Информатика, 1 курс.  

Строго для групп 3/4 и 23/24!

Изучите теоретическое содержание учебного материала, 

ознакомьтесь с примером решения задач по теме 

и решите предложенные задачи

ВНИМАНИЕ!!! Указания к выполнению.

Работа – ответы и решение задач – выполняются письменно на двойном листе в клетку или в новой тетради. 

Затем фотографии (или сканы) работы высылаются на почту дистанционного обучения, по форме. 

Возможно выполнение в MS Word, в этом случае высылайте на почту файл с готовой работой.

Напоминаю!

В ТЕМЕ письма ОБЯЗАТЕЛЬНО указывать ваши имя и фамилию, группу и кому предназначена работа, в данном случае, Меркуловой Т.Д. 

Неправильно оформленные письма не проходят фильтрацию и могут быть  не засчитаны!

Тема 4.Технологии создания и преобразования информационных объектов.

Понятие об ИС и ИП (информационных системах и автоматизации информационных процессов). Возможности настольных издательских систем. 

Цели:

1. Иметь представление об информационных системах и автоматизации информационных процессов, 

2. Рассмотреть возможности настольных издательских систем 

3. Приобретение навыков работы со сложными текстовыми документами. 

Ход работы

1. Теоретические положения

Понятие об информационных системах

Под системой понимают любой объект, который одновременно рассматривается и как единое целое, и как объединенная в интересах достижения поставленных целей совокупность разнородных элементов. Системы значительно отличаются между собой как по составу, так и по главным целям. 

	Система
	Элементы системы
	Главная цель системы

	Фирма
	Люди, оборудование, материалы, здания и др.
	Производство товаров

	Компьютер
	Электронные и электромеханические элементы, линии связи и др.
	Обработка данных

	Телекоммуникационная система
	Компьютеры, модемы, кабели, сетевое программное обеспечение и др.
	Передача информации

	Информационная система
	Компьютеры, компьютерные сети, люди, информационное и программное обеспечение
	Производство профессиональной информации


В информатике понятие «система» широко распространено и имеет множество смысловых значений. Чаще всего оно используется применительно к набору технических средств и программ. Системой может называться аппаратная часть компьютера. Системой может также считаться множество программ для решения конкретных прикладных задач, дополненных процедурами ведения документации и управления расчетами.

Добавление к понятию «система» слова «информационная» отражает цель ее создания и функционирования.
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В основе любой информационной системы лежит структурированный набор данных — структура данных.

Для обеспечения функционирования ИС должны существовать средства поддержки, которые делятся на системные и пользовательские. Назначение системных средств — обеспечение сохранности данных, их обновления и защиты. 

Назначение пользовательских средств(приложений) - обеспечение удобства работы конечных пользователей, т.е. тех людей, в интересах которых создана информационная система.
Информационная система (ИС) — это система, построенная на базе компьютерной техники, предназначенная для хранения, поиска, обработки и передачи значительных объемов информации, имеющая определенную практическую сферу применения.

Классификации информационных систем

Информационные системы классифицируются по разным признакам. Общепринятой классификации ИС до сих пор не существует, поэтому их можно классифицировать по разным признакам, что вызвало существование нескольких различных классификаций ИС. 

1) Классификация ИС по техническим средствам

Простейшая ИС работает на одном компьютере. Вся информация сосредоточена в памяти этой машины, и на ней же функционирует программное обеспечение системы.

ИС на базе локальной сети – обслуживают учреждение, предприятие, фирму. В такой системе циркулирующая информация может передаваться по сети между разными пользователями; разные части общедоступных данных могут храниться на разных компьютерах сети.

ИС на базе глобальных компьютерных сетей – все известные службы Интернета. Наиболее масштабной из них является WWW (World Wide Web). Однако существует множество глобальных информационных систем не общего, а ограниченного доступа и масштаба — это корпоративные системы. Они могут объединять между собой локальные сети предприятий одного ведомства и способствовать их общему эффективному управлению в рамках региона, министерства и пр. Если вам приходилось покупать железнодорожные или авиабилеты на дальние расстояния, значит, вы пользовались услугами транспортной информационной системы, работающей на базе специализированной глобальной сети.

2) Классификация по архитектуре

По степени распределённости отличают:

· настольные (desktop), или локальные ИС, в которых все компоненты (БД, СУБД, клиентские приложения) находятся на одном компьютере;

· распределённые (distributed) ИС, в которых компоненты распределены по нескольким компьютерам.

Распределённые ИС, в свою очередь, разделяют на:

· файл-серверные ИС (ИС с архитектурой «файл-сервер»);

· клиент-серверные ИС (ИС с архитектурой «клиент-сервер»).

В файл-серверных ИС база данных находится на файловом сервере, а СУБД и клиентские приложения находятся на рабочих станциях. В клиент-серверных ИС база данных и СУБД находятся на сервере, а на рабочих станциях находятся клиентские приложения.

3) Классификация по степени автоматизации

По степени автоматизации ИС делятся на:

· автоматизированные: информационные системы, в которых автоматизация может быть неполной (то есть требуется постоянное вмешательство персонала);

· автоматические: информационные системы, в которых автоматизация является полной, то есть вмешательство персонала не требуется или требуется только эпизодически.

«Ручные ИС» («без компьютера») существовать не могут, поскольку существующие определения предписывают обязательное наличие в составе ИС аппаратно-программных средств.  

4) Классификация по сфере применения

Поскольку ИС создаются для удовлетворения информационных потребностей в рамках конкретной предметной области, то каждой предметной области (сфере применения) соответствует свой тип ИС. Перечислять все эти типы не имеет смысла, так как количество предметных областей велико, но можно указать в качестве примера следующие типы ИС:

· Экономическая информационная система – информационная система, предназначенная для выполнения функций управления на предприятии.

· Медицинская информационная система – информационная система, предназначенная для использования в лечебном или лечебно-профилактическом учреждении.

· Географическая информационная система – информационная система, обеспечивающая сбор, хранение, обработку, доступ, отображение и распространение пространственно-координированных данных (пространственных данных)...

5) Классификация по назначению
· Информационно-справочные или информационно-поисковые системы (ИПС) – традиционный вид ИС. Основная цель - оперативное получение ответов на запросы пользователей в диалоговом режиме. Характерным свойством для ИПС является большой объем хранимых данных, их постоянное обновление. При работе ИПС не используются сложные методы обработки данных. Хранилище информации, с которой работает ИПС, называется базой данных.  Примером справочной системы является ИПС крупной библиотеки, позволяющая определить наличие в библиотеке нужной книги или произвести подборку литературы по заданной тематике. Поисковые серверы Интернета – это информационно-справочные системы сетевых ресурсов.

· Управляющие системы – тип информационных систем, основное назначение которых — выработка управляющих решений. Управляющие системы бывают либо полностью автоматическими, либо автоматизированными.
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· Системы автоматического управления (САУ)работают без участия человека. Это системы управления техническими устройствами, производственными установками, технологическими процессами. Например, САУ используются для управления работой ускорителей элементарных частиц в физических лабораториях, работой химического реактора или автоматической линией на производственном предприятии. В таких системах реализована кибернетическая схема управления с обратной связью. Роль системы управления выполняет компьютер, который работает по программе, составленной программистами. Управление в САУ происходит в режиме реального времени. Это значит, что управляющие команды должны вырабатываться синхронно с управляемым физическим процессом. Поэтому с ростом скорости работы управляемого объекта должно повышаться быстродействие управляющего компьютера.

· Автоматизированные системы управления (АСУ) можно назвать человеко-машинными системами. В них компьютер выступает в роли помощника человека-управляющего. В АСУ задача компьютера состоит в оперативном предоставлении человеку необходимой информации для принятия решения. При этом компьютер может выполнять достаточно сложную обработку данных на основании заложенных в него математических моделей. Это могут быть технологические или экономические расчеты. В АСУ тоже имеются ограничения на время получения ответа от компьютера на запросы пользователей. Но эти ограничения не такие жесткие, как в автоматических системах. Часто в автоматизированных системах управления в качестве подсистемы присутствуют ИПС (информационно-поисковые системы). Крупные АСУ обеспечивают управление предприятиями, энергосистемами и даже целыми отраслями производства.

· Обучающие системы на базе компьютера – вид ИС. Простейший вариант такой системы - обучающая программа на ПК, с которой пользователь работает в индивидуальном режиме. Существует множество таких программ практически по всем школьным предметам и ряду курсов профессионального обучения. Более сложными являются системы, использующие возможности компьютерных сетей. Наиболее сложными и масштабными обучающими системами являются системы дистанционного обучения, работающие в глобальных сетях. Высокоскоростные системы связи в сочетании с технологией мультимедиа позволяют организовывать обучение в режиме реального времени (on line), проводить дистанционные лекции, семинары, конференции, принимать зачеты и экзамены.

· Экспертные системы – основаны на моделях знаний в определенных предметных областях. Они относятся к разделу информатики, который называется «Искусственный интеллект». Экспертная система заключает в себе знания высококвалифицированного специалиста в определенной предметной области и используется для консультаций пользователя, для помощи в принятии сложных решений, для решения плохо формализуемых задач. Примерами проблем, которые решаются с помощью экспертных систем, являются: установление диагноза больного; определение причин неисправности сложной техники (например, космического корабля); рекомендации по ликвидации неисправности; определение вероятных последствий принятого управляющего решения и т. д. Подобно ИПС, экспертные системы часто входят в состав АСУ в качестве подсистем. Существуют еще геоинформационые системы (ГИС), автоматизированные системы научных исследований (АСНИ), системы автоматизации проектирования (САПР) и другие.
6) Классификация по охвату задач (масштабности)

· Персональная ИС предназначена для решения некоторого круга задач одного человека.

· Групповая ИС ориентирована на коллективное использование информации членами рабочей группы или подразделения.

· Корпоративная ИС в идеале охватывает все информационные процессы целого предприятия, достигая их полной согласованности, без избыточности и прозрачности. Такие системы иногда называют системами комплексной автоматизации предприятия.

Процессы в информационной системе и их автоматизация
Процессы, обеспечивающие работу информационной системы любого назначения, условно можно представить в виде схемы (рис.), состоящей из блоков:

· ввод информации из внешних или внутренних источников;

· обработка входной информации и представление ее в удобном виде;

· вывод информации для представления потребителям или передачи в другую систему;

· обратная связь – это информация, переработанная людьми данной организации для коррекции входной информации.
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Целью автоматизации информационных процессов является повышение производительности и эффективности труда работников, улучшение качества информационной продукции и услуг, повышение сервиса и оперативности обслуживания пользователей. С её помощью ликвидируются рутинные процедуры, сокращается время выполнения заданий, преобразуются, а порой и полностью изменяются технологические процессы, предоставляются пользователям новые виды информационных услуг и продуктов. Автоматизация позволяет преобразовать и видоизменить отдельные технологические процессы, а порой – все основные традиционно используемые технологии. 

Возможности настольных издательских систем: создание, организация и основные способы верстки текста

Текстовые редакторы - программы для создания и изменения текстовых данных.

Более совершенные текстовые редакторы, имеющие, помимо перечисленных возможностей средства форматирования текста и документа, называют текстовыми процессорами, а мощные пакеты программ, предназначенные для верстки сложных изданий, настольными издательскими системами.

В широком смысле слова под настольными издательскими системами понимают компьютерную цифровую полиграфию в целом, а в узком смысле – программы верстки документов.

Издательская система – комплекс аппаратных и программных средств, обеспечивающих компьютерную подготовку готового для тиражирования образца печатной продукции. 

Настольная издательская система (DTP – DeskTop Publishing System) – комплекс аппаратного и программного обеспечения, предназначенный для подготовки публикации из текста и изображений для печати.  

В связи с широким распространением в последние годы мультимедийных и сетевых электронных изданий, принято различать настольные издательские системы на два типа: 

· – для подготовки полиграфических изданий;

· – системы верстки электронных документов.

Среди настольных издательских систем наиболее популярными считаются системы QuarkXPress, Adobe PageMaker и Adobe InDesign. 

Основным отличием настольных издательских систем от текстовых процессоров (таких, например, как MS Word) является то, что они предназначены в первую очередь для оформления (верстки) документа, а не для его создания «с нуля» (ввода текста, проверки правописания, создания изображений), хотя в определенной степени могут выполнять и эти функции. Процесс верстки документа состоит в оформлении текста и задании условий взаимного расположения текста и иллюстраций. Целью верстки является создание оригинал-макета, пригодного для размножения документа полиграфическими методами.

Оригинал-макет – оригинал, каждая страница которого полностью совпадает с соответствующей страницей будущего издания.  

Разработка оригинал-макета включает следующие виды работ: 

· подготовка стиля – общего вида страниц издания: выбор шрифтов, их размеров, представления абзацев, заголовков, типа выравнивания строк, размещения рисунков; разработка макета издания, определяющего вид полосы (страницы) издания: число, размеры и границы колонок текста, принципы размещения иллюстраций, 

· формат бумаги, которая будет использоваться в типографии, размеры документа; 

· верстка издания, обеспечивающая его компоновку и просмотр; 

· правка и редактирование макета.

Программы верстки

Одной из самых распространенных сред для подготовки текстовых документов является текстовый процессор Microsoft Word. В издательствах для подготовки книг к тиражированию используются более мощные программные системы: Adobe PageMaker, QuarkXpress, Microsoft Publisher
Большинство сред подготовки текстовых документов используют технологию WYSIWYG (What You See Is What You Get — «чтовижу, тоиполучаю»). Это означает, что пользователь имеет возможность осуществлять визуальный контроль расположения материала на странице, а информация на мониторе отображается так же, как она будет располагаться в напечатанном виде.

Интерфейс среды текстового процессора Microsoft Word

Microsoft Word - это приложение Windows, предназначенное для создания, просмотра, редактирования, форматирования и печати текстовых документов.

Ввод и редактирование текста осуществляется в специальном окне, которое содержит следующие основные элементы: 
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Объекты текстового документа

Текстовый документ, создаваемый в среде Word, — это не только текст. В общем случае составной информационный объект, в котором можно выделить множество разнообразных простейших информационных объектов. Каждый информационный объект имеет свои свойства. Среда распознает отдельные элементы текста: символы, абзацы, списки и т. д. 

Основными объектами текстового документа являются:
Символ— наименьшая неделимая единица текста. 

Слово— произвольная последовательность символов (букв, цифр и др.), ограниченная с двух сторон служебными символами (пробел, запятая, скобки и др.)

Строка— произвольная последовательность символов между левой и правой границами документа.

Абзац — это произвольная последовательность символов, завершенная   нажатием клавиши «Enter». Допускаются пустые абзацы.

Фрагмент— это некоторое количество рядом стоящих символов, которые можно рассматривать как единое целое. Фрагментом может быть отдельное слово, строка, абзац, страница и даже весь вводимый текст.

Список — это совокупность абзацев, которые содержат перечисления и оформлены в виде пунктов.

Таблица — это совокупность прямоугольных ячеек, расположенных по строкам и столбцам.

2. Задания по теме
Задание 1. Практическое задание – выполняется при наличии дома компьютера с текстовым процессором Microsoft Word. Результаты выполнения заданий пришлите в следующей форме - фото экрана, скриншот или текстовый файл.
Ход работы:

Работа с текстом профессионального содержания. Наберите произвольный текст, связанный с профессией/специальностью и произведите его форматирование в соответствии с заданиями в п.5.

1. Найдите на инструментальной ленте группу инструментов «Абзац». В группе инструментов «Абзац» найдите инструменты выравнивания абзаца (при наведении мыши появится надпись)


2. В нижнем правом углу группы инструментов «Абзац» нажмите на кнопку дополнительных настроек. У вас откроется диалоговое окно «Абзац», в котором можно установить отступы абзаца, интервалы до и после абзацы, междустрочный интервал, а также создать границы и заливку абзаца.

3. Отступ и интервал

4. Граница и заливка
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5. Выполните задания, расположенные ниже. Задания выполняйте в этом же файле. Сохраните результат в своей папке.

1) Установить выравнивание абзаца по правому краю

2) Установить выравнивание абзаца по левому краю

3) Установить выравнивание абзаца по центру

4) Установить выравнивание абзаца по ширине

5) Установить отступ абзаца слева 1см

6) Установить отступ абзаца слева 3 см

7) Установить отступ абзаца справа 2 см

8) Установить отступ первой строки 1 см

9) Установить отступ первой строки 1,5 см

10) Установить выступ первой строки 1 см

11) Установить отступ абзаца слева 10 см, справа 1 см, отступ первой строки 0,5 см и выравнивание по ширине.

12) Установить выравнивание абзаца по левому краю  с отступом абзаца слева 5 см и справа 2 см, выступ первой строки 3 см

13) Установите интервал 12 пт перед абзацами

14) Установить интервал после абзацев 24 пт

15) Установить межстрочный интервал 1,15

16) Установить межстрочный интервал 1,5

17) Установить межстрочный интервал 2

18) Установите тройной междустрочный интервал для данного абзаца.

19) Установить межстрочный интервал точно 9 пт

20) Придайте абзацу следующую форму: отступ слева = 3 см, отступ первой 
строки = 2 см, отступ справа = 10 см, полуторный междустрочный интервал

21) Установить границы абзаца сплошной черной линией шириной 2,25 пт

22) Установить границы абзацы волнистой линией красного цвета шириной 1,5 пт

23) Установить границы абзаца только справа и слева двойной линией синего цвета шириной 3,00 пт

24) Установить границы абзаца оранжевой линией 4,5 пт с тенью

25) Установить заливку текста желтым цветом

26) Установить заливку текста цветом Белый, Фон1, более темный оттенок 15 %

27) Установить заливку текста цветным узором

28) Установить обрамление первой страницы рамкой с рисунком из цветов

Задание 2. Контрольные вопросы и задания. Выполняются письменно в тетради, на двойном листе,
или в текстовом редакторе (правила см. выше)

1) Напишите конспект по теме.

2) Тест «Текстовый редактор». Выпишите правильные варианты ответов.
1. Абзац – это:
1) фрагмент текста, заканчивающийся нажатием на клавишу Enter
2) текст, начинающийся с отступа
3) текст, начинающийся несколькими пробелами
4) одна строка текста
2. Для сохранения нового документа нужно выбрать команду:
1) Файл – Сохранить…
2) Файл – Сохранить как…
3) можно выбрать любую из команд Файл – Сохранить или Файл – Сохранить как…
3. Чтобы сохранить документ под другим именем или в другом месте, нужно выбрать команду:
1) Файл – Сохранить…
2) Файл – Сохранить как…
3) можно выбрать любую из команд Файл – Сохранить или Файл – Сохранить как…
4. К операциям форматирования абзаца относятся:
1) выравнивание, межстрочный интервал, задание отступа
2) начертание, размер, цвет, тип шрифта
3) удаление символов
4) копирование фрагментов текста
5. К операциям форматирования символов относятся:
1) выравнивание, межстрочный интервал, задание отступа
2) начертание, размер, цвет, тип шрифта
3) удаление символов
4) копирование фрагментов текста
6. Какие команды заносят фрагмент текста в буфер?
1) вырезать, копировать
2) вырезать
3) копировать
4) вставить
5) удалить
7. Шрифт без засечек называется:
1) рубленый
2) пропорциональный
3) моноширинный
4) растровый
5) векторный
8. Разные символы шрифта имеют разную ширину – это шрифт:
1) рубленый
2) пропорциональный
3) моноширинный
4) растровый
5) векторный
9. Все символы шрифта имеют одинаковую ширину – это шрифт:
1) рубленый
2) пропорциональный
3) моноширинный
4) растровый
5) векторный
10. Какой шрифт хранится в виде набора пикселей, из которых состоят символы?
1) рубленый
2) пропорциональный
3) моноширинный
4) растровый
5) векторный
11. В каком шрифте используется способ задания конфигурации символов с помощью векторов?
1) в рубленом
2) в пропорциональном
3) в моноширинном
4) в растровом
5) в векторном
12. Для форматирования абзаца нужно выбрать команду:
1) Формат – Абзац…
2) Формат – Шрифт …
3) Вставка – Символ…
4) Вид – Разметка страницы
5) Файл – Параметры страницы…
13. Для форматирования шрифта нужно выбрать команду:
1) Формат – Абзац…
2) Формат – Шрифт …
3) Вставка – Символ…
4) Вид – Разметка страницы
5) Файл – Параметры страницы…
14. Информация, выраженная с помощью естественных и формальных языков в письменной форме, называется:
А) гиперссылка;
Б) текстовая информация;
В) знак.
15. Информация в памяти компьютера представлена в:
А) десятичной системе счисления;
Б) шестнадцатеричной системе счисления;
В) двоичной системе счисления.
16. В кодировке Unicode 1 символ «весит»:
А) 5 байт;
Б) 2 байта;   В) 8 бит.
17. Текстовые редакторы позволяют:
А) создавать, редактировать, форматировать, сохранять и распечатывать документы;
Б) хранить звуковую информацию;
В) создавать презентации.
18. К параметрам страницы относятся:
А) списки;
Б) поля, формат листа;
В) выравнивание абзацев.
19. Какой вид списка вы используете для написания инструкции:
А) нумерованный;
Б) маркированный;
В) многоуровневый.
20. Единицей измерения размера шрифта является:
А) миллиметр;
Б) сантиметр;
В) пункт.
21. В обычной кодировке  символ «весит»:
А) 1 байт;
Б) 3 байта;
В) 1 бит.
22. В маркированном списке для обозначения элемента списка используются:
А) латинские буквы;
Б) римские цифры;
В) графические значки.
23. Редактирование документа – это:
А) копирование, перемещение или удаление фрагментов документа;
Б) изменение цвета шрифта;
В) изменение начертания шрифта.
24.При создании текстовых документов, содержащих большое количество однотипных названий, числовых данных или изображений с текстовой подписью используется:
А) рисунок;
Б) таблица;
В) график.
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