

2. Если требуется сохранить только результаты перевода (и, воз- 1 
можно, результаты редактирования оригинала), надо использо- 1 
вать подменю Файл ► Сохранить. Этим способом сохраняют j 
только исходный текст или только перевод. В открывшемся 
диалоговом окне можно выбрать любой из доступных форматом Я 
сохранения текста.

3. Если в дальнейшем предполагается редактирование перевода и 
одном из распространенных текстовых процессоров, удобно 
использовать сохранение в режиме билингвы, то есть двуязыч- К 
ного текста. В этом режиме Promt 98 записывает в файл абзацы 
оригинала и перевода поочередно. Таким образом, при последу-1 
ющем редактировании и оригинал, и перевод все время нахо* § 
дятся перед глазами одновременно. Правда, при сохранении 
билингвы форматирование текста может превратиться в помеху, 
поэтому большая часть данных о форматировании отбрасынл 
ется, и набор допустимых форматов файлов для сохранении I  
билингвы сокращен.

4. Другие возможности подменю Сохранить включают отдельное 
сохранение списков незнакомых слов и списков зарезервиро 
ванных слов. Список зарезервированных слов можно в дальней* 
шем подключить к другому тематически похожему документу,
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■ф* Одна из задач, стоящих перед информатикой, как наукой, 
состоит в переводе документооборота из бумажной формы в 
электронную. Эту задачу решают путем разработки и внедре
ния аппаратных и программных средств и методов электрон
ного документооборота.

тф- Одним из основных приемов перевода бумажных документов 
в электронную форму является сканирование.

тф- В результате сканирования создается графический образ текс-1 
тового документа. Для сканирования применяют специальные 
устройства, которые называются сканерами, хотя графический 
образ документа можно получить и с помощью других средств 
ввода информации, таких как цифровые фото- и видеокамеры.]

-ф~ Преобразование графического образа в текстовый документ* 
выполняют программным путем. Для этого применяют спе-я 
циальные программные средства, называемые программами 
распознавания образов.

ф ~  Одной из наиболее популярных программ распознавания тек
стов является программа FineReader. Версия FineReader 4.0 
позволяет выполнять распознавание многоязычных текстов, 
набранных различными шрифтами.

-ф - При обработке документов, имеющих недостаточную четкости 
печати или сложные для распознавания символы, программу! 
можно настроить на шрифт индивидуального документа! 
Такую настройку называют тренировкой или обучением про4 
граммы.

-ф - Сканирование и распознавание документов, написанных ни 
иностранных языках, часто используют как операции, пред
шествующие автоматическому переводу текста.

■ф - Одной из наиболее популярных систем автоматического пере
вода текстов с английского языка на русский и наоборот явля4 
ется программа Promt 98. В состав системы входят несколько 
приложений, обеспечивающих разные режимы перевода тек! 
стов.

Закрепление пройденного
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ф -  Проблема автоматического перевода текстов отличается высо
кой сложностью. В настоящее время не существует автомати
ческих средств, обеспечивающих удовлетворительное качество 
перевода без специальной настройки программы.

ф~ Настройка программ автоматическогого перевода в основном 
заключается в выборе словарей и определении порядка их 
подключения, а также в пополнении словарей новыми сло
вами с правильным указанием грамматических форм на двух 
языках.
Словари, подключаемые к системе автоматического перевода, 
делят на генеральные, специализированные и пользовательские. 
Генеральный словарь содержит общеупотребительные слова. 
Специализированные словари ориентированы на узкие облас
ти науки и техники и учитывают особенности терминологии 
этих областей.

ф~ Генеральные и специализированные словари поставляются в 
составе системы или приобретаются отдельно. Пользователь
ский словарь создает сам пользователь в соответствии с осо
бенностями каждого конкретного документа.

ф - В связи с тем, что качество автоматического перевода текстов, 
как правило, не является достаточным, системы автоматичес
кого перевода обычно имеют встроенные средства для ручного 
редактирования как исходного, так и результирующего текста.

ф - Характерной особенностью средств автоматического перевода 
является возможность сохранения документов в файлах много
численных форматов. Это позволяет продолжить работу над 
документом и повысить его качество с помощью других про
граммных средств, например с помощью текстового процес
сора.
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Контрольные вопросы
1. В чем заключаются преимущества электронного документо

оборота по сравнению с бумажным?
2. В чем вы видите преимущества бумажного документооборота 

по сравнению с электронным?
3. Что такое рабочая группа? Может ли один человек входить в 

несколько рабочих групп? Должны ли участники рабочей 
группы располагаться в одном помещении (в одном здании, в 
одном городе, в одной стране)?

4. С помощью каких аппаратных средств обеспечивается доку
ментооборот в рабочей группе?

5. Какие аппаратные средства для перевода бумажных докумен
тов в электронную форму вы знаете?

6. Чем отличается содержание документа от графического образа 
документа?

7. Какими программными средствами обрабатывают графический 
образ документа? Что получают в результате такой обработки?

8. В каких случаях целесообразно применять средства автомати
ческого перевода документов с иностранного языка? В каких 
случаях этого делать не следует?

9. От чего зависит качество автоматического перевода документа?
10. В чем разница между генеральными, специализированными и 

пользовательскими словарями? В каком порядке их следует 
подключать к системе автоматического перевода, чтобы полу
чить наилучшее качество итогового документа?

11. Что такое список зарезервированных слов? Как содержани 
этого списка связано с тематикой обрабатываемых документов? 
Почему нельзя использовать один список зарезервированных 
слов при переводе документов, относящихся к разным облас 
тям науки и техники?

12. Как выглядит документ в режиме билингвы? В чем преиму 
щества и недостатки этого режима?

V
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Введение в компьютерную 
графику

ш

С J (С~е возможности, которыми 

несколько лет назад обладали лишь самые 

крупные студии компьютерной графики, 

сегодня доступны рядовому обладателю 

компьютера Надо лишь знать средства, 

обеспечивающие эти возможности, 

и уметь грамотно ими распорядиться



Закрепление пройденного

тф  Одна из задач, стоящих перед информатикой, как наукой, 
состоит в переводе документооборота из бумажной формы в 
электронную. Эту задачу решают путем разработки и внедре
ния аппаратных и программных средств и методов электрон
ного документооборота.

■ф  Одним из основных приемов перевода бумажных документов 
в электронную форму является сканирование.

■ф- В результате сканирования создается графический образ текс
тового документа. Для сканирования применяют специальные 
устройства, которые называются сканерами, хотя графический 
образ документа можно получить и с помощью других средств 
ввода информации, таких как цифровые фото- и видеокамеры.

• ф  Преобразование графического образа в текстовый документ 
выполняют программным путем. Для этого применяют спе
циальные программные средства, называемые программами 
распознавания образов.

ф -  Одной из наиболее популярных программ распознавания тек
стов является программа FineReader. Версия FineReader 4.0 
позволяет выполнять распознавание многоязычных текстов, 
набранных различными шрифтами.

■ф  При обработке документов, имеющих недостаточную четкость 
печати или сложные для распознавания символы, программу 
можно настроить на шрифт индивидуального документа. 
Такую настройку называют тренировкой или обучением про
граммы.

ф  Сканирование и распознавание документов, написанных н 
иностранных языках, часто используют как операции, пред 
шествующие автоматическому переводу текста.

тф Одной из наиболее популярных систем автоматического пер 
вода текстов с английского языка на русский и наоборот явля 
ется программа Promt 98. В состав системы входят несколько 
приложений, обеспечивающих разные режимы перевода тек 
стов.
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ф -  Проблема автоматического перевода текстов отличается высо
кой сложностью. В настоящее время не существует автомати
ческих средств, обеспечивающих удовлетворительное качество 
перевода без специальной настройки программы.

ф  Настройка программ автоматическогого перевода в основном 
заключается в выборе словарей и определении порядка их 
подключения, а также в пополнении словарей новыми сло
вами с правильным указанием грамматических форм на двух 
языках.

тф Словари, подключаемые к системе автоматического перевода, 
делят на генеральные, специализированные и пользовательские. 
Генеральный словарь содержит общеупотребительные слова. 
Специализированные словари ориентированы на узкие облас
ти науки и техники и учитывают особенности терминологии 
этих областей.

ф  Генеральные и специализированные словари поставляются в 
составе системы или приобретаются отдельно. Пользователь
ский словарь создает сам пользователь в соответствии с осо
бенностями каждого конкретного документа.

ф  В связи с тем, что качество автоматического перевода текстов, 
как правило, не является достаточным, системы автоматичес
кого перевода обычно имеют встроенные средства для ручного 
редактирования как исходного, так и результирующего текста.

ф  Характерной особенностью средств автоматического перевода 
является возможность сохранения документов в файлах много
численных форматов. Это позволяет продолжить работу над 
документом и повысить его качество с помощью других про
граммных средств, например с помощью текстового процес
сора.
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Сохранение переведенных документов
Перевод документа обычно представляет собой промежуточную 
операцию, поэтому система Promt 98 предлагает много разных 
вариантов сохранения документа. Выбор варианта сохранения 
зависит от того, как предполагается использовать документ в 
дальнейшем.

И!1. Команда Файл ► Сохранить документ и кнопка Сохранить 
на панели инструментов Основная сохраняют весь доку
мент Promt 98 во внутреннем формате программы. Команда 
Файл ► Сохранить документ как также сохраняет документ во 
внутреннем формате, но позволяет выбрать имя файла.
. Сохранение документа во внутреннем формате системы Promt 98 

имеет смысл в тех случаях, когда работа по автоматическому пере
воду документа еще не завершена. Чтобы продолжить работу с 
оригиналом или с переводом другими средствами, эти тексты надо 
сохранить в одном из общепринятых форматов.

2. Если требуется сохранить только результаты перевода (и, воз- j 
можно, результаты редактирования оригинала), надо использо
вать подменю Файл ► Сохранить. Этим способом сохраняю! 
только исходный текст или только перевод. В открывшемся 
диалоговом окне можно выбрать любой из доступных форматов 
сохранения текста.

3. Если в дальнейшем предполагается редактирование перевода в 
одном из распространенных текстовых процессоров, удобно 
использовать сохранение в режиме билингвы, то есть двуязыч
ного текста. В этом режиме Promt 98 записывает в файл абзац! 
оригинала и перевода поочередно. Таким образом, при последу 
ющем редактировании и оригинал, и перевод все время нахо 
дятся перед глазами одновременно. Правда, при сохранении 
билингвы форматирование текста может превратиться в помеху 
поэтому большая часть данных о форматировании отбрасыва 
ется, и набор допустимых форматов файлов для сохранения 
билингвы сокращен.

4. Другие возможности подменю Сохранить включают отдельное 
сохранение списков незнакомых слов и списков зарезервиро 
ванных слов. Список зарезервированных слов можно в дальней 
шем подключить к другому тематически похожему документу
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<ъ
0 — !

Файл

Создать...
Открыть...
Открыть узел W W W ... 
Закрыть

- Сохранить документ 
Сохранить документ как..

Переслать в File Тranslatof

Выбое принтера.. 

Сводка...

Выход

Ctrl+N
Ctrl+O

Qrl+S ©

Исходный текст. 
Перевод...

1. default, udc
2 A:\Sec_f_f.txt
3 Demo_eng.rtf
4 AASec f 1.$td

Билингву..

Aft+X

Выберите имя Файла для сохранения бил и  г  вы

Папка: j _ i  Тext ftTi| f&s I rfftl—I I »-•- Ili j
^  Demo_ eng. rK - 

Demo_rus.rtf

Имя Ф айла: 

Тип Ф айла:

Выберите имя Файла для сохранения перевода

Папка: ]

Ш Sec_f_f.txt

Диск 3.5 (А: I

? 1 * 1 

Э М  MJ й !

Форматированный текст (RTF)
Только текст

Имя Файла:
Т екст с разметкой
MS-DOS текст
MS-DOS текст с разметкой

Тип Файла: MS-DOS текст d

Сохранить

Отмена
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ф -  Одна из задач, стоящих перед информатикой, как наукой, 
состоит в переводе документооборота из бумажной формы в 
электронную. Эту задачу решают путем разработки и внедре
ния аппаратных и программных средств и методов электрон
ного документооборота.

ф -  Одним из основных приемов перевода бумажных документов 
в электронную форму является сканирование.

ф -  В результате сканирования создается графический образ текс
тового документа. Для сканирования применяют специальные 
устройства, которые называются сканерами, хотя графический 
образ документа можно получить и с помощью других средств 
ввода информации, таких как цифровые фото- и видеокамеры.

ф -  Преобразование графического образа в текстовый документ 
выполняют программным путем. Для этого применяют спе
циальные программные средства, называемые программами 
распознавания образов.

ф -  Одной из наиболее популярных программ распознавания тек
стов является программа FineReader. Версия FineReader 4.0 
позволяет выполнять распознавание многоязычных текстов, 
набранных различными шрифтами.

ф -  При обработке документов, имеющих недостаточную четкост 
печати или сложные для распознавания символы, программу 
можно настроить на шрифт индивидуального документа. 
Такую настройку называют тренировкой или обучением про 
граммы.

ф ~  Сканирование и распознавание документов, написанных на 
иностранных языках, часто используют как операции, пред
шествующие автоматическому переводу текста.

ф -  Одной из наиболее популярных систем автоматического пер 
вода текстов с английского языка на русский и наоборот явля* 
ется программа Promt 98. В состав системы входят несколько 
приложений, обеспечивающих разные режимы перевода тек 
стов.

Закрепление пройденного
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Автоматизация работы в офисе

ф  Проблема автоматического перевода текстов отличается высо
кой сложностью. В настоящее время не существует автомати
ческих средств, обеспечивающих удовлетворительное качество 
перевода без специальной настройки программы.

ф  Настройка программ автоматическогого перевода в основном 
заключается в выборе словарей и определении порядка их 
подключения, а также в пополнении словарей новыми сло
вами с правильным указанием грамматических форм на двух 
языках.

ф  Словари, подключаемые к системе автоматического перевода, 
делят на генеральные, специализированные и пользовательские. 
Генеральный словарь содержит общеупотребительные слова. 
Специализированные словари ориентированы на узкие облас
ти науки и техники и учитывают особенности терминологии 
этих областей.

ф  Генеральные и специализированные словари поставляются в 
составе системы или приобретаются отдельно. Пользователь
ский словарь создает сам пользователь в соответствии с осо
бенностями каждого конкретного документа.

ф  В связи с тем, что качество автоматического перевода текстов, 
как правило, не является достаточным, системы автоматичес
кого перевода обычно имеют встроенные средства для ручного 
редактирования как исходного, так и результирующего текста.

ф  Характерной особенностью средств автоматического перевода 
является возможность сохранения документов в файлах много
численных форматов. Это позволяет продолжить работу над 
документом и повысить его качество с помощью других про
граммных средств, например с помощью текстового процес
сора.
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Контрольные вопросы
1. В чем заключаются преимущества электронного документо

оборота по сравнению с бумажным?
2. В чем вы видите преимущества бумажного документооборота 

по сравнению с электронным?
3. Что такое рабочая группа? Может ли один человек входить в 

несколько рабочих групп? Должны ли участники рабочей 
группы располагаться в одном помещении (в одном здании, в 
одном городе, в одной стране)?

4. С помощью каких аппаратных средств обеспечивается доку
ментооборот в рабочей группе?

5. Какие аппаратные средства для перевода бумажных докумен
тов в электронную форму вы знаете?

6. Чем отличается содержание документа от графического образа 
документа?

7. Какими программными средствами обрабатывают графический 
образ документа? Что получают в результате такой обработки?

8. В каких случаях целесообразно применять средства автомати
ческого перевода документов с иностранного языка? В каких 
случаях этого делать не следует?

9. От чего зависит качество автоматического перевода документа?
10. В чем разница между генеральными, специализированными и 

пользовательскими словарями? В каком порядке их следует 
подключать к системе автоматического перевода, чтобы полу
чить наилучшее качество итогового документа?

11. Что такое список зарезервированных слов? Как содержание 
этого списка связано с тематикой обрабатываемых документов? 
Почему нельзя использовать один список зарезервированных 
слов при переводе документов, относящихся к разным облас 
тям науки и техники?

12. Как выглядит документ в режиме билингвы? В чем преиму
щества и недостатки этого режима?



Введение 
графику

Ж  е возможности, которыми 

несколько лет назад обладали лишь самые 

крупные студии компьютерной графики, 

сегодня доступны рядовому обладателю 

компьютера Надо лишь знать средства, 

обеспечивающие эти возможности, 

и уметь грамотно ими распорядиться



17. Компьютерная графика
Работа с компьютерной графикой — одно из самых популярных 
направлений использования персонального компьютера, причем 
занимаются этой работой не только профессиональные художники 
и дизайнеры. На любом предприятии время от времени возникает 
необходимость в подаче рекламных объявлений в газеты и жур
налы или просто в выпуске рекламной листовки или буклета. 
Крупные фирмы заказывают такую работу специальным дизай
нерским бюро или рекламным агентствам. Малые предприятия, 
имеющие ограниченный бюджет, часто обходятся собственными 
силами и доступными программными средствами.
Без компьютерной графики не обходится ни одна современная 
мультимедийная программа. Работа над графикой занимает до 
90% рабочего времени программистских коллективов, выпускаю
щих программы массового применения.
Основные трудозатраты в работе редакций и издательств тоже 
составляют художественные и оформительские работы с графи
ческими программами.

Компьютерная графика в Интернете
Необходимость широкого использования графических программных 
средств стала особенно ощутимой в связи с развитием Интернета
и, в первую очередь, благодаря службе World Wide Web, связавшей 
в единую «паутину» миллионы отдельных «домашних страниц». 
Даже беглого путешествия по этим страницам достаточно, чтобы 
понять, что страница, оформленная без компьютерной графики, 
не имеет шансов выделиться на фоне широчайшего круга конку
рентов и привлечь к себе массовое внимание.
Потребность в разработке привлекательных Web-страниц во много 
раз превышает возможности художников и дизайнеров, которым 
можно было бы поручить эту работу. В связи с этим современные 
графические средства разрабатываются с таким расчетом, чтобы 
не только дать удобные инструменты профессиональным художни
кам и дизайнерам, но и предоставить возможность для продуктив
ной работы и тем, кто не имеет необходимых профессиональных 
навыков и врожденных способностей к художественному твор
честву.

Я■
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Виды компьютерной графики
Несмотря на то что для работы с компьютерной графикой сущест
вует множество классов программного обеспечения, различают 
всего три вида компьютерной графики. Это растровая графика, 
векторная графика и фрактальная графика. Они отличаются 
принципами формирования изображения при отображении на 
экране монитора или при печати на бумаге.
Растровую графику применяют при разработке электронных (муль
тимедийных) и полиграфических изданий. Иллюстрации, выпол
ненные средствами растровой графики, редко создают вручную с 
помощью компьютерных программ. Чаще для этой цели исполь
зуют сканируют иллюстрации, подготовленные художником на 
бумаге, или фотографии. В последнее время для ввода растровых 
изображений в компьютер нашли широкое применение цифро
вые фото- и видеокамеры. Соответственно, большинство графи
ческих редакторов, предназначенных для работы с растровыми 
иллюстрациями, ориентированы не столько на создание изображе
ний, сколько на их обработку. В Интернете пока применяются 
только растровые иллюстрации.
Программные средства для работы с векторной графикой наоборот 
предназначены, в первую очередь, для создания иллюстраций и 
и меньшей степени для их обработки. Такие средства широко 
используют в рекламных агентствах, дизайнерских бюро, редак
циях и издательствах. Оформительские работы, основанные на 
применении шрифтов и простейших геометрических элементов, 
1>сшаются средствами векторной графики намного проще. Сущест- 
иуют примеры высокохудожественных произведений, созданных 
средствами векторной графики, но они скорее исключение, чем 
правило, поскольку художественная подготовка иллюстраций 
iсредствами векторной графики чрезвычайно сложна.
11рограммные средства для работы с фрактальной графикой пред
назначены для автоматической генерации изображений путем 
математических расчетов. Создание фрактальной художественной 
композиции состоит не в рисовании или оформлении, а в програм
мировании. Фрактальную графику редко применяют для создания 
печатных или электронных документов, но ее часто используют 
ii развлекательных программах.
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Растровая графика

Основным элементом растрового изображения является точка. 
Если изображение экранное, то эта точка называется пикселом. 
В зависимости от того, на какое графическое разрешение экрана 
настроена операционная система компьютера, на экране могут 
размещаться изображения, имеющие 640x480, 800x600, 1024x768 
и более пикселов.
С размером изображения непосредственно связано его разрешение. 
Этот параметр измеряется в точках на дюйм (dots per inch — dpi). 
У монитора с диагональю 15 дюймов размер изображения на 
экране составляет примерно 28x21 см. Зная, что в одном дюйме 
25,4 мм, можно рассчитать, что при работе монитора в режиме 
800x600 пикселов разрешение экранного изображения равно 
72 dpi.
При печати разрешение должно быть намного выше. Полиграфи
ческая печать полноцветного изображения требует разрешения 
200-300 dpi. Стандартный фотоснимок размером 10x15 см дол
жен содержать примерно 1000x1500 пикселов.
Нетрудно также установить, что всего такое изображение будет 
иметь 1,5 млн точек, а если изображение цветное и на кодирование 
каждой точки использованы три байта, то обычной цветной фото
графии соответствует массив данных размером свыше 4 Мбайт.
1. Большие объемы данных — это основная проблема при 

использовании растровых изображений. Для активных работ с 
большеразмерными иллюстрациями типа журнальной полосы 
требуются компьютеры с исключительно большими размерами 
оперативной памяти (128 Мбайт и более). Разумеется, такие 
компьютеры должны иметь и высокопроизводительные про
цессоры.

2. Второй недостаток растровых изображений связан с невозмож
ностью их увеличения для рассмотрения деталей. Поскольку 
изображение состоит из точек, то увеличение изображения 
приводит только к тому, что эти точки становятся крупнее, 
Никаких дополнительных деталей при увеличении растрового 
изображения рассмотреть не удается. Более того, увеличение 
точек растра визуально искажает иллюстрацию и делает ее 
грубой. Этот эффект называется пикселизацией.
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Векторная графика
Как в растровой графике основным элементом изображения явля
ется точка, так в векторной графике основным элементом изобра
жения является линия (при этом не важно, прямая это линия или 
кривая).
Разумеется, в растровой графике тоже существуют линии, но там 
они рассматриваются как комбинации точек. Для каждой точки 
линии в растровой графике отводится одна или несколько ячеек 
памяти (чем больше цветов могут иметь точки, тем больше ячеек 
им выделяется). Соответственно, чем длиннее растровая линия, 
тем больше памяти она занимает. В векторной графике объем 
памяти, занимаемый линией, не зависит от размеров линии, 
поскольку линия представляется в виде формулы, а точнее говоря, 
в виде нескольких параметров. Что бы мы ни делали с этой лини
ей, меняются только ее параметры, хранящиеся в ячейках памяти. 
Количество же ячеек остается неизменным для любой линии.
Линия — это элементарный объект векторной графики. Все, что 
есть в векторной иллюстрации, состоит из линий. Простейшие 
объекты объединяются в более сложные, например объект четы
рехугольник можно рассматривать как четыре связанные линии, а 
объект куб еще более сложен: его можно рассматривать либо как 
двенадцать связанных линий, либо как шесть связанных четырех
угольников. Из-за такого подхода векторную графику часто назы
вают объектно-ориентированной графикой.
Мы сказали, что объекты векторной графики хранятся в памяти 
в виде набора параметров, но не надо забывать и о том, что на 
экран все изображения все равно выводятся в виде точек (просто 
потому, что экран так устроен). Перед выводом на экран каждого 
объекта программа производит вычисления координат экранных 
точек в изображении объекта, поэтому векторную графику иногда 
называют вычисляемой графикой. Аналогичные вычисления про
изводятся и при выводе объектов на принтер.
Как и все объекты, линии имеют свойства. К  этим свойствам отно«] 
сятся: форма линии, ее толщина, цвет, характер линии (сплошная, 
пунктирная и т. п.). Замкнутые линии имеют свойство заполнении 
Внутренняя область замкнутого контура может быть заполнен» 
цветом, текстурой, картой. Простейшая линия, если она не замк« 
нута, имеет две вершины, которые называются узлами. Узлы тож| 
имеют свойства, от которых зависит, как выглядит вершина линий 
и как две линии сопрягаются между собой.
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Введение в компьютерную графику

* ■

■ >

> >

ш ■

Прямоугольник можно 
рассматривать как один 
объект [замкнутый контур), 
если объединить объекты- 
пинии, входящие в него. 
Изображение куба можно 
рассматривать как один 
сложный объект, который 
образуют 6 замкнутых 
контуров. Куб можно 
изобразить и с помощью
12 прямых линий

Эти линии созданы 
в векторном редакторе. 
По внешнему виду они 
совершенно непохожи, 
но это одинаковые 
объекты, различающиеся 
лишь свойствами 
(параметрами).
Для хранения этих 
параметров достаточно 
всего нескольких байтов 
памяти

Замкнутые контуры могут 
обладать заполнением, 
которое выполняют 
инструментом Заливка.
В качестве заполнителя 
может быть выбрана 
цветная краска или 
регулярная текстура. 
Иногда в качестве 
заполнителя используют 
заготовленное 
растровое изображение, 
называемое картой
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Математические основы векторной графики
В основе векторной графики лежат математические представления 
о свойствах геометрических фигур. Как мы сказали выше, про
стейшим объектом векторной графики является линия. Поэтому 
в основе векторной графики лежит прежде всего математическое 
представление линии. Давайте рассмотрим несколько видов линий, 
но начнем с точки.

Точка

Точка на плоскости задается двумя числами (лс, у), определяющи
ми ее положение относительно начала координат.

Прямая линия

Из курса алгебры известно, что для задания прямой линии доста
точно двух параметров. Обычно график прямой линии описыва
ется уравнением у—кх+Ь. Зная параметры к и Ь, всегда можно 
нарисовать бесконечную прямую линию в известной системе коор
динат.

Отрезок прямой

Для задания отрезка прямой надо знать еще пару параметров, 
например координаты x t и х2 начала и конца отрезка, поэтому для 
описания отрезка прямой линии необходимы четыре параметра.

Кривая второго порядка

К  кривым второго порядка относятся параболы, гиперболы, эллип
сы, окружности и другие линии, уравнения которых не содержат 
степеней выше второй. Прямые линии — это частный случай 
кривых второго порядка. Отличаются кривые второго порядка тем, 
что не имеют точек перегиба. Самая общая формула кривой второ
го порядка может выглядеть, например, так:
х2+ а ху 2+а2ху+ агх+а^у+  а5=0
Как видите, пяти параметров вполне достаточно для описания 
бесконечной кривой второго порядка. Для записи отрезка кривой 
второго порядка необходимо на два параметра больше.
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Кривая третьего порядка

Отличительная особенность этих более сложных кривых состоит 
в том, что они могут иметь точку перегиба. Если вы знакомы с 
графиком функции у=х*, то конечно видели тот перегиб, который 
происходит в начале координат. Кривые третьего порядка хорошо 
соответствуют тем линиям, которые мы наблюдаем в живой при
роде, например линиям изгиба человеческого тела, поэтому в 
качестве основных объектов векторной графики используют имен
но такие линии. Все прямые и кривые второго порядка (например, 
окружности или эллипсы) являются частными случаями кривых 
третьего порядка.

В общем случае уравнение кривой третьего порядка можно запи
сать так:

х3+ а  {у ъ+ а 2х2у +  агх у2+ о4х2+ а5у 2+ а ьху+  аух+  аъу +  я9=0

Видно, что для записи кривой третьего порядка достаточно девяти 
параметров. Для задания отрезка кривой третьего порядка, надо 
иметь на два параметра больше.

Кривые Безье
Рисовать кривую третьего порядка по заданным коэффициентам 
ее уравнения — занятие не слишком интересное. Для упрощения 
этой утомительной процедуры в векторных редакторах применяют 
не любые кривые третьего порядка, а их особый вид, называемый 
кривыми Безье. Отрезки кривых Безье — это частный случай отрез
ков кривых третьего порядка. Они описываются не одиннадцатью 
параметрами, как произвольные отрезки кривых третьего порядка, 
а лишь восемью, и потому работать с ними удобнее.

Метод построения кривой Безье основан на использовании пары 
касательных, проведенных к линии в точках ее концов. На прак
тике эти касательные выполняют роль «рычагов», с помощью кото
рых линию изгибают так, как это необходимо. На форму линии 
влияет не только угол наклона касательной, но и длина ее отрезка. 
Управление касательной (а вместе с ней и формой линии) произ
водят перетаскиванием маркера с помощью мыши.

,>si; Большинство векторных редакторов для изображения и хранения 
кривых линий используют именно кривые Безье.
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Соотношение между векторной
и растровой графикой

Говоря о растровой графике мы указали на два ее существенных 
недостатка: значительный объем массивов данных, которые надо 
хранить и обрабатывать, а также невозможность масштабирования 
изображения без потери качества.

Векторная графика устраняет оба эти недостатка, но, в свою оче
редь, значительно усложняют работу по созданию художественных 
иллюстраций. На практике средства векторной графики исполь
зуют не для создания художественных композиций, а для оформи
тельских, чертежных и проектно-конструкторских работ.

Мы установили, что для хранения информации о простейшем 
объекте, каковым является линия третьего порядка, в векторной 
графике необходимо всего восемь параметров. Добавив к ним 
параметры, выражающие такие свойства линии, как ее ширина, 
цвет, характер и прочие, получается, что для хранения одного 
объекта достаточно 20—30 байтов оперативной памяти. Достаточно 
сложные композиции, насчитывающие тысячи объектов, расхо
дуют лишь десятки и сотни Кбайт.

В векторной графике легко решаются вопросы масштабирования. 
Если линии задана толщина, равная 0,15 мм, то сколько бы мы 
ни увеличивали или ни уменьшали рисунок, эта линия все равно 
будет иметь только такую толщину, поскольку это одно из свойств 
объекта, жестко за ним закрепленное. Распечатав чертеж на малом 
или на большом листе бумаги, мы всегда получим линии одной 
и той же толщины. Это свойство векторной графики широко 
используется в картографии, в конструкторских системах автома
тизированного проектирования (САПР) и в автоматизированных 
системах архитектурного проектирования.

Получив на экране изображение дома, мы можем его увеличить 
и подробно рассмотреть изображение квартиры. При дальнейшем 
увеличении можно подробно рассмотреть способ крепления 
дверной коробки, дверной петли, и далее увеличивать изображение 
до тех пор, пока шурупы, которыми крепятся дверные петли, н 
займут полный экран. Если бы была необходимость, изображени 
можно было бы увеличивать и далее.
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Кривая третьего порядка

Отличительная особенность этих более сложных кривых состоит 
в том, что они могут иметь точку перегиба. Если вы знакомы с 
графиком функции у=я?, то конечно видели тот перегиб, который 
происходит в начале координат. Кривые третьего порядка хорошо 
соответствуют тем линиям, которые мы наблюдаем в живой при
роде, например линиям изгиба человеческого тела, поэтому в 
качестве основных объектов векторной графики используют имен
но такие линии. Все прямые и кривые второго порядка (например, 
окружности или эллипсы) являются частными случаями кривых 
третьего порядка.

В общем случае уравнение кривой третьего порядка можно запи
сать так:

х 3+ а 1у 3+ а 2х 2у +  а3х у2+ а 4х 2+ а 5у 2+ а 6х у+  а7х +  а ъу +  а9=О

Видно, что для записи кривой третьего порядка достаточно девяти 
параметров. Для задания отрезка кривой третьего порядка, надо 
иметь на два параметра больше.

Кривые Безье
Рисовать кривую третьего порядка по заданным коэффициентам 
ее уравнения — занятие не слишком интересное. Для упрощения 
этой утомительной процедуры в векторных редакторах применяют 
не любые кривые третьего порядка, а их особый вид, называемый 
кривыми Безье. Отрезки кривых Безье — это частный случай отрез
ков кривых третьего порядка. Они описываются не одиннадцатью 
параметрами, как произвольные отрезки кривых третьего порядка, 
а лишь восемью, и потому работать с ними удобнее.

Метод построения кривой Безье основан на использовании пары 
касательных, проведенных к линии в точках ее концов. На прак
тике эти касательные выполняют роль «рычагов», с помощью кото
рых линию изгибают так, как это необходимо. На форму линии 
влияет не только угол наклона касательной, но и длина ее отрезка. 
Управление касательной (а вместе с ней и формой линии) произ
водят перетаскиванием маркера с помощью мыши.

, Большинство векторных редакторов для изображения и хранения 
кривых линий используют именно кривые Безье.
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Говоря о растровой графике мы указали на два ее существенных 
недостатка: значительный объем массивов данных, которые надо 
хранить и обрабатывать, а также невозможность масштабирования 
изображения без потери качества.

Векторная графика устраняет оба эти недостатка, но, в свою оче
редь, значительно усложняют работу по созданию художественных 
иллюстраций. На практике средства векторной графики исполь
зуют не для создание художественных композиций, а для оформи
тельских, чертежные и проектно-конструкторских работ.

Мы установили, чтс  для хранения информации о простейшем 
объекте, каковым является линия третьего порядка, в векторной 
графике необходимо всего восемь параметров. Добавив к ним 
параметры, выражающие такие свойства линии, как ее ширина, 
цвет, характер и прочие, получается, что для хранения одного 
объекта достаточно 30-30  байтов оперативной памяти. Достаточно 
сложные композиции, насчитывающие тысячи объектов, расхо
дуют лишь десятки и сотни Кбайт.

В векторной графике легко решаются вопросы масштабирования. 
Если линии задана толщина, равная 0,15 мм, то сколько бы мы 
ни увеличивали и л ц  Ни уменьшали рисунок, эта линия все равно 
будет иметь только тгакую толщину, поскольку это одно из свойств 
объекта, жестко за Н им закрепленное. Распечатав чертеж на малом 
или на большом ли сте бумаги, мы всегда получим линии одной 
и той же толщины;. Это свойство векторной графики широко 
используется в картографии, в конструкторских системах автома
тизированного проектирования (САПР) и в автоматизированных 
системах архитектурного проектирования.

Получив на экране изображение дома, мы можем его увеличить 
и подробно рассмотреть изображение квартиры. При дальнейшем 
увеличении можнсэ подробно рассмотреть способ крепления 
дверной коробки, дверной петли, и далее увеличивать изображение 
до тех пор, пока ш урупы, которыми крепятся дверные петли, не 
займут полный экраш. Если бы была необходимость, изображение 
можно было бы увеличивать и далее.

Соотношение между векторной
и растровой графикой
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Понятие о фрактальной графике
Фрактальная графика, как и векторная — вычисляемая, но отли
чается от нее тем, что никакие объекты в памяти компьютера не 
хранятся. Изображение строится по уравнению (или по системе 
уравнений), поэтому ничего, кроме формулы, хранить не надо. 
Изменив коэффициенты в уравнении, можно получить совер
шенно другую картину.

1. Простейшим фрактальным объектом является фрактальный 
треугольник. Постройте обычный равносторонний треугольник 
со стороной а. Разделите каждую из его сторон на три отрезка. 
На среднем отрезке стороны постройте равносторонний тре
угольник со стороной, равной у стороны исходного треугольни
ка, а на других отрезках постройте равносторонние треугольники 
со стороной, равной j а. С полученными треугольниками повто
рите те же операции. Вскоре вы увидите, что треугольники 
последующих поколений наследуют свойства своих родитель
ских структур. Так рождается фрактальная фигура.

2. Процесс наследования можно продолжать до бесконечности. 
Взяв такой бесконечный фрактальный объект и рассмотрев его 
в лупу или микроскоп, можно найти в нем все новые и новые 
детали, повторяющие свойства исходной структуры.

3. Фрактальными свойствами обладают многие объекты живой и 
неживой природы. Обычная снежинка, многократно увеличен
ная, оказывается фрактальным объектом. Фрактальные алго
ритмы лежат в основе роста кристаллов и растений. Взгляните 
на ветку папоротникового растения, и вы увидите, что каждая 
дочерняя ветка во многом повторяет свойства ветки более высо
кого уровня.

4. В отдельных ветках деревьев чисто математическими методами 
можно проследить свойства всего дерева. А если ветку поставить 
в воду, то вскоре можно получить саженец, который со временем 
разовьется в полноценное дерево (это легко удается сделать с 
веткой тополя).

5. Способность фрактальной графики моделировать образы живой 
природы вычислительным путем часто используют для автомати
ческой генерации необычных иллюстраций.
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Основные понятия компьютерной графики

Разрешение изображения и его размер
В компьютерной графике с понятием разрешения обычно проис
ходит больше всего путаницы, поскольку приходится иметь дело 
сразу с несколькими свойствами разных объектов. Следует четко 
различать: разрешение экрана, разрешение печатающего устройства 
и разрешение изображения. Все эти понятия относятся к разным 
объектам. Друг с другом эти виды разрешения никак не связаны, 
пока не потребуется узнать, какой физический размер будет иметь 
картинка на экране монитора, отпечаток на бумаге или файл на 
жестком диске.

Разрешение экрана — это свойство компьютерной системы (зависит 
от монитора и видеокарты) и операционной системы (зависит от 
настроек Windows). Разрешение экрана измеряется в пикселах и 
определяет размер изображения, которое может поместиться на 
экране целиком.

Разрешение принтера — это свойство принтера, выражающее коли
чество отдельных точек, которые могут быть напечатаны на участ
ке единичной длины. Оно измеряется в единицах dpi (точки на 
дюйм) и определяет размер изображения при заданном качестве 
или, наоборот, качество изображения при заданном размере.

Разрешение изображения — это свойство самого изображения. 
Оно тоже измеряется в точках на дюйм и задается при создании 
изображения в графическом редакторе или с помощью сканера. 
Значение разрешения изображения хранится в файле изображения 
и неразрывно связано с другим свойством изображения — его 
физическим размером.

Физический размер изображения может измеряться как в пикселах, 
так и в единицах длины (миллиметрах, сантиметрах, дюймах). Он 
задается при создании изображения и хранится вместе с файлом.

Если изображение готовят для демонстрации на экране, то его 
ширину и высоту задают в пикселах, чтобы знать, какую часть 
экрана оно занимает.

Если изображение готовят для печати, то его размер задают в 
единицах длины, чтобы знать, какую часть листа бумаги оно 
займет. Нетрудно пересчитать размер изображения из пикселов в 
единицы длины или наоборот, если известно разрешение изобра
жения.
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Связь между линейным размером иллюстрации и размером 
файла при разных разрешениях отпечатка

Размер отпечатка 75 dpi 150 dpi 300 dpi 600 dpi

10x1 5 см 
(фотоснимок) 380  Кбайт 1,5 Мбайт 6 Мбайт 24  Мбайт

25x30 см 
(обложка журнала) 1,9 Мбайт 7,5 Мбайт 3 0  Мбайт 120  Мбайт

50x30 см 
(разворот журнала) 3,8 Мбайт 15 Мбайт 6 0  Мбайт 2 4 0  Мбайт

Для работы с растровой графикой компьютер выбирают, исходя из постав
ленных задач. Для обычного домашнего занятия цифровой фотографией 
необходим компьютер, имеющий оперативную память порядка 32 Мбайт 
и процессор с производительностью от 133 Мгц и выше. Для подготовки 
рекламных иллюстраций необходим компьютер с оперативной памятью 
до 128 Мбайт и процессором от 233 Мгц и выше. Для подготовки полно
цветных журнальных полос нужны специальные компьютеры, которые 
иногда называют графическими рабочими станциями.

Связь между размером иллюстрации (в пикселах) и размером 
отпечатка (в мм) при разных разрешениях отпечатка

Размер иллюстрации 75 dpi 150 dpi 300dpi 600 dpi

640x480 212x163 108x81 55x40 28x20

800x600 271x203 136x102 68x51 34x26

1024x768 344x260 173x130 8 8 x 6 6 44x33

1152x864 390x293 195x146 98x73 49x37

1600x1200 542x406 271x203 136x102 68x51

На практике высококачественная печать полноцветного изображения 
обеспечивается при разрешении файла 200-300 dpi. При печати изображе
ния, занимающего полный экран очень большого монитора, образуется 
отпечаток размером всего лишь с небольшую фотографию.
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При работе с цветом используются понятия цветовое разрешение 
(его еще называют глубиной цвета) и цветовая модель. Цветовое 
разрешение определяет метод кодирования цветовой информации, 
и от него зависит то, сколько цветов на экране может отобра
жаться одновременно. Для кодирования двухцветного (черно
белого) изображения достаточно выделить по одному биту на 
представление цвета каждого пиксела. Выделение одного байта 
позволяет закодировать 256 различных цветовых оттенков. Два 
байта (16 битов) позволяют определить 65 536 различных цветов. 
Этот режим называется High Color. Если для кодирования цвета 
используются три байта (24 бита), возможно одновременное ото
бражение 16,5 млн цветов. Этот режим называется True Color.

Цвета в природе редко являются простыми. Большинство цветовых 
оттенков образуется смешением основных цветов. Способ разделе
ния цветового оттенка на составляющие компоненты называется 
цветовой моделью. Существует много различных типов цветовых 
моделей, но в компьютерной графике, как правило, применяется 
не более трех. Эти модели известны под названиями: RGB, CMYK 
и HSB.

Цветовая модель RGB
Наиболее проста для понимания и очевидна модель RGB. В этой 
модели работают мониторы и бытовые телевизоры. Любой цвет 
считается состоящим из трех основных компонентов: красного 
(Red), зеленого (Green) и синего (Blue). Эти цвета называются 1 
основными. Считается также, что при наложении одного ком по-1 
нента на другой яркость суммарного цвета увеличивается. Совме
щение трех компонентов дает нейтральный цвет (серый), который 
при большой яркости стремится к белому цвету.

Это соответствует тому, что мы наблюдаем на экране монитора, 
поэтому данную модель применяют всегда, когда готовится изобра 
жение, предназначенное для воспроизведения на экране. Если 
изображение проходит компьютерную обработку в графическом 
редакторе, то его тоже следует представить в этой модели. В гра 
фических редакторах имеются средства для преобразования и:ю*| 
бражений из одной цветовой модели в другую.

Цветовое разрешение и цветовые модели
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Красный

Желтый

СинийЗеленый

Пурпурный

Черный

Г олубой

Метод получения нового оттенка суммированием яркостей составляющих 
компонентов называют аддитивным методом. Он применяется всюду, где 
цветное изображение рассматривается в проходящем свете («на просвет»): в 
мониторах, слайд-проекторах и т. п.

Нетрудно догадаться, что чем меньше яркость, тем темнее оттенок. Поэтому в 
и/щитивной модели центральная точка, имеющая нулевые значения компонен
тов (0, 0 ,0 ), имеет черный цвет (отсутствие свечения экрана монитора). Белому 
цвету соответствуют максимальные значения составляющих (255, 255, 255).

Модель RGB является адаптивной, а ее компоненты: красный, зеленый и си
ний — называют основными цветами.

Красный

Желтый

Белый

Зеленый

Черный

Пурпурный

Синий

Г олубой
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Цветовая модель CMYK

Эту модель используют для подготовки не экранных, а печатных 
изображений. Они отличаются тем, что их видят не в проходя
щем, а в отраженном свете. Чем больше краски положено на 
бумагу, тем больше света она поглощает и меньше отражает. Сов
мещение трех основных красок поглощает почти весь падающий 
свет, и со стороны изображение выглядит почти черным. В отличие 
от модели RGB увеличение количества краски приводит не к 
увеличению визуальной яркости, а наоборот к ее уменьшению. 
Поэтому для подготовки печатных изображений используется не 
аддитивная (суммирующая) модель, а субтрактивная (вычитаю
щая) модель. Цветовыми компонентами этой модели являются не 
основные цвета, а те, которые получаются в результате вычитания 
основных цветов из белого:

ГОЛУБОЙ (Суап)=БЕЛЫЙ-КРАСНЫЙ=ЗЕЛЕНЫЙ+СИНИЙ 

ПУРПУРНЫЙ (Мадеп1а)=БЕЛЫЙ-ЗЕЛЕНЫЙ=КРАСНЫЙ+СИНИЙ 
ЖЕЛТЫЙ (Уе1М=БЕЛЫЙ-СИНИЙ=КРАСНЫЙ+ЗЕЛЕНЫЙ

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

Существенную трудность в полиграфии представляет черный 
цвет. Теоретически его можно получить совмещением трех основ
ных или дополнительных красок, но на практике результат оказы
вается негодным. Поэтому в цветовую модель CMYK добавлен 
четвертый компонент — черный. Ему эта система обязана буквой К 
в названии (ЫасК).

Цветоделение
В типографиях цветные изображения печатают в несколько прие 
мов. Накладывая на бумагу по очереди голубой, пурпурный, жел 
тый и черный отпечатки, получают полноцветную иллюстрацию 
Поэтому готовое изображение, полученое на компьютере, пере 
печатью разделяют на четыре составляющих одноцветных изобра 
жения. Этот процесс называется цветоделением. Современны 
графические редакторы имеют средства для выполнения это; 
операции.
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Белый

С ж Голубой

Синий Зеленый

Красный

Y

Желтый

К ж Черный

О
Белый

В отличие от модели RGB, центральная точка имеет белый цвет (отсутствие 
красителей на белой бумаге). К трем цветовым координатам добавлена чет
вертая — интенсивность черной краски. Ось черного цвета выглядит обособ
ленной, но в этом есть смысл: при сложении цветных составляющих с 
черным цветом все равно получится черный цвет.

Сложение цветов в модели CMYK каждый может проверить, взяв в руки 
голубой, розовый и желтый карандаши или фломастеры. Смесь голубого и 
желтого на бумаге дает зеленый цвет, розового с желтым — красный и т. д. 
При смешении всех трех цветов получается неопределенный темный цвет. 
Поэтому в этой модели черный цвет и понадобился дополнительно.

Зеленый

Желтый

Красный

Голубой-----

Синий-----

Пурпурный-----
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Цветовая модель HSB

Некоторые графические редакторы позволяют работать с цветовой 
моделью HSB. Если модель RGB наиболее удобна для компьютера, 
а модель CMYK — для типографий, то модель HSB наиболее 
удобна для человека. Она проста и интуитивно понятна.

В модели HSB тоже три компонента: оттенок цвета (Hue), насы
щенность цвета (Saturation) и яркость цвета (Brightness). Регулируя 
эти три компонента, можно получить столь же много произволь
ных цветов, как и при работе с другими моделями.

Цветовая модель HSB удобна для применения в тех графических 
редакторах, которые ориентированы не на обработку готовых изо
бражений, а на их создание своими руками. Существуют такие 
программы, которые позволяют имитировать различные инстру
менты художника (кисти, перья, фломастеры, карандаши), мате
риалы красок (акварель, гуашь, масло, тушь, уголь, пастель) и 
материалы полотна (холст, картон, рисовая бумага и пр.). Создавая 
собственное художественное произведение, удобно работать в 
модели HSB, а по окончании работы его можно преобразовать в 
модель RGB или CMYK, в зависимости от того, будет ли оно 
использоваться как экранная или печатная иллюстрация.

Значение цвета выбирается как вектор, выходящий из центра окружности. 
Точка в центре соответствует белому (нейтральному) цвету, а точки по пери
метру — чистым цветам. Направление вектора определяет цветовой оттенок и 
задается в модели HSB в угловых градусах. Длина вектора определяет насы
щенность цвета. Яркость цвета задают на отдельной оси, нулевая точка кото
рой имеет черный цвет.

Г олубс

О Темнее

4 Светлее
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Magenta Ctrl+2

Yellow Ctrl+3

Black Ctrl+4

Графические редакторы позволяют работать с цветным изобра
жением в разных цветовых моделях, но все-таки модель RGB для 
компьютера «ближе». Это связано с методом кодирования цвета 
байтами. Поэтому создавать и обрабатывать цветные изображения 
принято в модели RGB, а при выполнении цветоделения рисунок 
преобразовывают в модель CMYK. При печати рисунка RGB на 
цветном четырехцветном принтере драйвер принтера также пре
образует рисунок в цветовую модель CMYK.

Многие графические редакторы 
« У  д Г  ш  могут преобразовывать
Ш  Ш Ш  изображения из одной цветовой

J модели в другую. На рисунках
видно, что при этом изменяется 

|  разложение на составляющие 
цвета

Преобразование между моделями

_Е]

Ctrl+1



Цветовая палитра

Цветовая палитра — это таблица данных, в которой хранится 
информация о том, каким кодом закодирован тот или иной цвет. 
Эта таблица создается и хранится вместе с графическим файлом.

Самый удобный для компьютера способ кодирования цвета — 
24-разрядный, True Color. В этом режиме на кодирование каждой 
цветовой составляющей R (красной), G (зеленой) и В (синей) 
отводится по одному байту (8 битов). Яркость каждой составля
ющей выражается числом от 0 до 255, и любой цвет из 16,5 мил
лионов компьютер может воспроизвести по трем кодам. В этом 
случае цветовая палитра не нужна, поскольку в трех байтах и так 
достаточно информации о цвете конкретного пиксела.

Индексная палитра
Существенно сложнее обстоит дело, когда изображение имеет 
только 256 цветов, кодируемых одним байтом. В этом случае 
каждый цветовой оттенок представлен одним числом, причем это 
число выражает не цвет пиксела, а индекс цвета (его номер). Сам 
же цвет разыскивается по этому номеру в сопроводительной цвето
вой палитре, приложенной к файлу. Такие цветовые палитры еще 
называют индексными палитрами. Разные изображения могут 
иметь разные цветовые палитры. Например, в одном изображе
нии зеленый цвет может кодироваться индексом 64, а в другом 
изображении этот индекс может быть отдан розовому цвету. Если 
воспроизвести изображение с «чужой» цветовой палитрой, то 
зеленая елка на экране может оказаться розовой.

Фиксированная палитра
В тех случаях, когда цвет изображения закодирован двумя байтами 
(режим High Color), на экране возможно изображение 65 тысяч 
цветов. Разумеется, это не все возможные цвета, а лишь одна две
сти пятьдесят шестая доля общего непрерывного спектра красок, 
доступного в режиме True Color. В таком изображении каждый 
двухбайтный код тоже выражает какой-то цвет из общего спектра. 
Но в данном случае нельзя приложить к файлу индексную палит
ру, в которой было бы записано какой код какому цвету соответ
ствует, поскольку в этой таблице было бы 65 тысяч записей, и ее 
размер составил бы сотни тысяч байтов. Вряд ли есть смысл при
кладывать к файлу таблицу, которая может быть по размеру больше 
самого файла. В этом случае используют понятие фиксированной
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палитры. Ее не надо прикладывать к файлу, поскольку в любом 
графическом файле, имеющем шестнадцатиразрядное кодирова
ние цвета, один и тот же код всегда выражает один и тот же цвет.

«Безопасная» палитра
Термин безопасная палитра используют в Web-графике. Поскольку 
скорость передачи данных в Интернете пока оставляет желать 
лучшего, для оформления Web-страниц не применяют графику, 
имеющую кодирование цвета выше 8-разрядного.

При этом возникает проблема, связанная с тем, что создатель 
Web-страницы не имеет ни малейшего понятия о том, на какой 
модели компьютера и под управлением каких программ будет 
просматриваться его произведение. Он не уверен, не превратится 
ли его «зеленая елка» в красную или оранжевую на экранах поль
зователей.

В связи с этим было принято следующее решение. Все наиболее 
популярные программы для просмотра Web-страниц (броузеры) 
заранее настроены на некоторую одну фиксированную палитру. 
Нели разработчик Web-страницы при создании иллюстраций будет 
применять только эту палитру, то он может быть уверен, что 
пользователи всего мира увидят рисунок правильно.

В этой палитре не 256 цветов, как можно было бы предположить, 
а лишь 216. Это связано с тем, что в Интернете работают люди с 
разными компьютерами, а не только с IBM PC, и не все компью
теры могут воспроизводить 256 цветов.

Такая фиксированная палитра, жестко определяющая индексы 
для кодирования 216 цветов, называется безопасной палитрой.



Закрепление пройденного

Основными видами компьютерной графики являются: раст
ровая, векторная и фрактальная графика.

-ф* Наименьший элемент растровой графики — это точка (на 
бумаге) или пиксел (на экране). В файле изображения хранят
ся данные о координатах и цветах каждой точки изображения.

Наименьшим элементом векторной графики является линия 
(вектор). Векторная графика объектно ориентирована. Из 
простейших объектов создают более сложные, которые затем 
используют как элементы еще более сложных объектов, и т. д.

-ф - Фрактальная графика вычисляемая. Изображение строится 
по формуле. В памяти компьютера хранится не изображение, 
а только формула, с помощью которой можно получить бес
конечное количество различных изображений.

•ф* Основными недостатками растровой графики являются 
большие размеры файлов и невозможность масштабирования 
изображений (увеличения или уменьшения) без изменения 
данных. Векторная графика свободна от этих недостатков, но 
ее слабым местом является сложность создания художест
венных иллюстраций, поэтому средства векторной графики 
применяют для оформительских и чертежных работ.

■ф- Основными параметрами компьютерного изображения явля
ются его физический размер и разрешение. От них зависят экран
ные размеры изображения и размеры отпечатка на бумаге, а 
также качество изображения. Изображения, имеющие более 
высокое разрешение, оставляют больший диапазон для управ
ления прочими параметрами без заметного снижения качества, 
но требуют увеличенных затрат ресурсов компьютера.

ф ~  Основными понятиями, связанными с цветом, являются цве
товое разрешение (глубина цвета) и цветовая модель. Цветово 
разрешение определяет максимальное количество цветов, 
которые могут быть воспроизведены одновременно. Оно зави 
сит от количества байтов, использованных на кодировани 
цвета. Основные режимы: 8-разрядный (256 цветов), 16-раз- 
рядный (65 тыс. цветов, High Color) и 24-разрядный (16,5 млн 
цветов, True Color).
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ф  К изображениям, имеющим 256 цветов, прикладывается спе
циальная таблица, называемая индексной цветовой палитрой. 
В ней записаны данные о том, какому индексу цвета (из 256) 
какой реальный цвет соответствует.

ф~ Если изображение создано в стандартной палитре, то палит
ра может быть фиксированной и не прикладываться. Характер
ный пример фиксированной палитры — 216-цветная палитра, 
принятая для Web-страниц Интернета. Такая палитра называ
ется безопасной палитрой. Термин «безопасная» связан с тем, 
что иллюстрации, созданные в такой палитре, могут воспро
изводиться без искажений цвета на любой модели компью
тера, подключенного к Сети.

ф  Цветовая модель определяет способ разделения сложных цве
товых оттенков на составляющие компоненты. Теоретически 
для определения цвета достаточно задать яркости трех ком
понентов.

В модели RGB в качестве компонентов применяют основные 
цвета: красный, зеленый и синий. В модели CMYK в качест
ве элементарных компонентов применяют дополнительные 
цвета: голубой, пурпурный, желтый. Дополнительно к ним 
отдельно рассматривают черный компонент (теоретически 
он не нужен, но удобен для полиграфии). В цветовой модели 
HSB в качестве компонентов рассматривают цветовой тон, 
яркость и насыщенность тона.

Операция разложения цветного изображения на три или 
четыре изображения, соответствующих применяемым цвето
вым компонентам, называется цветоделением.

ф  Цветовая модель RGB соответствует просмотру иллюстрации 
в проходящем свете и является аддитивной (яркости компо
нентов складываются и при максимальных значениях дают 
белый цвет).

Цветовая модель CMYK соответствует просмотру иллюстра
ции в отраженном свете и является субтрактивной (яркости 
компонентов вычитаются из белого цвета и при максимальных 
значениях дают черный цвет).

Цветовая модель HSB наиболее соответствует обыденному 
представлению об управлении цветом.

у МП 257



Контрольные вопросы
1. Какие виды компьютерной графики вы знаете?

2. Какой вид компьютерной графики стоит применить для раз] 
работки эмблемы предприятия, если заранее известно, что 
размер эмблемы может быть как малым (на бланках предприя
тия), так и большим (на рекламных плакатах или на футболках 
и других сувенирных изделиях)?

3. Какой вид компьютерной графики стоит применить для обра« 
ботки цветной фотографии, предназначенной для рекламного 
буклета?

4. В каких единицах измеряют размеры экранных изображений 
и печатных изображений?

5. В каких единицах измеряют: разрешение экрана, разрешение 
принтера, разрешение изображения?

6. Назовите наименьший элемент растрового изображения.

7. Назовите наименьший элемент векторного изображения.

8. Почему цветовую модель RGB называют аддитивной?

9. Почему цветовую модель CMYK называют субтрактивной? I

10. Как задается цвет пиксела в режиме True Color? Сколько бай-® 
тов оперативной памяти для этого нужно?

И. Если изображение имеет только 256 цветов, то неизвестно, 
какие именно цвета из 16,5 миллионов возможных в нем 
использованы. Что должно быть в файле изображения, чтобы \ 
компьютерные программы могли точно отобразить каждый 
из 256 цветов?

12. Какие основные цвета вы знаете? Какой цвет дает сумма оснон* 
ных цветов в аддитивной модели?

13. Какие дополнительные цвета вы знаете? Какой цвет дао 
сумма дополнительных цветов в субтрактивной модели? Какой ; 
цвет даст их сумма в аддитивной модели?
Указание: при рассмотрении субтрактивной модели считайте, 
что цветные пятна наносятся на бумагу и перекрывают друг 
друга. При рассмотрении аддитивной модели считайте, что э1Я  
лучи цветных прожекторов, светящие в одно и то же место, I
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С /  Программы, предназначенные 

для работы с растровыми изображениями, 

называют растровыми графическими 

редакторами. С помощью этих программ 

создают изображения, выполняют 

их ретушь и монтаж художественных 

композиций. Работа с редактором 

растровой графики — один из самых 

интересных видов работ на персональном 

компьютере



18. Классы программ для работы 
с растровой графикой

Средства создания изображений
Существует множество программ, предназначенных для работы с 
растровой графикой. Ряд графических редакторов, наприме] 
Painter и Fauve Matisse, ориентирован непосредственно на про 
цесс рисования. В них акцент сделан на использование удобных' 
инструментов рисования и на создание новых художественных 
инструментов и материалов. К простейшим программам этого 
класса относится также графический редактор Paint, входящий в 
состав операционной системы Windows 95.

Средства обработки изображений
Другой класс растровых графических редакторов предназначен 
не для создания изображений «с нуля», а для обработки готовых 
рисунков с целью улучшения их качества и реализации творческих 
идей. К таким программам, в частности, относятся Adobe Photo* 
shop, Photostyler, Picture Publisher и другие.

Исходный материал для обработки на компьютере может быть; 
получен разными путями: сканированием цветной иллюстрации, 
загрузкой изображения, созданного в другом редакторе, или в вод он 
изображения от цифровой фото- или видеокамеры. При создан! 
художественных композиций отдельные фрагменты часто займ 
ствуют из библиотек изображений-клипартов, распространяемых 
на компакт-дисках. Основа будущего рисунка или его отдельные 
элементы могут быть созданы и в векторном графическом редак 
торе, после чего их экспортируют в растровом формате.

В последнее время некоторые пункты, выполняющие прояик; 
цветной фотопленки и печать отпечатков, ввели новую услугу -J 
запись по просьбе клиента фотоснимков на лазерные компакт 
диски, так называемые фото-CD. Эта технология, разработаннй 
компанией Kodak, позволяет использовать обычный фотоаппарц 
для получения электронных изображений, пригодных для обрй 
ботки в графическом редакторе и последующей печати на цвет* 
ном принтере.
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Средства работы с растровой графикой

Для работы с изображениями, полученными н а  фото-CD или приня- 
*У„- тыми от цифровой фотокамеры, в новой операционной системе 

& Windows 98 есть удобное приложение P ic tu re  It! Оно предназначено 
для обработки изображений [регулировка яркости  и контрастности, 
художественная ретушь, устранение эф ф екта «красного глаза») и 
их каталогизации. Программа входит в со ста в  пакета 98 Plus!, рас
ширяющего возможности операционной системы.

'rr, Microsoft Picture It! Express - __03?.binp

Средства каталогизации изображений
Особый класс программ для работы с растровы ми изображени
ями представляют программы-каталогизаторы. Они позволяют 
просматривать графические файлы множества различных форма
тов, создавать на жестком диске удобные альбом ы , перемещать 
п переименовывать файлы, документировать и комментировать 
иллюстрации. Очень удобной программой этого  класса считается 
программа ACDSee32. В системе Windows 95  для этих целей 
служит стандартная программа Просмотр рисунков. В систему 
Windows 98 в качестве стандартной введена ее более мощная 
версия — Imaging.
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Форматы файлов растровой графики

Файлы растровых изображений отличаются многообразием 
форматов (несколько десятков). У каждого формата есть свои 
положительные качества, определяющие целесообразность его 
использования при работе с теми или иными приложениями.

Для операционной системы Windows 9х наиболее характерным 
является формат Windows Bitmap. Файлы этого формата имеют 
расширение .BMP. Данный формат отличается универсальностью 
и де-факто является стандартным для приложений Windows. Если 
графическая программа предназначена для работы в системе 
Windows 9х, она не может не иметь возможности экспортировать 
или импортировать файлы этого формата. Характерным недостат
ком формата Windows Bitmap является большой размер файлов 
из-за отсутствия сжатия изображения.

. В последнее время появились разновидности формата .BMP, облада- 
'MJ ющие свойством сжатия информации, но эти форматы поддержива- 
9  ются не всеми приложениями Windows.

Для Web-документов, циркулирующих в сети Интернет, очень 
важен размер файлов, поскольку от него зависит скорость доступа 
к информации. Поэтому при подготовке Web-страниц используют 
два вида графических форматов, обеспечивающих наиболее плот
ное сжатие.

Для хранения многоцветных нерегулярных изображений (фото
графий) используют формат JPEG, файлы которого имеют рас
ширение JPG . Этот формат отличается тем, что обеспечивает 
хранение данных с огромной степенью сжатия, но за счет потери 
части информации. Если файл был записан в формате .JPG, то 
после распаковки полученный файл может не соответствовать 
исходному, хотя на таких иллюстрациях, как цветные фотографии, 
это малозаметно. Величиной потери информации можно управ
лять при сохранении файла. Если речь идет о воспроизведении 
иллюстрации на экране (но не на бумаге), на качестве фотогра
фий потеря до 90% информации сказывается незначительно.

Кроме формата JPEG, в Интернете используют формат GIF. Это 
самый «плотный» из графических форматов, не имеющих потери 
информации. Файлы этого формата имеют расширение .GIF. 
В этом формате хранятся и передаются малоцветные изображения, 
например рисованные иллюстрации. (Кстати, чем меньше цветов
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Средства работы с растровой графикой

Для малоцветных 
рисованных 

изображений 
наиболее 

эффективно 
применять 

формат GIF

имеет изображение, тем хуже эффект от применения формата 
JPEG. Самые плохие результаты формат JPEG  показывает на 
двухцветных черно-белых изображениях.) У формата G IF  есть 
весьма интересные особенности, позволяющие создавать необыч
ные эффекты: прозрачность фона и анимацию изображения.

.. . Все передовые растровые графические редакторы способны загру- 
Щ0 жать и сохранять изображения в основных графических форматах. 
S? Таким образом, с их помощью можно преобразовывать изображе

ния из одного формата в другой.

Особые требования к качеству изображений предъявляются в по
лиграфии. В этой области применяется специальный формат 
TIFF. Файлы этого формата имеют расширение .TIF. Они обеспе
чивают не только неплохую степень сжатия, но и возможность 
сохранять в одном файле дополнительную информацию в неви
димых вспомогательных слоях — каналах. Так, в стандартной 
программе Imaging, входящей в состав Windows 98, наиболее инте
ресные возможности по наложению аннотаций и примечаний на 
рисунок реализуются только при работе с изображениями, имею
щими формат TIFF. В других перечисленных форматах нельзя 
создать слой для хранения информации, не относящейся непосред
ственно к изображению.

На фотографических изображениях 
потеря информации в формате JPEG 
может быть малозаметной
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19. Графический редактор 
Adobe Photoshop

В обширном классе растровых графических редакторов особой 
популярностью пользуется программа Photoshop компании Adobe, 
Мы рассмотрим приемы работы с растровыми графическими 
редакторами на примере русскоязычной версии программы Adobo 
Photoshop 4.0.

Интерфейс программы
Основные элементы управления программы сосредоточены и 
строке меню и панели инструментов. Кроме этого в программах 
компании Adobe используются особые диалоговые окна — инстру
ментальные палитры. Их функции мы рассмотрим ниже.

Загрузка и импорт файлов
Поскольку графический редактор Photoshop предназначен в пер
вую очередь не для создания, а для обработки иллюстраций, 
работу с ним обычно начинают с загрузки (командой Файл ► 
Открыть) или импорта готового изображения.

Импортом называют ввод изображения, полученного сканером, 
цифровой фотокамерой или другим устройством ввода. Для 
импорта предназначена команда Файл ► Импортировать. Связь 
графического редактора с внешними устройствами обеспечивается 
благодаря стандарту TWAIN, которому должны соответствовать 
источники изображений.

Получение информации о файле
Для большинства операций с графическими изображениями 
очень важно знать основные параметры изображения. Их можно 
определить в диалоговом окне Размер изображения, которое 
открывают командой Изображение ► Размер изображения. В этом] 
окне приведены такие параметры, как Ширина и Высота (в пик» 
селах) и Размер печатного оттиска (в сантиметрах). Экранные 
размеры связаны с физическими размерами параметром Разрвч 
шение. От всех этих параметров зависит размер файла.
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Инструменты редактора Adobe Photoshop
Панель инструментов является основным (хотя и не единст
венным) средством для работы с изображениями. Основны 
инструменты объединены в четырех группах значков на панели 
инструментов.

Особенностью панели инструментов программы Photoshop являет 
ся наличие альтернативных инструментов. Значки таких инстру 
ментов имеют специальную метку в виде маленького треугольника, 
Задержите указатель на таком значке при нажатой кнопке мыши 
и откроется линейка с дополнительными инструментами.

1. Первую группу значков составляют инструменты для работы 
объектами. С помощью инструментов Область и Лассо можн 
выделять области изображения, а с помощью инструмен’ 
Перемещение — передвигать выделенные области и копир» 
вать их. Инструмент Волшебная палочка служит для автом ат 
ческого выделения области по признаку цветового подобии, 
Волшебную палочку и Лассо применяют для выполнения опе 
раций обтравки — точной обводки сложных контуров графи 
ческих объектов.

2. Группа инструментов, предназначенных для рисования, в о к  
чает такие традиционные инструменты как Аэрограф, Кисть 
Карандаш и Ластик. Инструмент Штамп применяют для опери 
ции набивки, с помощью которой удобно восстанавлива 
поврежденные элементы рисунка (например, старой фотогри 
фии), копируя небольшие части изображения с неповрежденш. 
участков. Инструмент Палец имитирует сдвиг сырой краски 
используется для операции размывка. Инструменты с альте 
нативным выбором Размытие/Резкость позволяют управля 
резкостью отдельных участков, а инструменты группы Осв 
литель/Затемнитель/Губка служат для местной регулиров! 
яркости и цветовой насыщенности. Губка имитирует операци 
отмывки.

3. Инструменты третьей группы предназначены для создаип 
новых объектов, в том числе и текстовых. Перо и его альтерн1 
тивные инструменты предназначены для создания и редакти| 
вания плавных криволинейных контуров. Инструментом Тек 
выполняют надписи. При этом используются шрифты, устан 
ленные в системе Windows. Инструмент Линия предназнач
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Средства работы с растровой графикой

для рисования отрезков прямых. Инструменты Заливка и Гра
диент служат для заливки выделенных участков одним из основ
ных цветов или с плавным переходом между цветами. Точно 
выбрать цвет из числа уже используемых позволяет инструмент 
Пипетка (задание цвета по образцу).

4. Последнюю группу составляют инструменты управления про
смотром. Инструмент Масштаб позволяет работать с увели
ченными фрагментами рисунка, а инструмент Рука используют 
для перемещения рисунка, выходящего за пределы окна про
граммы.

Прямоугольная область 
Овальная область

Горизонтальная строка 
Вертикальная строка 

Рамка

Осветлитель 
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Губка

Лассо
Многоугольное лассо

Размытие 
Резкость
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Ластик- 
Штамп ■

-  <3>

О

Перо
Стрелка 

Перо +
Перо -  

Угол

Линия• 
Заливка - 

Рука-

е
ш

6 .

\

Т 'Н

/
&

В
й  Та
П о |о

■Перемещение
■ Волшебная палочка
■ Кисть 
•Карандаш 
■Палец

■Градиент
■ Пипетка
■ Масштаб

Текст-маска
Текст
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Инструментальные палитры
В программах, выпущенных компанией Adobe, часто использу
ются диалоговые окна особого вида. Они называются палитрами 
и имеют некоторые общие элементы управления. Палитры служат 
для настройки действия основных инструментов и для операций 
с изображением и его файлом (в этом случае они сами играют 
роль инструментов).

1. Графический редактор Photoshop имеет десять палитр. У каждо# 
палитры свое назначение. Для примера на рисунке показаны 
три открытые палитры: Инфо, Параметры и Кисти (заголово! 
на вкладке палитры Параметры соответствует активному инстру 
менту Аэрограф).

2. Доступ к палитрам открывается из строки меню. Пункт Окн 
содержит группу пунктов Спрятать.../Показать... С их помощью 
которых происходит управление отображением палитр. Держан 
все палитры на экране одновременно незачем. По ходу работ)! 
ненужные палитры можно удалять с экрана.

3. Щелчком на сворачивающей кнопке палитра сворачивается* 
оставаясь на экране (при этом видны корешки вкладок).

4. Щелчок на закрывающей кнопке удаляет палитру с экран 
Повторный вызов палитры на экран выполняют командо 
Показать... в меню Окно.

5. Щелчок на треугольной стрелке справа позволяет вызвать допоЫ 
нительное контекстное меню, с помощью которого палитру 
можно настраивать или расширять ее возможности.

6. Некоторые палитры имеют командные кнопки, раскрывающие
ся списки, поля ввода и другие элементы управления. Их назна
чение поясняет всплывающая подсказка, которая возникает,; 
если задержать указатель мыши над интересующим элементом!

7. Основным отличием палитр от обычных диалоговых окон сис 
темы Windows является возможность компоновки рабочей сред' 
по собственному вкусу. Палитры можно перемещать на экран 
обычным перетаскиванием с помощью мыши. Можно монт; 
ровать новые палитры, подцепив указателем за корешок одь 
из вкладок палитры и перетащив ее в другую палитру. Есл| 
вкладку расположить на свободном месте экрана, она стан 
вится независимой палитрой.
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Показать Операции

Убрать полосу состояния

| Сохраняет выделенною область в новом  канале |
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Функции палитр

Палитра Кисти

Палитра Кисти является одной из основных. Ее особенность в 
том, что относится она не только к «кистям», а ко всем инстру
ментам, предназначенным для редактирования. Эта палитра позво
ляет настроить зону действия текущего инструмента (для кисти 
это соответствует ее диаметру).

Поскольку задавать или изменять размер зоны действия инстру
мента приходится очень часто, стоит расположить палитру Кисти 
в наиболее удобном месте. Размеры и параметры всех имеющихся 
кистей могут быть отредактированы.

Вход в режим редактирования кисти выполняют двойным щелч
ком на ее изображении в палитре. Щелчок при нажатой клавише 
CTRL уничтожает кисть. Двойной щелчок на свободном месте 
палитры открывает диалоговое окно формирования новой кисти. 
Кисть с новыми свойствами добавляется в палитру.

Палитра Параметры

Для редактирования свойств текущего инструмента служит палит
ра Параметры. Ею приходится пользоваться столь часто, что для ее 
вызова есть особенно удобное средство. Палитру можно открыть 
двойным щелчком на значке инструмента в панели инструментов. 
Состав элементов управления палитры зависит от того, какой 
инструмент выбран в данный момент.

Палитра Инфо
Из названия нетрудно догадаться, что эта панель служит для 
информационных целей. Сведения, представленные в ней, имеют 
непосредственное отношение к обрабатываемому элементу изобра
жения. Здесь отображаются текущие координаты указателя мыши 
в заданных единицах измерения, размер текущей выделенной 
области, цветовые параметры точки (в разных цветовых системах) 
и другая полезная информация.

Роль этой информации в работе трудно переоценить, поэтому 
палитру Инфо, как и палитру Кисти, стоит держать открытой посто
янно, расположив ее в удобном месте экрана.
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Инструментальные палитры программы Photoshop 4.0

Название Назначение

Навигатор Позволяет быстро просмотреть различные фрагменты 
изображения и изменить масштаб просмотра. Палитра 
отображает изображение в миниатюре; прямоугольником 
обозначена область окна просмотра

Инфо Отображает информацию о координатах курсора 
и цветовых параметрах текущей точки. В зависимости 
от выбранного инструмента позволяет определять размеры, 
расстояния, углы поворота

Параметры Показывает название и текущие настройки выбранного 
инструмента. С помощью элементов управления палитры 
можно изменять свойства инструмента

Синтез Отображает цветовые значения текущих цветов переднего 
и заднего плана. С помощью ползунков можно 
отредактировать эти цвета в одной из цветовых систем

Каталог Содержит набор доступных для использования цветов. 
Позволяет выбрать цвет переднего и заднего плана, 
добавить в набор новые и удалить ненужные цвета

Кисти Содержит варианты кистей, используемых для рисования 
и редактирования. Характеристики кистей сохраняются 
для каждого инструмента по отдельности

Слои Перечислены все слои изображения, начиная с верхнего. 
Палитру используют для определения параметров слоев, 
изменения их порядка и преобразования

Каналы Используется для выделения, создания, дублирования и 
удаления каналов, определения их параметров, изменения 
порядка, преобразования каналов в самостоятельные 
документы и формирования совмещенных изображений 
из нескольких каналов

Контуры Содержит список всех созданных контуров. Криволинейные 
контуры при преобразовании их в выделенную область 
могут использоваться для формирования обтравочных 
контуров

Операции С помощью этой палитры можно создавать макрокоманды 
(последовательности действий, выполняемых 
с изображением]. Макрокоманды можно записывать, 
выполнять, редактировать, удалять и сохранять в виде 
файлов
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20. Приемы обработки изображений

Динамический диапазон
Как говорилось выше, исходные изображения часто получают 
сканированием фотографий. Как правило, перед использованием 
изображения требуется его предварительная обработка.

Первое, что необходимо сделать, это оценить динамический диапа
зон снимка, то есть разброс между минимальной и максимальной 
яркостями изображения. Это можно сделать командой Изобра
жение ► Гистограмма.

Г и сто гр ам м а

Канал Черный

И

Яркость: 70.83 

Разброс 31.« 

Среднее 70 

Пикселов: 147204

Уровень' 137 

Счетчис 229 

Проиентиль: 9688

щ я »

По гистофамме представленного фотоснимка видно, что в изобра
жении практически отсутствуют тона, близкие к черному и белому, 
то есть оно имеет недостаточную контрастность.

Удобным средством для оценки или коррекции контрастности 
является диалоговое окно Уровни, открываемое командой Изоб
ражение ► Коррекция ► Уровни. Особый интерес представляет'
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кнопка Авто. Щелчок на ней приводит к растягиванию гистограм
мы таким образом, чтобы был охвачен весь диапазон яркости.

КамаЧерны й ........................................ ........ ...

\TorjisT~\
Да

Отменить | 

Загрузить. { 

Сохранить... |

Авто

шш
-Д; Р  Просмотр

[Уровни

Полученное изображение имеет максимальный динамический 
диапазон, в чем можно убедиться, если еще раз вызвать Гисто
грамму или окно Уровни. Теперь по гистограмме видно, что в 
изображении присутствуют как черные, так и белые тона.

Кана/r Черный 

Входные значения.

(о J255Выходные значения.

(ТОСТ [255*~

Загрузить.. 

Сохранить.» j  

Аето 1

Р  Просмотр
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Гамма-коррекция
Вернемся к нашему рисунку.
Итак, гистограмма показыва
ет, что обеспечен максималь
ный динамический диапазон.
Однако «на глаз» снимок 
выглядит слишком темным.
Это видно и по гистограмме: 
область темных тонов значи
тельно «перевешивает» область 
светлых тонов.

Для исправления ситуации применяют гашш-коррекщю. Ее выпол
няют в диалоговом окне Кривые, вызываемом командой Изображе
ние ► Коррекция ► Кривые. Перетаскиванием с помощью мыши 
изменяют кривую яркости, «подтягивая» более темные тона к более 
светлым. При этом начало и конец кривой (черный и белый цвета) 
остаются неизменными, то есть динамический диапазон рисунка 
не изменяется.

шш8
г Канал- Черный "Дг;

/ 4-

Отменить

Загрузить

Сохранить

Авто

0 U 8ход \ 
\ Выход- AOZ \ Р ' Просмотр

I Канал; Черный •
. 

'Ъ
.

/\  /

1 У-U__ /X__•f t/ Г 
У :

У  - у
/

1 , ....

Результат выглядит болев' 
сбалансированным. Серые» 
тона «подтянулись» к более! 
светлым, а близкие к чер«* 
ным и белым остались неиэ*В 
менными. На снимке п р о в  
явились детали, которых и м  
было заметно раньше.
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Гамма-коррекцию можно выполнить и в диалоговом окне Уровни, 
если в среднем поле Входные значения задать гамма-коэффици
ент, отличный от единицы, например, 1.2 или 1.4. Достигаемый 
результат оценивают «на глаз», после чего фиксируют изменения 
щелчком на кнопке Да.

Для цветных фотографий может потребоваться коррекция цвето
ного баланса. Ее выполняют в диалоговом окне, вызываемом 
командой Изображение ► Коррекция ► Цветовой баланс. Коррек
цию цветового баланса можно выполнить отдельно для темных, 
средних и светлых тонов.

Цветовой баланс

Соотношение цветов:

Голубой t-----------
Пурпурный ь............

Желтый I-----------

Щ

Красный
Зеленый

1Г.-ТЛГ--Ч
Отменить

С Тени Средние тона С' Света

П? Сохранить яркость тонов

Р? Просмотр

Л Если исходное цветное изображение взято из файла и впоследствии 
/  '  оказывается, что попытка выполнить его обработку дает странные и 

непредсказуемые результаты, надо проверить, не выполнен ли файл 
изображения с индексной палитрой. В этом случае перед дальней
шими действиями изображение необходимо преобразовать в фор
мат RGB. Это делают командой Изображение ► Режим ► RGB.
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Местная коррекция и ретушь изображения
Выполняя коррекцию всего изображения в целом, не всегда удает» 
ся добиться желаемого результата. Снимки могут иметь неоднород
ности освещения или неудачный выбор направления света при 
съемке. Эти дефекты можно устранить.

Сначала корректируют наиболее крупные участки изображения, 
которые предварительно выделяют в качестве области. Выделен и 
произвольной области выполняют инструментом Лассо. Чтобь 
максимально сгладить границы выделяемой области, в палит 
Параметры необходимо задать величину растушевки границы 
В зависимости от размера рисунка величина растушевки в это: 
операции может достигать 50-100 пикселов.

После завершения «крупномасштабной» коррекции можно заня ть
ся ретушью мелких деталей. Для этого удобно воспользоватьс 
панелью инструментов, подбирая для каждого конкретного случи 
размер инструмента в палитре Кисть и настраивая инструмент i 
палитре Параметры.

Разорванный левый нижний угол фотографии можно легко вое 
становить методом набивки с помощью инструмента Штамп. Крее 
тообразный указатель мыши показывает место, с которого и 
каждом щелчке происходит перенос неповрежденных участков из 
бражения (эта точка устанавливается при нажатой клавише АП

Инструментом Размытие/Резкость можно подчеркнуть резкое 
отдельных элементов изображения или, наоборот, приглуши 
резкость второстепенных участков.

Местную регулировку яркости и контрастности удобно выполня 
с помощью инструментов Осветлитель и Затемнитель. Их дейс 
вие может быть различным для темных, средних и светлых тон[ 
Комбинируя эти возможности в палитре Параметры, можно pel 
лировать как яркость, так и контрастность. Например, при испо. 
зовании инструмента Осветлитель для темных тонов, увеличива 
яркость и одновременно снижают контрастность. Применяя 
для светлых тонов, увеличивают и яркость, и контрастность. П| 
меняя Затемнитель для темных тонов, увеличивают контраста 
и одновременно уменьшают яркость. Применяя эти инструмем 
для средних тонов, выполняют гамма-коррекцию.
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Слишком темный участок 
снимка. Надо бы сделать 
посветлее

А здесь слишком светло 
Хорошо бы сделать 
потемнее

Разорванный угол снимка 
восстанавливают 
инструментом Штамп

Снимок после выполнения общей и местной коррекции. Сравнив его с 
исходным (полученным со сканера], трудно поверить, что такое возможно!
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Фильтры
Фильтры — это программные средства преобразования изображе
ния. Эксперименты с фильтрами — это, наверное, одно из самых 
увлекательных занятий в редакторе Photoshop, так как зачастую 
они приводят к самым неожиданным результатам. На рисунках 
приведены всего лишь некоторые примеры из многочисленных 
возможностей программы. Доступ к фильтрам открывается пунк
том Фильтр в строке меню. Все доступные фильтры объединены 
в группы, согласно производимому эффекту.

Фильтры группы Имитация используют, чтобы придать фотогра
фиям вид рисунка, выполненного цветными карандашами, аква
релью, пастелью, масляными красками.

Группа Размытие позволяет подавить шум, проявляющийся из-за 
зернистости фотоматериала, и сгладить резкие линии рисунка. 
Радиальное размытие позволяет подчеркнуть логически важную 
область рисунка или создать эффект быстрого «наезда».

Интересный живописный эффект получается при использовании 
фильтра Штрихи ► Акцент на краях или Штрихи ► Наклонные 
штрихи.

С помощью фильтра Зигзаг ► Круги на воде можно имитировать 
отражение изображения на поверхности воды.

Фильтр Шум ► Ретушь идеально подходит для подавления шумовых 
неоднородностей на больших пространствах изображения.

Фильтр Освещение ► Эффекты освещения позволяет не только 
придать рисунку нужное освещение, но и компенсировать неудач
ное освещение исходного фотоснимка.

Использование фильтра Резкость или Резкость на краях позволя
ет повысить четкость изображения. Это особенно актуально при 
увеличении фрагментов изображения, так как позволяет создать 
эффект большей деталировки.

Фильтр Эскиз ► Мел и уголь имитирует черно-белый рисунок углем 
на бумаге.

Интересный эффект рельефного поднятия дает применение фильт
ра Барельеф.

Фильтры группы Текстура позволяют имитировать изображение 
на тканевой, бумажной или другой основе.
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Исходное изображение Имитация ► Очерченные края

Эскиз ► Почтовая бумага Штрихи ► Перекрестные штрихи

Стилизация ► Диффузия Стилизация ► Барельеф

Г Л  Графический редактор Photoshop позволяет расширять наборы 
/  используемых фильтров. Дополнительные комплекты фильтров 

устанавливаются очень просто. В папке с программой на жестком 
диске должна быть папка \Plugins, в которую следует скопировать 
файлы дополнительных расширений редактора. После перезагрузки 
программы новые фильтры будут доступны в меню Фильтр.

■
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Обтравка изображения. Понятие канала
Растровое изображение, в отличие от векторного, не содержит 
объектов, которые можно легко разъединить или обособить, 
поэтому создание художественной композиции из мелких фраг
ментов можно сделать только предварительно выделив нужные 
области. Этот процесс называется обтравкой. Он похож на выре
зание бумажного рисунка с помощью ножниц.

1. Обтравку выполняют инструментом Лассо. Задача состоит в 
том, чтобы обвести интересующую область, проведя линию 
контура максимально близко к ее границе. Без специальных 
навыков это сделать весьма трудно: операция требует многих 
часов тренировки. Работу облегчает альтернативный инструмент 
Многоугольное лассо.

2. Качественно сделать обтравку за один прием удается редко. 
Неизбежно обтравочный контур имеет отклонения в ту или 
иную сторону. Корректируют контур инструментом Лассо 
(или Многоугольное лассо) при нажатых клавишах SHIFT или 
ALT. При этом дополнительная обведенная область соответ
ственно добавляется к первоначальной, или вычитается из нее.

3. Перед выполнением обтравки в палитре Параметры следует 
задать величину Растушевки равной нулю, но флажок Сглажи
вание лучше оставить включенным.

4. Процесс обтравки нередко удается автоматизировать с помощью 
инструмента Волшебная палочка. Он позволяет выделять облас
ти, имеющие одинаковый цвет (или близкие цвета). Парамет
ром Допуск задают диапазон оттенков, которые следует считать 
«близкими».

5. Обтравочный контур можно сохранить в том же файле, но 
отдельно от изображения. Для этого используют каналы. Их 
создают с помощью палитры Каналы (вызывается командой 
меню Окно ► Показать Каналы). Для изображений в модели RGB 
в этой палитре видны три цветовых канала: красный, зеленый 
и синий. Это видимые каналы. Выделенная область сохраняется 
в невидимом канале щелчком на кнопке сохранения в 
палитре Каналы. При этом в палитре появляется новый 
канал с уменьшенным изображением обтравочного контура. 
Каждый новый контур можно сохранить в отдельном канале. 
Вызов контура на экран из сохраненного канала выполняют 
щелчком на нужном канале при нажатой клавише CTRL.
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Не все графические форматы файлов способны хранить изображе- 
ние вместе с дополнительными каналами. К форматам, способным 
это делать, относится принятый в полиграфии формат TIFF. О других 
форматах, хранящих в файле информацию о каналах, вы узнаете, 
если, создав новый канал, дадите команду Файл ► Сохранить как и 
посмотрите, какие типы файлов доступны для сохранения.

iAdobe Photoshop
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Док: 2tK/37K ► Выделение произвольной области или перемещение грзиицы выделения, Дополнительные

Обводка красного цветка 
на фоне зеленой листвы 
в этом примере была 
выполнена одним 
«касанием» красного 
лепестка Волшебной 
палочкой с параметром 
Допуск, равным 150. 
Попробуйте-ка обвести 
такой контур вручную! 
Теперь же потребуется 
лишь небольшая ручная 
коррекция
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Монтаж изображений 
(составление композиций)
Конечной целью процесса редактирования часто является не 
просто выполнение коррекции и устранение дефектов, а создание 
новой художественной композиции. Для этого фрагменты разных 
рисунков требуется расположить в соответствии с творческим 
замыслом. К рисунку можно добавить элементы, подготовленные 
в векторных редакторах или обработанные специальными фильт
рами.

1. После завершения работы по обтравке фрагментов, приступают 
к их компоновке. На первом этапе работы нужен файл, который 
будет использоваться в качестве заднего плана. Надо загрузить 
готовый файл или создать новый.

2. Файлы, содержащие отдельные фрагменты, загружают в Photo
shop. Выделенные фрагменты переносят из одного файла и 
другой через буфер обмена командами Редактирование ► Ско
пировать и Редактирование ► Вклеить.

3. Хотя растровые изображения и не являются отдельными объек
тами в полном смысле этого слова, возможность их монтажа 
все-таки имеется. Для этого служат слои. Операции со слоями 
выполняют с помощью палитры Слои (вызывается командой 
Окно ► Показать Слои). Новый файл пока что имеет единствен
ный слой, который называется Задний план.

4. При выполнении команды Вклеить в изображении образуется 
новый слой с копируемым элементом. Новый слой прозрачен: 
скопированный элемент можно передвигать инструментом 
Перемещение, при этом полностью сохраняется изображение 
заднего плана.

5. Каждая команда Вклеить образует новый слой. Выбор актив 
ного слоя выполняют щелчком на его значке в палитре Сло 
Эта работа похожа на создание мультфильма, когда на про 
зрачных пленках рисуют изображения персонажей, а сниз! 
подкладывают непрозрачный фоновый рисунок.

6. Изображение, состоящее из разных слоев, может быть сохра 
нено в специальном графическом формате Adobe Photosho 
Такие файлы имеют расширение .PSD.
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*«|Adobe Photoshop
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7. Если по завершении работы над композицией объединить все 
слои командой Слой ► Объединить видимые слои, то при сохра
нении файла можно использовать другие графические форматы 
(не только .PSD).
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Каждый предмет 
с этого рисунка 
был аккуратно 
выделен 
обтравочным 
контуром и 
перенесен через 
буфер обмена 
в новый файл...

...и вот что из этого 
получилось
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■ф  Программы, предназначенные для работы с графикой, назы- .У 
вают графическими редакторами.

Графические редакторы делятся на две крупные группы: редак-Щ 
торы растровой графики и редакторы векторной графики.

Отличие между этими группами редакторов можно выразить 
простыми словами: в растровой графике важным является цвет 
объекта, а в векторной — его форма.

■ф- Редакторы растровой графики условно можно разделить на 
средства для создания изображений и средства для обработки 
готовых изображений. Первые требуют безусловного наличия 
художественных способностей, вторые требуют знания техни
ческих приемов и обладания практическими навыками.

ф -  Наиболее мощным средством для обработки готовых растровых 
изображений сегодня считается программа Adobe Photoshop.

ф -  Растровый редактор Photoshop работает с графическими 
файлами основных форматов, принятых в полиграфии, и 
компьютерных сетях, а также используемых при разработке 
электронных документов и программного обеспечения.

ф -  Основное назначение редактора Photoshop состоит в ретуши 
готовых изображений (доведении их до полиграфического 
качества), в монтаже композиций из отдельных фрагментом, 
взятых из различных изображений, и в применении специ* 
альных эффектов, называемых фильтрами.

ф -  Основными техническими операциями при работе с изобра«| 
жениями являются:

•  изменение динамического диапазона (управление яркостью И1 
контрастностью изображения);

•  повышение четкости изображения;

•  цветовая коррекция (изменение яркости и контрастности i 
каналах красной, зеленой и синей составляющих цвета);]

•  отмывка (изменение яркости отдельных фрагментов);

•  растушевка (сглаживание перехода между границам!! 
отдельных фрагментов);

Закрепление пройденного
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•  обтравка («вырезание» отдельных фрагментов из общей 
композиции);

•  набивка (восстановление утраченных элементов изобра
жения путем копирования фрагментов с сохранившихся 
участков).

•  монтаж (компоновка изображения из фрагментов, скопиро
ванных из других изображений или импортированных из 
других редакторов).

ф -  Основные инструменты редактора Photoshop, применяемые 
в технических операциях, сосредоточены на панели инстру
ментов. Особенностью панели инструментов является наличие 
альтернативных инструментов.

ф ~  Для настройки действия инструментов в редакторе Photoshop 
используются диалоговые окна особого типа, называемые 
палитрами.

ф ■ Некоторые палитры относятся не к инструментам редактора, 
а к изображению в целом. Они позволяют управлять парамет
рами изображения и его структурой (каналами и слоями), а 
также получать необходимую информацию об изображении.
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Контрольные вопросы
1. Для чего предназначены растровые графические редакторы?

2. Какие источники графических изображений для обработки в 
графическом редакторе вы знаете?

3. Какие форматы графических файлов вы знаете? В чем состоит 
особенность применения названных вами форматов?

4. Что такое альтернативные инструменты графического редак
тора? Как получить к ним доступ?

5. Что обозначает понятие палитра в графическом редакторе 
Adobe Photoshop?

6. Для чего нужна операция обтравки? Какими инструментами 
она выполняется?

7. Что такое динамический диапазон изображения? Какими сред
ствами его можно регулировать?

8. Какими средствами можно изменить местное значение яркос
ти или контрастности?

9. Для чего нужна операция набивки изображения? Каким инст
рументом она выполняется?

10. При обработке изображения требуется выполнить заливку выде
ленного контура специально подобранным цветом, соответ
ствующим одному из цветов, имеющихся в изображении. 
Каким инструментом можно определить и установить этот 
цвет?

11. Что такое фильтры? Для чего они применяются?

12. Дополнительные фильтры для редактора можно приобрести 
на компакт-диске или получить их из сети Интернет. Как 
установить их на компьютере (как выполнить подключени 
расширения к редактору)?

13. Что такое каналы? Что можно сохранить в файле изображения 
с помощью каналов?

14. Что такое слои? При проведении каких операций используется 
работа со слоями? Какой формат файлов позволяет хранит 
многослойное изображение?
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21. Средства создания и обработки 
векторных изображений

В тех случаях, когда основным требованием к изображению явля
ется высокая точность формы, применяют специальные графи
ческие редакторы, предназначенные для работы с векторной 
графикой. Такая задача возникает при разработке логотипов 
компаний, при художественном оформлении текста (например, 
журнальных заголовков или рекламных объявлений), а также во 
всех случаях, когда иллюстрация является чертежом, схемой или 
диаграммой, а не рисунком.

Основные редакторы векторной графики
Как и в случае растровой графики, для работы с векторной графи
кой есть несколько программных средств. К основным относятся 
программы: Adobe Illustrator (версия 7.0), Macromedia Freehand 
(версия 8.0) и CorelDraw (используются версии от 5.0 до 8.0). Всс 
эти редакторы работают с одними и теми же объектами векторной 
графики, основаны на одних и тех же принципах, имеют схожие 
инструменты, и, соответственно, приемы создания векторных 
изображений в этих редакторах удивительно похожи.

Векторный редактор A dobe Illustra to r 7 .0
Эта программа является общепризнанным мировым лидеро 
среди средств векторной графики. Большинство профессионале 
работают именно с этой программой. Ее особое достоинство состо 
ит в том, что вместе с программами Adobe Photoshop и PageMakei 
она образует законченное трио приложений, достаточных дл 
выполнения компьютерной верстки полиграфических изданий 
разработки сложных документов. Эти приложения выполнены 
едином стиле, используют похожие интерфейсы и инструменты 
позволяют применять одинаковые приемы и навыки и безошибоч 
но экспортируют и импортируют созданные объекты между собо 
Дополнительным преимуществом Adobe Illustrator 7.0 являет 
тот факт, что этот векторный редактор имеет версию на русско 
языке.
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Векторный редактор M acromedia Freehand 8 .0
Этот чрезвычайно удобный векторный редактор, дружественный 
и интуитивно понятный, является самым удачным выбором для 
начинающих. Программа отличается простотой системы управле
ния и высоким быстродействием. С ее помощью можно работать на 
таких компьютерах, на которых использование других средств век
торной графики превращается в мучительный процесс. Несмотря 
на простоту системы управления, инструментальные средства 
Macromedia Freehand достаточны для разработки весьма сложных 
документов и лишь на очень высоком уровне сложности уступают 
средствам Adobe Illustrator и CorelDraw. Программу Macromedia 
Freehand удобно использовать при работе с любыми системами 
компьютерной верстки, но специально адаптирована она для сис
темы QuarkXPress.

Векторный редактор CorelDraw (версии от 5.0 до 8.0)
Редакторы векторной графики Adobe Illustrator и Macromedia 
Freehand довольно долго (до 1995 г.) оставались средствами для 
работы на компьютерах Macintosh. Их развитие на платформе 
IBM PC отставало от необходимых требований, поэтому на этой 
платформе исторически сложилось преимущество редактора 
CorelDraw, особенно в России, где в отличие от прочих стран раз- 
нитие платформы IBM PC значительно опережает платформу 
Macintosh. В настоящее время положение выравнивается. 
И Adobe Illustrator, и Macromedia Freehand имеют мощные и надеж
ные версии для IBM PC, и популярность CorelDraw постепенно 
снижается.

К преимуществам этого редактора относят развитую систему управ- 
чения и богатство средств настройки инструментов. Наиболее 
сложные композиции, близкие к художественным произведениям, 
получают средствами именно этого редактора, хотя за богатство 
нозможностей приходится расплачиваться. В CorelDraw система 
управления сложнее, чем в других векторных редакторах, и интер
фейс не столь интуитивен. Изучение CorelDraw представляет более 
июжную задачу, чем изучение Adobe Illustrator или Macromedia 
Freehand.
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Основные понятия векторной графики
Независимо от выбора векторного редактора основные понятия, 
с которыми приходится иметь дело в практической работе, одни 
и те же. Рассматривая эти понятия, мы приводим в скобках их 
английские эквиваленты, поскольку не все векторные редакторы 
имеют версии на русском языке.

1. Основным объектом векторной графики является линия (неваж
но какая). В некоторых редакторах ее называют кривой (curve). 
При этом прямая (line) рассматривается как частный случай 
кривой. В некоторых программах вместо понятия кривая исполь
зуется понятие контур (path). По-видимому, понятие контур 
наиболее адекватно отражает суть, поскольку контур может 
быть и прямой, и кривой, и фигурой, и ломаной. Далее мы 
будем придерживаться термина контур.

2. Каждый контур может иметь две или более опорных точек. 
В некоторых редакторах их также называют узлами (nodes).

3. Элемент контура, заключенный между двумя опорными точка
ми, называется сегментом контура. Если контур имеет более 
двух опорных точек, то он состоит из нескольких сегментов. 
Форму контура изменяют перемещением опорных точек, изме
нением их свойств, добавлением новых опорных точек или 
удалением части опорных точек контура.

4. Контур может быть открытым или замкнутым. Если последняя 
опорная точка контура одновременно является и его первой 
точкой (простого геометрического совпадения этих точек 
недостаточно), то контур считается замкнутым. В противном 
случае он открыт. Свойства замкнутых и открытых контуров 
различаются.

5. Контур является элементарным графическим объектом. Из 
контуров можно создавать новые объекты или их группы. 
С несколькими контурами можно выполнить операции группи
рования, комбинирования и объединения. Эти операции образуют, 
соответственно: группу объектов, составной контур или новый 
контур. В операции группирования каждый контур группы сохра
няет свои опорные точки и свойства. В операции комбинировании 
контуры сохраняют свои опорные точки, но свойства состав
ного контура становятся новыми. В операции объединения обра
зуются новые опорные точки и изменяются свойства исходных 
объектов.
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Сравнение операций с контурами в векторных редакторах 
Adobe Illustrator, Macromedia Freehand и CorelDraw

Adobe
Illustrator

Macromedia
Freehand

CorelDraw

Группиро
вание
объектов

Прямая
команда

Обьект► 
Сгруппировать

Modify ► Group Arrange ► Group

Результат Образуется группа объектов, сохраняющих свои 
исходные свойства. С группой можно работать 
как с единым целым

Обратная
команда

Обьект► 
Разгруп
пировать

Modify ► 
Ungroup

Arrange ► 
Ungroup

Комбини
рование
объектов

Прямая
команда

Обьект ► 
Составной 
контур ► 
Образовать

Modify ► Join Arrange ► 
Combine

Результат Образуется
составной
объект со
свойствами
нижнего
объекта

Образуется
составной
обьект со
свойствами
верхнего
объекта

Образуется
составной
обьект со
свойствами
обьекта,
выделенного
последним

Обратная
команда

Объект ► 
Составной 
контур ► 
Отменить

Modify ► Split Arrange ► 
Break Apart

Объеди
нение
контуров

Прямая
команда

Обьект ► 
Обработка 
контуров ►...

Modify ► 
Combine ► ...

Arrange ►
W e ld /T r im /
Intersection

Результат Образуется новый объект. Томки пересечения 
исходных объектов образуют новые опорные 
точки
Свойства
нового объекта
повторяют
свойства
верхнего
объекта

Свойства
нового объекта
повторяют
свойства
верхнего
объекта

Свойства
нового обьекта
повторяют
свойства
обьекта,
выделенного
последним

Обратная
команда

Нет Нет Нет
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Свойства объектов векторной графики
Из общего курса информатики мы знаем, что все объекты имеют 
свойства. Более того, все объекты различимы по своим свойствам, 
а изменение свойств ведет к изменению объекта.

1. Параметры обводки. Из курса геометрии известно, что в понятии 
линии ничего не сказано о ее толщине. Считается, что линия 
не имеет толщины. Это же справедливо и для контуров в вектор
ной графике. Работая с контурами, мы можем представлять их 
как линии, не имеющие ни толщины, ни цвета. Однако когда 
дело доходит до получения готового рисунка, мы можем 
вспомнить (там, где нам это нужно), что такие параметры у 
линии могут быть, и назначить их. Одновременно можно задать 
тип линии (сплошная, пунктирная, штрих-пунктирная и т. п.) 
и форму ее концов. К свойствам контура относится также и вид 
стрелки (или ее отсутствие), которой заканчивается линия. Все 
эти параметры называются параметрами обводки. Изменяя 
свойство обводки, мы управляем тем, как будет отображаться 
контур.

2. Свойство заливки. Мы уже говорили о том, что контуры бывают 
замкнутыми и открытыми. В большинстве редакторов векторной 
графики замкнутые контуры обладают особым свойством — 
заливкой. При создании замкнутого контура его внутренняя 
область автоматически заливается в соответствии с текущими 
установками параметров заливки.

3. Параметры заливки. Основным параметром заливки является 
информация о том, чем заливается контур. Это важно, посколь
ку существуют несколько типов заливки:

•  заливка основным цветом (внутренняя область контура закра
шивается одним избранным цветом);

•  градиентная заливка (в качестве параметров заливки назнача
ются два цвета и выбирается метод плавного перехода одного 
цвета в другой);

•  текстурная заливка (внутренняя область контура покрывается 
одним узором с регулярной структурой);

•  заливка изображением-картой (в качестве параметра выступает 
адрес файла растрового изображения, которое используется в 
качестве заполнителя). Такое растровое изображение называ
ют картой. Этот метод заливки есть не во всех редакторах.
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Средства работы с векторной графикой

В векторной графике параметрами 
обводки контуров являются: цвет, 
толщина, тип линии, тип концов линии

Концевые и сопряженные 
опорные точки могут иметь 
разные свойства закругления

Векторный редактор Adobe 
Illustrator отличается от прочих 
тем, что в нем свойством 
заливки могут обладать и 
открытые контуры. Если это 
свойство задано, то последняя 
точка контура условно 
соединяется с первой и 
образовавшийся 
квазизамкнутый контур 
заливается

Векторный редактор 
CorelDraw отличается 
многообразием фоновых 
заливок. Самое интересное 
,включается в том, что 
различные узоры, 
ммалогичные 
представленному 
на рисунке, генерируются 
программой автоматически. 
Их количество практически 
ноисчерпаемо
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22. Векторный редактор 
Adobe Illustrator

В обширном классе векторных графических редакторов особой 
популярностью пользуется программа Illustrator компании Adobe. 
В настоящее время в эксплуатации находится версия 7.0 этой 
программы. Для учебно-методических целей эта версия представ
ляет особый интерес, поскольку она имеет русскоязычный аналог. 
На примере этой популярной программы мы рассмотрим приемы 
работы с векторными графическими редакторами.

... Обратите внимание, что большая часть рассказанного здесь отно 
сится и к редактору CorelDraw, и к редактору Macromedia FreeHand, 
Конкретные команды и элементы управления в разных программах 
различаются, но понятия, принципы и приемы сохраняются.

Интерфейс программы
Основные элементы управления программы сосредоточены 
в строке меню, на панели инструментов и в инструментальных 
палитрах. Основную же часть окна составляет рабочая область.

Создание нового документа
1. На рабочей области представлена рабочая страница, хотя изо

бражение совсем не обязательно располагать только на ней 
Считайте, что страница — это не более, чем ориентир. Можно 
создавать объекты хоть на странице, хоть вне ее, а потом пере
мещать их в нужное место.

2. Страницу создают командой Файл > Новый. При этом создается 
страница принятого по умолчанию формата. После этого уже 
можно приступать к работе.

3. Параметры страницы можно просмотреть и изменить в диалого 
вом окне Параметры документа, которое открывают командой 
Файл ► Параметры документа.

4. Если нужно применить нестандартный формат, то в раскрывай 
щемся списке Формат выбирают пункт Заказной, после ч ет  
задают его размер.

5. Единицу измерения выбирают в раскрывающемся списке Едк 
ницы. В России принято использовать миллиметры, а в англе 
язычных странах — дюймы.
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Панель
инструментов

Строка
меню

Рабочая
область

Инструментальные
палитры

Параметры документа

Монтажная область

-  Формат; !Д4 Ширина. 1210 mm
Ш"

Единицы: (Миплиметры §ысота (297 г

 ̂ I—иР  По размеру ̂ границы Ориентация |[Й)

Отменить

Принтер..

Просмотр -------^ ~

Г7 Показывать и печатать узоры 

Г~ Подзывать помеленные EPS

j i Одна полная страница 

I С  Несколько полных страниц 

С Печатке области страниц

Контуры--------------------------- ***— ------------------------------— ----------

Разрешение: [ббб dpi Г* Разбивка сложных контуров

Варианты...............................................................

р  Использовать растр принтера по умолчанию 

Г* Совместимая печать градиентов
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Инструменты редактора Illustrator
Панель инструментов является основным средством для создания
рисунков. Основные инструменты панели составляют пять групп
значков.

1. В первую группу входят значки инструментов выделения объек
тов. Инструментом Выделение выделяют объекты целиком (для 
этого надо щелкнуть на контуре или обвести рамку вокруг 
выделяемого объекта). Инструментом Частичное выделение 
выделяют часть контура, например один из сегментов или одну 
опорную точку. При нажатой клавише SHIFT этими инструмен
тами выбирают несколько объектов или их элементов.

2. Группа инструментов, предназначенных для рисования, включа
ет такие традиционные инструменты, как Эллипс и Прямоуголь
ник. Инструмент Карандаш служит для создания контуров 
произвольной формы (опорные точки в них расставляются 
автоматически). Перо — основной инструмент программы. 
Оно служит для создания прямолинейных и криволинейных 
сегментов (опорные точки расставляет сам пользователь). Инст
румент Текст применяют для создания текстовых объектов. 
Очень важен инструмент Ножницы. Он необходим для деления 
контуров. В тех местах контура, на которых происходит щелчок, 
образуются пары концевых точек, и текущий контур распада
ется на независимые объекты.

3. Инструменты третьей группы предназначены для манипуляций 
с выделенными объектами. Действие инструментов Поворот, 
Наклон, Размер и Зеркало очевидно из их названия.

4. Четвертая группа включает инструменты Превращение и 
Диаграмма. Инструмент Превращение представляет группу 
альтернативных инструментов для выполнения трансформаций 
объектов (превращений объектов одной формы в объекты другой 
формы с сохранением всех промежуточных объектов, возни
кающих на этапах трансформации). Инструмент Диаграмм;! 
представляет обширную группу альтернативных инструментов 
деловой графики для построения диаграмм.

5. Последнюю группу составляют дополнительные инструменты 
управления просмотром (Масштаб, Рука, Линейка), инструмент 
для выбора цвета по образцу (Пипетка), а также средства для 
заливки контуров (Заливка и Градиент).
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Особенностью панели инструментов Adobe Illustrator является нали- 
' / J  чие альтернативных инструментов. Значки таких инструментов имеют 

&  специальную метку в виде маленького треугольника. Задержите 
указатель мыши на значке при нажатой кнопке мыши, и откроется 
линейка с дополнительными инструментами.

V й + т щ

© о ☆ ( 5 4  -

V /

.. - < •

гжVi

а  л

Выделение -  ■ 1̂ | J- -
• •••••• Перо

•  ••Эллипс
• Карандаш 
•••Поворот

Зеркало
- Р Щ -
-Ш Ш -

• Превращение ■
Линейка ■ 
Заливка•

• Рука *

Цвет заливки■

-в н
- щ т -
- w -

□  а р

Ч

Частичное выделение 
Текст •••
Прямоугольник
Ножницы..........
Размер..............
Наклон

} -Диаграмма.......
Г радиент 
Пипетка 
Масштаб

• Цвет контура

ЗК 4
N

п о и ©

и

* И

о .

' I  т  Ш ^ Н Т Ц Ш К !

п .

§ < »
1 И н с т р у м е н т  'Т е к с т  в д о л ь  к о н т у р а '  ( Т ) |

Чтобы определить 
назначение 
инструмента, 
задержите указатель 
над интересующим 
инструментом — 
через секунду 
появится 
всплывающая 
подсказка
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Инструментальные палитры
Как и в ранее рассмотренном растровом редакторе Adobe Photo
shop, в векторном редакторе Adobe Illustrator используются па
литры — диалоговые окна особого вида. Палитры служат для 
настройки действия основных инструментов. Аналогичные эле
менты управления есть и в других векторных редакторах. Так, 
например, в программе M acromedia Freehand эти функции 
выполняют специальные диалоговые окна, называемые инспекто
рами ( Inspectors), а в программе CorelDraw их называют свитками, 
скатками или RollUp-окнами (Roll-Ups).

1. Векторный редактор Adobe Illustrator имеет тринадцать палитр. 
Разумеется, ни для какой работы не надо держать на экране 
все палитры одновременно. Палитры сворачивают щелчком на 
сворачивающей кнопке или закрывают щелчком на закрываю
щей кнопке.

2. Временно скрыть все открытые палитры вместе с панелью инст
рументов можно клавишей TAB. Повторным нажатием этой 
клавиши палитры возвращают на экран. Чтобы скрыть палитры, 
но оставить панель инструментов, используют комбинацию 
SHIFT+TAB.

3. Восемь палитр предназначены для работы с графикой (Линия, 
Синтез, Каталог, Градиент, Трансформирование, Выравнивание, 
Атрибуты и Слои). Эти палитры открывают пунктами Показать 
в меню Окно.

4. Четыре палитры предназначены для работы с текстовыми объек
тами (Символ, Абзац, ММ-дизайн и Линейка табуляции). Эти 
палитры открывают включением соответствующих пунктов в 
меню Текст.

5. Информационную палитру Инфо применяют как в работе с 
графикой, так и с текстом. Ее открывают командой Показать в 
меню Окно.

6. Некоторые палитры имеют кнопку с треугольную стрелкой, 
открывающую дополнительное контекстное меню, с помощью 
которого можно расширить возможности палитры.

7. Некоторые палитры имеют командные кнопки и другие элемен
ты управления. Их назначение поясняет всплывающая под
сказка, которая возникает при задержке указателя мыши над 
интересующим элементом.
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2 Ш П Ш .
Position

Hr- ?rj mm 
v|&® fjmm 
|x  Relative Po*Aon S

Apply To Duplicate

Apply

S B
Add New

Add Preset
Create

PuUy

Г  Keep Lines

Свернутое
окно

В программе CorelDraw 
используются RollUp-окна. Они 
имеют сворачивающую кнопку 
в правом верхнем углу. Щелчок 
на ней сворачивает окно

д и и д щ
о ^ |и |а |о

рзj Basic 

Ш  Black

Г CvetpiK
it fd lh  jo 3528 _ * j

C a p :  ( в  < = ) | E l |

Mier Ernr }3 8637

“3I No dash 

Arrowhead*

| None jJ jN o n e

Colors |  Style* \  Lav***

lijgSKZJl*
J While 
I  Black 
|  Registralion

В программе Macromedia Freehand 
оформление диалоговых 
окон-инспекторов традиционно и 
соответствует системе Windows 95

Восстанавливающая 
кнопка

| Линия X

Толщин* 1;й 1 р* 2 1

Закрывающая
"кнопка

■Сворачивающая кнопка

Показать параметры

Толщина:f5 J T p t Т ]  КснцыЦ е ! ( £ | Е 1 

С резание .^  4 » Стыки- 

Г  Пунктирная

a w  п к я  liiwiis д а за  luipx/: msos

В программе Adobe Illustrator 
тринадцать инструментальных 
палитр, но держать их все на экране 
нерационально. Палитру 
сворачивают щелчком 
на сворачивающей кнопке.
Если щелкнуть на треугольной 
стрелке и выбрать пункт 
Показать параметры, появляются 
дополнительные элементы 
управления

2 9 9



Функции палитр
В практической работе по созданию векторных иллюстраций
наиболее часто приходится пользоваться палитрами Линия, Каталог
и Синтез.

1. Палитра Линия служит для задания свойств контуров.

2. Значение, заданное в поле Толщина, определяет толщину 
линии и измеряется в пунктах. (Считайте условно, что пункт — 
это треть миллиметра). Параметр Концы определяет способ 
оформления концевых опорных точек контура, а параметр 
Стыки — свойства промежуточных опорных точек.

3. Существует два вида опорных точек: гладкие и угловые. Они 
по-разному ведут себя, когда в опорной точке сопрягаются 
два сегмента. Гладкие опорные точки обеспечивают плавный 
переход одной кривой в другую (обеспечивается совпадение 
касательных). Угловые точки не обеспечивают плавного пере
хода.

4. При сопряжении широких линий под острым углом длина 
области стыка может быть больше ширины линии. Параметром 
Срезание задают отношение между этими параметрами, при 
превышении которого стык отображается срезанным.

5. При необходимости линию можно сделать пунктирной или 
штрих-пунктирной. Для этого устанавливают флажок Пунктир
ная. Параметры линии задают в полях Штрих и Зазор.

6. Палитра Каталог служит для быстрого выбора параметров 
заливки контуров из готовых образцов.

7. Командными кнопками в нижней части палитры выбирают 
нужную группу образцов: Образцы цветов, Образцы градиен
тов и Образцы орнаментов (текстурных заливок).

8. Кнопкой Новый образец создают новый образец цвета, равный 
текущему основному цвету рисунка.

9. Выбор произвольного текущего цвета производят в палитре 
Синтез. Настройку цвета выполняют синтезом из нескольких 
составляющих. Если известны числовые значения компонентой 
цвета, их можно ввести в соответствующие поля. Если компо
ненты неизвестны, цвета настраивают перемещением движков.

10. Выбор цветовой модели делают в дополнительном окне, 
открывающемся щелчком на кнопке с треугольной стрелкой.
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Палитры Adobe Illustrator 7.0
Палитра Назначение

Инфо Отображает координаты указателя, линейные и угловые 
размеры обьектов и другие числовые данные

Линия Содержит элементы управления для задания параметров 
обводки и других свойств контура

Каталог Содержит набор образцов основных цветов, текстурных 
узоров (орнаментов] и градиентных заполнителей 
для задания параметров заливки, а также элементы 
управления для создания новых и редактирования 
готовых образцов

Г радиент Содержит элементы управления, изменяющие 
параметры градиентной заливки контура

Трансформи
рование

Содержит элементы управления для изменения 
местоположения, линейных размеров и угла поворота 
выделенного объекта

Атрибуты Позволяет присвоить дополнительные атрибуты 
объектам, например текстовый комментарий или 
URL-адрес гиперссылки, по которому произойдет 
переход к Web-странице Интернета при щелчке 
на данном объекте

Синтез Служит для создания цветовых оттенков и изменения 
цветовой модели (RGB, CMYK или HSB)

Выравнивание Применяется для выравнивания или равномерного 
распределения нескольких выделенных объектов друг 
относительно друга

Слои Позволяет создавать новые слои и управлять переходом 
между слоями

Символ Обычное средство выбора шрифта и настройки его 
параметров

Абзац Содержит элементы управления форматированием 
абзаца (метод выравнивания и прочее]

ММ-дизайн Специальное средство редактирования специальных 
шрифтов типа Multiple Master

Линейка
табуляции

Применяется для работы с табулированным текстом

3 0 1



Свойства палитр

Несмотря на внешнюю похожесть инструментальных палитр в 
редакторах Adobe Photoshop и Adobe Illustrator, палитры векторно
го редактора обладают более совершенными свойствами. Эти свой
ства надо знать, поскольку они во многом определяют удобство 
работы и вляют на эффективность труда.

1. Прежде всего, все палитры обладают свойством «притяжения» 
друг к другу и к границам рабочей области. Совсем нетрудно 
перетащить палитру, подхватив ее за строку заголовка и точно 
пристроить к другой палитре. Когда палитры оказываются на 
небольшом расстоянии друг от друга, происходит захват и при
тягивание.

2. Палитры можно перетаскивать не только за строку заголовка, но 
и за корешок вкладки. При этом их поведение становится дру
гим. Комбинированную палитру, имеющую несколько вкладок, 
можно разобрать на несколько самостоятельных палитр, пере
таскивая их за корешки вкладок. И наоборот, из вкладок отдель
ных палитр можно сформировать комбинированную палитру.

3. Перетаскивая палитры за корешок, можно компоновать ком
плексные палитры из отдельных палитр. Для этого надо ввести 
одну палитру в область другой палитры и отпустить ее в тот 
момент, когда во второй палитре образуется прямоугольная 
серая рамка. Комплексные палитры могут содержать много вкла
док и при этом занимать не слишком много места на экране.

4. Новинкой Adobe Illustrator является свойство стыковки палитр. 
В этом случае разные палитры стыкуются друг с другом таким 
образом, что при этом образуется группа, с которой можно рабо
тать как с одним цельным объектом.

Стыковка палитр, как и их объединение, происходит при пере 
таскивании за корешок вкладки. Для стыковки нужно подвести 
одну палитру к нижнему краю другой и отпустить ее в тот мо 
мент, когда у нижнего края рамки второй палитры образуется 
широкая серая полоса. Этот момент наступает при пересечении 
указателем мыши нижнего края рамки.

Состыкованные палитры можно перемещать за строку заголов 
ка или разбирать на составляющие тем же приемом перетаски
вания за корешок вкладки.
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Выравнивание \
Выровнять объекты:

п а а в в а
Распределить объекты

| И и * < Г \ ________________________

X; -1626pi Ш: Opt 

Y: 633 pt В: Opt

Перетаскивание палитры 
за строку заголовка

| Инфо. N  Выравннванне\'”'-'г'................ .
РьГовнять объекты: г х..........................

1 1 1 ^ 1  L i i i J  1 f a - l
> Распределить объекты: f a m

] •  Трэне форнированне\

........Т ....... .... род ...АГ)Ор1 l i t  jOpt

v : jo p i В: jOpt

л-, lo

X: -1239 pt 

Y: 702 р!

Ш: 0р( 
В: 0 pt

| Н ы р э в и н в а н н е  4

Выровнять объекты: 

Распределить объекты

Перетаскивание палитры 
за корешок вкладки

Стыковка палитр 
(перетаскиванием 
за корешок вкладки)

щ
»»[• Тр эн с ♦  о р ннр о в а ни е \

К  jOpI 

У :[0 7 Г

A:W~

111: jcTpT"

В: fO p i~
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23. Приемы создания изображений

Создание простейших объектов
Поскольку в векторной графике все изображения состоят из про
стейших объектов, работу с новым изображением начинают с 
создания простейших объектов.

Прямая линия

Для создания прямых линий служит инструмент Перо. Первым 
щелчком задают начальную опорную точку, вторым и последую
щими щелчками создают новые опорные точки и сегменты, их 
соединяющие. Протягивать инструмент не надо, поскольку при 
протягивании образуются криволинейные сегменты.

Если подвести инструмент к начальной точке контура, рядом с 
указателем появляется небольшой кружок. Щелчок в этот момент 
позволяет сделать контур замкнутым.

Инструментом Перо можно нарисовать несколько контуров за 
один прием. Перед переходом к следующему контуру следует 
щелкнуть при нажатой клавише CTRL где-нибудь на свободном 
месте.

Я Чтобы зафиксировать направление линии (с точностью до 45°), 
следует при рисовании удерживать в нажатом положении клавишу 
SHIFT.

Окружность, эллипс

Эти объекты создают инструментом Эллипс методом протягивания. 
Настройку свойства обводки производят в палитре Линия. Вместо 
эллипса рисуется правильная окружность, если при рисовании 
удерживать в нажатом положении клавишу SHIFT.

При обычном рисовании надо учесть, что координаты начальной 
точки не являются координатами центра эллипса, а лежат на 
линии. Во многих случаях это весьма неудобно. Прием рисования 
фигуры «от центра» выполняют при нажатой клавише ALT или с 
помощью альтернативного инструмента Эллипс от центра. Д |н 
получения правильной окружности «от центра» можно использо
вать комбинацию ALT+SHIFT.
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Л и н и я \

Небольшой кружок 
рядом с инструментом 
показывает, что при 
следующем щелчке 
контур замкнется

Т о я щ ш а Щ м  .  1 К о н и ь с П Ц П !

C p rs s tw e g p  я

Г" Пики*"»* —-—---------  ------1

..*»» щгш згкс акр» ursg

В палитре Линия можно задать толщину линии и тип узловых точек: 
концевых и стыков. Цвета линии и заливки задаются на панели 
инструментов

Ж .
\

•V /

Обычно начальная точка эллипса 
лежит на пинии

Правильную окружность получают 
с помощью клавиши SHIFT

Для рисования эллипса «от центра» 
используют клавишу ALT
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Многоугольник, звезда, спираль

Инструменты для создания этих объектов альтернативны инстру
менту Эллипс. Следует щелкнуть на значке инструмента и подо
ждать около секунды, пока появится линейка с альтернативным 
набором инструментов.
Рисование многоугольника, звезды и спирали выполняют приемом 
протягивания мыши. Исходная точка является центром фигуры. 
Особое внимание следует обратить на тот факт, что пока кнопка 
мыши остается нажатой, с помощью клавиш управления курсором 
ВВЕРХ и ВНИЗ можно изменять основной параметр фигуры. (Для 
правильного многоугольника основным параметром является 
число вершин (сторон). Для звезды это число ее лучей, а для спи
рали — ее шаг.

•» Фрагмент спирали с большим шагом можно рассматривать при
близительно как дугу окружности. Этим приемом пользуются для
рисования дуг.

Прямоугольник
Инструмент Прямоугольник также имеет альтернативный набор 
инструментов, позволяющих создавать прямоугольники со скруг
ленными углами и прямоугольники «от центра». Обратите внима
ние на то, что если обычный прямоугольник представляет собой 
замкнутый контур из четырех сегментов с четырьмя опорными 
точками (по вершинам фигуры), то прямоугольник со скруглен
ными углами имеет восемь сегментов и восемь опорных точек. 
При этом опорные точки скругленного прямоугольника являются 
гладкими, а не угловыми, как в обычном прямоугольнике.

Применение инструмента без протягивания
Какой бы инструмент ни был использован (прямоугольник, 
скругленный прямоугольник, эллипс, звезда, правильный много
угольник, спираль и прочие), есть ряд параметров, изменением 
которых можно изменять форму фигуры. Если при рисовании 
фигур применять не протягивание, а только щелчок, то в открыв
шемся диалоговом окне можно задать параметры фигуры. Так, 
например, для звезды это количество лучей и радиусы внутреннем 
и внешней окружностей, на которые опираются лучи.

Если вам не нравится, что параметры контура измеряются в пунктах,

единицы измерения выполняют в диалоговом окне Параметры доку 
мента (Файл ► Параметры документа ► Единицы измерения).

выберите другую единицу измерения, например миллиметры. Выбор
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Многоугольник, звезда и спираль 
строятся протягиванием от центра. 
Прямоугольники — протягиванием 
по диагонали

Диалоговое окно, возникающее 
при использовании инструмента 
без протягивания

!Звезда

г Варианты ------------— — ■

Рааиус1: |35 mm L "Ж П 1

Рааиус2 117 mm Отменить j
| Число лучей. j-~ j?
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Для создания контуров произвольной формы используюI ММ. I 
мент Карандаш и альтернативный ему инструмент Кисп, I'u h i  

между ними в том, что инструмент Кисть создает замкнуты!! > 
тур, состоящий из внешнего и внутреннего контуром, миЩ 
которыми выполняется автоматическая заливка.

Контур произвольной формы состоит из произвольных СП Ml'lll 
Опорные точки контура программа проставляет автомл i ичп mi 
далеко не всегда делает это рационально. Чем больше е н м и  
(опорных точек) в контуре, тем труднее математическая о0|*й®| 
контура, тем выше требования к аппаратному обеспечении) и 
ниже эффективность работы.

А , Использование инструментов свободного рисования явлиип ч i

Г  исключением, чем правилом. Всюду, где можно, следуш прим 
инструмент Перо. Другие приемы получения векторнши и м и  
включают векторизацию текстовых объектов или вон т р и )  
растрового оригинала (об этом мы расскажем ниже). Кинг;фу 
свободного рисования прибегают весьма редко.

Криволинейный контур

Инструментом Перо можно создавать кривые первого, hi<«|н*| 
третьего порядка. Прием создания кривой состоит в серии шрмЧ 
и протягиваний мыши. Количество щелчков задает к е п и  
опорных точек, а количество протягиваний задает порядок i* pH

1. Щелчок + щелчок =  прямая линия (кривая первого пирн

2. Щелчок + протягивание + щелчок = кривая второю im i  

(без точек перегиба).

3. Щелчок + протягивание + щелчок + протягивание -  * 
третьего порядка с одной точкой перегиба.

Выделив опорную точку инструментом Частичное и ы д о м  
можно корректировать форму кривой. Формой криммч 
управляют с помощью вспомогательных касательных гн/ 
щихлиний. Точки на касательных, за которые производя! щи 
вание управляющей линии, называются управляющими ми/щ

Построение кривых — самая распространенная оперли мм 
работе с векторной графикой. Ее надо отработать спепнпм

Контур произвольной формы
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Ц  Untitled a il 1 <\OOZ>

2 щелчок

1 щелчок

1 щелчок 2 щелчок

1 щелчок 2 щелчок

ТолшнижрЗ'э р* I I  концы!  fi(£l El 
CWWHfefgj? к С|ы«и:}'̂ Щ(вЧ
Г* Пунктирная ----—--у..... ... ....~|

zk-Ш штщ :•'■ ••

Построение кривых первого, второго и третьего порядка

Приемы создания кривых абсолютно одинаковы в редакторах Adobe 
Illustrator, Marcomedia Freehand и Corel Draw. Освойте их один раз, 

> и далее сможете пользоваться ими всю жизнь, работая с любым 
векторным редактором.
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Редактирование контуров

Перемещение опорных точек

Форму контура нетрудно изменить, перемещая одну или несколь
ко его опорных точек. Перемещаемые точки предварительно 
выделяют инструментом Частичное выделение.

Изменение свойств опорных точек

Мы уже говорили, что опорные точки могут быть гладкими или 
угловыми. В первом случае они обеспечивают плавный переход 
одного сегмента в другой, а во втором случае образуют четкий 
угол. Гладкие опорные точки могут быть симметричными, если 
обе управляющие линии имеют одинаковую длину.

Изменяют свойство точек с помощью инструмента Преобразовать 
опорную точку, который находится в группе инструментов 
Перо. Щелчок на опорной точке превращает ее в угловую
точку, а щелчок с протягиванием — в симметричную. Дальнейшее 
перемещение управляющей линии этим инструментом позволяет 
создать угловую точку с требуемой кривизной смежных участков 
контура.

Временно вызвать инструмент для изменения опорных точек можно 
при использовании инструмента Перо. Для этого надо удерживать 
нажатой клавишу ALT.

Создание опорных точек

Если контур имеет недостаточную кривизну, на нем можно поста
вить дополнительные опорные точки. Для этого служит инструмент 
Добавить опорную точку (он находится в группе Перо). Получен
ные опорные точки можно перемещать, а с помощью 
управляющих линий можно менять кривизну сегментов, 
сопрягающихся в этих точках.

Удаление опорных точек

Если контур имеет лишние опорные точки (особенно часто это 
происходит в результате применения инструментов свободного 
рисования Кисть и Карандаш), их целесообразно ликвидировать. 
Для этого служит инструмент Удалить опорную точку (груп- гх л  
па Перо). При таком удалении опорной точки контур не -H J 
разрывается, а сглаживается, поскольку две опорные точки, сосед
ние с удаляемой, сопрягаются между собой новым сегментом.
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Гладкая
опорная
тонка

Угловая
опорная
точка

Инструмент 
Добавить 
опорную точку

Удалить 
опорную точку

Инструмент 
-Преобразовать 
опорную точку

Симметричная 
опорная точка

Инструмент
Частичное
выделение

Полезные советы

Изменением свойств опорных точек часто пользуются профессионалы. Так, 
например, можно не рисовать кривые Безье инструментом Перо, а вместо 
этого провести прямые сегменты. После этого преобразуют угловые точки 
контура в гладкие — в этот момент у опорных точек появляются управляю
щие линии. Растягивая и наклоняя эти линии, задают такую форму кривой, 
какую необходимо.

При неаккуратном использовании инструмента Перо могут образовываться 
гак называемые изолированные опорные точки. Это отдельно стоящие точки, 
не входящие ни в один из контуров. Сами они объектами не являются, 
поскольку простейший объект в векторной графике — это контур. Глобальное 
удаление невидимых объектов (отдельные точки, контура без заливки и окон- 
туривающей линии, пустые текстовые объекты) можно выполнить позже 
командой Объект ► Контур ► Вычистить.
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Обработка замкнутых контуров

В векторных редакторах замкнутые контуры обладают особыми 
свойствами. Теоретически считается, что замкнутый контур — 
это единственный вид контура, обладающий свойством заливки, 
хотя редактор Adobe Illustrator является исключением. В нем 
заливаются и открытые контуры, хотя это происходит условно 
(путем проведения фиктивного сегмента между конечным и 
начальным узлами контура).

1. Простейший способ создания замкнутого контура регулярной 
формы состоит в использовании соответствующего инструмента 
(Эллипс, Прямоугольник и т. п.). Замкнутый контур можно пра
вить, перемещая опорные точки, если предварительно выделить 
их инструментом Частичное выделение.

2. Замкнутый контур произвольной формы можно создать инстру
ментами Перо или Карандаш. В этом случае при наведении 
инструмента в область, расположенную вблизи начальной 
опорной точки, изменяется форма указателя, что свидетельству
ет о возможности замыкания контура щелчком кнопки мыши.

3. Открытый контур можно преобразовать в замкнутый командой 
Объект ► Контур ► Соединить. По этой команде начальная и 
конечная опорные точки соединяются дополнительным сегмен
том в виде прямой линии с угловыми опорными точками.

Размыкание замкнутого контура

4. Размыкание замкнутого контура необходимо, если надо вырезать 
фрагмент контура, например дугу из окружности. Размыкание 
выполняют инструментом Ножницы. В том месте контура, где 
происходит щелчок «ножницами», образуется пара несвя
занных между собой опорных точек. Очевидно, что при
вырезании дуги из окружности надо воспользоваться ножни
цами дважды (на каждом конце дуги).

Разбиение замкнутого контура

выполняют инструментом

Ш
Разбиение замкнутого контура выполняют инструментом Нож 
(альтернативен инструменту Ножницы). Линия, проведен
ная «ножом», разрезает контур на два контура. Чтобы 
работать с ними порознь, их надо выделить инструментом 
Частичное выделение.
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Заливка контуров

Режимы заливки

В редакторе Adobe Illustrator существуют три режима заливки:

•  сплошная заливка (одним цветом);

•  градиентная заливка (с плавным переходом между цветами);

•  декоративная заливка (заполнение контура избранным узором). 

Для заливки целесообразно иметь на экране три палитры:

•  Синтез (для выбора цвета);

•  Градиент (для создания градиентных растяжек);

•  Каталог (для выбора и сохранения образцов).

Для выбора режима заливки используют кнопочную панель, 
находящуюся под панелью инструментов. Она имеет три кнопки 
режима заливки: Цвет, Градиент и Без атрибута. Заливка нового 
объекта выполняется согласно установленному в панели индика
торов цвету и режиму.

Сплошная заливка

1. Для сплошной заливки контура одним избранным цветом сле
дует включить кнопку механизма заливки Цвет и выбрать цвет 
на цветовой линейке в палитре Синтез или установить цвет 
регулировкой движков палитры Синтез. Все выделенные в дан
ный момент контуры будут заполнены избранным цветом.

2. Если необходимый цвет был создан ранее и присутствует в 
палитре Каталог, его можно выбрать одним щелчком на образце. 
Если цвет создается впервые и заслуживает сохранения, его 
перетаскивают в палитру Каталог с палитры инструментов или 
из палитры Синтез.

3. Для отказа от заливки следует включить кнопку механизма 
заливки Без атрибута.

Градиентная заливка

4. Для градиентной заливки контура несколькими цветами с 
заданным переходом между ними следует включить индикатор 
механизма заливки Градиент и выбрать готовый образец it 
палитре Каталог.
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1. Градиентные растяжки создают с помощью палитры Градиент. 
В редакторе Adobe Illustrator реализованы два типа градиентных 
растяжек: линейная и радиальная. Выбор типа выполняют в рас
крывающемся списке Тип.

2. В поле Угол можно задать направление растяжки.

3. Основным элементом управления палитры Градиент является 
так называемая градиентная линейка. Под ней расположены мар
керы концевых цветов, а над ней — срединные маркеры.

4. Чтобы задать концевой цвет, надо выделить маркер щелчком, 
а затем в палитре Синтез щелкнуть в нужном месте на цветовой 
линейке или выставить движки цветовых компонентов так, 
чтобы получился нужный цвет. Эту операцию повторяют для 
каждого концевого маркера.

5. Перетаскиванием маркеров концевых цветов и маркера средин
ной точки задают такую градиентную растяжку, как необходимо. 
Управлять маркерами можно и при помощи поля Позиция, 
вводя значения от 0 до 100%.

6. Вряд ли удастся получить интересный градиентный эффект, 
управляя лишь двумя маркерами концевых цветов, но их можно 
сделать несколько. Для создания дополнительного маркера надо 
щелкнуть под градиентной линейкой. Концевой цвет образовав
шегося маркера задают обычным способом с помощью палитры 
Синтез.

7. При создании новых маркеров концевых цветов автоматически 
образуется дополнительный срединный маркер. Управляя тремя 
маркерами концевых цветов и двумя срединными маркерами, 
можно получать эффекты, придающие объемный вид плоским 
изображениям.

8. Созданную градиентную растяжку можно сохранить для повтор
ного использования в палитре Каталог методом перетаскивания.

9. Лишние маркеры концевых цветов удаляют путем перетаски
вания вниз за пределы палитры. Срединный маркер при этом 
удаляется автоматически.

Создание градиентной растяжки



Средства работы с векторной графикой

1 Грэднентх

Тип: (Линейный

\ В В |
Синтез \  ]►}

$ я г — —  , . = = з } 1 1 1

&

Ш Л й

В И Я В Е , р З  j l89  

^  Спектр

A do b e  Illus tra to r

Рмактнромние Q(5be..r 1 « с т  Фнпстр Просмотр й . .«  Поцошь

7^ Untilled a it 1 <100Х>

:( Градиент \

Тип j Линейный 

Утоп: [о *

Градиентная 
заливка позволяет 
придать объем 
плоским контурам

Выделение

3 1 7



Декоративная заливка

К декоративной заливке относится заливка регулярным орнамен
том (узором, текстурой). С помощью этого вида заливки объектам 
придают вид покрытия из естественного или искусственного 
материала.

1.Для создания декоративной заливки контура надо выделить 
этот контур, а затем щелчком на кнопке Показать образцы 
орнаментов (или Показать все образцы) в палитре Каталог 
открыть комплект образцов и щелкнуть на нужном образце.

2. Комплект образцов декоративных орнаментов, поставляемых с 
программой Adobe Illustrator, не отличается богатством выбора. 
Проблему нехватки образцов решают путем создания новых 
образцов.

3. Новые образцы создают обычным рисованием с помощью 
инструментов редактора. Создав образец орнамента или любой 
другой заполняющей текстуры, его выделяют и перетаскивают 
в палитру Каталог. Можно также щелкнуть на кнопке Новый 
образец в палитре Каталог.

4. В нашем примере в качестве основы декоративного заполнения 
использована текстовая надпись, расположенная под углом. 
Щелчка на этом образце достаточно, чтобы залить любой контур 
нужным текстовым сообщением.

5. При создании новых образцов декоративных орнаментов нельзя 
использовать объекты, имеющие градиентную заливку.

s Специалисты, работающие с векторной графикой в редакторо 
Ш г  CorelDraw, отмечают в качестве несомненного достоинства этого 
Ш  редактора многообразие типов растяжек для градиентной заливки и 

богатство текстур, используемых для декоративной заливки. По этим 
параметрам CorelDraw превосходит другие векторные редакторы 
Если эти свойства редактора важны, следует отдать предпочтение 
CorelDraw.
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Создание сложных контуров
Работа в векторном редакторе начинается с создания простейших 
контуров, но заканчивается она, как правило, созданием сложных 
контуров. Изображения средней сложности могут состоять из 
десятков и сотен контуров. Изображения высокой сложности 
состоят из тысяч и десятков тысяч простейших объектов. Без воз
можности объединения или группировки контуров друг с другом 
такое изображение легко «рассыплется» при неаккуратном дейст
вии, и работать с ним будет неудобно.

Группировка контуров

Эта предельно простая операция состоит в объединении двух или 
нескольких объектов (контуров) в одну группу. С полученной 
группой можно обращаться как с одним специальным объектом, 
который так и называется: группа. Группу можно перемещать, 
поворачивать, растягивать, увеличивать и выполнять с ней другие 
операции, как с единым целым.

Каждый элементарный объект (контур), входящий в группу, сохра 
няет свои свойства, оставаясь в составе группы. Напомним, что к 
этим свойствам относятся обводка и заливка. Поскольку свойства 
контуров в составе группы сохраняются, группу всегда можно 
разгруппировать и вновь работать с отдельными контурами.

Для группировки контуров их надо предварительно выделить с 
помощью инструмента Выделение. Это делают, протягивая с помо
щью мыши прямоугольную рамку, которой захватывают группиру
емые объекты. Группу объектов можно выделять отдельными 
щелчками на каждом объекте при нажатой клавише SHIFT. После 
выделения дают команду Объект ► Сгруппировать.

Две или несколько групп можно объединить в группы более высо
кого уровня и так далее. Разгруппировывают выделенную группу 
командой Объект ► Разгруппировать. Разгруппировка объектом 
происходит в обратном порядке, то есть сохраняется иерархия 
группировки.
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Объединенный контур

Объединенный контур получается в результате одной из несколь
ких операций по объединению двух или нескольких отдельных 
контуров. В результате такой операции из нескольких объектов 
получается один новый объект, обладающий свойствами самого 
верхнего из исходных объектов, участвующих в операции. Таким 
образом, свойства составляющих объектов при этом теряются 
(в отличие от операции группировки).

Для образования объединенного контура надо выделить все эле
ментарные контуры и дать какую-либо команду из меню Объект ► 
Обработка контуров. Большое количество команд в этом меню 
связано с тем, что возможны разные принципы слияния контуров.

Объединение — в результирующий контур входят все сегменты 
принадлежащие области нижнего ИЛИ верхнего контура. Под 
областью контура понимается часть плоскости, ограниченная 
контуром и расположенная внутри этого контура.

Пересечение — в результирующий контур входят все сегменты, 
принадлежащие областям нижнего И верхнего контуров.

Исключение — в результирующий контур входят все сегменты, 
принадлежащие области нижнего ИЛИ верхнего контуров, НО НЕ 
обоим контурам ОДНОВРЕМЕННО.

Минус верхний и Минус нижний — операции вырезания части 
одного контура маской другого контура.

Это не все возможные методы слияния объектов, но основные, 
используемые наиболее часто.

Я Чтобы узнать, какие свойства обводки и заливки будет иметь резуль
тирующий контур, надо знать, какой из исходных объектов находится 
сверху, а какой снизу, но это неочевидно, если объекты не перекры 
вают друг друга. Проще всего попробовать выполнить операцию 
объединения, и, если результат окажется неудовлетворительным, 
отменить операцию командой Редактирование ► Отменить.

Изменить порядок взаимного положения объектов, расположенных 
в разных слоях, можно с помощью команд меню Объект ► Монтаж. 
Например, команда Объект ► Монтаж ► На передний план одно
значно обеспечит верхнее положение для выделенного объекта.
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Составной контур — это особый вид объектов векторной графики, 
образующихся в результате операции комбинирования исходных 
контуров. От операции группировки операция комбинирования 
отличается тем, что при комбинировании исходные контуры могуг 
терять свои свойства (результирующий контур приобретает свой
ства нижнего из исходных контуров). От операции объединения 
операция комбинирования отличается тем, что в результате 
создается не новый объект (контур), а особый объект — составной 
контур. Составной контур можно впоследствии расформировать 
на исходные контуры, хотя при этом к некоторым объектам не 
вернутся их свойства.

1.Для создания составного контура надо выделить исходные 
контуры и дать команду Объект ► Составной контур ► Образо
вать. Для расформирования составного контура служит команда 
Объект ► Состаной контур ► Расформировать.

2. На бытовом языке суть создания составного контура состоит и 
вырезании «дырки в бублике». Верхний контур вырезает «дырку» 
в нижнем. При этом свойства обводки и заливки заимствуются 
у нижнего контура, а у области пересечения никаких свойств 
нет вообще, поскольку и области этой нет. Вместо нее образу
ется «дырка», сквозь которую могут быть видны объекты, 
лежащие под составным контуром.

3. При комбинировании нескольких контуров, наложенных друг 
на друга, возникает проблема, связанная с тем, что непонятно, 
чем считать «дырку в дырке». Обычно векторные редакторы 
считают, что это уже не «дырка». В этом случае прозрачные и 
заполненные области в составном контуре чередуются, как 
клетки на шахматной доске (при условии, что редактор верно 
обрабатывает составные контуры).

В этом вопросе Adobe Illustrator уступает другим векторным редак 
торам [CorelDraw и Macromedia Freehand]. И з-за математических 
ошибок в работе программы рекомендуется аккуратно и скупи 
использовать сложные составные контуры.

Составной контур

3 2 4



редства работы с векторной графикой

Untitled a it 1 <100%>

Три окружности Прямоугольник
и треугольник

100% ▼ ] Частичное выделение < j j > Т/,

Выделение исходных 
объектов

Составной контур

Различные варианты 
составных контуров:

Две окружности

32 5



24. Работа с текстовыми объектами
Символы векторных шрифтов являются такими же векторными 
объектами, как и контуры, но все-таки графические редакторы 
обрабатывают изображения символов особым способом. В этом 
вопросе они опираются на средства, заложенные в операционной 
системе. Поэтому с точки зрения векторного редактора текстовые 
объекты — это объекты иной природы. Они обладают другими 
свойствами (размер шрифта, наименование шрифта, вид начер
тания и т. п.).

Средства работы с текстом

Инструменты работы с текстом

1. Для работы с текстом Adobe Illustrator имеет шесть альтернатив
ных инструментов: Текст; Текст в области; Текст вдоль контура; 
Вертикальный текст; Вертикальный текст в области; Верти
кальный текст вдоль контура.

2. Разница между обычным текстом и вертикальным достаточно 
очевидна. Инструменты, создающие текст вдоль контура, 
предназначены для получения криволинейных строк и исполь
зуются для оформления заголовков. Инструменты, создающие 
текст в области, предназначены для создания так называемого 
блочного текста — контура, заполненного текстом. Эти инстру
менты отдаленно напоминают инструменты систем компьютер
ной верстки.

Палитры для работы с текстом

3. Для работы с текстовыми объектами Adobe Illustrator имеет 
четыре специальные палитры. Наиболее часто применяют палит
ры Символ и Абзац. По названию видно, что первая служит для 
управления параметрами шрифта, а вторая — для управления 
параметрами абзаца при создании блочного текста. Все палитры, 
предназначенные для работы с текстом, открываются из пункта 
Текст строки меню.

4. Палитру Линейка табуляции применяют при создании таблиц 
или табулированных блочных текстов, а палитру ММ-дизайн — 
для корректировки специальных шрифтовых наборов в формате 
Multiple Master.
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Режимы работы с текстом

По характеру применения различают два разных режима работы 
с текстом: режим свободных надписей и режим блочного текста.

Свободные надписи могут быть простыми и фигурными. В докумен
тах они выполняют роль заголовков. Adobe Illustrator, как и другие 
векторные редакторы, часто используют для создания свободных 
надписей.

Блочный текст — это обширный массив текста, форматированный 
специальным образом. Работа с блочным текстом в векторных 
редакторах может происходить по-разному. Прежде всего это 
оформительский прием, который состоит в заполнении контура 
несложным текстом.

Другой вариант — имитация работы систем компьютерной верстки. 
Средства векторных редакторов позволяют сверстать документ 
небольшого размера (одну страницу), но эта работа настолько 
неэффективна, что проще освоить систему компьютерной верстки 
типа QuarkXPress, чем развивать навыки работы с блочным текстом 
в векторном редакторе.

На практике работу с блочным текстом в векторном редакторе 
выполняют лишь в тех случаях, когда объем текста невелик по 
сравнению с многообразными декоративными элементами и 
использование систем компьютерной верстки неоправдано.

Создание блочного текста

1. Для создания блочного текста применяют инструмент Текст в 
области или Вертикальный текст в области.

2. Область для размещения текста должна быть создана заранее. 
Это должен быть замкнутый контур, ограничивающий область 
текста. Контур может иметь произвольную форму, но не может 
быть составным.

3. Выбрав инструмент, надо щелкнуть указателем инструмента на 
границе контура, и во внутренней области появится текстовый 
курсор. Можно приступать к вводу текста.

4. Изменять стиль текста можно с помощью палитр Символ и 
Абзац.

5. Форму области, заполненной текстом, можно изменять обыч
ными средствами редактирования контуров.

• Жив
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I B l"-=ŝ l 1хЛ [ggj- -----Тип выравнивания

% ^ Щ 0 р 1 P-@0p* -----Отступ справа
m i±l° p> Отбивка перед

абзацем

3 2 9



Свободные текстовые надписи используют для создания заголов
ков. Красивый фигурный заголовок, созданный в одном из 
векторных редакторов, можно скопировать в буфер обмена и 
вставить в качестве объекта в документ, создаваемый в текстовом 
редакторе или в настольной издательской системе.

1. В Adobe Illustrator можно создавать обычные линейные заголов
ки или фигурные заголовки. В первом случае используют инст
рументы Текст или Вертикальный текст, а во втором случае — 
Текст вдоль контура или Вертикальный текст вдоль контура.

2. Обычный линейный текст вводится очень просто. Надо выбрать 
инструмент Текст, щелкнуть на рабочем поле документа (все 
равно в каком месте, поскольку созданную надпись можно 
перетащить куда угодно) и, когда появится текстовый курсор, 
начать ввод текста заголовка.

3. Управление формой, размером и начертанием символов выпол
няют с помощью палитры Символ, предварительно выделив 
изменяемый фрагмент.

4. Для создания фигурных заголовков надо предварительно создать 
криволинейный контур. Его создают инструментом Перо. Этот 
контур будет использован в качестве базовой линии для разме
щения заголовка. В момент создания контура его форму можно 
задавать самым приблизительным образом, поскольку после 
размещения текста на кривой форму кривой можно плавно 
изменять так, как это необходимо. Размещение текста будет 
изменяться вместе с изменением кривой.

5. Выбрав инструмент Текст вдоль контура, надо щелкнуть его 
указателем на контуре. После появления текстового курсора 
можно приступать к вводу текста. Параметры символов текста 
изменяют с помощью палитры Символ.

6. При размещении текста вдоль контура начинает играть роль такой 
параметр, как смещение относительно базовой линии. Изменяя 
его, можно добиться размещения заголовка над кривой, на 
кривой или под ней. • :

Создание свободных надписей
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Векторное преобразование символов
Характерной особенностью векторных редакторов является их 
использование в рекламном бизнесе. Средствами векторной 
графики можно подготовить рекламную листовку, рекламное 
объявление или украсить фигурными заголовками буклет, подго
товленный в настольной издательской системе.

Еще одной важной стороной деятельности рекламных организаций 
является разработка логотипов предприятий и фирменных стилей, 
используемых в рекламных публикациях. Для таких работ стан
дартных шрифтовых наборов, установленных в компьютерной 
системе, недостаточно, поскольку каждое предприятие хочет 
иметь свой, неповторимый стиль.

Потребность в нестандартном оформлении документов еще боль
ше возросла в связи с широким распространением Web-услуг. 
В Интернете не только каждое предприятие, но и каждый человек 
хочет иметь неповторимый стиль своей Web-страницы. Векторные 
редакторы предоставляют для этого удобные средства благодаря 
возможности векторизации текстовых объектов.

1. Любую букву стандартного символьного набора можно рассмат
ривать как векторный объект, то есть, как контур, состоящий 
из сегментов и опорных точек. Для того чтобы представить ее 
в таком виде, надо выполнить специальную операцию вектори
зации.

2. Для векторизации символа или группы символов их надо 
выделить инструментом Выделение и дать команду Текст ► 
Преобразовать в контуры. Эту команду можно выполнить и из 
контекстного меню, если щелкнуть на выделенном объекте 
правой кнопкой мыши.

3. После векторизации текстовые объекты превращаются в кон
туры. В этом состоянии их можно обрабатывать обычными 
инструментами векторного редактора: масштабировать, транс
формировать, растягивать, наклонять, сжимать, перемещать 
опорные точки, изменять кривизну сегментов, добавлять новые 
опорные точки, удалять ненужные, изменять параметры обвод
ки и заливки.
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Средства работы с векторной графикой

1. Рубленым шрифтом «AvantGarde» набираем первые буквы логотипа: 
«АСТ». Размер символов задаем достаточно крупным (80 пунктов), чтобы 
с логотипом было удобно работать.

2. Выбираем шрифт «Pragmatica» и, уменьшив кегль до 45 пунктов, набираем 
прописными буквами надпись «ПРЕСС».

3. Выделяем надпись «АСТ пресс» инструментом Выделение и векторизуем 
ее командой Текст ► Преобразовать в контуры.

4. Отдельно набираем в текстовом режиме букву «S», векторизуем ее, пере
таскиваем на нужное место и подгоняем ее размер инструментом Размер, 
чтобы вписать эту букву в контур буквы «С».

5. Отдельно рисуем координатную сетку, объединяем все линии в одну 
группу командой Объект ► Сгруппировать и перемещаем сетку на нужное 
место.

6. Пользуясь командами Объект ► Монтаж приводим в соответствие очеред
ность расположения объектов: на заднем плане сетка, затем буква «S», 
затем элементы надписи «АСТ пресс» .
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Векторизация растровых изображений
Символы шрифтовых наборов являются удобными и, главное, 
широкодоступными объектами для векторизации и дальнейшего 
художественного творчества, но их не всегда достаточно.

Иногда художник приносит выполненный на бумаге набросок 
логотипа, который нужно окончательно дооформить в векторном 
редакторе. Часто в качестве заготовки используют готовое растро
вое изображение, например фотоснимок. В этих случаях исходное 
изображение сканируют, после чего трассируют, преобразовывая 
в контурное. В некоторых программах, в частности в Adobe illust
rator, операция векторизации называется трассированием.

Для трассирования растрового изображения его надо предвари
тельно загрузить, а точнее говоря, импортировать. Для этого есть 
три способа.

1. Загрузку растрового изображения можно выполнить командой 
Файл ► Открыть. При этом образуется новый файл, в который 
растровый объект вставляется методом внедрения. Этот метод 
используют в тех случаях, когда растровый объект служит заго
товкой для создания векторного контура. Созданный вектор
ный объект потом переносят в нужный документ, а растровую 
заготовку уничтожают вместе с файлом.

2. Другой метод загрузки растрового изображения состоит и 
использовании команды Файл ► Поместить. В этом случае новый 
документ не образуется, а растровое изображение помещается 
в текущий документ. Поместить его можно как методом внед
рения, так и методом связывания. Выбор метода зависит oi 
состояния флажка Связать. Этим методом пользуются, когда 
растровый объект служит не просто заготовкой, а «продолжает 
жить» в рамках комплексного документа на правах независи
мого объекта.

3. Импорт растрового изображения можно выполнять и копирова
нием через буфер обмена Windows. Объект вставляется команда
ми группы Редактирование ► Вклеить. К сожалению, этот метод 
работает не для всех форматов растровых изображений.

4. После вставки растрового объекта его можно трассирован, 
вручную, обводя контуры нужными инструментами. Для очеш. 
простых изображений эту операцию можно выполнить авто* 
матически с помощью инструмента Автотрассировка, который 
альтернативен инструменту Превращение.
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Растрирование векторных изображений
Получение векторного изображения редко является самоцелью. 
Обычно готовят комплексную композицию с применением разно
образных оформительских приемов. А здесь приоритет имеет 
растровая графика. Достаточно вспомнить раздел о фильтрах гра
фического редактора Photoshop. Фильтры, способные наложить 
текстуру или вообще изменить исходный образец до неузнаваемос
ти, представлены и в программе Adobe Illustrator. Ограничение 
состоит в том, что большинство фильтров может быть применено 
только к растровым, а не к векторным объектам.

Для преобразования векторных объектов в растровые применяют 
растрирование. При этом с растрированным объектом по прежне
му можно выполнять преобразования: масштабировать, поворачи
вать, наклонять и т. д.

1. Растрирование выполняется командой Объект ► Растрировать. 
В открывшемся диалоговом окне надо ввести параметры растри
рования.

2. При определении формата растрового объекта необходимо 
учесть, что полноценная работа фильтров возможна только п 
режимах RGB или Градации серого.

3. Параметр Разрешение определяют исходя из поставленных 
задач. Для электронных документов, используемых в Интернете, 
применяют Экранное (72 dpi) разрешение. Если предполагается 
трансформация объекта после применения фильтров, лучше 
иметь некоторый запас. В этом случае можно рекомендовать 
параметр Среднее (150 dpi). Для получения изображения поли
графического качества следует выбирать параметр Высокоо 
(300 dpi).

4. Для визуального сглаживания наклонных линий желательно 
установить флажок Сглаживание.

5. Флажок Создать маску применяется в том случае, если форми
руемый растровый объект имеет не прямоугольную форму.

Другая цель растрирования состоит в подготовке документа для 
цветоделения и полиграфической печати. В этом случае выпол
няется растрирование всего документа в целом командой Файл ► 
Экспортировать.
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Средства работы с векторной графикой

Растрировать

-Формат: (RGB 

С Разрешив ——; 
[  <~ Экранное (72 ppi)

!, f '  Среднее (ISO ppi) 

j <*■ Высокое (300 ppi)

I Другое: |3M  ppi

Щ
~ 3  I ' qk ;|

Отменить!

варианты-------------------------- ;

■Г? Применить сглаживание I ,

Cosastb маску

Результат действия эффекта Фильтр ► Текстура ► Кракелюры. 
Зона действия фильтра ограничена контуром маски обьекта
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Закрепление пройденного

ф -  Векторные редакторы применяют для создания графических 
изображений высокой четкости и точности: чертежей, схем, 
диаграмм, фигурных заголовков, фирменных логотипов и 
стилей. С их помощью также создают штриховые рисунки.

ф ~  Работа большинства редакторов векторной графики основана 
на одних и тех же принципах. По большому счету, нет особой 
разницы в том, какой редактор используется. Все они опериру
ют одинаковыми объектами и различаются в деталях, связан
ных с удобством применения и надежностью работы системы 
управления.

ф ~  Основным объектом векторной графики является контур 
(линия). Из элементарных объектов создают более сложные 
объекты: новые контуры, составные контуры и группы объектов.

ф -  Каждый объект векторной графики обладает свойствами. Не 
бывает объектов без свойств и свойств без объектов. Основ
ными свойствами векторных объектов (контуров) являются 
обводка и заливка. Параметры, описывающие эти свойства, 
определяют толщину, цвет и форму линий, образующих кон
тур, а также цвет и текстуру внутренней области контура.

ф -  Контуры состоят из сегментов и опорных точек. Каждый сег
мент имеет две опорные точки. Свойства опорных точек 
определяют форму сегментов. Управляя расположением опор
ных точек, можно управлять формой контуров, составляющих 
изображение.

ф -  Для работы с изображением каждый векторный редактор 
имеет панель инструментов и другие элементы управления.

ф ~  Инструменты панели управления служат для простейших 
операций с контурами.

ф -  Прочие элементы управления редактором сосредоточены в 
строке меню и в специальных диалоговых окнах. В векторном 
редакторе Adobe Illustrator, например, эти диалоговые окна 
называются палитрами.

ф -  Векторное изображение можно либо строить вручную путем 
создания и объединения простейших контуров, либо получать 
путем трассировки (векторизации) растровых изображений.
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Средства работы с векторной графикой

ф -  При создании объектов вручную используют инструменты 
панели управления, а настройку действия этих инструментов 
производят с помощью элементов управления, сосредоточен
ных в палитрах.

ф ~  При трассировке растровых изображений либо обводят исход
ное изображение контурами, либо используют автоматичес
кую трассировку.

ф -  Текстовые объекты в векторных редакторах рассматриваются 
как объекты особой природы.

ф -  Есть два режима работы с текстами — режим создания свобод
ных надписей и режим работы с блочными текстами.

ф -  Свободные надписи выполняют роль заголовков, в том числе 
и фигурных. Фигурные заголовки создают размещением заго
ловка вдоль криволинейного контура.

ф -  Обработка блоков текста заключается в форматировании 
абзацев и напоминает работу в текстовом процессоре или в 
настольной издательской системе.

ф - Векторные редакторы позволяют представлять символы ком
пьютерных шрифтов в векторной форме и создавать новые 
конструкции символов с помощью инструментов для работы 
с контурами.

ф  Указанные возможности векторных редакторов позволяют 
использовать их при разработке рекламных материалов, фир
менных стилей, а также для оформления полиграфических 
изданий и электронных документов, например Web-страниц 
Интернета.

ф  Перед использованием векторного изображения очень часто 
выполняется операция перевода векторного изображения в 
растровое. Такая операция называется растрированием изобра
жения.
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Контрольные вопросы
1. В чем заключаются основные отличия векторных изображений 

от растровых?

2. В каких сферах деятельности векторные изображения нашли 
наиболее широкое применение?

3. Какие программные средства для работы с векторной графикой 
вы знаете?

4. Что является элементарным объектом векторной графики?

5. Какие свойства элементарных объектов вы знаете?

6. Какие объекты можно получить, комбинируя несколько эле
ментарных объектов? Какими свойствами обладает результи
рующий объект?

7. Какие объекты можно получить, группируя несколько элемен
тарных объектов? Какими свойствами обладает результирую
щий объект?

8. Какие объекты можно получить, объединяя несколько элемен
тарных объектов? Какими свойствами обладает результирую
щий объект?

9. Что такое инструментальные палитры? Какие палитры исполь
зуют для управления такими свойствами контуров, как обводка 
и заливка?

10. Какими свойствами обладают текстовые объекты? Сравните 
их со свойствами векторных объектов (контуров).

11. Как представить текстовый объект в векторной форме? Зачем 
это нужно?

12. Какие способы использования векторного изображения вы 
можете предложить? Надо ли для этого выполнять преобразо
вание изображения и если да, то каким образом?



Подготовка печатной 
продукции на компьютере

Ж а сзастольные издательские 

системы относятся к средствам 

автоматизированного проектирования. 

Они предназначены для автоматизации 

подготовки документов к изданию, 

то есть к размножению 

и распространению. Ушли в прошлое 

те времена, когда наборщики собирали 

строки из букв, а страницы из строк. 

Сегодня все делает компьютер, причем 

в десятки раз быстрее



25. Настольные издательские системы
В связи с широким распространением в последние годы мультиме
дийных и сетевых электронных изданий, ныне принято различать 
настольные издательские системы (для подготовки полиграфичес
ких изданий) и системы верстки электронных документов. В дан
ном разделе мы рассмотрим только настольные издательские 
системы, наиболее популярными из которых считаются системы 
QuarkXPress и PageMaker.

Основным отличием настольных издательских систем от текстовых 
редакторов и процессоров является то, что они предназначены в 
первую очередь для оформления документа, а не для ввода текста 
и проверки правописания, хотя в определенной степени могут 
выполнять и эти функции.

Процесс верстки документа состоит в оформлении текста и зада
нии условий взаимного расположения текста и иллюстраций. 
Целью верстки является создание оригинал-макета, пригодного 
для размножения документа полиграфическими методами.

Работа с системой компьютерной верстки во многом напоминает 
наклейку аппликации на бумагу. Сначала заготавливают отдельные 
объекты, а затем раскладывают их на чистом листе. Художествен
ный эффект достигается гармоничным взаимным расположением 
различных элементов оформления. Для этого требуется умение 
работать с инструментами программы, знание основных правил 
компьютерной верстки и наличие определенных навыков худо
жественного дизайна. Первые два компонента можно почерпнуть 
из литературы, а третий приобретается постепенно, по мере накоп
ления опыта работы с издательской системой.

Объектами, с которыми работают издательские системы, являются: 
блоки текста, рисунки и стандартные элементы оформления, 
например линии. Стандартные элементы можно вставить средст
вами самой системы, а тексты и рисунки готовят заранее. Для 
подготовки текстов применяют текстовые процессоры, а для под
готовки рисунков — графические редакторы (как растровые, так 
и векторные).
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Подготовка печатной продукции на компьютере

Э н ц и к л о п е д и я  в о о р у ж е н и й  К и р и л л а  и  М ^ ф о д и я  9 8

А »и тд и зд -'&1 к о с м о с .  В ертол етьз  

Вертолет Ка-50 • «Черная акула»
Ка-50 стал первым чисто боевым вертолетом, 
построенным в КБ им. Н И.Камова. Работы по его 
созданию начались в 197? г. под руководством  С.В. 
Михеева.

Также ка к  и Ми-28, «пятидесятый» создавался в 
противовес новому американскому боевому 
вертолету АН-64. Но, приученные к  поиску 
нетрадиционных путей, камовцы не стали 
повторять решения конкурентов. Они впервые в 
мировой практике выбрали для боевого 
вертолета более сложную соосную схему, так как 
она обеспечивает большую маневренность. Кроме 
того, оснастив вертолет совершенной 
электронной аппаратурой, они «убрали» с машины 
штурмана-оператора. Это не только экономия 
«рабочего места», снижение стоимости и веса 
конструкции, расходов на обучение экипаж а и

Пример верстки электронного издания

Тример верстки полиграфического издания



Объекты
Композиция готового документа состоит из страницы и разме
щенных на ней объектов. Объекты ограничены рамками. Рамки 
могут быть как видимыми, так и скрытыми. Содержанием объекта 
является текст или рисунок.

На рисунке справа показаны границы отдельных объектов, состав
ляющих общую композицию. Каждый объект можно свободно 
перемещать. Объекты находятся в независимых слоях (как эле
менты аппликации) и могут располагаться выше или ниже других 
объектов.

1. Если на рамку текстового блока наложить сверху другой объект, 
то текст в рамке перераспределяется, обтекая объект, лежащий

2. Текстовые объекты обычно имеют прямоугольную форму и 
предназначены для размещения текста. Текстовые объекты могут 
быть связанными, в этом случае текст свободно перетекает из 
одной текстовой рамки в другую.

3. Графические объекты предназначены для размещения иллюстра
ций, которые подготовлены заранее.

4. Графические объекты зачастую делают не прямоугольными. 
Это определяется художественным замыслом автора и условиями 
размещения объектов.

5. Кроме регулярных форм (круглой, овальной, прямоугольной), 
применяют графические объекты произвольной формы.

6. В настольных издательских системах широко применяют стан
дартные элементы оформления, например линии. Их свойст
вами являются цвет, толщина, характер штриха и окончаний. 
Элементы оформления не требуется импортировать из внеш
него файла. Их можно создавать, пользуясь элементами управ
ления самой настольной издательской системы.

При компоновке сложных рисунков, включающих большое число
размерных или выносных линий и подписей, может возникнуть не
обходимость в перемещении всей композиции на новое место. Для 
облегчения этой работы применяется группирование объектов, I 
Сгруппировать между собой можно любые объекты: текст, графику, 
линии. Группа объектов становится единым целым и может быть 
передвинута на новое место или, в свою очередь, сгруппирована с 
другими объектами или группами объектов.

сверху.
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Подготовка печатной продукции на компьютере
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26. Настольная издательская система 
QuarkXPress

Элементы управления QuarkXPress
Центральную часть окна приложения занимает страница рабочего 
документа. По периферии окна расположены четыре группы эле
ментов управления программой: строка меню, панель инструмен
тов, панель размеров и макет документа.

Строка меню

Строка меню традиционна для приложений Windows и содержит 
следующие пункты.

File — операции с файлами, включая создание, открытие, закры
тие, выдачу на печать, импорт и экспорт объектов, настройку 
параметров документа. Файлы документов QuarkXPress имеют 
расширение .QXD.

Edit — кроме типовых функций вырезания и копирования объек
тов через буфер обмена этот пункт меню позволяет выполнять 
настройку параметров программы.

View — определяет, что и как отображается на экране.

Style — позволяет задавать параметры содержимого объекта. Для 
разных типов объектов состав пунктов этого меню различен.

Item — служит для настройки свойств объектов (размер, форма, 
цвет, расположение относительно других объектов и т. п.).

Раде — позволяет производить операции со страницами доку
мента.

Utilities — полезные команды обработки текста и рисунков.

Window — стандартный пункт многооконных приложений опера
ционной системы Windows, упрощающий работу с несколькими 
одновременно открытыми документами.

Help — стандартный пункт вызова справочной системы.
Интерфейс программы может в некоторой степени изменяться по 

|§ 1 г желанию пользователя. Наличие пункта Table в строке меню, пред- 
W  ставленной на рисунке, говорит о том, что данный экземпляр про

граммы был модернизирован для работы с таблицами.
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Подготовка печатной продукции на компьютере

Новый документ создают командой меню File ► New ► Document.
Если флажок Facing Pages (Развороты] установлен, создается двусторонний 
документ книжного типа, с левыми (четными] и правыми [нечетными] 
страницами. Если он сброшен, будет создан документ для односторонней 
печати без деления на четные и нечетные страницы
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Панель инструментов

Панель инструментов содержит удобные инструменты для работы 
с объектами.

Инструмент Объект предназначен для выбора объекта или группы 
объектов (например для перемещения или группировки). Группу 
объектов выбирают при нажатой клавише SHIFT.

Инструмент Содержимое предназначен для работы с содержимым 
одного (и только одного) выбранного объекта. Работа с содержи
мым может выполняться при помощи панели размеров в нижней 
части экрана или с помощью строки меню (пункт Style).

Инструмент Поворот служит для расположения объекта под углом. 
Для точного поворота с дискретностью 15° инструмент применяют 
при нажатой клавише SHIFT.

Инструментом Масштаб увеличивают масштаб просмотра доку
мента. Применение инструмента при удержании клавиши CTRL 
приводит к уменьшению масштаба.

Инструмент Текстовая рамка служит для создания нового прямо
угольного текстового объекта. При нажатой клавише SHIFT созда
ют точный квадрат. Построение ведут протягиванием мыши по 
диагонали, а при нажатой клавише CTRL — от центра фигуры.

Группа инструментов для создания графических объектов вклю
чает в себя следующие инструменты: Прямоугольная рамка, Рамка со 
скругленными углами, Эллипс, Произвольный многоугольник.

Г \  Независимо от того, каким инструментом была создана рамка, 
ее форма может быть в любой момент изменена командой Item ► 
Box Shape. Это справедливо и для текстовых объектов. Наличие раз
ных инструментов для создания графических рамок служит исклю
чительно для удобства и ускорения работы.

Инструменты Ортогональная линия и Линия предназначены для 
создания элементов оформления: линий с фиксированным или 
произвольным углом наклона.

Инструменты Связь и Разрыв связи служат для работы со свя
занными текстовыми рамками. Примером являются страницы 
книги — текст свободно перетекает с одной страницы на другую.

Двойной щелчок на выбранном инструменте вызывает режим
настройки параметров инструмента, которые будут приняты по 
умолчанию.
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ш —

Объект.......................

Содержимое............■

-Поворот 

-Масштаб 

-Текстовая рамка

-Графические рамки

— Ортогональная линия 

— Линия

—Работа с таблицами

Объектом является рамка 
(текстовая или графическая] или 
линия. Для работы с объектами 
предназначено меню Item. 
Параметры объекта отображены 
в левой части панели размеров. 
Одновременно можно выбрать 
несколько объектов.

Содержимым является текст или 
картинка. Для работы с содержимым 
предназначено меню Style. 
Параметры содержимого 
отображены в правой части панели 
размеров. Одновременно можно 
выбрать содержимое только одного 
объекта.

m

-Связь

-Разрыв связи

Текстовые и графические рамки могут иметь разную форму и цвет

Пинии могут иметь разную толщину, разный характер штриха и разную 
форму окончаний
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Панель размеров

Панель размеров находится в нижней части экрана. На ней 
отображаются числовые параметры текущего объекта. Но панель 
размеров выполняет не только информационные и служебные 
функции. Она позволяет редактировать параметры текущего 
объекта, вводя в поля конкретные значения или выбирая их из 
раскрывающихся списков.

Панель размеров логически делится на две части: левую и правую. 
Параметры объекта расположены в левой части. Для текстовой 
рамки это координаты левого верхнего угла, размеры и угол 
наклона рамки, а также число колонок. Для графической рамки 
это координаты, размеры, угол наклона рамки, а также радиус 
закругления углов.

При активном инструменте Объект в панели размеров отобража
ются только параметры объекта, а правая часть остается пустой. 
При выборе инструмента Содержание активизируется правая 
часть панели размеров. Ее вид зависит от того, какой объект 
является выбранным: текстовый, графический или линия.

С помощью панели размеров можно управлять не всеми возмож
ными параметрами объектов, а только основными. Доступ к полно
му перечню параметров открывается с помощью строки меню.

Правая часть панели размеров (параметры содержимого объекта) 
соответствует возможностям меню Style, в котором параметры 
содержимого объекта представлены полностью. Содержание этого 
меню, как и вид панели размеров, зависит от того, какой объект 
выбран: текстовый, графический или линия.

Левая часть панели размеров (параметры объекта) связана с 
пунктами меню Item. Команда Item > Modify позволяет управлять 
всеми параметрами объектов, команда Item ► Frame — параметра
ми видимой рамки объекта, команда Item ► Runaround — парамет
рами обтекания рамки текстом.

Несмотря на то что для полного доступа к параметрам объектов 
приходится использовать меню, преимущество панели размеров 
заключается в удобстве и оперативности внесения изменений.
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Текст 
В Я ______

Font ►
Size ►

Style ►
Color ►
Shade ►
Horizontal/Vertical S cate...
£em...
gasdine SNR.
Character... Orl+Shift+D

A&gnment ►
Leading. d | | n R*E
Formats.. Ctrl+Shtft+F
Rules.. Ctrl+Shift+N
Tabs... CtikSNR+T
Style Sheets ►

Fbp Horizontal
Flip Vertical

Изображение
ШЯ

Color
Sha^e
РГС«•>.
Negative CufcShft-

✓ formal Contrast DrkSNR*N
High Contrast Ctrl+Shift+H
Postered Ш +Shift+P
Qther Contrast. Ctrf+ShiffO

v» Normal Screen
gOJpi Line Scieen/XT
30ф Lne Screen/454
20-lpi Dot Screen/45*
Other Screen... CW+SNft+S

Flip Horgontal
Flip Vertical

Содержание меню 
Style зависит от того, 
какой объект 
в данный момент 
выбран: текстовый 
или графический

Вид панели размеров 
тоже зависит от того, 
какой объект выбран: 
текстовый 
или графический

Координаты Угол пово 
рамки рамки —

Текст

эота
Интерлиньяж Гарнитура Кегль

Нп 1 1
У  X: 19 mm W: 110 mm Л  
| Y :  12 mm Н: 177 mm Cob

о* 1 ♦.! Щ 12pt |S = {« l^ |T im e s D L ' j jJ I lO p l1 -

I

1 Ер
i------ j------i i ----- — j

Размеры Число Зеркальное Выравнивание Начертание 
рамки колонок отображение

Изображение

Координаты
рамки

Угол поворота 
рамки -

Зеркальное
отображение

Угол поворота 
изображения

X: 19 mm 

Y: 132.7 mm

W: 29.515 mm 

H: 56.3 mm

0‘
0 mm

XX:  100*

УХ: 100*

Х+: 0 mm 

Щ Y+: 0 mm

Размеры Радиус Масштаб Смещение Угол наклона
рамки закругления по X и Y по X и Y изображения
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Панель Макет документа

Эта панель отображает постраничную структуру документа. С ее 
помощью можно быстро и удобно выполнять действия со страни
цами: создавать новые, удалять имеющиеся, перемещать и менять 
местами отдельные страницы или блоки страниц, располагать 
страницы разворотами или последовательно.

Панель Макет документа разделена на две части. В верхней части 
находятся значки страниц и управляющие кнопки. Ниже — рас
кладка страниц существующего документа. При большом коли
честве страниц активизируются полосы покрутки.

С помощью панели Макет документа можно легко перейти на нуж
ную страницу. Это выполняется двойным щелчком на выбранной 
странице.

Образование новых страниц выполняют перетаскиванием мышью 
значков страницы или шаблона документа из верхней части 
панели в нижнюю (о применении шаблонов будет подробно рас
сказано ниже). При перетаскивании кнопку мыши отпускают в 
тот момент, когда условное изображение новой страницы занима
ет требуемое положение. Новую страницу можно как добавить в 
конец документа, так и вставить между имеющимися страницами. 
В последнем случае в точке вставки между страницами появляется 
указатель в виде стрелки: [> или ч?, показывающей направление 
сдвига существующих страниц.

Существующую страницу можно переместить в другое место доку
мента. Это тоже делают перетаскиванием, только в пределах 
нижней части панели Макета документа.

При выполнении перемещения страницы выделяются. Если одно
временно вьщелить несколько страниц, то можно оперировать со 
всей выделенной группой. Для того чтобы выделить группу стра
ниц, нужно выделить начальную страницу, затем при нажатой 
клавише SHIFT щелкнуть на конечной странице — диапазон будет 
выделен. Щелчками мышью при нажатой клавише CTRL можно 
добавлять или удалять из выделенной группы отдельные страницы.
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j Document Layout")□Oil

В
ш

2

В

‘И
«
111

'j in

Односторонний 
документ 
(флажок Facing 
Pages в окне 
New Document 
сброшен]

□  O il
Q '

Э

-1L

Панель Макет документа для разных типов документа

Двусторонний 
документ 
(флажок Facing 
Pages в окне 
New Document 
установлен]

Значок страницы 
разворота

Значок страницы
одностороннего
документа

Значок шаблона 
страницы

Образование 
новой страницы

Создать новый 
шаблон страницы

Удалить шаблон 
или страницу

Имя шаблона 
страницы

Выделенная
страница
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Приемы работы с текстом

Текст на страницу документа можно вводить непосредственно с 
клавиатуры, но обычно так не поступают. Большие блоки текста 
готовят заранее в предназначенных для этого программах (тексто
вых процессорах), а затем импортируют в QuarkXPress командой 
File ► Get Text. Эта команда доступна, если активизирована тексто
вая рамка.

1. Формат файлов, доступных для импортирования, распознается 
автоматически. Но его можно задать и явным образом с помощью 
раскрывающегося списка типов файлов (List Files of Type).

2. Установка флажка Convert Quotes приводит к замене непарных 
кавычек (") открывающей и закрывающей кавычками (« »).

3. Флажок Include Style Sheets позволяет импортировать текстовый 
файл, подготовленный в текстовом процессоре, с сохранением 
стилей форматирования.

Другой способ наполнения документа текстом состоит в переносе 
блоков текста через буфер обмена Windows. Этим часто пользу
ются при создании небольших текстовых объектов (подрисуночных 
подписей, текстовых выносок, колонтитулов). При переносе блоков 
текста через буфер обмена нужно учесть, что форматы источника 
и приемника могут не совпадать. Поэтому форматирование текста, 
подготовленного в текстовом процессоре Word, исчезнет при 
переносе в QuarkXPress через буфер обмена, хотя сам текст и будет 
перенесен.

Средства форматирования текста настольной издательской систе
мы предоставляют широчайшие возможности. В тексте можно 
менять начертание, кегль, стиль, цвет, кернинг, трекинг, смещение 
по отношению к базовой линии, масштаб по вертикали или гори
зонтали. Возможны даже зеркальное отражение и переворот.

Для абзаца могут быть заданы интерлиньяж, метод выравнивания, 
абзацный отступ, расстояние между абзацами, позиции табуляции, 
линейные отбивки до и после абзаца, условия переноса слов в 
строке, условия переноса строк при переходе в другую текстовую 
рамку, на другую страницу и многое другое.
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Приемы оформления текста

Кроме традиционных приемов, доступных текстовым процессорам, настоль
ные издательские системы обладают более широкими возможностями. Это 
дополнительные начертания:

оконтуривание

с тенью

— оконтуривание с тенью

Дополнительные эфекты, доступные для текстовых объектов:
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Вставка графических изображений
Рисунки для вставки в документ готовят заранее в графическом 
редакторе. Как и текст, рисунки могут быть импортированы. При 
активизации графической рамки в меню File становится доступной 
команда Get Picture.

Если графический файл имеет один из доступных форматов, 
перечисленных в раскрывающемся списке List Files of Туре, то 
произойдет его загрузка в графический объект — в графической 
рамке появится изображение картинки.

Видимое изображение рисунка в графической рамке не является 
оригиналом. Это уменьшенная копия изображения. Она формиру
ется программой для наглядности и занимает в файле документа 
мало места. А с исходным файлом рисунка устанавливается связь. 
Теперь если даже с диска удалить этот файл, его видимое изобра
жение в рамке не исчезнет.

Связь с исходным файлом активизируется в момент загрузки 
документа для редактирования или в момент выдачи на печать. 
Если исходный файл рисунка изменен или не найден, выдается 
запрос на обновление связи. При утвердительном ответе проис
ходит обновление видимого изображения в графической рамке. 
Связывание файлов дает наибольшие преимущества в документах 
большого размера, так как в файле документа на них расходуется 
совсем немного места.

Рисунок может быть внедрен в графический объект при помощи 
буфера обмена Windows. При этом видимое изображение в рамке 
является оригиналом. Внедренное изображение хранится вместе с 
документом и не связано с внешними файлами. Однако при этом 
для него требуется намного больше места, чем для импортиро
ванного связанного изображения. Перенос через буфер обмена 
особенно удобен при использовании большого количества неболь
ших рисунков.

Графическое изображение в рамке можно масштабировать, переме
щать внутри рамки и поворачивать для выбора наилучшего резуль
тата, зеркально отображать, изменять яркость и контрастность, 
изменять цвет или задавать прозрачность рамки с рисунком, 
регулировать степень деталировки и условия наложения полигра
фического растра при выводе на печать. Команды этих операций 
находятся в меню Style.

3 5 6



Подготовка печатной продукции на компьютере

File Name 
jlogo2.TIF

astl.W MF 
ico22.TIF
logol.T IF____________I '?*** D Я М М
logo3.TIF
logo4.TIF

List File* of iyp e : 

J AII Pic I u ie File *

EfiColoi Profile: 

Rendeiing Style:

Diive*:

Cancel

Сеть.

Fold<<

Name: logo2.TIF
Format: Grayscale TIFF {LZWJ
File S i/e : 24K
Dale: 01.09.98 17:44
Dimension*: 45.297 mm 4  33.443 mm at
Colois: 256 Gray*

*
W  Show preview

Диалоговое окно 
Get Picture 
(импорт 
графического 
изображения]

-Внедренные объекты

Pictuie Usage

Ngme Page Type Status
Static object 
Embedded object 
Static object
C:\my_book\pictures\pic_1 .T IF
C:\my_book\pictures\pic_2.TIF
C: \my_book\pictures\pic_3. TIF

Update

BMP OK
WMF OK
BMP OK
TIFF OK

‘—Связанные объекты Исходный объект 
изменен: требуется • 
обновление связи

Диалоговое окно, вызываемое командой Utilites ► Picture Usage, 
выдает список графических объектов, использованных в документе, 
а также их текущее состояние
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Взаимодействие графики и текста
При взаимном наложении графического и текстового объектов
возможно их различное взаимодействие между собой.

1. Если прямоугольную рамку с рисунком поместить поверх тексто
вой, то произойдет обтекание рисунка текстом. Отступы между 
текстом и рисунком могут быть заданы отдельно с каждой сто
роны в диалоговом окне Runaround Specification, вызываемом 
командой Item ► Runaround.

2. Если сделать графическую рамку прозрачной, то возможна 
обтравка рисунка текстом. Этот режим может быть автоматичес
ким с заданным отступом — в раскрывающемся списке Mode 
надо выбрать пункт Auto Image и задать величину отступа в 
поле Text Outset. Однако чаще применяют режим ручной кор
рекции обтравочного контура. Для этого в раскрывающемся 
списке Mode выбирают пункт Manual Image (при этом величина 
отступа в поле Text Outset служит некоторой отправной точкой).

3. Возможен режим инвертирования обтравочного контура, когда 
текст заполняет зону рисунка, не выходя за его пределы (при 
выборе режима Manual Image необходимо включить флажок 
Invert). При этом сам рисунок удаляют, остается только фигур 
ный контур, внутри которого располагается текст.

4. Если графическую рамку с рисунком подложить под текстовую 
рамку и при этом сделать текстовую рамку прозрачной, рисунок 
станет фоном, по которому распечатан текст. При этом обычно 
уменьшают контрастность рисунка, иначе текст будет неразбор
чивым. Изменение контрастности для превращения рисунка и 
фоновый выполняют в диалоговом окне, вызываемом командой 
Style ► Other Contrast. При печати по фону нужно стараться при
менять разборчивые шрифты, а цвет шрифта должен быть мак 
симально контрастен по отношению к фоновому рисунку.

5. Возможен режим привязки рисунка к тексту. Этим обычно поль
зуются, когда надо вставить в начале абзаца небольшой значок 
или поместить в тексте изображение нестандартного символа, 
например € i  или [х]. В этом случае графическая рамка с рисун
ком внедряется в текст и приобретает свойства текстового сим
вола: перемещается в соответствии с распределением текста в 
заданных границах, подчиняется законам обтекания и т. д.

3 5 8



Подготовка печатной продукции на компьютере

О

Runaround Specifications

При взаимном наложении графического и 
текстового объектов возможно их различное взаи
модействие между собой. Если прямоугольную 
рамку с рисунком по
местить поверх тексто
вой, то произойдет об
текание рисунка текс
том. Отступы между 
текстом и рисунком 
могут быть заданы от
дельно с каждой сто
роны в диалоговом 
окне Runaround Speci
fication, вызываемом 
командой Item ► Runaround. Если сделать графиче
скую рамку прозрачной, то возможна обтравка ри
сунка текстом. Этот режим может быть автоматиче-

Mode: jltem

Хор: |i pi

Left: |lOpt

Bottom: |1 pt

Right: |lOpt

I Srtvfri?

ским с заданным отступом -  в раскрывающемся 
списке Mode надо выбрать пункт Auto Image и за
дать величину отступа в поле Text Outset. Однако 

чаще применяют ре
жим ручной коррек
ции обтравочного кон
тура. Для этого в рас
крывающемся списке 
Mode выбирают пункт 
Manual Image (при 
этом величина отсту
па в поле Text Outset 
служит некоторой от
правной точкой). Воз

можен режим инвертирования обтравочного конту
ра, когда текст заполняет зону рисунка, не выходя 
за его пределы (при выборе режима Manual Image

ок
Cancel

в При взаимном наложении графического и 
текстового объектов возможно их различное взаи
модействие между собой. Если пря
моугольную рамку с рисунком 
поместить поверх текстовой, 
то произойдет обтекание ри
сунка текстом. Отступы меж
ду текстом и рисунком могут 
быть заданы отдельно с каждой 
стороны в диалоговом окне Runa
round Specification, вызываемом командой 
Item > Runaround. Если сделать графическую 
рамку прозрачной, то возможна обтравка ри
сунка текстом: Этот режим может быть авто
матическим с заданным отступом -  в раскры
вающемся списке Mode надо выбрать пункт 
Auto Image и задать величину отступа в поле Text

Outset. Однако чаще применяют режим ручной 
коррекции обтравочного контура. Для этого в рас

крывающемся списке Mode выбирают пункт 
Manual Image (при этом величина отступа в 

поле Text Outset служит некоторой от
правной точкой). Возможен режим ин

вертирования обтравочного кон
тура, когда текст заполняет зону 
рисунка, не выходя за его преде

лы (при выборе режима Manual 
Image необходимо включить флажок 

Invert), При этом сам рисунок удаляют, 
остается только фигурный контур, вну
три которого располагается текст. Если 

графическую рамку с рисунком подло
жить под текстовую рамку и при этом сде

лать текстовую рамку прозрачной, рисунок

О При взаимном наложении графического и 
текстового объектов возможно.их различное взаи
модействие между собой. Если грвмоугсль-'ую рам
ку с рисунком поместить поверх текстовой, то про- 
и»ойдет обтекание рисунка текстом Отступы между 
тешом и рисунком могут бкть заданы отдельно с 
каждой стороны в Диалоговом окне HunatDund Spe
cification, вызываемом командой Item > Runaround 
Если'сдёпать графическую рэмку прозрачной, то 
возможна обтравка рисунка текстом. Этот режим 
может быть автоматическим с заданным отсту
пом -  в раскрывающемся списке Mode надо вы
брать пункт Auto Image и задать величин отступа в 
поле Text Outset Однаюз чаще применяют режим 
ручной коррекции обгравочного.конгура Для этого 
в раскрывающемся списке Mode гыбирают пункт 
Manual Image (при этом вепийина отступа в поле 
Text Outset служит некоторой отправной точкой).

©  Возможен
режим инвертирования об

травочного контура, когда текст 
заполняет зону рисунка, не выходя за 

его пределы (при выборе режима Manual 
Image необходимо включить флажок Invert). При 

этом сам рисунок удаляют, остается только фи
гурный контур, внутри которого располагает

ся текст. Если графическую 
рамку с рисунком подло
жить под текстовую 
рамку и при этом сде
лать текстовую рамку 
прозрачной, рисунок 
станет фоном, по 
которому рас- 
п е ч а т а н  
текст.
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Приемы автоматизации

Использование шаблонов

При верстке изданий книжного типа страницы могут иметь 
повторяющиеся элементы. Так, например, каждая страница может 
иметь основную текстовую рамку, связанную с рамками преды
дущей и последующей страниц. На каждой странице может быть 
колонтитул с названием главы, а также колонцифра с номером 
страницы. Общим элементом группы страниц может быть, напри
мер, фоновый рисунок.
Программы компьютерной верстки устроены так, что все повторя
ющиеся элементы можно вынести в отдельный блок, называемый 
шаблоном. При образовании новой страницы все объекты, входя
щие в состав шаблона, формируются автоматически.
Переход в режим редактирования шаблонов выполняют командой 
меню Раде ► Display. Далее выбирают один из имеющихся шабло
нов, например A-Master А.
Шаблон можно редактировать, как обычную страницу. Его элемен
ты можно изменять, добавлять и удалять. При этом изменения в 
шаблоне немедленно повторяются на всех страницах, созданных 
на его основе. В одном документе может быть много разных шаб
лонов. В книгах для разных глав применяют разные шаблоны — 
они различаются содержанием колонтитула.
Документы могут иметь различную структуру страниц. Если это 
издание книжного типа, то его структура состоит из разворотов, 
образованных левой (четной) и правой (нечетной) страницами. 
Если это официальный документ (письмо, отчет, реферат), печать 
которого выполняется только на одной стороне листа, то деление 
на четные и нечетные страницы не требуется. В зависимости от 
типа документа шаблоны могут состоять из одной непарной стра
ницы или из двух страниц разворота (левой и правой). На левой 
и правой страницах можно располагать разные элементы оформ
ления.
В окне структуры документа непарные шаблоны представлены 
прямоугольником, а парные — прямоугольником с загнутым 
уголком. На рисунке справа представлен макет рекламного бук
лета, состоящего из пяти складываемых страниц. Все страницы 
документа построены на одном шаблоне с парными страницами 
(«А») и одном шаблоне с непарными страницами («В»).
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Подготовка печатной продукции на компьютере

Текстовая рамка 
левого колонтитула

Текстовая рамка 
правого колонтитула

Г рафическая 
рамка 
с эмблемой

Текстовая
рамка
основного
текста:

четной
страницы
нечетной
страницы

_ Текстовая рамка номера страницы 
(номер генерируется автоматически]

При создании в документе новой страницы автоматически создаются все 
элементы, расположенные в шаблоне: для четной страницы — на левой 
полосе, для нечетной — на правой полосе

С
Шаблон непарных страниц 
Шаблон парных страниц

- Д Ш 1
□м§1

Щ/  L> 2 3 4 5

•J.J :>г

В окне Document Layout (Макет 
документа) видна структура документа, 
представляющего собой рекламный 
буклет, который состоит из пяти 
страниц, расположенных в ряд
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Применение стилей оформления абзацев

При выполнении работы по верстке документа (например, книги) 
все абзацы основного текста должны быть оформлены однотипно. 
Если встречаются текстовые врезки, то их оформление тоже 
должно быть единым по всей книге. Обычно документы содержат 
несколько разных уровней заголовков. Их оформление тоже долж
но быть единым.
Для автоматизации процесса верстки предусмотрено применение 
стилей форматирования абзацев.
Стиль — это группа параметров, в которую входят параметры 
шрифта, абзаца и других элементов оформления. К  параметрам 
шрифта относятся гарнитура, кегль, начертание и т. д. Параметры 
абзаца включают в себя интерлиньяж, выравнивание, абзацный 
отступ, интервал между абзацами, ограничения на «висячие стро
ки», характеристики переносов и т. д. К  прочим элементам отно
сятся позиции табуляции, отбивки, линейки и т. д.
Типичный набор стилей большинства документов выглядит так: 
основной текст абзаца; текстовая сноска; текстовая врезка; текст 
колонтитула; текст колонцифры; заголовок 1 уровня; заголовок 
2 уровня; заголовок 3 уровня и т. д.
Предварительную стилевую разметку выполняют при разработке 
эскиза документа. Если в дальнейшем выяснится, что необходимо, 
например, изменить размер шрифта или увеличить зазор между 
текстом и заголовками, то нет необходимости переформатировать 
каждый абзац вручную. Достаточно внести изменение в описание 
стиля, и можно оценить полученный результат — весь документ 
автоматически переформатируется в соответствии с требованиями 
измененного стиля.
Интересно, что стили могут быть как независимыми, так и связан
ными друг с другом. То есть, за основу нового стиля можно взять 
другой стиль (базовый), внеся в него нужные изменения. Напри
мер, на одном и том же базовом стиле могут быть построены 
стили заголовков нескольких уровней, отличающиеся размером 
шрифта. Если в дальнейшем потребуется изменить гарнитуру 
шрифта, используемого для заголовков, нет необходимости менять 
стиль каждого заголовка. Достаточно один раз изменить базовый 
стиль — стили всех заголовков, основанные на базовом, также 
изменятся.
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Панель стилей вызывается командой меню 
View ► Show Style Sheets. В ней представлены 
все стили, применяемые в данном документе. 
Для присвоения абзацу стиля надо поместить 
курсор в любое место абзаца и щелкнуть на 
нужном стиле в этой панели

Style Sheets fo i C:\my_book\niy_book.qxd

Style Sheet:
N ormal
Normal 2 (Officina] 
заголовок 1 
заголовок 2

New

Edit

Duplicate

Delete

Append [

Save [ 

Cancel j

Normal 2 (Officinal < 
Обычный

; 12 pt; +Bold; Space Before: 2 mm; Space After: 1 mm; Next:

Для изменения стилей можно воспользоваться командой меню Edit ► 
Style Sheets. При этом открывается диалоговое окно Style Sheets, 
в котором можно создать новый стиль и отредактировать или удалить 
имеющийся
Щелчок на кнопке Edit вызывает диалоговое окно редактирования стиля 
Edit Style Sheet. Возможно управление четырьмя группами параметров: 
Character [Шрифт], Format (Абзац), Rules (Отбивки) и Tabs (Табуляция)

(Edit Style Sheet

Name:
Character J

i Keyboard Equivalent:
Formats

t ............
Based on: [Normal 2 (Officina) zl Rules

Neat: |Обычный zJ la b s  |

Normal 2 (Officina) •f; 12 pt, i-Bold; Space Before: 2 mm. Space After 1 mm; j
Next Обычный

OK j Cancel J
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Использование библиотек

Работу по верстке документов можно значительно упростить, если 
начинать ее не с нуля, а использовать прошлый опыт. Приемы 
оформления, которые применялись в предыдущих работах и хоро
шо себя зарекомендовали, целесообразно использовать и далее. 
А при создании серии книг особенно важно, чтобы в каждой кни
ге соблюдалось единообразие применяемых элементов и приемов. 
Кроме основных параметров, таких как формат, шрифт, размер 
основного шрифта, необходимо соблюсти множество мелочей. 
Например, одинаковыми должны быть отступы между рисунком 
и текстом, используемые значки, линии и прочее. Проблема 
осложняется тем, что параметров слишком много, чтобы их можно 
было безошибочно воспроизвести по памяти.
Решить эту задачу позволяют библиотеки. Библиотеки — это разно
видность документов QuarkXPress, в которых хранятся не готовые 
работы, а наборы объектов, созданных пользователем (файлы 
имеют расширение .QXL). Если библиотеки систематически 
пополнять новыми объектами, то со временем они приобретают 
ценность более высокую, чем готовые документы, — ведь в них 
накапливается весь опыт работы.
Новую библиотеку создают командой File ► New ► Library. При этом 
открывается небольшое окно библиотеки. Новый файл пуст — 
в нем нет ни одного объекта. Заполнение библиотеки предельно 
просто. Достаточно перетащить с помощью мыши выбранный 
объект (или группу объектов) из окна открытого документа в окно 
библиотеки. Теперь всякий раз, когда понадобится копия объекта, 
ее можно точно так же перетащить из библиотеки в рабочий доку
мент.
Когда объектов в библиотеке набирается слишком много, стано
вится трудно найти нужный. Поможет индексирование содержи
мого библиотечного файла. Для этого выполните двойной щелчок 
на каком-либо изображении в библиотеке — появится окно 
Library Entry. В поле Label впишите индекс, то есть признак, по 
которому объект будет удобно найти, например: Значки для врезок. 
При задании индекса для следующего объекта, чтобы не ошибить
ся при вводе, имеющийся индекс можно взять из раскрывающе
гося списка Label окна Library Entry. Так надо поступить со всеми 
объектами. Теперь в меню Labels окна библиотеки можно управ
лять отображением объектов. Для этого отмечают флажками соот
ветствующие пункты.
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View Utilities Window Help Table

тшиштуттшшшяшшшшяяшш _ ___
"гэ] 4d бЫ 80| , ЮоТ | 120|
l i l i l i l i b l i l i l i  l . l . l . l . l i l . l . l . l i  111.111.l i l i . i lt.111.I.li 1.1.1.1.1.1.1 .1.1.1.1,1.1.1.1,1 .1.1.1.1.1.1.1,1,1 ,1,1

I 10Q* I Paget

При компоновке спожных рисунков. СОСТОЯ1Л 
размерных ипи выносных пиний и подписей i 

** а " у сдимость в перемещ ении всей  композиции 
легчеД лл .этой  работы  п р им еняется труп  
СгруппироватВм е^ру собой можно пю бые о£ 
пинии. Группа объектсГЬ^трновится единым  ц» 
редвинута на новое место.

j Document LayouTj

□QiHia
О '

►d

У  X: 20  mm W : 10 mm A 0*

1 Y: 12  mm H: 10 mm * 0 mm

Заполнение библиотеки выполняют Окно
методом перетаскивания библиотеки

Индексирование 
обьектов в библиотеке 
выполняют при 
помощи диалогового 
окна Library Entry

ILibiafy Entry н |
Label: |Значки 

OK

I
Cancel |

3

Управление 
отображением 
обьектов библиотеки 
осуществляют в меню 
окна библиотеки. 
Устанавливая или 
снимая флажки, 
можно отобразить 
или скрыть группу 
объектов
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Приемы работы с цветом

При работе с объектами возможно изменение цвета их элементов. 
В качестве примера рассмотрим текстовый объект. Для него мож
но задать три цветовых параметра: цвет текста, цвет фона и цвет 
видимого контура рамки.
1. Для задания цвета удобно использовать панель, которую откры

вают командой View ► Show Colors. На панели представлена 
небольшая палитра цветов, готовых к применению. Одной из 
трех кнопок выбирают элемент для регулирования цвета: Рамка, 
Текст или Фон.

2. Набор доступных цветов не ограничивается имеющимися в 
палитре. По желанию можно сформировать любой произволь
ный цвет и добавить его в палитру командой Edit ► Colors. 
В появившемся диалоговом окне можно сформировать требуе
мую палитру цветов при помощи кнопок New (Новый цвет), 
Edit (Изменение цвета), Duplicate (Копирование цвета), Delete 
(Удаление цвета).

3. При задании цвета необходимо учитывать возможности поли
графического оборудования: не всякий цвет, видимый на экране 
монитора, может быть воспроизведен при печати. Это отно
сится к ярким цветам: ярко-красному, синему, зеленому. При 
создании нового цвета программа сигнализирует, не превышен 
ли диапазон доступных для печати цветов.

Из цветов, представленных в палитре, два цвета имеют особый 
статус. Прежде всего, это цвет None, то есть прозрачный. Он 
доступен только для фона (текст и контур рамки прозрачными не 
бывают). Такое свойство цвета используют при печати по фоно
вому рисунку, подложенному под текстовую рамку. Интересен 
также цвет Registration. Это цвет, которым наносят регистраци
онные метки и метки совмещения цветов при цветоделении. Его 
особенность в том, что при распечатке цветоделенных пленок 
объекты, имеющие цвет Registration, будут видны на всех пленках 
независимо от цвета.
Если цвет текста и контура может быть только сплошным, то для 
фона рамки возможностей больше. Фон может быть как сплош 
ным, так и иметь градиентные переходы с участием двух цветов 
Все эти возможности доступны в раскрывающемся списке при 
щелчке на кнопке Фон на панели цвета.
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Выбор одного 
из двух цветов 
(только при 
использовании 
градиентной 
заливки)

Рамка
Текст

Фон

Раскрывающийся 
список выбора 
метода градиентной 
заливки [только 
для фона)

Colois for C:\book\m y_book.qxd

Color;
Hew

fw.r j
D u p lica te

D e le te

1

Append j

Edit X*aP [ 

Save

Cancel I

Граница
Tекущий цвет —  — доступных 

цветов

RGB

Name:
(Новый

Morjel:

Г* E»ocr ss Separation

Screen Valuer

Цепней щ

“3

3

- ANew:

Old:

Gamut Alarm 

Target: [ SW O P Coated

Bed: J51.5* - i l - J  J j
Green: |эо* _ 1 л 1
filue: |33 B* J n I j J

Ш Cancel

€>1988 1 994 Quark In c
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Предварительный просмотр 
и печать документа
Печать готового документа — заключительный этап работы с 
настольной издательской системой. Для того чтобы еще раз про
смотреть готовый документ перед печатью, можно воспользо
ваться средствами строки меню. Команда View ► Fit in Window 
устанавливает такой масштаб просмотра, при котором вся страни
ца по высоте помещается на экране и можно комплексно оценить 
завершенную работу. Команда View ► Hide Guides позволит 
скрыть направляющие линии (они удобны в работе, но искажают 
результат при окончательном просмотре). Листать страницы гото
вого документа удобно комбинациями клавиш SHIFT+PAGE UP и 
SHIFT+PAGE DOWN.
При выборе команды File ► Print открывается диалоговое окно 
печати (Print). Оно отличается обилием элементов управления, 
но не столь уж сложно. Типичные установки показаны на рисунке 
справа. Наиболее важные элементы управления следующие.
1. Copies — число копий документа, получаемых при печати.
2. Pages — номера печатаемых страниц. Все страницы печатаются, 

если установлен переключатель АП, иначе в поля From и То надо 
ввести номера первой и последней печатаемых страниц.

3. Page Sequence — раскрывающийся список, который исполь
зуется при печати документов с обеих сторон листа. Сначала 
печатаются нечетные страницы (Odd), затем стопка бумаги 
закладывается в принтер другой стороной и задается печать 
четных страниц (Even). Так получают двусторонние документы. 
При односторонней печати печатают сразу все страницы (АН). '

4. Setup — при щелчке на этой кнопке открывается диалоговое 
окно Printer Setup, в котором имеются некоторые дополнитель
ные возможности печати. Здесь можно выбрать тип принтера 
(если их несколько), установить размер и ориентацию бумаги. 
Флажки Flip Horizontal или Flip Vertical используют при подго
товке прозрачных пленок для типографского тиражирования. 
Щелчок на кнопке Options позволяет перейти к настройке 
принтера — она целиком зависит от конкретной модели и 
используемого драйвера.

5. Печать начинается после щелчка на кнопке ОК.
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Подготовка печатной продукции на компьютере
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Закрепление пройденного

ф~ Настольные издательские системы предназначены для под
готовки оригинал-макетов, используемых для размножения 
печатных документов.

ф -  Работа с настольной издательской системой имеет объектно- 
ориентированный характер. Верстка документа заключается в 
компоновке его страниц из отдельных объектов.

ф - Основными типами объектов, с которыми работает настольная 
издательская система, являются: блоки те к ста , графические 
объекты и элементы оформления, в частности линии.

ф -  Основными приемами размещения текстовых и графических 
объектов в соответствующих им рамках являются: копирование 
из других приложений через буфер обмена Windows или импор
тирование из заранее подготовленных файлов.

ф - Подготовка текстовых и графических объектов для использова
ния в настольной издательской системе может выполняться в 
других программах. Так, в частности, текст удобнее готовить 
в текстовых процессорах или текстовых редакторах, а графи
ку — в векторных или растровых редакторах.

ф~ Способность настольной издательской системы импортировать 
из файла или принимать через буфер обмена блоки текста и 
иллюстрации не является абсолютной. Для каждой издатель
ской системы надо специально проверить и настроить диапа
зон ее возможностей по работе с объектами, подготовленными 
иными программными средствами.

ф - Компоновка готового документа из объектов, созданных дру
гими приложениями, сводится к заданию условий взаимо
действия между объектами. Объекты можно перемещать, 
группировать, обеспечивать разные условия обтекания графи
ки текстом.

ф - Современные текстовые процессоры, например Word 9х, тоже 
обладают мощными возможностями по форматированию 
текста, внедрению в него графических объектов и заданию 
условий взаимодействия текста и графики. Известны примеры 
относительно успешного применения текстовых процессоров 
в качестве настольных издательских систем, но такая работа 
не является штатной. В специализированных настольных
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Подготовка печатной продукции на компьютере

издательских системах эти функции реализованы проще и 
удобнее, и результат работы получается более эффективным 
и качественным.

■ф В России к наиболее распространенным относятся настольные 
издательские системы PageMaker и QuarkXPress. О системе 
PageMaker исторически сложилось представление как о сис
теме, которая удобнее для подготовки больших документов 
однородной структуры (книг). О системе QuarkXPress истори
чески сложилось представление, как о системе для создания 
небольших документов сложной структуры (журналов, букле
тов, рекламных листовок). В настоящее время подобное раз
деление является условным, поскольку последние версии 
этих программ достаточно хорошо справляются как с теми, 
так и с другими работами.

■ф Настольная издательская система PageMaker имеет версию на 
русском языке. Система QuarkXPress такой версии не имеет.
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Контрольные вопросы
1. Как вы понимаете разницу между электронным и печатным 

изданием?
2. Можете ли вы привести примеры электронных и печатных 

изданий?
3. Для чего предназначены настольные издательские системы?

4. В чем состоит процесс компьютерной верстки?
5. С какими объектами работают настольные издательские сис

темы?
6. Откуда берутся объекты, участвующие в компьютерной верстке?
7. Какие настольные издательские системы вы знаете?
8. Что общего и в чем разница между текстовым процессором и 

настольной издательской системой?

9. Какие операции удобнее выполнять в текстовом процессоре?
10. Какие операции удобнее выполнять в настольной издательской 

системе?

11. Для чего предназначены шаблоны документов?
12. Что входит в понятие стиль оформления?
13. Что такое прозрачный цвет? Для чего он применяется?
14. Что такое библиотека объектов? Какие преимущества она 

предоставляет?



Средства просмотра 
World Wide Web

ш

9/cс с Iсети Интернет есть как бы 

две грани. С одной стороны это  

физическое объединение миллионов 

компьютеров, образующих всемирную 

компьютерную сеть. С другой стороны 

это  объединение сотен миллионов 

документов, образующее всемирное 

информационное поле. Для просмотра 

документов, входящих в это  поле, 

служ ат специальные программы



27. Обозреватель Internet Explorer
Возвращаясь к содержанию книги «Общая информатика», напом
ним, что Интернет — это не просто всемирное объединение боль
ших и малых компьютерных сетей, а еще и совокупность ряда 
служб, функционирующих в едином мировом информационном 
пространстве. Эти службы основаны на различных протоколах 
обмена информацией и, соответственно, для работы с ними 
используют разное программное обеспечение.
Чаще всего под словом Интернет понимают его наиболее популяр
ную службу — World Wide Web (W W W ) или просто Web. Инфор
мация, опубликованная в Сети в формате этой службы, 
представляется в виде Web-страниц. Web-страницы — это ком
плексные документы, которые могут содержать любые виды 
данных: текст, графику, звук, видео и анимацию.
Прием Web-страниц из Интернета и их отображение — доста
точно сложная задача. Для этой цели используют специальные 
программы просмотра Web-страниц. Такие программы называют 
броузерами. Броузеры появились практически одновременно с 
концепцией World Wide Web и прошли большой путь развития. 
В настоящее время наиболее популярны броузеры Netscape 
Navigator и Microsoft Internet Explorer, хотя существуют и другие 
программы, предназначенные для этой цели. Броузер Internet 
Explorer появился позже, чем Netscape Navigator, но постепенно 
завоевывает все большую популярность, хотя это не свидетель
ствует о том, что данный продукт лучше. Здесь дело не только и 
качестве, но и в том, что компания Microsoft включила Internet 
Explorer 4.0 в операционную систему Windows 98 в качестве 
стандартного средства просмотра Web. Начиная с этой версии 
программа называется уже не броузером, а обозревателем Web.
Основное назначение обозревателя — загрузка Web-страницы из 
Интернета и отображение ее на экране. Местонахождение нужной 
Web-страницы определяется адресом URL. Это специальная форм 
записи адреса документа, используемая в Интернете. Она позво
ляет однозначно указать нужный документ, на каком бы сервер 
Сети он ни находился.
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Протокол Доменная часть 
адреса

Имена каталогов Имя файла 
на сервере W eb-страницы 

(путь поиска)

http://www.soccer.ru/dinamo/rus/index.html
------------------ 1-----------  А

Имя Имя -
компьютера домена 

(сервера)

Формат адреса URL

Ш  Д ииамо М осква - M icrosoft In ternet Explorer

1 $ ай л  Правка Вид Перевод Избранное Справка !  

Лцрес ]#S j hltp //www soccet ru/dinamo/rus/ • • • • • • .  • .  • .  .  •

№ E3
Ш

| Новости | Результаты | Кохланда |
I Расписание | История | Ссьшки|

) Стадион | Jl егионеры [ Картинки |

J
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Возможности программы Internet Explorer

Программа запускается двойным щелчком на значке Internet 
Explorer на Рабочем столе или с помощью Главного меню.
Операционная система Windows 98 рассматривает компьютер как 
неотъемлемую часть Интернета. Обозреватель представляет собой 
как бы «окно в мир», обеспечивающее доступ к самым разнообраз
ным ресурсам. Первоочередное назначение программы — это 
просмотр Web-страниц, которые отображаются в рабочей области 
ее окна.
Однако Интернет не сводится только к Web-страницам. Полно
масштабная работа в Сети требует использования и других воз
можностей обозревателя. Он позволяет загружать из Интернета 
произвольные файлы: программы, архивы, справочную инфор
мацию, не прибегая к помощи дополнительного программного 
обеспечения. Передачей файлов через Интернет занимается 
служба FTP, и обозреватель способен работать с этой службой по 
ее протоколу.
Некоторые службы Интернета недоступны непосредственно из 
программы Internet Explorer, но в таких случаях программа предо
ставляет средства для быстрого обращения к ним с помощью 
вспомогательных программ. Меню Переход можно использовать 
для обращения к «программам-спутникам», предназначенным 
для работы с этими службами.
Пункт Почта используют для доступа к электронной почте, а пункт 
Новости — для доступа к телеконференциям (группам новостей). 
В обоих этих случаях Internet Explorer 4 запускает другое стандарт
ное приложение Windows 98 — программу Outlook Express.
Обозреватель можно использовать и для навигации по файловой 
структуре автономного (не подключенного к Сети) компьютера. 
В этом случае он действует аналогично программе Проводник. 
Пункт Адресная книга используется для запуска программы, с 
помощью которой можно вести книгу адресов, а пункт Вызов по 
Интернету осуществляет запуск программы Microsoft NetMeeting, 
предназначенной для организации видео- и голосового общения 
с удаленным корреспондентом, а также для проведения встреч и 
конференций через Интернет.
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Связь программы Internet Explorer 
с другими стандартными программами системы Windows

Домаиияя страница 
П^гевоаигель по каналам 
Поиск в Web

Почта —  
Новости ■

Alt+С тггж а вт  
eripi

- Мой компьютер
Адресная книга----
Вызов по Интернета ■

Обращение программы Internet Explorer к другим программам 
осуществляется через меню Переход

Internet
Explorer

Microsoft
NetMeeting

Web-
страницы

Файловые 
архивы FTP

Электронная
почта

Телеконфе
ренции

Г олосовая и 
видеосвязь

Проводник

Файлы
локального
компьютера
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Панель инструментов Internet Explorer
Те, кто хорошо знаком с программой Проводник, начинают рабо
тать с обозревателем Internet Explorer без особой подготовки. 
Интерфейсы этих программ очень похожи. Например, строка 
меню обозревателя практически совпадает со строкой меню Про
водника.
В то же время, панель инструментов программы Internet Explorer 
ориентирована на работу с сетевыми документами и потому 
существенно отличается от панели инструментов Проводника. 
Однако если в обозревателе открыть локальную папку, то панель 
инструментов заменится той, которая используется в программе 
Проводник.
1. Первая группа кнопок панели инструментов служит для управле

ния навигацией. Эти кнопки используют для перехода к преды
дущей или следующей Web-странице, для остановки загрузки 
страницы или для обновления представленной на ней инфор
мации. Им соответствуют команды из меню Переход, а также 
некоторые команды (Остановить и Обновить) из меню Вид.
Последняя кнопка в этой группе используется для пере- 
хода к основной странице — Web-странице, которая по 1м£ 
умолчанию появляется на экране при запуске Internet Explorer.

2. Вторую группу кнопок используют для открытия специальных 
панелей обозревателя, напоминающих по своему назначению 
левую панель программы Проводник. Эти панели позволяют 
проводить поиск нужной информации в Интернете, обеспечива
ют доступ к набору избранных Web-страниц, дают возможность 
вернуться к одной из недавно просматривавшихся страниц и 
позволяют использовать каналы — новый тип Web-узлов, кон
цепция которых появилась вместе с версией Internet Explorer 4.0. 
Эти панели можно также открыть с помощью команды Вид ► 
Панели обозревателя.

3. Последнюю группу кнопок используют для выполнения слу
жебных функций. Эти кнопки позволяют перейти в полно
экранный режим (команда Вид ► Во весь экран), отправить 
сообщение электронной почты (Переход ► Почта), изменить 
шрифт или язык (Вид ► Шрифты), распечатать Web-страницу 
на бумаге (Файл ► Печать) и отредактировать ее исходный 
текст с помощью заданного редактора Web-страниц.
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Просмотр Web-страниц в Интернете
Реальная работа в Интернете может быть начата только после уста
новления соединения с Интернетом. В этом случае после запуска 
программы Internet Explorer загружается и отображается основная 
страница, на адрес которой настроен обозреватель.
В окне обозревателя отображается один документ. Обычно Web- 
страницы Интернета просматривают последовательно, с целью 
найти те, которые содержат нужную информацию. Как правило, 
Web-страницы представляют собой сложные комбинированные 
документы, содержащие как текстовую информацию, так и встро
енные объекты. В настоящее время большинство Web-страниц 
богато иллюстрированы. В качестве иллюстраций используют как 
изображения, так и звуки, видеоролики и другие объекты, относя
щиеся к мультимедиа. Разнообразие встроенных объектов постоян
но увеличивается.
Web-страницы — это форматированные электронные документы, 
во многом напоминающие документы, создаваемые текстовым 
процессором. Однако, у них есть важные особенности. В тексто
вом процессоре готовят документы, про которые заранее известно, 
в каком виде они будут воспроизводиться (например, печататься 
на листе бумаге определенного размера). Web-документы более 
универсальны: они должны читаться легко вне зависимости от 
того, какой размер и разрешение имеет экран читателя, и от того, 
сколько цветов воспроизводит его оборудование. Наиболее качест
венные Web-страницы настолько универсальны, что с ними можно 
работать даже с простейшим неграфическим броузером.
По умолчанию обозреватель Internet Explorer воспроизводит всю 
информацию, имеющуюся на Web-странице. Если же по какой-то 
причине отобразить включенные в Web-документ объекты не 
удается, программа помечает соответствующие места пустымп 
рамками или специальными значками. Многие Web-страницы 
имеют альтернативный те к ст , связанный с объектами. Если 
средство просмотра по каким-либо причинам не может отобразить 
встроенный объект, вместо объекта отображается связанный с 
ним альтернативный текст.
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Гипертекстовые ссылки

Для перехода к заданной Web-странице достаточно ввести ее адрес 
URL в поле панели Адрес и нажать клавишу ENTER. Но ввод 
длинных адресов U RL с помощью клавиатуры не только неудобен, 
но и чреват ошибками. К счастью, при работе с Web-страницами 
имеется удобная возможность перехода без явного ввода U R L- 
адреса страницы.
Большинство Web-документов содержат гипертекстовые ссылки 
или просто гиперссылки. Гиперссылка — это объект Web-страни
цы, содержащий информацию об адресе другой Web-страницы. 
В качестве такого объекта обычно выступает фрагмент текста, 
выделенный цветом и подчеркиванием, или графическая иллюст
рация, выделенная цветной рамкой.
Гипертекстовые ссылки обычно «указывают» на Web-страницу, 
тематически связанную с просматриваемой в данный момент. 
Текст, являющийся ссылкой, может описывать содержание нового 
документа. При наведении на гиперссылку указатель мыши при
нимает форму кисти руки с вытянутым указательным пальцем. 
Чтобы перейти по гиперссылке, достаточно на ней щелкнуть. При 
этом обозреватель загрузит новую Web-страницу, находящуюся 
по тому адресу, который указан в ссылке.
Новая Web-страница может содержать новые гиперссылки, что 
позволяет продолжать просмотр документов, относящихся к той 
же теме. Механизм гиперссылок является одной из тех особеннос
тей World Wide Web, которые в наибольшей степени способство
вали росту популярности этой службы.
Если тематическая область разыскиваемой информации известна, 
то, начав с одного-двух «стандартных» адресов, теоретически 
можно найти любую информацию по данной теме, пользуясь 
только гипертекстовыми ссылками. В Интернете немало специаль
ных страниц-указателей, содержащих только большие подборки 
гиперссылок, которые дают доступ к Web-страницам, посвящен
ным определенным вопросам.
Если после серии переходов по гиперссылкам необходимо вер
нуться на одну из ранее просмотренных страниц, следует восполь
зоваться кнопкой Назад на панели инструментов. Рядом с этой 
кнопкой имеется раскрывающая стрелка, позволяющая выбрать 
одну из страниц, ранее посещенных в текущем сеансе работы, j
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Графика и мультимедиа на Web-страницах
Современное разнообразие Web-страниц и постоянное появление 
новых типов объектов, включаемых в их состав, приводит к тому, 
что средства просмотра Web-страниц не всегда могут правильно 
воспроизвести объекты, встреченные в Web-документах. Первые 
броузеры были способны воспроизводить только текст (с гипер
ссылками). Современные средства просмотра могут работать со 
многими типами объектов, но все-таки не со всеми.
Проблема воспроизведения на Web-страницах разнообразных 
видов объектов решается либо путем подключения дополнительных 
приложений, либо путем расширения возможностей обозревателя. 
Соответственно, программы, предназначенные для отображения 
встроенных объектов, используются как вспомогательные или как 
встроенные приложения.

Вспомогательные и встроенные приложения

Вспомогательное приложение — это обычное приложение из числа 
установленных на компьютере, которое можно использовать для 
отображения элемента Web-страницы. В случае необходимости 
такое приложение запускается обозревателем автоматически. 
При этом открывается отдельное окно. Целостность Web-страницы 
несколько нарушается, но зато вся имеющаяся на ней информация 
отображается.
Встроенное приложение — это особый вид приложения, которое 
работает только под управлением обозревателя. Встроенные прило
жения используют для отображения объектов в рамках Web-стра
ниц без открытия отдельного окна. Эти приложения запускаются 
автоматически, когда обозреватель сталкивается с соответствую
щим объектом. В настоящее время существуют сотни встроенных 
приложений. С их помощью можно воспроизводить любые объек
ты, встречающиеся на Web-страницах.
Если на компьютере нет ни вспомогательного, ни встроенного 
приложения, подходящего для открытия файла или объекта Web- 
страницы, этот объект отображается на странице пустой рамкой 
или специальным значком. Как правило, в этом случае остается 
возможность сохранить объект в виде отдельного файла, чтобы 
попробовать воспроизвести его впоследствии, когда будут подо 
браны необходимые для этого программные средства.

384



Средства просмотра World Wide Web

j | ;»•»«« 0~сг& ъ
'■ - i b l x j

Е В
1, Адрес j# j  hWp.V/nmaa fyder.siedu/ z l \
1 ..

•t* bioun01c.au на nmaa-ryder.ti.e... О

Director’s W elcom e

Visit the D ir e cto r 's  O ffie i 
statement, and more.

r —
|CW8 U'J-'J'J1 Ш*
Ad r ... rr- ;

......-....... 1

Rea lA u d io  || QuickTim e v id e o  (2 .3  MB) ||  au *au d io  (183 KB) || 
V id e  ?./audig___h_s_l2 | |

What's New || Special lishibikoris || Search the Site || Artworks 
Research Resource? || Echicahon || Publication; || Membership || Mu^eiun Offices 

General bformabon || Meet the Director

Ш ■.."T.. $ Зона Интернета

И

zi

Гиперссылки на мультимедийные файлы. При щелчке на такой ссылке 
файл воспроизводится в отдельном окне вспомогательного приложения

Консоль
встроенного
приложения
[MIDI]
в рамках
Web-страницы

13— 3777

I^Heidsite: HotMedia: Sample MIDI Files - Microsoft Internet Explorer игаи!
1 \ Правка Вин Перехоа Избранное Справка УД
; Адрес j# j http //ww mcnofoA1eid$ite/ho»media/hm0397exemples Nml .......й \в в о ч . а в л л а

Hotmedia
Back  to the 
M arch 1997 
HotMedia

The Site тй Sound

E m bbd d ed  
m id i F il e

M ID I  m u s ic  file s : h o w  to  f in d  them , .

pn-nfiиой Ю л
ё ш ь  “ Ч* Я И Н

о Н  j r a o s s a e r ..........................

Зо«в Интернета *

385



Загрузка файлов из Интернета
На серверах всемирной сети хранится множество файлов, пред
ставляющих массовый интерес. Это программы, архивы, спра
вочные документы. Эти файлы могут храниться как на обычных 
Web-узлах, содержащих Web-страницы, так и на специальных 
узлах FTP, содержащих только файлы.
И в том и в другом случае для загрузки файла из Интернета 
используют гиперссылки. Такие гиперссылки указывают не на 
Web-страницу, а на файл, хранящийся на Web-узле или в архиве 
FTP. Это может быть файл любого типа, хотя общепринятыми 
считаются архивы в формате .ZIP или самораспаковывающиеся 
архивы (.EXE).
Для загрузки файла следует щелкнуть на соответствующей 
гиперссылке. Загрузка и сохранение файлов несколько отличается 
от загрузки Web-страниц, поскольку в этом случае используется 
другой протокол передачи данных. В частности, перед загрузкой 
файла необходимо сообщить программе дополнительную инфор
мацию.
Для приема файлов по протоколу FTP обозреватель Internet 
Explorer запускает Мастер загрузки файла. Первое, что надо сде
лать, — это выбрать, следует ли открыть указанный файл или 
сохранить его на локальном диске. Так как Интернет следует рас
сматривать как ненадежный источник непроверенных данных, 
рекомендуется никогда не открывать файл непосредственно, а 
всегда сохранять его на диске. Его можно будет открыть впослед
ствии, после принятия необходимых мер предосторожности. Перед 
сохранением файла на диске Мастер предлагает выбрать папку и 
задать имя файла. Для файлов, принятых из Интернета, рекомен
дуется использовать специальную папку.
Ход загрузки файла отображается в специальном диалоговом окне. | 
В большинстве случаев это окно позволяет оценить продолжитель- Я 
ность загрузки и отказаться от нее, если время загрузки окажется 
неприемлемым. Обозреватель Internet Explorer позволяет произ- . 
водить одновременную загрузку нескольких файлов, хотя надо ч 
понимать, что при приеме нескольких файлов скорость приема 
каждого файла пропорционально снижается.
Во время приема файлов по протоколу FTP можно продолжат 
просмотр Web-страниц.
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Настройка программы Internet Explorer
Богатые возможности обозревателя Internet Explorer позволяют 
настраивать его конфигурацию и управлять стилем работы в Сети 
и параметрами отображения Web-страниц. Некоторые настройки 
приходится периодически изменять, чтобы обеспечить более 
эффективную работу программы.

Управление отображением Web-страницы

Простейшие настройки обозревателя выполняют с помощью меню 
Вид. Первая группа команд этого меню позволяет изменить 
внешний вид окна программы Internet Explorer. Эти команды 
управляют отображением панелей инструментов, строки состоя
ния, а также дополнительных панелей.
Команду Шрифты используют для управления шрифтами Web- 
страницы. С ее помощью задают размер шрифта (от самого 
мелкого до самого крупного) и используемую кодировку символов. 
Это позволяет правильно отображать документы, написанные на 
различных языках.
Команды Остановить и Обновить относятся к текущей Web-страни
це. Первая позволяет прервать ее загрузку, а вторая — загрузить 
данную страницу повторно. Это необходимо, если есть подозрение, 
что со времени последней загрузки данной страницы ее содержа
ние изменилось.
Пункт В виде HTML позволяет просмотреть код HTM L. Дело в 
том, что содержание любой Web-страницы записано на специ
альном языке, который называется HTML. Броузеры отображают 
Web-страницы на экране в соответствии с исходным текстом , 
записанным кодом данного языка. Обозреватель Internet Explorer 
позволяет не только просматривать Web-страницы, но и изучать 
их код. Это полезно для самообразования, позволяет осваивать 
новые приемы программирования и дизайна и помогает понять, 
почему страница, сделанная своими руками, отображается не так, 
как хотелось бы.
Пункт Во весь экран переводит обозреватель в полноэкранный 
режим. При этом для отображения Web-страницы выделяется все 
возможное место. Это важно для современных Web-страниц, кото
рые рассчитаны на просмотр при высоком разрешении экрана.
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¥
Несмотря на большое количество элементов управления на панели 
инструментов и в строке меню, возможности настройки обозрева
теля с их помощью все-таки ограничены. Для проведения полно
масштабной и всесторонней настройки программы используется 
специальная команда меню Вид: Свойства обозревателя.

Ею [
Панели инструментов ►

. v  Строка состойся

Педели обозревателя ►

!| Шрифты 1Я 8Ш П

Остановить Esc
Обновить F5

Во весь акран \ F 11

Свойства обозревателя.. ••
----V -1

Самые крупные крупные 
✓ Средние 

Мелкие 
Самые мелкие

Г реческий апФаеит (ISO) 
Греческий алфавит (Window*) 
Западноевропейский алфавит 
Кириллица (DOS)
Кцэиялииа (150)

✓•̂ Сириллица (Windows)

Размер
шрифта

Кодировка
символов

т т ш т  fO O O r BECIPF. FILE ' Mrctosett k»m

j Адрес |̂ 'h(tp://foodepicurious'corn/e_eating/e02_iecipesAei!ipe$ htiril'

файл ^равкз flptfCK £праека

I ШЙ-Щ I I ji
Rorne | T ex t: On)#Jndex | G o to  Eg;

E A T 1 N

We've collected more than 8,000 i 
add hundreds every month —  frot 
and Gourmet magazines, as well a
House £  Garden and tastes from i 
I f  you'd like to round out your me!

$5] Открытие страницы http:// j

<HTML>

<TITLE>EPICURIOUS FOOD: RECIPE FILE</TITLE:~.

<B0DV link="#3366cc" text^'HOODOOO" bgcoloi

<»-- BEGIN flDSPACE_T0P — >
<a hreF="/euent.ng/Type=click&ProFileID=11*<♦- END ADSPACE TOP — >

<t—  BEGIN HEADER — >
<TABLE CELLSPACING» CELLPADDING= WIDTH=*i50: 

<TR> <TD ALIGN=CENTER UAL IGN=MIDDLI 
<A HREF=“/e_eating/e00_hone/eating 
<A HREF=*Vd_drinking/d00_hoine/drinl 
<A HREF=,,/c_play/cOO_hone/play.htn! 
<A HREF=,*/b_ba/bOO__hoine/ba Ti
<A HREF=,Yg_gourmet/g00_home/gourini 
<A HREF="http://FoodU.epicurious.< 

<A HREF="http://Food.epicurious.coi 
<A HREF=,,/a__hone/a01_index/a01inde: 
<A HREF="http://travel.epicurious .i 
<hr>
</F0NT> </TD> </TR>

</TABLE>

Пример просмотра кода HTML Web-страницы
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Настройка свойств обозревателя
Команда Вид ► Свойства обозревателя открывает диалоговое окно
Свойства обозревателя. Это диалоговое окно позволяет произ
вести все основные настройки, относящиеся к различным аспектам
работы в Интернете.
1. Элементами управления вкладки Общие задают основные пара

метры работы программы. Здесь можно выбрать страницу, 
используемую в качестве основной, или вообще от нее отказаться.

2. Панель Временные файлы Интернета определяет срок хранения 
на жестком диске временных файлов, принятых из Интернета 
и используемых для ускорения загрузки страниц. (Эти файлы 
используются при повторных обращениях к Web-страницам. 
Обозреватель может не принимать их из Сети, а брать с жестко
го диска, что гораздо быстрее. Папка временных файлов Интер
нета, таким образом, образует дисковую кэш-память.)

3. На панели Журнал указывают, как долго следует хранить инфор
мацию о посещенных Web-страницах. Кнопки в нижней части 
вкладки позволяют задать значения цветов, шрифтов и языков, 
используемых при отображении Web-страниц.

4. Вкладка Соединение позволяет изменить или заново настроить 
параметры соединения с Интернетом.

5. Другие панели этой вкладки обеспечивают специальные воз
можности настройки, использование которых может оказаться 
необходимым по указанию поставщика услуг Интернета. Если 
поставщик услуг не указал специально на необходимость таких 
настроек, изменять их не следует.

6. Вкладка Программы позволяет выбрать программы, используе
мые для выполнения операций, недоступных обычными средст
вами. Эти программы обычно запускают через меню Переход. 
В частности, именно здесь указывают программы для работы с 
электронной почтой и для просмотра сообщений телеконферен
ций (групп новостей).
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0-

Свойства обозревателя

Общие 
- Соединение

Безопасность
Программы

Содержание
Дополнительно

- Соединение-
Л  Для настройки подключения Подключение

яг) компьютера к Интернету нажмите ..............
кнопку "Подключение".

Для ручной настройки выберите соответствующий 
способ подключения:
С  используя м^дем 

<• используя докальн

Прокси сервер...................
>а$.г Подключаться к Иг 5=1
44= J Айрес |

Г~ Из про
Автоматическая настройка

Администратор сети м 
предоставить вам имя 
производящего настрс 
обозревателя Internet {

1
Свойства обозревателя

Общие j 
Соединение

- Сообщения----- :

Безопасность
Программы J, Содержание

Дополнительно

Выберите используемые программы

Поута;

Новости

Outlook Express

{Outlook Express

Bfcjaoe по Интернету j Microsoft NelMeeling

- Личные сведения----------------------------
I Выберите используемые программы:

календарь

Адресная книг« | Ал ресная книга "3
Свойства обозревателя

Соединение ] Программы 
Общие 1 Безопасность

I  ? |  x j jnet Explorer по умолчанию

Дополнительно
Содержание

Г Домашняя страница “

' ^ КаЖИТв CTpdWuy' с *отоРой сле*1Ует начинать обзор
Аарес; http: //home microsof t. com

С текущей 1 С исходной | С пустой

Отмена | П * i

Временные файлы Интернета ••••••••—........—........................
V k  Просматриваемые страницы копируются в особую 

■ 0  у  папку для ускорения их последуощего просмотра

Удалить 1 Настройка

“ Ждонал-
Папка журнала содержит ссылки для быстрого доступа 
к страницам, которые вы недавно посещали.

Сколько дней хранить ссылки |20 -Н Очистить

Цвета j Шрифты... j Яэьвси.. | Спец, возможности, j

ж  { Отмена 1 Поимела;
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Настройка свойств обозревателя 
(продолжение)
1. На вкладке Безопасность настраивают параметры, управляющие 

степенью риска приема из Интернета информации, потенци
ально опасной для компьютера. Ограничения, задаваемые на 
этой вкладке, снижают вероятность повреждения информации 
компьютерным вирусом, но ограничивают свободу навигации 
в Сети.

2. Принцип обеспечения безопасности состоит в том, что все 
Web-узлы Интернета разбиваются пользователем на несколько 
«зон», с каждой из которых ассоциируется свой «уровень безо
пасности». Для каждой зоны можно задать отдельные ограниче
ния на прием «сомнительной» информации из Интернета.

3. Средства вкладки Содержание позволяют ограничить доступ к 
нежелательной сетевой информации. Принцип ограничения 
основан на системе рейтинговых оценок Web-узлов. Интернет 
несвободен от сквернословия и низкопробного содержания. 
Настройка ограничений по содержанию необходима в тех случа
ях, когда одним компьютером пользуются несколько человек. 
Особенно это касается учебных заведений.

4. Здесь же задается режим использования электронных сертифи
катов■, основное назначение которых — гарантировать подлин
ность передаваемой информации. Такое подтверждение может 
быть важным при передаче конфиденциальных данных, напри
мер при финансовых операциях с использованием кредитной 
карточки.

5. Вкладка Дополнительно содержит большой набор флажков и 
переключателей для задания параметров, которые не вписывают
ся в разделы, представленные на прочих вкладках. Для упроще
ния работы эти параметры разбиты на несколько тематических 
категорий.

6. Например, пункты категории Обзор позволяют задать некото
рые дополнительные особенности режима работы программы 
Internet Explorer.

7. Особенно часто приходится перенастраивать элементы управ
ления категории Мультимедиа, которые позволяют разрешить 
или запретить загрузку графических и мультимедийных объек
тов, имеющихся на Web-страницах.
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©-

Свойства обозревателя

Соединение
Общие

I Программы
безопасность

Дополнительно
Содержание

Разным зонам Интернета могут быть присвоены различные 
* параметры безопасности.

Восстановить

■Зона Интернета-

Эта зона содержит асе Web-узлы. не tr& •;
находящиеся в дру их зонах.

Свойства обозревателя

Уровень безопасности а этой зоне:
С  §ысокий (наивысшая безопасность)

Исключать потенциально опасное содержимое 
(• Средний (обычная 6Л|

Предупреждать пер! 
содержимого.

Г Низкий
Не предупреждать rj 
содержимого

С  Особый |ДЛЯ OnbfTHt

Защита согласно et 
настройке

1
Соединение 
Общие

г  Ограничение достута-

Программы
Безопасность

Дололн|(тельмо 
Содержание

Эта возможность позволяет ввести ограничение 
доступа к информации, получаемой из Интернета

Вкл*>мгъ

г Сертификаты......................... ..............................
Сертификация узлов, издателей и себя.

Личная.. Нзлов... Издателей.

Свойства обозревателя

I Безопасность
Программы

Содержание 
Дополнительно •

П  Показывать приветствие при входе в с и с т е м ч М  
Р |  Показывать Internet Explorer на рабочем столе (требует пе 
ШП Подчеркивание ссылок 

0  Всегда 
О Никогда 
О При наведении 

 ̂ Мультимедиа
ВШ Ш Ш Ш Я
□  Воспроизводить анимацию 
Г~1 Воспроизводить видео
□  Воспроизводить звуки
□  Улучшенная передача цветовых оттенков 

\ Безопасность
Р1 Задействовать профиль 
0  РСТ 1.0 
0  SSL 2.0 
0  SSL 3.0

Восстановить значения по умолчанию

• Отмена!. Применить

адрес Профиль... | | 
1

ДоСТуП | :

ений 
ж в

Адреса... | : 

Оплата... | j

Отмена I Поддон

0
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Хранение информации о Web-страницах
У каждого, кто имеет опыт работы в Интернете, появляются «люби
мые» Web-страницы, к которым приходится обращаться регулярно. 
Это означает, что возникает список адресов U RL избранных Web- 
страниц. Такие избранные адреса называют закладками. Они поз
воляют легко и быстро начинать новые сеансы работы в Интернете 
с избранной страницы. Все современные броузеры имеют средства 
создания закладок, и обозреватель Internet Explorer в этом вопросе 
не исключение.

Папка избранных адресов URL

Основным инструментом для создания закладок в программе 
Internet Explorer служит папка Избранное. Она предназначена для 
хранения ярлыков Web-страниц, представляющих особый интерес. 
Вернуться к странице, ссылка на которую внесена в эту папку, 
можно одним щелчком мыши.
Чтобы добавить ярлык Web-страницы в папку Избранное, надо 
щелкнуть в пределах Web-страницы правой кнопкой мыши и в 
контекстном меню выбрать пункт Добавить в избранное. Можно 
также дать команду Избранное ► Добавить в избранное.
Для доступа к ярлыкам, находящимся в папке Избранное, служит 
панель Избранное, которую открывают с помощью соответствую
щей кнопки на панели инструментов или через меню Вид.
Кроме того, вся структура папки Избранное доступна в виде 
последовательности меню, вложенных в меню Избранное.
Когда количество избранных страниц достигает сотен, использо
вать меню Избранное становится неудобно. Стандартный способ 
наведения порядка в структуре меню состоит в создании вложен
ных тематических папок с последующим размещением ярлыков 
непосредственно в них. Провести эту работу позволяет команда 
Избранное ► Упорядочить избранное. При этом открывается 
диалоговое окно Упорядочить избранное. С помощью элементов 
управления этого окна можно создать дополнительные папки, 
вложенные в папку Избранное, и разместить в них ярлыки Web- 
страниц. Так создают удобную для использования систему хране
ния закладок.

,,Л|5 Папке Избранное соответствует папка \Windows\Favorites на 
у  жестком диске.
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Меню Избранное
Избранное [

Добавить в избранмое.. 
Урорчаочить избранное..

^правление подпиской... 
Обновить всю подписи

#JAD0M  • the Oftciet Homepage 
£jAkaV*t« Main Page 
Я ]  EPJCtlfltOUS FOOD RECIPE RLE
:<£jro*Q*
^Sjhttp-jpgajjsbp jimplenet comerwiaboo- 
iS J  http~www 3cte,<wn<gi-bevctey_r^e.c  ̂

i £ }  ̂ иЬЦ **в Piobleme* tfEcbec * щ  le Web 
# 1 PROJECT GUTENBERG * Search and Download ...

| Упорядочить избранное

j j L ij Favopie-: jJ м  сi l ls  jaj
Ш  Imported bookmarks 

!;! Каналы
;i; i a  Обновление приложений

^ JM y Documents

D  Imported bookmarks ►
•^Special ►
:Х|Кинаяы ►
t i l  Обновление приложений * _

| 88 Ссылки' ¥R
Действие: Пёремеспт, I Переименовать! Удалить I [ Открья-ь

гть
0}W<ndi 
«SjBeco5j3naK- 
£}Лу«и
£ }  Настройке ссылок 

Новости 
©jOWeb
©]П</тееоап?елъ по каналам 

Сегодня

Выберите шин или несколько Файлов из списке 
и шелкмите одну из кнопок

: Щелкните кнопку С& вверху для созданий новой папки ;

Окно программы 
Internet Explorer 
с панелью Избранное

AltaVista: Main Page - Microsoft Internet Explore!

ilep̂Oft ИЗ̂нное. Спрэев: Файл Правка 

I j  Адрес http V/www. altavista. digjtal.com/

Q a i № 9  « : 0  © a  ££ a
Избранное
C l Imported bookmarks 

L J  Special 

■ У \ Каналы

СйЗ Обновление приложений 

D Ссылки

ADOM • The Official Homepage 

MaVista Maifi Page 

S jER C U R lO U SF  

©Fob
Q  hNp-fpgairshipsimplenet.CGmem 

iP j http*-wvvw.3do corn-cgi-bin-day .̂. 

•0 ] Pfoblemesis Piobfemes tfEchec 

: # 1  PROJECT GUTENBERG - Sear...:

S e a rch  the W eb  for docum ents m j any lenquaqe 7 ) ■ •

[m id i Search | Refine j 

Tip : Try asking-a-question, e g wШ  is the captifftof Alesha? Mo^e tips

ASCNEWS.com
" arching in Swissair CrashAltaVista: Main Page 

http / / www.aftavista digital com / ish  J o g s  F light BOO Memories
»  Blacks and the GOP
*• More Online Porn Arrests

Finance Zone
; Begin your search for 

financial information 
: with the AltaVista 

Finance Zone Enter a 
ticker symbol

Quote j

Entertainment

Order TitanicШ iSprgMjOffl...

~ Г " Г ~ Гj?1 http.//www. abcnews com/a! i Зона Интернета
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Связь Обозревателя и Проводника
Внешне окно обозревателя Internet Explorer очень похоже на окно 
программы Проводник. Если использовать программу Internet 
Explorer для просмотра содержимого локального диска (например, 
с помощью команды Переход > Мой компьютер), то эти окна 
вообще практически неотличимы. Это не случайность.
Программа Internet Explorer представляет собой расширение про
граммы Проводник, ориентированное на работу не только с фай
ловой системой данного компьютера, но и с Web-документами 
Интернета. Если рассматривать локальные папки и файлы тоже 
как часть Интернета, то к любому документу, доступному для 
данного компьютера, вполне можно обращаться с помощью одной 
программы.
Прежде всего, это означает, что Web-страницы, размещенные на 
удаленных серверах, можно рассматривать как обычные доку
менты и, следовательно, на компьютере можно создавать ярлыки 
Web-страниц. Именно такие ярлыки и создаются, например, в 
папке Избранное, когда в нее заносится информация об избранных 
Web-страницах, хотя ярлыки для них можно создать и в любых 
других папках.
Для создания ярлыка Web-документа надо навести указатель мыши 
на значок Web-страницы на панели Адрес и перетащить этот зна
чок в открытое окно той папки, где требуется создать ярлык.
О )  Ярлык можно также создать на Рабочем столе, а если перетащить 

Г  значок на кнопку Пуск, то ярлык войдет в структуру Главного меню.

Интересно отметить, что панель Адрес в обозревателе может рас
сматриваться как локальная командная строка системы Windows 9х. 
Как и положено командной строке, ее можно использовать для 
запуска программ (в том числе и с параметрами) и для открытия 
документов. Свойства этой панели аналогичны свойствам поля 
Открыть в диалоговом окне Запуск программы.
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Использование журнала
Недостаток папки Избранное состоит в том, что информацию в 
нее приходится заносить вручную. Если по какой-то причине 
этого не сделать, то возврат к нужной Web-странице иногда может 
оказаться достаточно сложным. Однако, обозреватель имеет и 
другое средство, позволяющее вернуться к ранее посещавшимся 
страницам, если такое посещение было относительно недавно. 
Программа ведет журнал-дневник, позволяющий восстановить 
действия пользователя за определенный период времени.
Чтобы открыть панель Журнал, можно щелкнуть на кнопке 
Журнал на панели инструментов или дать команду Вид ► 
Панели обозревателя ► Журнал. Данные на этой панели отсортиро
ваны по датам. Панель содержит папки, соответствующие прошед
шим неделям, а также отдельные папки за последние дни.
Каждая из этих папок содержит гиперссылки на посещенные 
страницы. Таким образом, журнал содержит сведения обо всех 
Web-страницах, которые посещались в последнее время (по 
умолчанию — за последние 20 дней).
В пределах одного дня страницы сгруппированы по Web-узлам. 
Папка, соответствующая Web-узлу, содержит только ярлыки посе
щенных Web-страниц этого узла и позволяет вернуться к ним 
одним щелчком мыши.
Если на протяжении дня работа в Интернете велась активно и 
было просмотрено несколько десятков или даже сотен страниц, 
то число записей в журнале, относящихся к данному дню, может 
быть очень велико. Чтобы облегчить поиск нужных Web-страниц, 
можно удалить лишние записи из журнала. Для этого надо щелк
нуть на записи или папке журнала правой кнопкой мыши и 
выбрать в контекстном меню пункт Удалить.
Как отрицательную сторону журнала можно рассматривать тот 
факт, что любой посторонний человек может узнать, какие имен
но Web-страницы просматривались на данном компьютере. Если 
это нежелательно, то журнал можно очистить целиком. Для этого 
надо дать команду Вид ► Свойства обозревателя и щелкнуть на 
кнопке Очистить на вкладке Общие в диалоговом окне Свойства 
обозревателя. Разумеется, после этого использовать журнал для 
возврата к недавно просматривавшимся Web-страницам станет 
невозможно.
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Автоматическое получение данных 
из Интернета
До сих пор речь об Интернете шла как о пассивном источнике 
информации. Если надо получить данные, обозревателю указыва
ют нужный адрес и он делает запрос в Сеть. В такой схеме сами 
Web-узлы, на которых опубликованы Web-страницы, не пред
принимают никаких действий до получения запроса. Таким обра
зом, для получения информации нужны активные действия со 
стороны пользователя. В таких случаях говорят, что связь осущест
вляется по инициативе пользователя.
Обозреватель Internet Explorer 4.0 не подвержен таким ограниче
ниям — он способен получать информацию из Интернета без 
активных действий пользователя. Для этого в программе реализо
ваны два механизма — подписка и каналы.

Подписка

Благодаря подписке можно так настроить обозреватель, что 
информация с нужных Web-узлов будет автоматически обновлять
ся на компьютере по заданному расписанию. Можно поступить 
проще и поручить Web-узлу отправлять лишь уведомление о том, 
что данные на интересующей нас странице были изменены, но 
можно заказать и автоматическую передачу всех обновленных 
страниц.
Для подписки на Web-страницу ее надо загрузить и дать команду 
Избранное ► Добавить в Избранное. В диалоговом окне Добавле
ние в избранное следует установить переключатель Да, но лишь 
уведомлять об обновлениях или Да, уведомлять и загружать 
страницу. Информация о подписке заносится в специальную 
папку \Windows\Subscriptions.
Открыв эту папку командой Избранное ► Управление подпиской 
или с помощью программы Проводник, можно произвести 
настройку любого элемента подписки. Для этого надо его выбрать 
и щелкнуть на кнопке Свойства на панели инструментов.
Открывшееся диалоговое окно свойств элемента подписки содер
жит три вкладки, которые позволяют отказаться от подписки, 
задать ее тип и метод уведомления об обновлении, а также настро
ить расписание автоматического получения информации.
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Каналы

Особую форму подписки представляют каналы. Это специальные 
Web-узлы, автоматически обновляющие информацию по заданно
му расписанию. В этом случае инициатором соединения выступает 
не пользователь, а Web-узел. Разумеется, если в часы подачи 
информации компьютер пользователя не будет подключен к Сети, 
то сеанс связи не состоится.
Если содержимое канала надо только просмотреть, то подписка 
на него не требуется. При использовании канала отображается не 
просто Web-страница, а полномасштабная карта всего Web-узла, 
обеспечивающая быстрый доступ к нужным данным.
Список большинства каналов, действующих в Интернете, можно 
найти на Web-узле компании Microsoft. Этот список регулярно 
обновляется. Список нескольких каналов (в том числе и россий
ских) поставляется вместе с обозревателем в составе операционной 
системы Windows 98. Дополнительные каналы можно установить 
на компьютер, добавив их на панель каналов, которая может отобра
жаться на Рабочем столе или в окне обозревателя Internet Explorer.
Просмотреть канал можно, щелкнув на кнопке, соответствующей 
этому каналу на панели каналов. Большинство каналов можно 
просматривать в окне обозревателя, в полноэкранном режиме, в 
качестве элемента Рабочего стола и даже в виде экранной заставки.

Автономный режим работы с обозревателем

Автоматический прием Web-страниц из Интернета в удобное 
(например в ночное или нерабочее) время означает, что появляет
ся возможность их просмотра без подключения к Сети. Просмотр 
принятой информации без подключения к Сети называется авто
номным просмотром. Такой режим работы полезен, например, если 
в рабочее время нежелательно занимать телефонную линию. 
Загрузку Web-страниц для просмотра в автономном режиме осу
ществляют заранее с использованием подписки или каналов.
Для перехода в режим автономной работы следует дать команду 
Файл > Автономная работа. Этот режим действует до тех пор, пока 
та же команда не будет выдана повторно.
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В режиме автономной работы обозреватель способен отображать 
только те страницы, которые были загружены ранее и сохранены в 
папке временных файлов. При наведении указателя мыши на гипер
ссылку он примет стандартный вид кисти руки, если данная страница 
сохранена на диске и, таким образом, переход возможен. Если это 
не так, то рядом с кистью руки появляется запрещающий символ.
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Закрепление пройденного

ф~ У всемирной компьютерной сети Интернет есть как бы две 
стороны: физическая и логическая. Физически Интернет — j 
это всемирное объединение больших и малых компьютерных 
сетей. Логически Интернет — это несколько служб, использу- ! 
ющих одни и те же физические связи, но различные протоко
лы для обмена информацией. Соответственно, каждая из служб 
использует и различное программное обеспечение.

ф- Наиболее развитая и наиболее популярная служба Интернета 
называется World Wide Web ( W W W ) или просто Web. Эта 
служба для передачи данных использует протокол HTTP. Доку- j 
менты, циркулирующие в этой службе, должны иметь особую 
структуру. Их называют Web-страницами.

ф - Каждая Web-страница во всемирной сети имеет уникальный | 
адрес. Этот адрес называется адресом URL. Он включает имя 
сервера, на котором данная Web-страница опубликована, и 
путь поиска страницы на жестком диске данного сервера.

ф - Тематически однородная группа Web-страниц образует Web- 
узел. На одном физическом сервере может быть опубликовано 
несколько Web-узлов, содержащих произвольное количество 
Web-страниц. Пока терминология окончательно не устоялась, 
вместо термина Web-узел могут встречаться также термины 
Web-сайт (или просто сайт) или виртуальный сервер.

ф~ Основой для создания Web-страниц является специальный 
язык, называемый HTM L (HyperText Markup Language — язык 
разметки гипертекста). Гипертекст отличается от обычного 
текста тем, что в него встроены специальные коды, связыва
ющие текущий Web-документ с другими Web-документами. 
Такие коды называются ссылками или гиперссылками.

ф - Для работы с Web-документами используется специальный 
класс программного обеспечения. Программы для просмотра 
Web-страниц получили название броузеров. Одним из наиболее 
развитых средств просмотра Web является программа Internet 
Explorer 4.0, входящая в стандартную поставку операционной 
системы Windows 98 или устанавливаемая отдельно в системе 
Windows 95. За данным программным продуктом закрепилось 
название обозреватель.
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Обозреватель Internet Explorer предназначен прежде всего для 
просмотра Web-документов и для навигации в World Wide Web 
по системе гиперссылок, связывающих Web-страницы Сети.

ф - Обозреватель можно использовать и для иных целей, например 
для приема файлов через службу FTP. Для работы с другими 
службами Интернета применяются дополнительные прило
жения. Так, например, для работы с электронной почтой или 
со службой телеконференций (групп новостей) используется 
программа Outlook Express, а для организации видеоконфе
ренций — программа NetMeeting. Эти программы входят в 
стандартный комплект поставки Windows 98.
Для воспроизведения мультимедийных объектов, размещен
ных на Web-страницах, служат вспомогательные и встроенные 
приложения. Эти приложения используются для воспроизведе
ния как привычных, так и нестандартных мультимедийных 
объектов, встроенных в Web-страницы, например для прослу
шивания радиотрансляций.
Вспомогательные приложения запускаются из обозревателя в 
отдельном окне. Встроенные приложения работают в составе 
обозревателя и не открывают свое окно приложения.

ф -  Большие возможности обозревателя предполагают необходи
мость широких возможностей настройки программы. Основная 
часть соответствующих элементов управления располагается 
в диалоговом окне Свойства обозревателя, открываемом 
командой Вид ► Свойства обозревателя.

405



Контрольные вопросы
1. Как вы понимаете термин служба Интернета? Можете ли вы 

привести примеры разных служб одной сети: почтовой сети 
государства, телефонной сети вашего города, железнодорожной 
сети страны?

2. Как вы понимаете термин протокол? Можете ли вы указать 
требования протокола на примере отправки обычного письма 
своим друзьям или родственникам, проживающим в другом 
городе? Чем отличаются протоколы отправки поздравительной 
открытки, телеграммы, почтовой посылки?

3. Как называются документы, опубликованные в Интернете в 
формате службы World Wide Web?

4. Как называется класс программ, предназначенных для про
смотра и приема документов в формате World Wide Web?

5. Какой язык используется для создания Web-документов?
6. Чем отличаются понятия Web-cepeep, Web-узел, Web-страница? 

Обратите внимание на то, с какими из этих понятий связано 
физическое содержание, а с какими — только логическое.

7. На чем основана возможность однозначного отыскания нуж
ной Web-страницы среди десятков (а может быть и сотен) 
миллионов Web-страниц всего информационного пространства 
Интернета?

8. С помощью каких объектов можно переходить от одних Web- 
страниц к другим, не зная их адресов URL, а ориентируясь 
только на их содержание.

9. Какие средства предоставляет обозреватель Internet Explorer для 
посещения ранее посещавшихся Web-узлов или Web-страниц 
без необходимости утомительного ввода адреса U RL?

10. Продолжительность приема Web-документов из Сети зависит 
от их размера. Наибольшие размеры имеют графические и 
мультимедийные объекты, присутствующие на Web-страницах. 
Как отключить их отображение, чтобы повысить скорость 
приема информации?
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C /(Jce  Web-страницы Интернета 

имеют одну общую черту — они созданы 

с помощью средств языка HTM L.

H TM L — не обычный язык 

программирования, хотя процесс 

создания Web-страницы очень близок 

к процессу программирования.

HTM L — это язык разметки 

гипертекста. Он определяет правила, 

согласно которым обычный те кст  

представляется в виде Web-страниц



28. World Wide Web и HTML
Современный этап развития Интернета начался в начале 90-х годов 
с появлением нового протокола обмена информацией. Этот про
токол называется H TTP (HyperText Transfer Protocol — протокол 
передачи гипертекста). Вместе с этим протоколом появилась и 
служба World Wide Web (часто также называемая W W W  или просто 
Web), которая представляет собой обширную сеть серверов HTTP, 
передающих файлы через Интернет.
Основную часть этих файлов представляют собой Web-страницы — 
специальные файлы, написанные на языке H TM L (HyperText 
Markup Language — язык разметки гипертекста). Web-страницы 
публикуются в Интернете путем размещения таких файлов на 
серверах H TTP (W eb-узлах). Содержание Web-страниц может 
быть разным и посвященным совершенно произвольным темам, 
но все они используют одну и ту же основу — язык HTM L. До
кументы HTM L обычно имеют расширение .НТМ или .HTML.
Язык HTM L появился одновременно со службой World Wide Web 
и развивался вместе с ней, постепенно вбирая в себя новые черты, 
которые позволяли создавать все более и более впечатляющие 
Web-страницы. Он является основой World Wide Web и одновре
менно причиной ее широчайшей популярности. Смысл и назначе
ние языка HTM L можно понять, исходя из его названия.
Гипертекст — это текст, в который встроены специальные коды, 
управляющие дополнительными элементами, такими как формати
рование, иллюстрации, мультимедийные вставки и гиперссылки 
на другие документы. Под разметкой понимается вставка в текст 
этих кодов, определяющих то, как итоговый гипертекстовый доку
мент должен отображаться специальной программой-броузером. 
Разметка может быть простой или сложной, но в любом случае 
исходный текст сохраняется в документе в неизменном виде.
Но самое важное слово в этом описании — язык. HTM L пред
ставляет собой компьютерный язык, в некотором смысле родст
венный языкам программирования. Он включает достаточно 
строгие правила, которые необходимо соблюдать, чтобы получить 
правильные результаты.

408



Назначение языка HTML
Несмотря на то что Web-страницы появляются на экране компью
тера в отформатированном виде, язык HTM L не предназначен 
для форматирования документов, поскольку жесткое задание 
оформления и точное позиционирование элементов текста на стра
нице приводит к ограничениям, недопустимым в Интернете.
Так, например, когда мы форматируем текст с помощью тексто
вого процессора Word, мы однозначно определяем, как должен 
выглядеть этот текст при печати на совершенно определенном прин
тере и на бумаге заданного формата. Когда документ размещен в 
Интернете, невозможно предсказать, какой компьютер будет 
использован для его просмотра, да и будет ли вообще у этого ком
пьютера монитор.
Может быть, текст появится на экране компьютера, работающего в 
системе Windows в окне одного из современных броузеров. Может 
быть, это будет текстовый броузер (неспособный отображать 
графику), работающий в системе MS-DOS. Возможно, текст доку
мента вообще не будет отображаться на экране, а будет воспро
изводиться вслух с помощью синтезатора речи. Для слепого 
пользователя документ может выводиться на специальное устрой
ство шрифтом Брайля.
В связи с необходимостью подготавливать документы для столь 
разнообразных устройств язык H TM L не предназначен для описа
ния формата документа. Он служит для функциональной разметки 
документа, то есть позволяет определить назначение фрагментов 
текста.
Например, если в тексте встречается заголовок, то код H TM L 
просто указывает, что соответствующий фрагмент является заго
ловком. Получив такой код, программа просмотра (броузер) сама 
«решает», что ей делать с заголовком. Возможно, она отобразит 
его более крупным шрифтом, а может быть выравняет по центру 
экрана. Возможно, что синтезатор речи, воспроизводящий текст 
документа, использует код заголовка для того, чтобы повысить 
громкость и сделать необходимую интонационную паузу.

Языке HTML все-таки имеет некоторые команды форматирования, 
но общий курс на разделение содержания и оформления документа 
выдерживается четко. В последней версии HTML (4.0] использо
вать команды форматирования, как правило, не рекомендуется.
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Теги HTML
Коды языка HTM L, с помощью которых выполняется разметка 
исходного текста, называются тегами. Тег — это набор символов. 
Все теги начинаются с символа «меньше» (<) и заканчиваются 
символом «больше» (>). Пару этих символов иногда называют угло
выми скобками. После открывающей угловой скобки идет ключевое 
слово, определяющее тег.
Каждый тег в языке HTM L имеет специальное назначение. Регистр 
букв в названиях тегов не имеет значения — можно использовать 
как строчные, так и прописные буквы, хотя общепринято исполь
зовать прописные буквы, чтобы теги отличались от обычного 
текста документа.
Как правило, один тег HTM L воздействует только на часть доку
мента, например на абзац. В таких случаях используют парные 
теги: открывающий и закрывающий. Открывающий тег создает 
эффект, а закрывающий — прекращает его действие. Закрывающие 
теги начинаются с символа косой черты (/).
Некоторые теги дают разовый эффект в месте своего появления. 
В этом случае необходимости в закрывающем теге нет, и он не 
употребляется.
Если по ошибке в теге указано ключевое слово, отсутствующее в 
языке HTML, то тег игнорируется целиком.
При отображении документа в броузере сами теги не отображают
ся, но влияют на способ отображения документа.

Атрибуты тегов

Открывающие теги часто могут содержать атрибуты, влияющие 
на эффект, создаваемый тегом. Атрибуты — это дополнительные 
ключевые слова, отделенные от ключевого слова тега и друг от 
друга пробелами.
Некоторые атрибуты требуют указания значения атрибута. Это 
значение отделяется от ключевого слова знаком равенства (=). 
Значение атрибута должно заключаться в кавычки, но во многих 
случаях эти кавычки могут опускаться без какого-либо вреда.
Закрывающие теги никогда не содержат атрибутов.
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Комментарии

В языках программирования общепринята возможность использо
вания комментариев — текстовых строк, не являющихся частью 
программы, а служащих для пояснения. Язык HTM L тоже имеет 
такую возможность.
Комментарии в языке HTM L начинаются со специального тега 
<!— . Следует обратить внимание на отсутствие закрывающей угло
вой скобки. Любой текст, идущий за этим тегом, рассматривается 
как комментарий и не отображается при отображении документа. 
Заканчивают комментарий символами — >. Комментарий может 
содержать любые символы, кроме символа «больше» (>), и, таким 
образом, не может включать в себя теги.

Примеры тегов HTML:

<title> <BoDy> <TABLE> </A> <img> </CenTEr>

Примеры парных тегов HTML:
<HTML> </HTML>
<B> </B>
<HEAD> </HEAD>
<H3> . </H3>
<ADDRESS> </ADDRESS>
<LI> </LI>

Примеры одиночных тегов HTML:

<BR> <HR> <META> <BASEFONT> <FRAME> <INPUT>

Примеры тегов HTML с атрибутами:

<BODY BGCOLOR-'#000000" TEXT="#FFFFFF" 
BACKGROUND="RAIN.GIF">
<OPTION SELECTED>
<FRAME SRC="file.html" N0RESIZE>
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Простейший правильный документ HTML

О — <HTML>
<HEAD>

<Т1Т1Е>Заголовокдокумента<Я1ИЕ> 
</HEAD>
<BODY>

Этот текст можно прочитать на экране 
</BODY>

&

Вот как этот документ выглядит при просмотре 
с помощью броузера Internet Explorer

Заголовок
документа

'Ш  Заголовок документа - Microsoft Internet Explorer

Файл Правка Вид Переход Избранное Справка

Т Ш Ш в Г й а Г Жф> * С>

ш

j Адрес JU C:\web\simple htm
А  3

•̂1 И Ссылки

Этот текст можно прочитать на экране

1 ! S [ j |  Мой компьютер .-я

Текст
документа
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Определение функциональных разделов 
документа
Язык HTM L предназначен для описания функциональных разде
лов документа. В большинстве обычных документов основными 
функциональными разделами являются заголовки и абзацы.
1. Язык HTM L поддерживает шесть уровней внутренних заголов

ков документа. Они помечаются тегами от <Н1> и </Н1> до <Н6> 
и </Н6>. Реально на экране компьютера все эти заголовки изо
бражаются шрифтами разного размера (обычно полужирным 
начертанием).

Я В соответствии с идеологией HTML текст, который действительно 
является заголовком, следует пометить с помощью одного из этих 
тегов. В составе языка имеются теги форматирования, изменяющие 
размер и начертание шрифта, но пользоваться ими в этом случае не 
рекомендуется.

2. Для обозначения обычных абзацев в языке H TM L используют 
тег <Р> (и соответствующий закрывающий тег </Р>). Теги, опи
сывающие обьгчные абзацы, являются необязательными. Однако 
при наличии этих тегов броузеры четко отслеживают границы 
между абзацами.

3. В языке H TM L нет никаких средств для создания абзацного 
отступа («красной строки»), поэтому для удобочитаемости текста 
между абзацами броузер обычно вводит пустую строку. Важным 
средством создания разделителей в тексте являются горизон
тальные полоски-линейки, визуально отделяющие разные части 
документа друг от друга. Горизонтальная линейка создается те
гом <HR>. Это одиночный тег, не имеющий соответствующего 
закрывающего тега.

4. При применении этих тегов важно принять во внимание, что 
все кратные («лишние») пробелы между словами и переходы 
на новую строку при воспроизведении документа H TM L игно
рируются.

5. Если же надо осуществить переход на новую строку без создания 
абзаца, можно использовать тег <BR>.
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<HTML>
<HEAD>

<Т1ТЪЕ>Функциональные разделы документа</Т1Т1_Е> 
</HEAD>
<BODY>

О------ <Н1>Главный заголовок</Н1>
О------ <Н2>Подзаголовок</Н2>
©------ <Р>Эти строки изображаются слитно,

несмотря на то, что в документе

О------ они отделены

друг от друга
0 — <Р>Закрывающий тег абзаца не обязателен.<Р>Тег начала абзаца 

более важен, чем реальный переход на новую строку.
© ------ <HR>

Текст после горизонтальной линейки <BR> разбит на две строки.
</BODY>

</HTML> I
'Э  Функциональные разделы документа - Microsoft Internet Explorer Ш Щ

Statin Правка Дид Переход Избранное Справка

' Ф ’ О  GD fS i €1 ё  0  ! В
! Адрес € 1  C:\web\divs Ыт J Ссылки!

------= 3

Главный заголовок
Подзаголовок

Эти строки изображаются слитно, несмотря на то, что в документе они 
отделены друг от друга

Закрывающий тег абзаца не обязателен.

Тег начала абзаца более важен, чем реальный переход на новую строку.

Текст после горизонтальной линейки 
разбит на две строки.

Ш\ , Мой компьютер л

415



Гипертекстовые ссылки и якоря
Способность Web-страниц содержать ссылки на другие Web-
страницы — одна из наиболее привлекательных особенностей
World Wide Web. Создать гипертекстовую ссылку в документе
HTM L очень просто. Для этого используются теги <А> (и </А>).
1. При создании гиперссылки обязателен атрибут HREF=. Его значе

нием является адрес URL, на который указывает ссылка. Текст 
ссылки размещают между тегами <А> и </А>. При отображении 
документа в броузере текст ссылки обычно подчеркивается и 
изображается синим цветом. Щелчок на ссылке приводит к 
переходу по заданному адресу URL.
Гипертекстовые ссылки могут указывать на другую Web-страни- 1 
цу или на любой файл, имеющийся на Web-узле. При щелчке 
на такой ссылке предоставляется возможность его загрузки или 
открытия.

2. Если Web-страница, на которую указывает ссылка, располагает
ся на другом Web-узле, то в качестве значения атрибута HREF= 
должен использоваться полный адрес U R L  документа, включая 
название протокола и адрес Web-узла. Такие ссылки называют 
внешними.

3. Если ссылка указывает на другую страницу того же самого 
Web-узла, то достаточно указать только относительный путь 
поиска документа. В этом случае создается внутренняя ссылка. 
Использовать внутренние ссылки удобнее, так как в этом случае 
при переносе Web-узла целиком на другой сервер, не требуется 
вносить изменения в отдельные документы.

4. Гипертекстовые ссылки могут указывать на определенное место 
внутри страницы, если в нужное место предварительно встроить 
якорь. Якорь также использует теги <А> и </А>, но вместо атри
бута HREF= для него обязательным является атрибут NAME=. 
Значением этого атрибута является имя якоря. Оно может состо- ■ 
ять только из латинских букв и цифр и не должно содержать 
пробелов.

5. Для ссылки на установленный якорь надо указать имя якоря в 
конце адреса U R L после имени документа, отделив его симво
лом «#».
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©-

<HTML>
<HEAD>

<Т1Т1_Е>Ссылки и якоря</Т1ИЕ>
</HEAD>
<BODY>

Новые версии стандартных программ операционной системы 
и самые свежие драйверы можно найти на Web-узле компании

---- <А HREF-'http://www.microsoft.com/ll>Microsoft</A>.
---- <Р>А теперь можно перейти к <А HREF="my.htm''> моей личной

странице </А>.
<Р> О том как связаться с автором, рассказано в

---- <А HREF-'#address">KOH4 e этой страницы</А>
Здесь располагается основное содержание страницы

---- <А NAME=''address">Aflpec электронной почты</А>
</BODY>

</НТМЬ
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Новые версии стандартных программ операционной системы 
и самые свежие драйверы можно найти на Web-узле 
компании Microsoft.

А теперь можно перейти к моей личной странице.

О том как связаться с автором, рассказано в конце^>той 
страницы.

Здесь располагается основное содсржание.'страницы

[ '5  Ссылки и якоря - M ic'osoft in ternet Explorer H S03 о
! ф айл Правка &ид** Перевод Избранное Справка
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Здесь располагается основное содержанке страницы

j Адрес электронной почты
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Рисунки на Web-страницах
Иллюстрации играют важнейшую роль в оформлении Web-стра
ниц. Сами рисунки хранятся в отдельных файлах вне документа 
HTM L, но отображаются броузером внутри Web-страницы.
1. Для размещения рисунков в документе служит одиночный тег 

<IMG>.
2. Этот тег всегда должен содержать обязательный атрибут SRC=, 

значение которого составляет адрес U R L  файла изображения, 
записанный в абсолютной или относительной форме. При 
загрузке документа рисунок также загружается и отображается 
в том месте документа, где расположен тег <IMG>.

3. Изображение переносится на Web-страницу с сохранением 
размера. Если при компоновке изображения необходимо его 
перемасштабировать, нужные размеры рисунка можно задать с 
помощью атрибутов WIDTH= (ширина) и HEIGHT= (высота). Значе
ния этих атрибутов определяют ширину и высоту изображения 
на Web-странице в пикселах.

Используя иллюстрации в документах, мы ступаем на зыбкую 
почву. Во-первых, Web-страница может отображаться броузером, 
не имеющим средств для показа изображений. Во-вторых, пользо
ватели часто отключают показ рисунков, чтобы ускорить прием 
документа. И в том и в другом случае желательно дать возможность 
узнать, что же изображено на картинке, если ее нельзя увидеть. 
Для этой цели используют альтернативный текст.
4. Альтернативный текст — это, по сути, более или менее подроб

ное описание изображения. Если броузер не может по той или 
иной причине показать рисунок, он вместо него выводит этот 
альтернативный текст. Альтернативный текст задается в теге 
<IMG> значением специального атрибута ALT=.

Изображение, как и текст, можно использовать в качестве ссылки. 
Для этого тег <1MG> должен быть помещен между тегами <А> и 
</А>, определяющими ссылку. Изображение-ссылка отображается 
в синей рамке. При наведении на такой рисунок указатель при
нимает ту же форму, что и при наведении на текстовую ссылку. 
Этим приемом на Web-страницах создают графические кнопки 
перехода.
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Введение в язык HTML

О — <IMG SRC="clock.jpg"> 
© -------- 1

<IMG SRC="clock.jpg" WIDTH=50 HEIGHT=150>

3 И зображения разного разм ера - M icrosoft Internet Ex ... Я[я!ЕЗ
i файл Правка Передоа й ;

© a s
; j Aapec j ^ j  С.\web\img2. him

О— <IMG SRC="clock.jpg" АИ="Будильник, рассыпающийся на частин>

Приятная особенность 
обозревателя Internet 
Explorer 4.0 
заключается в том, что 
он позволяет увидеть 
альтернативный текст 
и в том случае, когда 
рисунок отображается. 
При наведении 
указателя мыши 
на рисунок
альтернативный текст
отображается
во всплывающем окне Мои компьютер

419



Управление стилем шрифта
Только начиная с версии HTM L 4.0 появилась возможность пол
ностью отделить оформление документа от его содержания, но 
эта концепция пока носит пробный характер и поддерживается 
не всеми броузерами. По этой причине язык HTM L продолжаем 
содержать теги, которые служат исключительно для оформления 
документа. Возможно, в будущих версиях H TM L эти теги буду! 
уже не нужны, но пока пользоваться ими можно.
1. Для задания размера, цвета и начертания шрифта служит тег 

<FONT>. Этот парный тег влияет на весь текст, заключенный 
между открывающим и закрывающим тегами. Тег <FONT> дол
жен иметь хотя бы один из трех возможных атрибутов: SIZE=; 
COLOR=; FACE=.

2. Атрибут SIZE= задает размер шрифта. Предполагается, что воз
можны семь заранее заданных размеров шрифта (от 1 до 7). Эти 
значения не соответствуют каким-либо единицам измерения, 
но чем больше значение, тем крупнее шрифт. По умолчанию 
используется значение 3.

3. Атрибут C0L0R= задает цвет шрифта, который может быть задам 
либо ключевым словом (например, RED — красный), либо шест
надцатеричным значением в системе RGB (например, #FF0000 — 
это тоже красный).

4. Атрибут FACE= задает вид шрифта. Значением этого атрибута 
должно быть название одного из шрифтов, установленных на 
компьютере. Но для документа, размещенного в Интернете, 
нельзя предсказать, какие шрифты доступны на компьютере 
пользователя, поэтому этот атрибут лучше не использовать.

5. Чтобы задать значения этих параметров для всего документа в 
целом, используют одиночный тег <BASEF0NT>. Он содержит 
аналогичные атрибуты и задает значение вида, цвета и размера 
шрифта, используемое по умолчанию.

6. Специальная группа тегов служит для изменения начертания 
шрифта. Теги <В> и </В> делают текст, заключенный между 
ними, полужирным. Теги <1> и </1> задают курсивное начертание, 
<U> и </U> — подчеркивание, a <S> и </S> — вычеркивание
текста.



Введение в язык HTML

0 -

<HTML>
<HEAD>

<Т1ИЕ>Управление стилем шрифта</Т1ИЕ>
</HEAD>
<BODY> ”  Y

-------- <BASEFONT SIZE=4 FACE=''Ariar'>
Этот текст использует нестандартный стиль шрифта, 
заданный по умолчанию. I------

-------- <PxFONT SIZE=-2 FACE="Times New Roman" COLOR="GREEN">
Этот текст мельче и использует другой шрифт и другой
4BeT.</F0NT> i--------------- 1— ------------------ ©
<РхВ>Полужирный шрифт</В> и <1>курсив</1> используют 
для выделения фрагментов текста.
<Р>Использование <11>подчеркивания</11> не рекомендуется, 
так как подчеркнутый текст легко перепутать со ссылкой. 
<Р><8>Вычеркивание текста </S> иногда применяют для 
разметки фрагментов, потерявших актуальность, но по каким-то 
причинам сохраняемых в документе.

</BODY>
</НТМЬ

31 Управление стилем  шрифта - M icrosoft Internet Exp lo ie i

Файл Правка Вин Перехва Избранное Справка

: а  0  ¥ 1  в Ж & Ш я
Адрес j £ ]  CAwebMont htm

Этот текст использует нестандартный стиль шрифта, 
заданный по умолчанию.

Этот телег мельче к  использует другой  шрифт и  другой цвет.

Полужирный шрифт и курсив используют для 
выделения фрагментов текста.

Использование подчеркивания не рекомендуется, так как 
подчеркнутый текст легко перепутать со ссылкой.

О тчеркивание текста иногда применяют для разметки 
фрагментов, потерявших актуальность, но по каким-то 
причинам сохраняемых в документе.

« м ................................................ !........П .......Ш  Мой к-омгьютер



Определение элементов фразы
Рассматриваемые здесь теги по своему эффекту напоминают теги, 
задающие оформление текста. Однако принципиальное различие 
заключается в том, что эти теги действительно описывают реаль
ные свойства текста. Это означает, что текст может отображаться 
по-разному в разных броузерах, но какой-то эффект гарантирован 
даже в том случае, когда по какой-либо причине нет возможности 
применить шрифтовые эффекты.

Все эти теги парные и воздействуют на текст, который заключен 
между открывающим и закрывающим тегами. Закрывающий тег 
обязателен для каждого из открывающих тегов этой группы.

1. Тег <С1ТЕ> указывает, что соответствующий текст является 
цитатой из другого источника. Такой текст обычно изобража
ется курсивом.

2. Так как язык HTML был создан людьми, связанными с ком
пьютерами, целая группа тегов предназначена для представления 
текстов компьютерных программ и результатов взаимодействия 
пользователя с ними. Так тег <CODE> указывает на исходный 
текст компьютерной программы. Тег <KBD> оформляет текст, 
который должен быть (или был) введен с помощью клавиатуры. 
Этими тегами принято размечать команды пользователя и назва
ния клавиш. Тег <SAMP> заключает в себе текст, который явля
ется примером вывода компьютерной программы. Тег <VAR> 
служит для оформления названий программных переменных или 
выбранных пользователем параметров компьютерной команды.

Текст, ограниченный любым из этих тегов, обычно изображает
ся при выводе на экран моноширинным шрифтом. Кроме того, 
некоторые броузеры выводят текст, содержащийся между тегами 
<KBD> и </KBD>, полужирным шрифтом.

3. Тег <ЕМ> предназначен для выделения текста. Выделенный 
текст обычно изображается курсивом. Более сильное выделение 
обозначается тегом <STRONG>. Такой текст изображается полу
жирным шрифтом. Так как здесь используется смысловое 
выделение вместо чисто оформительского, рекомендуется 
использовать теги <ЕМ> и <STRONG> вместо тегов <1> и <В>, 
соответственно.

422



Введение в язык HTML

© -

<HTML>
<HEAD>

<Т1ИЕ>Элементы фразы</Т1ИЕ>
</HEAD>
<BODY>

<РхС1ТЕ>На сайт конгресса США были выложены 
все 445 страниц доклада специального прокурора 

_ Кеннета Старра</С1ТЕ> - это цитата из газеты 
"Московский комсомолец".
<РхСООЕ>Тексты nporpaMM</CODE>, команды, 
<КВО>вводимые с клавиатуры</КВО>, примеры 
<8АМР>вывода компьютерных nporpaMM</SAMP> 

_и программные <VAR>nepeMeHHbie</VAR> обычно 
отображаются на экране примерно одинаково. 

'<РхЕМ>Выделение</ЕМ> и 
_<STRONG>cwibHoe BbifleneHHe</STRONG> 
используется как смысловой эквивалент курсивного 
и полужирного начертания.

</BODY>
</HTML>

| 3  Элементы Фразы - Microsoft Internet Explorer М
i j Файл Правка Вид Переход Избранное Справка

-  -  в 45
j j Адрес [̂ 1 C:\web\phrs him ■i Ссылки j

На сайт конгресса США были вылож ены все 445 страниц  
доклада специального прокурора Кеннет а Старра - это цитата 
из газеты "Московский комсомолец”.

Тексты программ, команды, вводимые с клавиатуры, 
примеры вывода компьютерных программ и программные 
пере/ленные обычно отображаются на экране примерно 
одинаково.

Выделение и сильное вы деление используется как смысловой 
эквивалент курсивного и полужирного начертания.

____________________  _ _______________________________________________z i
Мой компьютер



Создание списков

При работе с текстовыми процессорами обычно используют два 
типа списков — упорядоченные (нумерованные) и неупорядоченные 
(.маркированные). Язык HTML позволяет создавать целых пять 
разных видов списков. Правда, из этих пяти видов два (списки 
меню и списки каталога) считаются устаревшими и практически 
не употребляются. Таким образом, в настоящее время используют 
три вида списков: упорядоченные, неупорядоченные и списки опреде
лений.

1. Упорядоченные и неупорядоченные списки создают примерно 
одинаковым образом. Список всегда располагается между 
открывающим и закрывающим тегами списка: <0L> и </0L> в 
случае упорядоченного списка; <UL> и </UL> — в случае неупо
рядоченного.

Внутри списка располагаются элементы списка. Их заключают 
между тегами <LI> и </LI>, хотя в данном случае закрывающий 
тег может опускаться, так как в этом случае ясно, где он должен 
располагаться.

Теги <0L>, <UL> и <LI> могут содержать атрибут TYPE=, значение 
которого указывает на способ пометки элементов списка. Упоря
доченные списки можно нумеровать арабскими цифрами, рим
скими цифрами, латинскими буквами (как в верхнем, так и в 
нижнем регистре). Неупорядоченные списки помечаются мар
керами в виде черного кружка (по умолчанию), белого кружка 
или квадратика.

Списки могут быть вложенными. Кроме того, элементы списков 
могут содержать гиперссылки, а также теги, используемые для 
форматирования и для выделения элементов фразы.

2. Списки определений начинаются с тега <DL> и заканчиваются 
тегом </DL>. Маркеры или нумерацию в этих списках не исполь
зуют. Список состоит из определяемых терминов и соответству
ющих определений. Определяемые термины помечаются тегом 
<DT>, а определения — тегом <DD>. Закрывающие теги можно 
опускать. Предполагается, что определяемые термины и опреде
ления чередуются, хотя это и не требуется строго. Определения 
изображаются на экране с отступом от левого края.



Введение в язык HTML

О — <UL>
<и>Внешние
<0L>
<и>Принтер
<И>Сканер
<и>Монитор
</0L>
<И>Внутренние
</UL>

Вложенные списки  - Microsoft Internet Exploier Щ ПО О  |

i |  3£айя Правка gna Передай Избранное | ШШЖ
р ^  т :м т & т т м ® м т
j  Адрес |4ffJ CAweb\ksl_nhtrn j J ; j Ссыпки j

Устройства компьютера

• Внешние
1. Принтер
2. Сканер
3 М онитор

• Внутренние

; М  Мой *смпмзтер ...........А

© — <DL>
<DTxSTRONG>MIDI (Musical Instrument Digital lnterface)</STRONG> 
<00>Сгандарт подключения к компьютеру музыкальных инструментов. 
<DTxSTRONG>MPC (Multimedia PC)</STRONG>
<00>Стандарт, описывающий требования к мультимедийному 
персональному компьютеру.
<DTxSTRONG>OLE (Object Linking and Embedding)</STRONG> 
<00>Технология связывания и внедрения объектов, стандарт 
компании Microsoft.
<DTxSTRONG>Plug and Play</STRONG>
<00>Стандарт, по которому элемент оборудования содержит 
сведения о модели и компании-изготовителе и допускает настройку 
программными средствами.
< / D L > _______________________________________

J  Списки с  Ф ор м атированием  - Microsoft Internet Explorer

j Файл Правка gna Период Избранное £ правка

о  • ♦ О  Q  t f l  - Q  S  0  ^  И  ^ 5 А  3  Ш
C :\web\isl_dhlin ~3  П Ссьли

~3
Компьютерные стандарты

MIDI (Musical Instrument Digital Interface)
Стандарт для подклю чения к компью теру музыкальных инструментов. 

МРС (Multimedia PC)
Стандарт, описываю щий требования к  мультимедийному 
персональному компьютеру.

OLE (Object Linking and Embedding)
Технология связывания и внедрения объектов, стандарт компании 
Microsoft.

Plug and Play
Стандарт, в соответствии с которым элемент оборудования должен 
содержать сведения о модели и компании-изготовителе, а также 
допускать настройку программными средствами.

m foio \ Мой компьютер
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Мультимедийные объекты в документе HTML
Ш ирокое распространение мультимедиа пришлось на период, 
когда служба World Wide Web уже существовала, так что язык 
HTML не сразу приспособился к появлению на Web-страницах 
мультимедийных объектов. Файлы аудио и видео до сих пор рас
сматриваются как «внешние» объекты, воспроизводимые через 
встроенные и вспомогательные приложения.

Мультимедийные файлы видео и звука могут использовать различ
ные форматы. Обычные форматы требуют полной загрузки файла, 
прежде чем станет возможным его воспроизведение. Современ
ные потоковые форматы позволяют воспроизводить звук и видео
изображение в реальном времени по ходу загрузки данных.

,>% В потоковом формате в Интернете передаются радиотрансляции.
* Например, в России в таком формате вещает радиостанция «Сере

бряный дождь» [www.silver.ru).

Самый простой способ вставить мультимедийный объект на 
Web-страницу — это использовать тег гиперссылки <А>. Создать 
такую ссылку проще всего, и в этом случае мультимедийный 
файл не отвлекает читателя от остального содержимого документа 
HTML.

В некоторых случаях требуется внедрить звуковой или мультиме
дийный файл непосредственно в Web-страницу, например для 
того, чтобы иметь возможность воспроизводить этот файл авто
матически. В настоящее время для этой цели удобнее всего при
менять тег <EMBED>, хотя он, строго говоря, не входит в стандарт 
HTML. Этот тег распознается двумя наиболее распространенными 
броузерами — Internet Explorer и Netscape Navigator, хотя возмож
ность воспроизведения мультимедийного файла определяется 
исключительно наличием соответствующего встроенного прило
жения.

Тег <EMBED> является одиночным, так что закрывающий тег не 
требуется. Его обязательным атрибутом является SRC=, значение 
которого представляет абсолютный или относительный путь поис
ка соответствующего файла. Возможно также использование атри
бутов WIDTH= и HEIGHT=, задающих размеры (ширину и высоту) 
прямоугольной области на экране, «отведенной» под воспроизведе
ние мультимедийного объекта.
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Введение в язык HTML

<HTML>

<HEAD>

<ТПЪЕ>Мультимедиа в документе<ЛГПЪЕ>

</HEAD>

<BODY>

< Р х А  HREF-'music.wav">LHenKHHTe здесь, чтобы послушать музыку</А>

<Р>Видеоролик, воспроизводимый в рамках страницы 
<EMBED SRC=“File.avi" WIDTH="200,, HEIGHT=',200,,>

</BODY>

</HTML>

Э  Мультимедиа в документе - Microsoft Internet Explorer

Файл Правка Вид Переход Избранное Справка

' ’..i  : o  6  ш ш т'Жм  Ж Е Ж ш м .
3  I i Ссылки|! Адрес ш  C:\web\video.htm

Щ елкните здесь, чтобы послушать музыку 

В идеоролик, воспроизводимый в рамках страницы

ПП.П-»и  и ‘И с

Ц §| Мой компьютер



Создание таблиц

Таблица — это один из наиболее удобных способов представления
больших объемов данных. Язык HTML имеет богатейшие возмож
ности по созданию разных видов таблиц.

1. Таблица в языке HTML начинается с тега <TABLE> и заканчива
ется закрывающим тегом </TABLE>. Текст внутри таблицы должен 
быть заключен в специальные теги, определяющие элементы 
таблицы (заголовки, строки и ячейки).

2. Между тегами <TABLE> и <ЯАВ1_Е> может один раз встретиться 
пара тегов <CAPTION> и </CAPTION>, определяющая заголовок 
таблицы. Заголовок таблицы размещается непосредственно над 
таблицей (по умолчанию) или непосредственно под таблицей.

3. Далее следуют теги <TR> и <TR>, определяющие строки таблицы. 
Закрывающий тег можно опускать, так как строка таблицы 
заканчивается перед началом следующей строки или вместе с 
таблицей.

4. Каждая строка таблицы состоит из ячеек. Ячейки помечаются 
либо тегами <ТН>, содержащими заголовки столбцов и строк, 
либо тегами <TD>, содержащими обычные данные. Эти теги 
также являются парными, но закрывающие теги и здесь могут 
опускаться, так как это не вызывает разночтений.

5. Внутри ячеек могут содержаться любые данные и любые теги 
HTML, допустимые в разделе тела документа. Например, ячей
ка таблицы может содержать вложенную таблицу. Броузеры 
автоматически вычисляют размеры ячеек и всей таблицы, хотя 
эти свойства частично можно задать и при помощи атрибутов.

6. Из специфических атрибутов таблиц можно, например, указать 
атрибут BORDER=, который позволяет создавать рамку вокруг 
таблицы и вокруг отдельных ячеек. Значением этого атрибута 
является толщина внешней рамки в пикселах.

7. В примере, приведенном на соседней странице, использованы 
и другие атрибуты, с помощью которых увеличены промежутки 
между ячейками и созданы ячейки увеличенной высоты.



Введение в язык HTML

<HTML>
<HEAD>
<Т1ИЕ>Таблица</Т1Т1Е>
</HEAD> q
<BODY>

О — <TABLE WIDTH="90%" BORDER=10 CELLPADDING=2 CELLSPACING=10>
@ — <CAPTION>OcHOBHbie теги таблицы</САРТЮМ>
© — <Т1Ъ<ТОхВ>Открывающий тег</ВхТОхВ>Закрываю1ЦИЙ тег</В>
О —  <ТОхВ>Описание</В>

<TRxTD>TABLE<TD R0WSPAN=2>06fl3aTeneH <Ю>Начало и конец таблицы 
<TRxTD>CAPTION <Ю>Начало и конец заголовка таблицы 
<TRxTD>TR <TD R0WSPAN=2>Heo6fl3aTeneH <ТО>Начало строки таблицы 
<TRxTD>TD <Ю>Начало ячейки таблицы 

О — </TABLE>
</BODY>
</HTML>

' 3  Т а б л и ц а  - M ic io s o f l  In te r n e t  E x p lo ie t

Файл Правка Вид

O ’ - © : [3

Избранное Справка

l a  0  « I а  т  а  «
Адрес j-£J С \web\table him

Основные теги таблицы

Открывающий Закрывающий 
;тег тег

Описание

STABLE ; |Начало и конец таблицы

Обязателен
| CAPTION

; [Начало и конец заголовка 
: |таблицы

;TR j |Начало строки таблицы

!TD : |Начало ячейки таблицы

CJ Готоео М  Мой компьютер

Мы уже говорили об ограниченных возможностях языка HTML по 
точному размещению текста на странице. Эти ограничения объяс
нимы и понятны, но профессиональные W eb-дизайнеры мириться с 
ними не хотят. Таблицы — это именно то средство, с помощью кото
рого они преодолевают естественные ограничения языка и достига
ют эффектных результатов.
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Размещение нескольких документов 
на одной Web-странице
Язык HTML позволяет разбить окно программы броузера на 
несколько частей и в каждой из них отобразить отдельный доку
мент. Такие области называются фреймами.

1. Для создания фреймов используют особый документ H T M L , 
структура которого отличается от обычной. Такой документ не 
содержит раздела «тела» документа и, на самом деле, не содер
жит какого-либо текста вообще. Вместо этого он содержит 
описание фреймов, заключенное между тегами <FRAMESET> и 
</FRAMESET>. В этом описании указывают размеры и порядок 
размещения областей в окне броузера, а также задают докумен
ты, которые должны загружаться в каждую из этих областей.

2. Тег <FRAMESET> должен содержать обязательный атрибут COLS= 
или ROWS=, определяющий способ разбиения окна. При исполь
зовании атрибута COLS= окно делится на области вертикальными 
линиями, а при использовании атрибута ROWS= — горизон
тальными. Если заданы оба эти атрибута, в окне создается сетка 
из подобластей.

Значения этих атрибутов определяют высоту (или ширину) 
областей окна. Параметры для каждого столбца (строки) 
задают через запятую в пикселах или в процентах (символ «%»). 
В качестве последнего параметра можно использовать символ 
«звездочка» (*). Под такой фрейм выделяется все остающееся 
свободное пространство.

3. Между тегами <FRAMESET> и </FRAMESET> располагают допол
нительные теги, указывающие назначение созданных облас
тей. Для этой цели можно использовать вложенные теги 
<FRAMESET>, задающие дополнительное разбиение окна, или 
одиночные теги <FRAME>, определяющие документы, загружа
емые в отдельные области. Число элементов, вложенных между 
тегами <FRAMESET> и </FRAMESET>, должно соответствовать 
числу созданных областей.

4. Тег <FRAME> должен содержать обязательный атрибут SRC=, 
определяющий документ, который будет загружен в данную 
область. Дополнительные атрибуты позволяют управлять рам
ками между отдельными фреймами и некоторыми другими 
свойствами.
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Введение в язык HTML

<HTML>
<HEAD>
<Т1ИЕ>Страница 
с навигационной 
панелью<Я1Т1Е> 
</HEAD>

О — <FRAMESET
COLS="25%*">--------©
<FRAME
SRC=panel.htm>

© — <FRAME
SRC=home1.htm> - o  
</FRAMESET>
</HTML>

<HTML>
<HEAD>
<Т1Т1Е>Сложная структура документа</Т1Т1Е> 
</HEAD>
<FRAMESET ROWS="45%,30%,25%"> 

<FRAMESET COLS="40%,30%,30%“> 
<FRAMESET ROWS="50%,50%”>

<FRAME SRC="doc1.htm">
<FRAME SRC-'doc2.htm"> 

</FRAMESET>
<FRAMESRC="doc3.htmu>
<FRAME SRC="doc4.htm">

</FRAMESET>
<FRAMESET COLS-'60%,40%">

<FRAME SRC="doc5.htm">
<FRAME SRC="doc6.htm">

</FRAMESET>
<FRAMESET COLS="30%,40%,30%"> 

<FRAME SRC-'doc7.htm">
<FRAME SRC="doc8.htm">
<FRAME SRC="doc9.htm">

</FRAMESET> :
</FRAMESET> :
</HTML> •

•’Э  Страница с  навигационной панель» - Microsoft Internet Explorer

| j  Файл Правка Вид Пересов Избранное
п ш ш

Справка

« Т Ш Ш & т т
j Адрес CAwebMsethtm * i  i j  Ссылки

Это основной документ
3  Сложная стрд м чр а  д окум ента - M ic io so ft In te rn e t Explorer

: Файо правка g m  Первхоа Избегу»*» £прав*а

; о  - i - е  в " f l i ' a s i ' q  € ....
: Адрес | i j  С VwebMiamentt him

Первый

Второй

Третий
документ

Четвертый 
документ -

Питый документ

© ) Готово
............41

£$ Мой компьютер
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Качество документов HTML

Творческий характер создания документов HTML сродни програм
мированию, так что при этом возможны ошибки, которые могут 
привести к трудностям или даже полной невозможности прочитать 
созданный документ в Интернете. Кроме того, огромное разно
образие компьютеров, подключенных к Интернету, приводит к 
тому, что заранее невозможно предсказать, как именно будет 
выглядеть документ на экране конкретного пользователя.

Web-страницы предназначаются для широкой аудитории, так что 
при подготовке документов HTML следует иметь в виду эти осо
бенности. Чтобы создать хороший документ HTML, следует при
держиваться ряда достаточно простых правил.

1. Содержание документа более важно, чем его внешний вид. 
Страница с интересным содержанием, просто разбитая на абза
цы, представленные в логической последовательности, может 
привлечь читателей, а богато украшенная страница, не несущая 
полезной информации, навсегда останется курьезом.

2. Содержание Web-страницы или группы Web-страниц должно 
быть связанным логически. Хорошо продуманная система ссы
лок должна позволять переходить от страницы к странице и 
возвращаться назад практически без использования кнопок 
навигации Вперед и Назад на панели инструментов броузера.

3. Для того чтобы документ HTML был доступен самой широкой 
аудитории, следует «отставать на один шаг» от последних дости
жений в развитии языка HTML. Последние нововведения не 
всегда сразу реализуются в броузерах, а новым версиям требу
ется время на то, чтобы достичь большинства пользователей. 
Документы с использованием самых свежих новшеств доступны 
лишь ограниченной аудитории.

4. Ошибка, которую часто делают новички, состоит в злоупотреб
лении элементами оформления, особенно разнообразными 
цветами и шрифтами. Такая страница в лучшем случае будет 
выглядеть кричащей. В худшем случае, текст вообще нельзя 
будет прочесть на компьютерах с нестандартной цветовой схе
мой или при отсутствии необходимых шрифтов.

5. Не следует злоупотреблять графическими изображениями и 
мультимедийными файлами. При изобилии таких объектов 
загрузка страницы может затянуться и читатель может утратить
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Введение в язык HTML

к ней интерес еще до того, как получит возможность что-то 
прочесть.

6. Так как создание документов HTML сродни программированию, 
процесс поиска и исправления ошибок, известный в программи
ровании как отладка, необходим и при создании Web-страницы. 
Большинство, если не все сделанные ошибки можно обнару
жить еще до того, как страница станет доступна посторонним 
читателям. В число ошибок, которые надо исправлять, входят 
также грамматические ошибки и опечатки.

7. Если собственной фантазии недостаточно, чтобы придумать 
способ оформления Web-страницы, можно воспользоваться 
службой World Wide Web как справочником. Интернет содержит 
миллионы Web-страниц, способных предложить идеи оформ
ления, которыми можно пользоваться. Достоинство этого под
хода состоит еще и в том, что таким способом можно увидеть, 
не только что сделано, но и как сделано, если обратиться к 
исходному тексту Web-страницы.

8. Фреймы — очень мощное, но и очень опасное средство 
оформления Web-страниц. С помощью фреймов создано гораз
до больше неудачных Web-страниц, чем удачных. Единственный 
критерий грамотности применения фреймов — удобство поль
зователя. Если благодаря фреймам страница становится во 
много раз красивее, но чуть-чуть менее удобной, от фреймов 
надо отказываться не задумываясь. Ничего, кроме раздражения, 
у читателей она не вызовет.

9. Люди ценят заботу и внимание. Размещение самой важной 
информации в верхней части страницы позволяет им с пользой 
проводить время, в течение которого происходит загрузка доку
мента. Сопровождение иллюстраций альтернативным текстом 
не стоит больших трудов, но высоко ценится. Наличие большо
го количества полезных гиперссылок на странице не только 
помогает людям плодотворно путешествовать по просторам 
Интернета, но и побуждает их раз за разом возвращаться на 
страницу, предоставившую им такую возможность.
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Закрепление пройденного

ф ~  Web-документы создают с помощью специального языка 
разметки гипертекста — HTML.

Коды языка HTML называются тегами.

Теги HTML — это специальные последовательности символов, 
заключенные в угловые скобки ( о ) .

ф -  Web-документ представляет из себя исходный текст с имплан
тированными в него тегами. Таким образом, Web-документ 
представляет собой обычный текст и, тем самым, может созда
ваться и редактироваться средствами обычных текстовых 
редакторов.

ф -  Основная особенность создания Web-документов состоит в 
том, что автору документа неизвестно, на какой модели 
компьютера, в какой операционной системе и какими про
граммами этот документ будет отображаться на экране поль
зователя. Этот «уровень незнания» не позволяет жестко 
задавать параметры форматирования Web-документа.

ф ~  Форматирование Web-документов отличается от форматиро
вания документов в обычных текстовых процессорах тем, что 
является функциональным. Так, например, коды HTM L не 
должны точно задавать параметры шрифта, строки и абзаца 
(хотя в некоторой степени они позволяют это делать). Вместо 
этого они определяют назначение заголовка или абзаца, а 
программа пользователя, выполняющая просмотр Web-доку- 
мента (броузер) сама «принимает решение» о ат>м, как отобра
зить данный текстовый элемент на экране.

ф -  Используя коды HTML, можно выполнять следующие дейст
вия:

•  выделять заголовки разных уровней и управлять их вырав
ниванием на экране;

•  разбивать текст на абзацы, использовать простейшие эле
менты оформления для разделения абзацев и других частей 
документа;

•  встраивать в текст гипертекстовые ссылки на другие Web- 
документы или на другие разделы данного документа;
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•  встраивать в текст рисунки; управлять параметрами обте
кания рисунков текстом, управлять размерами рисунков, 
вводить альтернативный текст, который отображается бро
узером при невозможности отобразить рисунок;

•  управлять цветом, размером и гарнитурой шрифта;

•  оформлять смысловые выделения в исходном тексте;

•  создавать несколько различных видов списков;

•  создавать таблицы;

•  размещать несколько документов на одной Web-странице;

•  встраивать в текстовый документ мультимедийные объекты;

•  и многое другое.

ф -  Процесс создания Web-документов — это творческая работа, 
успех которой зависит как от личных талантов и способностей 
автора, так и от его уровня опыта.

■ф  HTML-код всех Web-страниц Интернета открыт для просмот
ра с помощью обычных броузеров. Исследование кода готовых 
Web-страниц обычно является хорошей школой при изучении 
тегов HTML и при разработке новых приемов оформления 
Web-страниц.
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Контрольные вопросы
1. Почему для разработки Web-страниц используется специаль

ный язык разметки гипертекста? Мы знаем, что с помощью 
текстового процессора Word вполне можно получать предста
вительные документы. Почему нельзя использовать этот 
удобный и мощный текстовый процессор для разработки 
Web-документов?

2. Как вы понимаете, что такое тег HTML?

3. С помощью каких известных вам программ можно создавать 
Web-документы в коде HTML?

4. С помощью каких известных вам программ можно просматри
вать Web-документы?

5. В языке HTML нет тега, с помощью которого можно было бы 
создать абзац текста фиксированной ширины, например 
800 пикселов. Почему нет таких тегов?

6. Несмотря на отсутствие тегов для создания текста фиксиро
ванной ширины, управлять шириной текста все-таки можно. 
С помощью какого средства можно создать текст, расположен
ный в трех (например) колонках заданной ширины?

7. Что такое альтернативный текст? Зачем он нужен и когда 
используется?

8. Чем отличаются текстовые и графические гиперссылки!

9. Предположим, что на Web-странице опубликован очень длин
ный документ (повесть). Для удобства пользователя автор 
ввел в начало документа содержание, состоящее из 20 пунктов, 
соответствующих главам повести. Что он должен предусмот
реть, чтобы читатель мог перейти к любой главе щелчком на 
соответствующем пункте в содержании?

10. Какие виды списков вы знаете? Какими средствами создают 
списки на Web-страницах? Что такое вложенные списки?
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нельзя назвать сложным. Тем не менее, 

в создании Web-документов,

автоматизировать. Программные 

средства для создания Web-страниц 

называют редакторами Web. Одной 

из самых простых и удобных программ 

этого класса является программа 

FrontPage Express, работу с которой 

мы рассмотрим в этой части книги

особенно простейших, многое можно



29 . Редакторы HTML
Мы знаем, что язык HTML позволяет создавать Web-документы 
вручную, при помощи обычного текстового редактора. Хотя 
освоение языка HTML — это не столь уж и трудное дело, сама 
необходимость что-то изучать многими воспринимается как досад
ная неприятность. А нельзя ли свести процесс форматирования 
Web-документов к тому, как мы форматируем обычные документы 
в текстовых процессорах? В принципе, это возможно, но из-за 
особенностей World Wide Web не всегда удобно.

Форматирование документов в современных текстовых процес
сорах происходит по принципу соответствия экранного образа 
документа его реальному содержанию, получаемому при печати. 
Это известный принцип WYSIWYG. Но в Интернете никто не 
может сказать заранее, на каком компьютере и средствами какой 
операционной системы будет воспроизводититься документ. Автор 
видит на экране одно изображение, а читатель может увидеть нечто 
совсем другое. То есть, принцип соответствия нарушается. Поэто
му использование обычных текстовых процессоров для создания 
Web-документов считается нецелесообразным.

Вместе с тем, при создании Web-документов на языке HTML 
все-таки многое можно автоматизировать, например расстановку 
закрывающих тегов, хотя, конечно, не только это. Самым мощным 
средством автоматического создания и публикации Web-докумен
тов ныне считается пакет Microsoft FrontPage 97. Он включает 
в себя все необходимое для работы с Web-узлом: программу 
FrontPage Explorer для навигации по Web-узлу; мощный редактор 
Web-страниц FrontPage Editor; средства для работы с графикой; 
средства публикации документов и прочее.

Но чтобы приступить к самостоятельной разработке простейших 
Web-страниц, нет необходимости иметь в своем распоряжении и 
изучать весь пакет Front Page 97. Упрощенная версия редактора 
FrontPage Editor входит в состав системы Windows 98 в качестве 
стандартного приложения под названием FrontPage Express.
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Редактор FrontPage Express

Редактор FrontPage Express представляет собой простое средство 
для создания Web-страниц без использования языка HTML. Воз
можности языка HTML заложены в редактор FrontPage Express 
практически полностью. Освоение этого редактора занимает 
много меньше времени, чем изучение языка HTML, хотя за это 
придется расплачиваться некоторым ограничением возможностей.

Основные отличия FrontPage Express от полной версии FrontPage 
Editor заключаются только в том, что теряется возможность работы 
с Web-узлом как с единым целым, то есть, FrontPage Express 
служит не для автоматизации разработки Web-узлов, а только для 
создания Web-страниц. Из возможностей языка HTML в упрощен
ной версии редактора отсутствуют команды для создания фреймов.

Все остальные возможности редактирования отдельной Web- 
страницы сохраняются. Предоставляются также мастера и шаб
лоны из числа имеющихся в полной версии. В целом, редактор 
FrontPage Express предоставляет все необходимое для создания 
отдельной Web-страницы любой сложности.

§£ Frontpage Express - C:\web\fsize.hlm
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Окно программы FrontPage Express

Программа FrontPage Express выпущена компанией Microsoft и 
выполнена в едином стиле продуктов, входящих в пакет Microsoft 
Office. Если на компьютере установлен пакет Internet Explorer 4.0 
или операционная система Windows 98, запустить эту программу 
можно через Главное меню — Пуск ► Программы ► Internet Explorer ► 
FrontPage Express.

Человеку, работавшему с текстовым процессором Word (или хотя 
бы WordPad), окно программы FrontPage Express сразу же пока
жется знакомым.

1. В верхней части окна располагаются строка меню и две панели 
инструментов: Стандартная и Ф орматирование. Сами эти 
панели выглядят несколько иначе, чем в программе Word, что 
связано с особенностями языка HTML. Изменить расположение 
панелей инструментов (например «оторвать» их от верхней 
части окна) можно методом перетаскивания.

2. Дополнительная панель инструментов в программе FrontPage 
Express содержит поля формы. Линейка в этой программе не 
используется, так как точное позиционирование элементов стра
ницы средствами языка HTML невозможно.

3. Основную часть окна занимает рабочая область, в которой могут 
быть открыты одно или несколько окон, содержащих отдельные 
документы. Работа с несколькими документами осуществляется 
точно так же, как и в программе Word.

4. Особенностью редактора FrontPage Express является отсутствие 
горизонтальной полосы прокрутки, независимо от ширины окна 
документа. Так как размер окна, в котором документ будет про
сматриваться конечным пользователем, заранее неизвестен, 
изменение ширины окна рассматривается как средство провер
ки внешнего вида документа при иной ширине окна броузера. 
Документ при этом переформатируется так, как это сделал бы 
броузер. Это позволяет определить, как будет выглядеть доку
мент при разном размере экрана компьютера.

5. В нижней части окна располагается строка состояния, содержа
щая справочную информацию. Включить или отключить отобра
жение панелей инструментов и строки состояния позволяет 
меню Вид.
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Форматирование документа HTML

Форматирование документа HTML в редакторе FrontPage Express 
осуществляется в основном с помощью средств панели инструмен
тов Форматирование. Эта панель похожа на аналогичную панель 
программы Word, но следует помнить, что реальное редактирова
ние осуществляется путем вставки в текст тегов HTML, количест
во которых весьма ограничено. Например, список доступных 
стилей на этой панели содержит только стандартные «стили», 
используемые в языке HTML, и не может быть изменен.

При изменении вида, размера и цвета шрифта в документ вставля
ется соответствующий тег <FONT>. Курсив и полужирный шрифт 
задается (как и рекомендуется) тегами выделения и сильного выде
ления (<ЕМ> и <STRONG>).

Выравнивание текста задается с помощью атрибутов в теге абзаца 
<Р>. Программа FrontPage Express позволяет выравнивать текст 
по левому или правому краю, а также по центру. Выравнивание 
по ширине пока не стало общепринятым стандартом (хотя оно и 
включено в последнюю версию языка HTML).

Щелчок на кнопке, создающей маркированный или нумерован
ный список, приводит к включению в документ соответствующих 
тегов. Тот же результат можно получить, выбрав нужный стиль из 
раскрывающегося списка стилей.

Не рекомендуется использовать кнопки, управляющие величиной 
отступа слева. Язык HTML не имеет тегов, предназначенных для 
этой цели, и редактор моделирует такой эффект при помощи тегов, 
имеющих иное назначение. Поэтому эффект воспроизводится 
неточно, и полученный документ может вызвать недоумение, если 
в дальнейшем его понадобится изменить вручную.

Некоторые средства управления шрифтами не вынесены на панель 
инструментов. Для их применения надо дать команду Формат ► 
Шрифт. В открывшемся диалоговом окне Шрифт можно изменить 
параметры шрифта. Вкладка Специальные стили позволяет 
оформлять элементы фразы, а также предоставляет некоторые 
другие возможности, например оформление верхних и нижних 
индексов.
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Введение гиперссылок
Одним из наиболее существенных элементов World Wide Web явля
ются гипертекстовые ссылки на другие страницы. Создание таких 
ссылок с помощью программы FrontPage Express не составляет 
особого труда. При этом можно создавать как внутренние, так и 
внешние гиперссылки, в том числе и на документы, которые еще 
не существуют в момент создания ссылки.

1. Для создания гиперссылки надо выделить фрагмент текста, 
который будет использоваться как ссылка, и щелкнуть на 
кнопке Создать или изменить ссылку, находящейся на 
стандартной панели инструментов, или дать команду
Вставка ► Гиперссылка. При этом открывается диалоговое окно 
Создать гиперссылку (или Изменить гиперссылку). Это окно 
содержит три вкладки, предназначенные для создания разных 
видов ссылок.

2. Если необходимо создать внешнюю ссылку на Web-страницу, 
расположенную где-то в Интернете, выбирают вкладку WWW. 
В поле Тип гиперссылки указывают протокол, используемый 
для обращения к ссылке. В поле Адрес (URL) вводят полный 
адрес URL для документа, на который осуществляется ссылка.

3. Если необходимо сослаться на документ HTML, одновременно 
редактируемый с помощью программы FrontPage Express, следу
ет выбрать вкладку Открыть страницы. Документ, на который 
надо дать ссылку, в этом случае выбирают в списке Открыть 
страницы. Так как этот документ является локальным, можно 
сослаться на место внутри документа, помеченное якорем ссылки, 
выбрав значение из списка Закладка.

4. Вкладка Новая страница позволяет создать ссылку на документ 
HTML, который еще не существует. Для этого надо задать назва
ние новой страницы (оно будет помещено в тег <TITLE>) и имя 
файла, в котором будет храниться новый документ. Созданный 
документ будет немедленно открыт для редактирования в новом 
окне.

Гипертекстовые ссылки, созданные в редакторе, изображаются в 
документе точно так же, как в броузере: синим цветом и подчерки
ванием. Для того чтобы проверить, работает ли созданная ссылка, 
можно щелкнуть на ней правой кнопкой мыши и выбрать в кон
текстном меню команду Перейти по ссылке.
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Создание таблиц и форм

Более сложные элементы Web-страниц не удается создать методом 
простого форматирования текстового документа. В частности, в 
программе FrontPage Express есть специальные средства для созда
ния таблиц и форм.

Для создания таблиц используют кнопку Вставить таблицу 
или команду Таблица ► Вставить таблицу. При использова
нии кнопки число столбцов и строк выбирают в открывшейся 
палитре, которую можно «растянуть» за пределы начального раз
мера (5x4). При использовании команды число строк и столбцов 
задают в диалоговом окне Добавить таблицу.

Дальнейшая работа с таблицей аналогична работе с таблицами в 
программе Word. Когда курсор находится в одной из ячеек, 
доступны пункты меню Таблица, используемые для изменения 
внешнего вида таблицы в целом. Вводить, редактировать и фор
матировать данные в ячейках можно независимо друг от друга.

Редактор FrontPage Express позволяет создавать формы. Форма — 
это особый вид документа HTML, который позволяет получать 
информацию от читателя. Эта информация может доставляться 
автору по электронной почте или с помощью специальных про
грамм, работающих на Web-cepeepax.

Основное содержание формы составляют поля формы. Язык 
HTML поддерживает шесть видов полей формы: флажки, пере
ключатели, текстовые т ля, текстовые области, раскрывающиеся 
списки и кнопки. Одна из кнопок формы должна присутствовать 
обязательно — это кнопка отправки формы.

Создание формы выполняют заданием ее полей. Для этого исполь
зуют панель инструментов Поля формы или меню Вставка ► Поле 
формы. После вставки первого поля часть документа, включающая 
это поле, заключается в пунктирную рамку. Содержимое этой 
рамки и составляет собственно форму. При добавлении допол
нительных полей необходимо следить за тем, чтобы они также 
оказывались внутри этой рамки, иначе документ будет содержать 
несколько форм. Это не запрещено, но при отправке такой «фор
мы» может быть передана не вся запрошенная информация.
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В

i Таблица 9 на8

Диалоговое окно, 
в отличие от кнопки, 
позволяет задать 
не только количество 
ячеек в таблице

Простейшая форма, содержащая 
флажок и кнопку

Добавить таблицу

Размер------------ — — —— ------ 1

Строки: |5 3

колонки: р  -j-}

Расплавка..........  ....................

Выравнивание: |[по умол» ж | 

Еазмер рамки: |о

Заполнение ачеек: р  j j f j

Промежуток между р .---------- ~п
CTO/̂ uaNttt | • I

Ширина ----------------------------- ;

Г* Ширина: jlCO

<* s i*pogsi-!ras

" О 'Г

Отмена

Дополнительно..

Справка
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Изменение свойств тегов HTML
Как мы уже знаем, для изменения свойств тегов и настройки их 
действия служат атрибуты, входящие в теги. Однако при исполь
зовании редактора FrontPage Express ни к тегам, ни к атрибутам 
нет прямого доступа. Впрочем, произвести необходимую настрой
ку можно и другим способом.

1. Предположим, что в документ была введена горизонтальная раз
делительная линейка. Для этого используют команду Вставка ► 
Горизонтальная линия. В языке HTML горизонтальную линейку 
создает одиночный тег <HR>, который может содержать атрибу
ты, задающие длину, толщину и внешний вид линейки.

2. Чтобы изменить свойства объекта HTML (в данном случае 
линейки), надо установить на него курсор (или выделить объект) 
и дать команду Правка ► Свойства... В данном случае команда 
имеет вид Свойства горизонтальной линии. Эту же команду 
можно подать с помощью контекстного меню или с помощью 
клавиатурной комбинации ALT+ENTER.

3. По такой команде открывается диалоговое окно свойств, содер
жащее параметры, относящиеся к данному элементу страницы. 
Вид и состав этого диалогового окна определяется тем, какой 
именно элемент был выбран. Регулируемые параметры соответ
ствуют доступным атрибутам тега, задающего данный элемент.

4. После настройки параметров с помощью этого диалогового 
окна внешний вид элемента на экране изменяется в соответст
вии с произведенными настройками.

5. Так как любой фрагмент документа так или иначе находится 
под управлением какого-либо тега HTML, команду Свойства... 
можно использовать и независимо от местонахождения курсора. 
В каждом случае настраиваются свойства текущего элемента 
нижнего уровня, каким бы он ни был. При работе с текстом 
эта настройка позволяет внести изменения в шрифтовое 
оформление.

6. Если требуется изменить свойства элемента более высокого 
уровня, следует воспользоваться контекстным меню. В нем 
перечисляются все «открытые» на данный момент теги HTML. 
Выбрав соответствующий пункт, можно изменить свойства 
нужного тега.
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|§2 Нормальная страница без названия я т и

Вырезать
Копировать
Вставить

""Свойства страницы...
Свойства списка.. 

_Свойсгва чфифта...

1 Свойства горизонтальной линии... Alt+Enter

...... ...................... • .......................... ..... .................
▼

О о

Элементы 
управления этого 
диалогового окна 
соответствуют 
возможным 
атрибутам тега 
горизонтальной 
линейки <HR>

Свойства горизонтальной линии

Ширин.
— н  Is" Проценты от все го  окна 

С  Пиксели

Высота .......:— .........

j2  3  П иксели

Выравнивание
С  Влево П о центра f  Вправо

Цвет:

ш
ОК

Отмена

Д ополнительно..

По умолч~ ^1  ! ~  Сплешная линия (без зал-енения)
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Использование готовых материалов
Создание Web-страницы редко начинается с «чистого листа». 
Чаще всего заранее подготавливают тексты, документы, рисунки, 
звуковые файлы, видеозаписи и прочие объекты, которые надо 
разместить на Web-странице. Но, например, чтобы использовать 
документ Word, его надо преобразовать в формат HTML. Редактор 
FrontPage Express решает эту задачу автоматически.

1. Чтобы поместить на Web-страницу готовый документ, надо дать 
команду Вставка ► Файл. В диалоговом окне Выбрать файл 
можно указать файл, вставляемый на Web-страницу.

2. Список Тип файлов показывает, что программа FrontPage 
Express позволяет импортировать файлы HTML, текстовые 
файлы, файлы, созданные в различных текстовых процессорах 
(например, Word), и электронные таблицы Excel. Все эти файлы 
преобразуются в формат HTML автоматически.

3. Аналогично встраивают изображения. Из нескольких десятков 
видов существующих графических форматов в Интернете 
применяют лишь два. Формат G IF  удобен для компьютерной 
графики и рисунков, содержащих области сплошного цвета. 
Формат JPEG используют для хранения фотографий и рисунков, 
содержащих плавные переходы цветов.

4. Команда Вставка ► Изображение или кнопка Вставить 
изображение открывают диалоговое окно Изображение.

5. Щелкнув на кнопке Обзор и открыв список Тип файлов, можно 
получить список форматов файлов, которые редактор FrontPage 
Express может автоматически преобразовать в форматы G IF  
или JPEG. При сохранении документа программа предложит 
также сохранить и преобразованный файл.

6. Другие объекты, в том числе мультимедийные файлы (видео
записи и звукозаписи) вставляют с помощью меню Вставка. Для 
всех объектов выбор нужного файла на диске выполняют после 
щелчка на кнопке Обзор. В таких случаях редактор не осущест
вляет преобразование файла, а только записывает в документ 
необходимые теги.

Наличие фонового звука никак не отображается на странице. Чтобы 
убедиться в его наличии и, возможно, изменить параметры воспро 
изведения, надо дать команду Файл > Свойства страницы.
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Выбрать Файл

Папка j -Я) Мои документы

I ? 1 * 1

~ 3  в ]  M l  щ ] [ н Г т ]

Имя Файла: 

Хип Файлов:

HTML после предварительной обработки
Т екстовые Файлы (Mxt) _______
Шаблоны гипертекста (МЛ)
HTML Document (*.hbn;".html;“ .hl>c;“.otm) 
Word 6.0/95 для Windows и Макинтоша (* ~  
Word 97 (*.doc)
Windows Write (“. wri)
Windows Write (“.wri)
Word 6.0/95 для Windows и Macintosh (*.dcj

Ф айлы HTML (M-itm;*html)

Открыть

Отмена

T ~

О

Файлы этих 
форматов 
преобразуются 
в формат HTML 
автоматически

[Изображение

Папка: j ‘̂ }  Мои документы Жш! jgsl а\ ШМ
&

1

Имя Файла: 

Тип Файлов

I Все Файлы М
GIF и JPEG Iх q ir x.ipql
Точечный рисунок (“ .bmp)
TIFF (".tif)
Метафайл Windows (K.wmf)
Растр SUN (x.ras)
PostScript (“ eps)
PCX (*.pcx)
Tarqa (Maa)

GIF и JPEG [“.gif. “.jpg) z i

Открыть

Отмена

^вставка [_

Разрыв...
Горизонтальная линия

С им вол-

Примечание

Изображение.

Видеозапись...

фоНОБЬЙЗВуК...

Файл...
Компонент WebB ot... 

Другие составляющие 

Пол§ Формы

Бегущая строка.. 

Разметк.аНТМ1_.. 
Сценарий.

Гиперссьнжа .. CUI*K

Перед включением в документ 
изображения автоматически 

преобразуются в формат 
GIF или JPEG

Меню Вставка содержит все объекты, 
которые могут быть вставлены 
на W eb-страницу при помощи программы 
FrontPage Express
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Правка кода HTML
Хотя для работы с редактором FrontPage Express и не требуется 
знание языка HTML, возможность внесения изменений непосред
ственно в код Web-страницы полезна для ручной правки докумен
та или для реализации идей, которые оказываются программе не 
под силу.

1. Если непосредственно в текст документа требуется вручную 
ввести теги HTML, можно воспользоваться командой Вставка ► 
Разметка HTML. В диалоговом окне Разметка HTML можно 
ввести произвольный фрагмент кода, который может содержать 
как теги, так и текст. Текст, введенный таким образом, не про
веряется на правильность программой FrontPage Express и 
вставляется в документ в неизменном виде.

2. Наличие в документе встроенного пользователем кода HTML 
отображается на экране в виде небольшого желтого значка. Для 
проверки правильности этого кода (и всей страницы в целом) 
документ необходимо сохранить и открыть для просмотра в 
броузере.

3. Код HTML, автоматически генерируемый программой FrontPage 
Express, не всегда оптимален и может требовать ручной доработ
ки. Чтобы произвести такую доработку, не выходя из программы, 
следует дать команду Вид ► HTML. По этой команде код докумен
та отображается в диалоговом окне Просмотр или правка HTML. 
Здесь он доступен для редактирования.

Для наглядности различные элементы кода выделяются разным 
цветом. Теги изображаются фиолетовым цветом, ключевые 
слова атрибутов — красным, значения атрибутов — синим. Это 
диалоговое окно можно рассматривать как текстовый редактор, 
встроенный в программу FrontPage Express и позволяющий 
формировать документы HTML вручную.

4. Изменения вносятся в документ щелчком на кнопке ОК. При 
этом надо иметь в виду, что FrontPage Express рассматривает 
возникающий документ как «свое творение» и может «подпра
вить» отредактированный текст, исправляя то, что считает ошиб
кой. Такие правки не всегда удачны.

Начинающие W eb-дизайнеры могут использовать автоматически 
)|Ш  сгенерированный документ для изучения языка HTML, так как любая 
W  команда форматирования отображается в документе в виде тегов.
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Введенный вручную тег HTML 
отображается на странице q
в виде специального значка v

© -
А Разметка HTML

| Вставляемая метка HTML [на правильность не проверяется);

* j<B A S E F0trrS I2E = ''5 ', C0L0R=''FTJCHSIA''>

ОК Отмена : Справка j

г а

м

5 Просмотр или правка HTML И Ш
*< h ta i>

<head>
»ta  b r . tp • f tq u iV»"C oncen t-T ype" 

с on te n  с "  te x  t / h t ia l ;  cha r  se t m d o w s  -12 51 ” >
; ta  паза*-"GENERATOR" с on t e i i t * “  M ic ro s o f t  FrontPage E xpress 2. 0‘*> 

< t i t i e > Примеры объектов H T M L < /tit le >
</head>

<body>

<Ь2>Изображение</Ъ2>

<p><im g src="£G305. g i f '
a l t -ь-''Зто изображение облаков" a l ig n * " r ig h t "  
Ь з р а с е -"0"  y id t h - " 260”  h e ig h t - "190">  Перед вами 

ичечательные облака <b r c l f ta r .« " a l l” >
•p>

</body>
< /h t ia l>

Г  И с х о д н ы й  (* Хекущий P  Показать цветовую кодировку

[Просмотр или правка текущего кода HTML

Отмена Справка

Редактирование кода HTML, 
сгенерированного программой, 
может помочь при создании 
нестандартных эффектов
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Мастера и шаблоны
Человеку, который никогда ранее не занимался созданием доку
ментов в формате HTML, может пригодиться любая помощь. Он 
может даже не представлять себе, с чего следует начать. Для таких 
случаев редактор FrontPage Express предоставляет в распоряжение 
пользователя набор мастеров и шаблонов. По команде Файл ► 
Создать на экране появляется диалоговое окно Новая страница, 
позволяющее выбрать мастера или шаблон для автоматического 
создания документа HTML.

Мастера (Мастер персональных основных страниц и Мастер 
форм) автоматизируют создание документа, задавая вопросы и 
используя ответы пользователя для формирования документа. 
Каждый этап работы мастера состоит в ответе на вопросы, опре
деляющие содержание Web-страницы. Переход к следующему 
этапу осуществляется щелчком на кнопке Далее. После ввода всей 
необходимой информации следует щелкнуть на кнопке Готово. 
Документ формируется автоматически в соответствии с получен
ными ответами.

Разумеется, мастера создают только структуру документа в соответ
ствии с требованиями пользователя. Как правило, такой документ 
содержит лишь заголовки разделов, а сами разделы приходится 
все равно заполнять вручную. В текст подготовленного документа 
мастер включит комментарии, которые не отображаются при 
просмотре в броузере и содержат советы по дальнейшей самостоя
тельной работе над Web-страницей.

Шаблоны используют иначе. Каждый шаблон представляет собой 
«готовый», заранее сформированный документ, который, однако, 
нельзя использовать немедленно. Фактически, шаблон представля
ет собой детально продуманную структуру документа, не содержа
щую информацию, специфичную для конкретного пользователя. 
Этот документ необходимо отредактировать, добавляя и удаляя 
разделы и отдельные пункты и изменяя формулировки так, как 
требуется.

Все шаблоны начинаются с комментария, подробно описываю
щего, что надо сделать для успешной настройки страницы. При 
редактировании шаблона создается новый документ, а сам исход
ный шаблон не меняется, так что его можно использовать и в 
дальнейшем.
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Новая страница

Шаблон или мастер; ;

Ш

Мастер персональных основных страниц 
Мастер Форм 
Форма обозрения 
Форма подтеерждени

Отмена

Справка

Пример документа HTML, 
созданного мастером
82  F ro n tP a g e  E xp ie ss  - [М о я  ст р а н и ц а )

3 -а й я  Д с а в к а  Вца Передод В ста вка  Ф о р м а т  C gpe i-c j

С веде ния о сотрудниках

Описание •—...... •••••••••....... ••••••;

Создать чистую страницу web.

О сновные обязанности J
Краткое описание официально выполняемых мною функций 

Отдел или группа J
Назв&.чнс уцкл  а К з а к * .ш и к  сс^лху и» ъситхуы арш па*  s*«cre
ОТДй-ТЗ

Хо>л«*хтар.нй- ап» сскгдозе. ч?-Ч’м с а» увязк»**.*? «а $а*'ткч*асие
оскошше страницы ъ«тр?&ихк>>в. я* Web • ер седела « т  к.

ш те.ш ш й).

Текущие проекть1
) Очень важ ны е работы
2. Важ ны е работы
3, Н еваж ны е работы
4 Служебные обязанности

^ЙГШЗГ’

Пример
страницы
шаблона

'Лк* :^рь»..чго?« ••хранить результат*» к т«^.тс,йг,м лнйоrsm«p?e5*rто*.** 
фй&Хе (ко  Й€0̂ 3£>:<Д20<*>СТ»).

Название опряипгаякицего учреждетш

Сбор данных

: Цель данного о п р о с а -— получать от вас различны е сведения, Цель д анного < 
получить от вас различны е сведении Ц ель дан н ого  опроса —  получить от вас 
различны е сведения Л>ль данного опроса —  получить от вас различны е сведения 
Цель данного опроса —  получить от вас различны е св ед ен и я  Цель данного < 
получить от вас различны е сведения.

состоит иэ следующих разделов:

и й
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Публикация Web-страницы
С помощью редактора Front Page Express можно за считанные 
минуты создать простейшую Web-страницу, особенно если вос
пользоваться готовым шаблоном. Когда такая страница создана, 
встает вопрос о ее публикации.

Публикацию выполняют размещением документа (вместе со всеми 
сопроводительными файлами, например рисунками) в одном из 
каталогов на жестком диске Web-cepeepa, входящего в структуру 
Интернета. Остается только решить три вопроса.

•  Где найти Web-ссрвср, постоянно подключенный к Интернету?

•  Как разместить на нем созданные файлы?

•  Как оплачивать данные услуги?

1. Web-cepeep долго искать не надо, поскольку он и так уже есть 
у каждого, кто работает в Интернете. Большинство пользовате
лей выходят в Интернет путем подключения к серверу своего 
поставщика услуг Интернета (сервис-провайдера). К нему и надо 
обратиться с просьбой о предоставлении места на жестком 
диске для публикации Web-страницы.

2. Поставщик услуг Интернета знает, как правильно разместить 
ваши файлы на сервере. Вопрос сводится только к тому, как 
эти данные передать. Можно явиться лично и передать гибкий 
диск с комплектом файлов. Можно отправить данные через сеть, 
но для этого надо уметь работать с протоколом FTP, с помощью 
которого в сети пересылаются файлы. Необходимую консуль
тацию и программное обеспечение должен предоставить тот же 
поставщик услуг. Можно подумать о приобретении и освоении 
полного пакета FrontPage 97, в составе которого есть удобные 
средства для публикации Web-документов.

3. Оплата услуг по размещению Web-узлов и Web-страниц проис
ходит на договорных условиях. Стоимость зависит от объема 
материала и дополнительных услуг. В настоящее время принято 
размещать отдельные Web-страницы клиентов бесплатно, но 
ограничивать их размер (например, не более 100 Кбайт). С этого 
и принято начинать издательскую деятельность во Всемирной 
Сети.
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Использование Интернета для сбора справочной информа
ции — это лишь небольшая часть возможностей, предостав
ляемых службами Всемирной Сети. Наличие собственного 
Web-узла или Web-страницы позволяет обеспечить предста
вительство в Интернете.

ф -  В постоянном представительстве в Сети заинтересованы 
большинство фирм, производящих товары и услуги. Частные 
лица используют персональные Web-страницы для организа
ции круга общения по какой-либо тематике или для презен
тации своих возможностей потенциальным работодателям.

тф К простейшим средствам разработки Web-документов отно
сятся специальные Web-редакторы. Наиболее мощным про
граммным средством этого класса является пакет Microsoft 
FrontPage 97. С его помощью можно автоматизировать про
ектирование достаточно развитых Web-узлов.

-ф~ Стандартная программа FrontPage Express, входящая в состав 
операционной системы Windows 98, позволяет создавать 
отдельные Web-страницы без необходимости изучения языка 
HTML.

■ф  Приемы и методы работы с редактором FrontPage Express 
сходны с приемами и методами работы с текстовым процес
сором Word 9х. Они состоят в подготовке исходных текстов 
и применении инструментальных средств форматирования. 
При этом редактор автоматически встраивает в текст докумен
та теги HTML, наиболее соответствующие использованным 
командам.

тф  Для упрощения разработки первого Web-документа редактор 
предоставляет возможность использования мастеров и шаб
лонов.

ф -  Проверку подготовленного Web-документа можно выполнить 
средствами самого редактора FrontPage Express или внешним 
средством просмотра, например с помощью обозревателя 
Internet Explorer.

Публикация готовой Web-страницы выполняется ее размеще
нием на сервере поставщика услуг Интернета в соответствии 
с его указаниями.

Закрепление пройденного
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Контрольные вопросы
1. Как вы понимаете термин публикация в Интернете?

2. В чем разница между Web-страницей и Web-узлом?

3. Какие средства для разработки Web-страниц вы знаете?

4. Почему мощные современные текстовые процессоры типа 
Word 9х не очень хорошо подходят для разработки Web-стра
ниц?

5. В чем состоят преимущества и недостатки разработки Web- 
страниц вручную с помощью тегов языка HTML в текстовом 
редакторе?

6. В чем состоят преимущества и недостатки автоматизированной 
разработки Web-страниц с помощью специализированного 
редактора?

7. Что такое мастер? В чем заключается разработка новой Web- 
страницы с помощью мастера?

8. Что такое шаблон? В чем состоит разработка Web-страницы с 
помощью шаблона?

9. Относительно небольшое количество тегов HTML  обеспечи
вает большое разнообразие оформления Web-страниц. Это 
связано с тем, что действие большинства тегов можно настраи
вать и видоизменять с помощью атрибутов. Как выполняется 
настройка атрибутов тегов при автоматизированной разработке 
Web-страниц с помощью редактора FrontPage Express?

10. Редактор FrontPage Express является облегченной версией 
более мощного редактора FrontPage Editor, входящего в состав 
пакета Microsoft FrontPage 97. В чем состоят ограничения 
облегченной версии?



Словарь терминов
А
ASCII — универсальный стандарт, определяющий кодировку символов 
двоичным кодом.

D

DNS (Domain Name System) — механизм перевода легко запоминаемых 
доменных имен компьютеров (например, www.ip.com) в IP-адреса. Такое 
преобразование производится автоматически специальными серверами 
DNS.

dpi (dots per inch) — единица измерения разрешения принтера и разрешения 
изображения. Выражает количество точек, присутствующих в единице 
длины, в данном случае в одном дюйме.

Н

HTML (HyperText Markup Language) — язык разметки, используемый 
при подготовке Web-страшщ. Служит для описания структуры документа 
и позволяет управлять форматированием текста, размещением в докумен
те графических и мультимедийных иллюстраций, заданием гипертексто
вых ссылок.

HTTP (HyperText Transfer Protocol) — протокол Интернета, система 
правил, используемых в сети Интернет при передаче гипертекстовых 
документов ( Web-страниц).

I

IP-адрес — уникальный числовой адрес отдельного компьютера в Интер
нете. Обычно записывается в виде четырех десятичных чисел от 0 до 255, 
разделенных точками, например 123.45.67.89.

О

OLE (Object Linking and Embedding) — технология связывания и внедре
ния объектов', стандарт компании Microsoft для создания динамических 
автоматически обновляемых связей между документами или внедрения 
объекта, созданного в одном приложении, в документ, с которым рабо
тает другое приложение.

т
TCP/IP (Transfer Control Protocol/Internet Protocol) — группа стандартных 
протоколов для обмена данными между компьютерами в Интернете.
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URL-адрес (Uniform Resource Locator) — унифицированная форма записи 
адресов документов в сети Интернет. Правила записи адреса в этой 
форме таковы, что позволяют однозначно определить местонахождение 
любого документа. Адрес URL может состоять из четырех полей: имени 
протокола, имени компьютера, пути поиска документа на этом компью
тере и ссылки на определенное место внутри документа.

W
Web-страница — отдельный документ в World Wide Web. Как правило, он 
бывает написан на языке HTML. Web-страница может содержать текст, 
графику, звуковое сопровождение, анимацию и другие мультимедийные 
объекты, а также гипертекстовые ссылки. Адрес Web-страницы опреде
ляется адресом URL.
Web-узел — группа тематически связанных Web-страниц и сопроводи
тельных файлов, располагающаяся на одном компьютере. Страницы 
Web-узла обычно связаны между собой с помощью гиперссылок.

World Wide Web — абстрактное информационное пространство. Является 
средой для обмена информацией (как правило, речь идет о Web-страни
цах) между людьми всего мира. Основой World Wide Web является про
токол передачи гипертекстовых данных (HTTP). World Wide Web также 
нередко используется как синоним термина Интернет.

WYSIWYG (What You See Is What You Get) — принцип соответствия 
экранного и печатного представления документа. Приложения, соблюдаю
щие этот принцип, позволяют наблюдать документ на экране в таком 
виде, в каком он будет получен при печати на принтере.

А
Анимация — изменение вида, формы, размеров или взаимного располо
жения объектов на экране, создающее эффект мультипликации.

Б

Базовая таблица — структура данных, исходная таблица базы данных, в 
ячейках которой хранится информация.

Броузер — средство для просмотра Web-страниц. Позволяет переходить 
от просмотра одних страниц к другим с помощью гиперссылок.

Буфер обмена — область оперативной памяти, резервируемая системой 
Windows для организации обмена данными между приложениями.
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Г
Гиперссылка, гипертекстовая ссылка — элемент Web-страницы, обычно 
выделяемый цветом и подчеркиванием. Используется для быстрого 
перехода к другому документу World Wide Web.

д
Диалоговое окно — специальное окно, используемое для настройки 
параметров операционной системы или приложения. Отличается от окна 
приложения отсутствием строки меню. Содержит набор элементов управ
ления, которые могут быть размещены на нескольких вкладках.

Домен — общая часть имени у группы компьютеров в Интернете. Эта 
часть обычно определяет местонахождение компьютера и категорию 
организации-владельца.

Драйвер — вспомогательная программа, управляющая взаимодействием 
программ и приложений с оборудованием, например с контроллером жест
кого диска или картой видеоадаптера.

3

Запрос — специальный объект базы данных, предназначенный для выбор
ки определенных данных из таблиц базы, а также для выполнения 
вычислений и других операций с базовыми таблицами, включая их пре
образование. В результате работы запроса образуется результирующая 
таблица.
Значок — наглядное представление объекта в операционных системах 
Windows 95 и Windows 98.

И

Интернет — всемирная сеть, обеспечивающая связь между компьютерами. 
Содержит множество служб, которые позволяют использовать Интернет 
в разнообразных целях. Наиболее важной частью Интернета в настоящее 
время является World Wide Web.

Интерфейс — взаимосвязь между компонентами и участниками ком
пьютерной системы.

Интерфейс пользователя — способ взаимодействия человека с программой 
и программы с человеком.
Информатика — техническая наука, систематизирующая приемы созда
ния, хранения, обработки и передачи информации средствами вычисли
тельной техники, а также принципы функционирования этих средств и 
методы управления ими.
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К
Командная кнопка — элемент управления диалогового окна. Командные 
кнопки используются для закрытия диалоговых окон, открытия новых 
диалоговых окон с дополнительными параметрами, выполнения подго
товленных операций. Командные кнопки представляют собой один из 
наиболее интуитивно понятных элементов управления и, как таковые, 
могут использоваться не только в диалоговых окнах.

Командная строка — строка, служащая для ввода команд операционной 
системы, не имеющей графического интерфейса пользователя, например 
системы MS-DOS. Часто используется также термин «приглашение». 
Командная строка удобна, если требуется ввести не только команду, но 
и дополнительные параметры. Графические операционные системы 
обычно предоставляют специальное диалоговое окно или дополнительную 
панель, выполняющую функции командной строки.

Контекстное меню — специальное меню, содержащее набор команд, 
связанных с текущим объектом. В операционной системе Windows 95/98 
контекстное меню всегда открывается щелчком правой кнопкой мыши 
на объекте.

Контроллер — программируемое устройство-посредник, служащее для 
управления устройствами (обычно периферийными), подключенными к 
компьютеру.

Курсорные клавиши — группа клавиш со стрелками на клавиатуре. Их 
название связано с тем, что эти клавиши обычно используются для 
перемещения курсора в соответствующих программах.

Кэш — специальная область на диске или в оперативной памяти, пред
назначенная для временного хранения информации, которая может 
понадобиться в ближайшее время. Используется для ускорения доступа 
к этой информации. В частности, Web-страницы, загруженные из Интер
нета, обязательно кэшируются, чтобы в случае повторного обращения 
к ним не возникало необходимости их новой загрузки из Сети.

м
Мастер — специальная программа, которая руководит пользователем при 
выполнении определенной операции. Подобное руководство обычно 
осуществляется через последовательность диалоговых окон, в каждом из 
которых пользователь указывает необходимые параметры, после чего 
происходит переход к следующему окну. После сбора всех необходимых 
сведений операция выполняется мастером автоматически.
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Меню — элемент управления, состоящий из набора пунктов (обычно 
команд), из которого можно выбрать один пункт. Пунктом меню может 
быть меню следующего уровня (вложенное меню).

Многозадачность — свойство операционной системы, заключающееся в 
возможности выполнять одновременно несколько программ.

Модем — устройство для передачи цифровой информ ации между 
компьютерами посредством аналоговой телефонной линии. Для при
ема информации на другом конце линии также должен располагаться 
модем.

Монитор — устройство, осуществляющее отображение информации на 
экране. Практически все персональные компьютеры имеют в своем 
составе монитор или его аналог (например, проекционную установку).

Мультимедиа — объединение в одном документе звуковой, музыкальной 
и видеоинформации с целью имитации воздействия реального мира на 
органы чувств.

Мультимедийное издание — интерактивный информационно-образова
тельный пакет, распространяемый на компакт-диске и представляющий 
содержание в мультимедийном виде.

О

Объект — общее понятие для отдельных элементов данных. Чаще всего 
имеют в виду отдельный документ или часть документа, которые, напри
мер, могут быть вставлены в другой документ.

Общий ресурс — ресурс компьютера или локальной сети, который может 
использоваться (одновременно или в разное время) несколькими прило
жениями или пользователями.

Операционная система — набор программ и драйверов, обеспечивающих 
взаимодействие программ с аппаратным оборудованием компьютера и 
базовые возможности для ввода команд пользователем. Различают опе
рационные системы, использующие командную строку для ввода команд 
и запуска программ с использованием клавиатуры, и графические опера
ционные системы, в которых основным устройством управления является 
мышь или другое устройство позиционирования.

Отчет — специальный объект базы данных, предназначенный для вывода 
на печатающее устройство информации из базовых таблиц, полученной 
по результатам работы запроса.
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П
Панель инструментов — элемент управления. Представляет собой панель 
с кнопками. Упрощает доступ к часто используемым командам.
Папка — общий термин системы Windows 95/98 для обозначения коп 
тейнера, который может содержать другие объекты. Папки могут бьп ь 
вложены друг в друга. Чаще всего папка представляет собой каталог ни 
диске, но существуют и другие виды папок.
Перетаскивание — прием работы с мышью, заключающийся в ее перс 
мещении при нажатой левой кнопке. Перетаскивание при нажатой 
правой кнопке называется «специальным перетаскиванием». В системе 
Windows 95/98 используется для перемещения и копирования объектов, 
а также для создания ярлыков.
Персональный компьютер — электронный прибор, предназначенный дли 
автоматизации создания, хранения, обработки и передачи информации
Пиксел — единица измерения разрешения экрана. Соответствует отдель 
ной светящейся точке, цветом и яркостью которой компьютер может 
управлять. Английское слово «pixel» представляет собой сокращение 
фразы «picture cell» (элемент изображения).
Поставщик услуг Интернета — организация, предоставляющая своим 
клиентам доступ к Интернету на договорных условиях. Услуги разных 
поставщиков могут отличаться как по составу, так и по цене.
Приложение (операционной системы) — программа для компьютер:!, 
работающая под управлением конкретной операционной системы.
Принтер — устройство для вывода информации на бумагу посредством 
печати.
Программа — упорядоченная последовательность команд.
Протокол — набор правил, позволяющий техническим устройствам в ш 
имодействовать друг с другом.

Р
Рабочая группа — коллектив сотрудников, объединенных средствами 
компьютерной связи, выполняющий работу над одним общим проектом 
Для рабочей группы характерен совместный доступ к данным.
Рабочая книга — документ системы управления электронными таблицами 
Excel. Рабочая книга может содержать несколько рабочих листов.
Рабочая станция — компьютер в сети, предназначенный для работы 
отдельного пользователя.
Рабочий лист — элемент структуры документа Excel, в котором размета 
югея электронные таблицы. Входит в состав рабочей книги.
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Разрешение принтера — параметр, опередляющий качество печати печа
тающего устройства. Измеряется количеством точек, приходящихся на 
единицу длины. Общепринятая единица измерения — dpi {см.).
Разрешение экрана — параметр, определяющий максимальный размер 
изображения, которое может быть отображено на экране полностью. 
Измеряется в пикселах. Разрешение экрана косвенным образом опреде
ляет количество окон, которые могут быть открыты одновременно. Воз
можные значения зависят от используемой карты видеоадаптера и от 
монитора. В Windows 95/98 стандартными считаются разрешения 640x480, 
800x600, 1024x768, 1280x1024 и 1600x1200. Некоторые рабочие станции 
обеспечивают значительно более высокие параметры разрешения. Чем 
выше разрешение экрана, тем обычно меньше количество цветов, кото
рое может отображать видеоадаптер при фиксированных размерах видео
памяти.
Разрешение изображения — параметр, определяющий количество инфор
мации, содержащееся в единице площади графического изображения. 
Определяет диапазон возможностей по обработке изображения. Измеря
ется в единицах dpi {см.). Является коэффициентом пропорциональности 
в формуле, связывающей размер файла изображения и физический раз
мер изображения.
Раскрывающийся список — элемент управления диалогового окна. Обычно 
содержит только пункт, выбранный в настоящее время, но позволяет 
просмотреть и использовать и другие варианты выбора.
Расширение имени — комбинация символов после последней точки в 
имени файла. Расширение имени файла обычно определяет тип файла.
Редактирование — внесение изменений в документ (правка документа).
Результирующая таблица — временная таблица базы данных, образован
ная на основе информации, хранящейся в базовых таблицах, в результате 
работы запроса.
Реляционная база данных — база данных, содержащая взаимосвязанные 
таблицы, имеющие общие поля. Связь между таблицами определяется 
схемой данных.

С

Сервер — компьютер или программа, предназначенные для обработки 
запросов от программ-клиентов. Серверы обычно обеспечивают работу 
сетевых служб, но иногда могут использоваться и в рамках одного компью
тера. В отличии от обычных программ, которые запускаются, выполняют 
определенное задание и заканчивают работу, программа-сервер запускает
ся заранее и находится в пассивном состоянии ожидания запроса. Обрабо
тав поступивший запрос, сервер ожидает поступление следующего.
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Совместный доступ — режим работы в компьютерной сети, при котором 
участники работы совместно используют общие программные, инфор 
мационные и аппаратные ресурсы.

Схема данных — схема связей между полями взаимосвязанных таблиц 
реляционной базы данных.

Т
Тег — специальная команда языка HTML, описывающая документ и его 
структуру, а также управляющая размещением фрагментов документа на 
экране компьютера при его обработке броузером.

Текстовый процессор — программа, предназначенная для создания, 
оформления и форматирования текстовых документов. Используется 
для подготовки документов, предназначенных для выдачи на печать или, 
например, отправки по факсу.

Текстовый редактор — программа, предназначенная для создания и редак 
тирования текстовых документов. Не содержит средств оформления м 
форматирования текста.

Телеконференция — тематическая дискуссионная группа. Все сообщс 
ния, отправленные в эту группу, со временем становятся доступны всем 
читателям данной телеконференции. Телеконференции используются 
для открытого обсуждения различных тем. Применяется также термин 
«группа новостей».

Ф

Файл — зарегистрированная операционной системой последовательное гi. 
байтов, имеющая собственное имя.

Флажок — элемент управления диалогового окна. Служит для выбора или 
отказа от определенного параметра.

Форма — специальный объект базы данных, предназначенный для упро 
щения ввода новых данных в базу. Позволяет также просматривать дан 
ные в наглядном виде.

ц
Цветовое разрешение — параметр, определяющий максимальное количеа 
во различных цветовых тонов, одновременно воспроизводимых на экране 
Возможности конкретного компьютера определяются используемой кар 
той видеоадаптера и монитором. Минимальное требование Windows 95 — 
16 цветов, Windows 98 — 256 цветов.
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Э
Электронная почта — сетевая служба, позволяющая обмениваться тексто
выми электронными сообщениями через Интернет. Современные воз
можности электронной почты позволяют также посылать документы 
HTML и вложенные файлы самых разных типов. В настоящее время 
электронная почта представляет собой один из наиболее быстрых и 
надежных видов связи.

Электронная таблица — структура данных, обеспечивающая автомати
ческое выполнение расчетов в производных ячейках по результатам, 
содержащимся в основных ячейках таблицы.

Элемент управления — элемент диалогового окна, предназначенный для 
задания параметров пользователем. В диалоговых окнах могут присутст
вовать как стандартные элементы управления (например флажки, рас
крывающиеся списки и прочие), так и более редкие (палитры и другие 
специальные элементы).

Я

Ярлык — разновидность значка в системе Windows 95/98. Ярлык, в отличие 
от значка, не представляет объект, а только указывает на него. Отлича
ется от значка также наличием стрелки в левом нижнем углу.

Ярлычок — элемент управления для перехода между рабочими листами в 
рабочей книге Excel.

Ячейка — элемент структуры электронных таблиц Excel или таблиц баз 
данных Access, образованный пересечением строки и столбца таблицы.
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Денежный 97 
Счетчик 97 

уникальное 100 
формы 82, 440 

параметры 83 
числовое 96 

полоса прокрутки 49 
поставщик услуг Интернета 390, 

456
приложение 384 

Windows 36
вспомогательное 384, 426 
встроенное 384, 426 

проверка правописания 78 
прогноз 152 
программа

Adobe Illustrator 40 
Adobe Photoshop 40, 260, 264 

инструменты 266 
Fauve Matisse 260 
FineReader 190 

настройка 202 
FrontPage Express 40 
Imaging 261 
Paint 40 
Promt 98 209 

настройка 220 
Socrat 209 
Stylus 209 
WebView 224 
WordPad 40, 45 
Блокнот 40, 45 
запуск 32 
назначение 35 
настройка 41

программа (продолжение) 
ознакомление 32 

методика 32 
освоение 19, 22, 38 
распознавания текстов 190 
служебная 28 
условно-бесплатная 28 

программирование 233 
протокол 444 

HTTP 408 
TWAIN 188
обмена информацией 408 
передачи данных 386 

прямая линия 238

Р
рабочая

группа 184 
книга 154

название 155 
область 46 

рабочее поле 22 
рабочие инструменты 22 
рабочий лист 154 

разбиение 178 
ярлычок 155 

раздел
заголовка формы 132 
примечания формы 132 
формы 132 

разметка 408 
размывка 266 
разрешение

изображения 234, 246 
принтера 246 
цветовое 248 
экрана 246 

раскрывающийся список 58 
растушевка 276 
растяжка 316

градиентная 316 
редактор

текстовый 45
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У
узел 290 
указатель

текущей ячейки 156 
терминов 84 

создание 85 
условие целостности данных 112

Ф
файл

FAQ 30 
README 28 
загрузка 264 
импорт 264 
информационный 28 
расширение 28 

.BMP 262 

.DIZ 28 

.DOC 45, 48 

.EXE 32 

.G IF 262 

.HTML 408 
JP G  262 
.NFO 28 
.T1F 262 
.TXT 45 
.XLS 154 

связывание 356 
фильтр 278 
флажок 58, 138 
форма 82, 103, 128 

внешний вид 130 
защита 82 
имя 130 
ленточная 129 
отправка 446 
создание 130, 446

с помощью Мастера 130 
в столбец 129 
структура 132 

формат 
G IF 262

формат (продолжение)
JPEG 262 
TIFF 262
Windows Bitmap 262 
выделенного фрагмента 66 
документов 37 
потоковый 426 
текущего абзаца 66 
файла 262 

форматирование 44 
автоматизация 66 
документа 44 
по образцу 66 
с помощью линейки 64 
стиль 66 

формула 156 
создание 164 
использование 164 

фото-CD  260 
фрагмент 

текста 52
выделенный 52 
копирование 52 
перемещение 52 
удаление 52 

фрейм 430, 433 
функция 170 

аргумент 170 
вложение 170

ц
цвет 236

дополнительный 250 
основной 249 
отображения текста 58 

цветовой баланс 275 
коррекция 275 

цветоделение 250, 366

шаблон 82, 454
использование 360 
формы 204
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шрифт 58 
вид 58
гарнитура 58 
изменение 58 
начертание 58 
размер 58 

штрих-сканер 187

электронная почта 31, 376, 390 
электронный

депозитарий 184 
сертификат 392 

элементы управления 22, 104 
назначение 41 
формы 132 

эталон 200

Я
язык запросов 116 
якорь 416 

имя 416 
ссылки 444 

ярлычок 172

ячейка 154 
адрес 166

абсолютный 166 
относительный 166 

выбор 158 
вычисляемая 156 

текущая 157 
диапазон 158

несвязанный 158 
трехмерный 173 

копирование 160 
перемещение 160 
размер 168 
содержимое 156, 160 

удаление 160 
таблицы 74, 150 

границы 75 
форматирование 74 
цвет 75 

текущая 155 
номер 155 
столбец 155 
строка 155 

форматирование 168

4
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