PAGE  
2

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ГОУ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДЕТЕЙ ЦЕНТР ДЕТСКОГО (ЮНОШЕСКОГО) ТЕХНИЧЕСКОГО ТВОРЧЕСТВА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

[image: image46.png]& nyex] [ poxyment1 - Microso...
E#2ESQ OB 49 %0

2141
eToprnc




Очно-заочный клуб «Информатик»

Методические рекомендации 

по курсу 

«Архитектура ПК. 

Основы работы с операционной системой Windows»

Киров

2006

Печатается по решению методического совета ЦДЮТТ Кировской области, протокол № 1 от 12.10.2006 г.

Архитектура ПК. Основы работы с операционной системой Windows: Методические рекомендации для учащихся очно-заочного клуба «Информатик» / Сост. Методист ЦДЮТТ И.В. Бабурина – Киров: , 2006. – 12 с.

Методические рекомендации разработаны в соответствии с положением и программой работы очно-заочного клуба «Информатик» и предназначены для учащихся, обучающихся в очно-заочном клубе «Информатик». Методические рекомендации содержат теоретический материал, примеры практических заданий и подробные инструкции по их выполнению, список рекомендуемой литературы для самостоятельного обучения.

©  ЦДЮТТ

© И. В. Бабурина

Содержание
3Содержание


4Пояснительная записка


5Теоретический и практический материал курса


38Список рекомендуемой литературы




Пояснительная записка

Сегодняшний век по праву можно назвать веком информационного общества, деятельность людей сейчас во многом зависит от их информированности, способности эффективно получать, обрабатывать и использовать информацию. А это возможно только с использованием современной вычислительной техники, компьютерных сетей и средств телекоммуникации. Поэтому важная роль отводится формированию информационной культуры и компьютерной грамотности в школе и учреждениях дополнительного образования детей.

Центр детского (юношеского) технического творчества Кировской области уже 2 год ведет занятия очно–заочного клуба «Информатик», для работы с сельскими школьниками, у которых нет возможности заниматься в кружках по информатике по месту жительства.

Цель - оказание практической и теоретической помощи школьникам из районов области в изучении информатики, для поддержания интереса к технике и компьютерным технологиям. 

Задачи:

· формирование компьютерной грамотности у школьников;

· формирование у ребят познавательного интереса к изучению информатики;

· развитие образного и технического мышления учащихся;

· развитие активности и умения самостоятельно работать;

· вовлечение сельских школьников в практическую творческую деятельность.

Данное методическое пособие предназначено для учащихся, занимающихся в очно-заочном клубе «Информатик», которые выбрали для изучения в данном учебном году тему: «Архитектура ПК. Основы работы с операционной системой Windows». 
Материал данных пособий необходим для успешного выполнения учащимся ряда контрольных работ в процессе изучения данной темы. 

Методическое пособие по данной теме содержит теоретический материал, примерные практические задания с подробной инструкцией для их самостоятельного изучения и список литературы для дополнительного, самостоятельного углубленного изучения данной темы. 

Данные методические рекомендации учащиеся могут изучать как самостоятельно, так и с помощью родителей и учителей. Это пособие высылается в адрес учащегося и остается в личном его пользовании навсегда. 

Данное методическое пособие не является стандартным учебником по изучению информатики, а используется как раздаточный материал для заочных занятий детско-юношеского клуба «Информатик».

В конце учебного года члены клуба выполняют итоговое зачетное задание по изученной ими теме и отсылают на адрес клуба. По итогам зачетной работы и успешного выполнения всех заданий, учащиеся награждаются дипломами и благодарностями ЦДЮТТ.

Юные информатики могут получить в любое время консультацию по своей работе в центре технического творчества учащихся – где размещается клуб «Информатик», или у педагогов клуба, во время проведения семинаров – практикумов, которые организуются на местах по заявкам УДО районов и по согласию родителей членов клуба.

Теоретический и практический материал курса
1. Состав и принципы работы ПК

1.1 Необходимые сведения о составе ПК – персонального компьютера

Существует минимальный набор элементов, без которого работа с ПК становиться бессмысленной: системный блок, монитор (дисплей) и клавиатура. 

Главным элементом ПК является системный блок, с которым соединены кабелями клавиатура и монитор. Он содержит в себе все средства: обработки (процессор), хранения (оперативная память и винчестер) и частично ввода/вывода информации (дисководы). 

К системному блоку можно подключить различные устройства для ввода и вывода информации. Эти устройства называют внешними, их можно разделить на 3 группы. 

«Внешние устройства ПК»

 Таблица 1.1 
	Устройства ввода
	Устройства вывода
	Устройства ввода/вывода

	Мышь
	Монитор
	Жесткий диск (винчестер)

	Клавиатура
	Принтер
	Устройство для считывания с дискет (дисковод)

	Сканер
	
	

	Микрофон
	Акустические колонки
	CD-ROM (для чтения с компакт-дисков)

	Графический планшет
	Графопостроитель (плоттер)
	модем – устройство подключения компьютера к сети Internet

	Цифровые фотоаппараты и видеокамеры
	
	


Основной состав персонального компьютера (ПК) - архитектура ПК

Любой компьютер может быть рассмотрен с технической точки зрения как система взаимосвязанных материальных объектов разного принципа действия: устройств, блоков, узлов, электронных, механических, магнитных и прочих элементов. Одни устройства служат для того, чтобы компьютер смог получать информацию, другие преобразуют введенную в компьютер информацию, третьи обеспечивают вывод информации из компьютера, а некоторые несут вспомогательные функции. Техническую часть персонального компьютера принято называть аппаратным обеспечением. Все эти устройства объединяет общая цель — техническое обеспечение основных этапов обработки информации.
Независимо от типа компьютера аппаратное обеспечение всегда может быть представлено в виде двух частей — базовой, которая имеется в любой модели компьютера, и периферийной, которую составляют разнообразные устройства ввода-вывода. 
Для того, чтобы в реальной жизни разбираться в быстро обновляющейся и модернизирующейся компьютерной технике, вам необходимо знать как  упрощенную структуру компьютера – архитектуру ПК, так  и основные принципы взаимодействия его частей.
КОМПЬЮТЕР КАК СРЕДСТВО ОБРАБОТКИ ИНФОРМАЦИИ
Современный компьютер играет большую роль в нашей жизни. Он может быть и строгим учителем, и даже партнером в игре. Компьютер помогает вам в решении самых разных задач, учит, развлекает. При этом компьютер послушно выполняет ваши указания в виде определенных команд. Компьютер обладает чрезвычайно высокой по сравнению с человеческими возможностями скоростью работы, благодаря чему команды исполняются почти мгновенно.
Компьютер должен воспринимать и распознавать вводимую информацию, запоминать ее, совершать над ней различные действия и выводить результаты своей работы, то есть выполнять основные этапы обработки информации (рис. 1.1): ввод, хранение, преобразование, вывод. Для решения всех этих задач необходимы технические устройства и программы. Совокупность технических устройств называют аппаратным обеспечением (англ, hardware — аппаратные средства).
Аппаратное обеспечение персонального компьютера — система взаимосвязанных технических устройств, выполняющих ввод, хранение, обработку и вывод информации.
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Рис. 1.1. Основные этапы обработки информации
Отдельные части компьютера - блоки, связанные между собой с помощью различных устройств: электрических кабелей, разъемов, портов и т. п.
Из всего многообразия составных частей компьютера можно выделить минимально необходимый базовый комплект: устройство ввода информации — клавиатура, устройство вывода — монитор и отдельный блок, который называют системным. Эти устройства обеспечивают основные этапы обработки информации, отображенные на рисунке 1.1. С помощью клавиатуры человек вручную вводит информацию (данные и команды) в память компьютера. Монитор используется для отображения вводимых данных, а также для вывода на экран результатов обработки информации. Системный блок обеспечивает преобразование и хранение информации.
Наряду с клавиатурой и монитором при работе с персональным компьютером используется еще ряд устройств, не входящих в базовый комплект, но обеспечивающих ввод и вывод информации. Трудно, например, представить себе работу современного компьютера без маленькой помощницы — мыши, которая легко движется по коврику даже в руках неопытного пользователя.
Очень полезно иметь печатающее устройство — принтер, позволяющий распечатывать в считанные минуты текстовые, табличные, графические документы. Часто в комплект современного компьютера входят также сканер (устройство ввода информации с листа книги, журнала и т. п.), звуковые колонки, наушники, микрофон и др. Те, кто увлекается компьютерными играми, знают, что для управления ими часто используется джойстик.
Наличие этих и многих других устройств в составе компьютера позволяет использовать его в качестве универсального инструмента обработки разнообразной информации. В последующих разделах вы более подробно познакомитесь с назначением и особенностями аппаратного обеспечения персонального компьютера.
Независимо от комплектации компьютера нас всегда будут интересовать характеристики его возможностей, которые также позволяют сравнивать компьютеры между собой. Одна из таких важнейших характеристик — производительность компьютера, которая приближенно характеризуется количеством элементарных операций, выполняемых за одну секунду (оп/с). Производительность современных компьютеров колеблется от нескольких миллионов до нескольких миллиардов операций в секунду.
Производительность компьютера — характеристика, показывающая скорость выполнения компьютером операций обработки информации.
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МИКРОПРОЦЕССОР

Центральным устройством в компьютере является процессор. Он выполняет различные арифметические и логические операции, к которым сводится решение любой задачи обработки информации на компьютере. Кроме того, процессор управляет работой всех устройств компьютера.
Процессор — устройство, обеспечивающее преобразование информации и управление другими устройствами компьютера.

Что же представляет собой современный процессор? Для ответа на этот вопрос вспомним, что вся история развития компьютеров тесно связана с достижениями человечества в области физики, электроники и других областей науки и техники. Именно открытия некоторых свойств материалов и веществ, в частности на основе кремния, позволили создать процессор для современного персонального компьютера. Современный процессор представляет собой микросхему, или чип (англ, chip — чип), выполненную на миниатюрной кремниевой пластине — кристалле. Поэтому его принято называть микропроцессором. В последних моделях микропроцессоров, размер которых равен примерно 2 см2, содержится до нескольких миллионов электронных компонентов.
В современных компьютерах весьма распространенными являются микропроцессоры фирмы Intel, более известные по их товарной марке Pentium. Поэтому нередко можно услышать и очень распространенное сейчас название компьютера — Pentium, хотя это всего лишь ассоциация с одним из типов используемых микропроцессоров.
Микропроцессор конструктивно представляет собой интегральную микросхему, а точнее говоря, сверхбольшую интегральную схему (СБИС). Слово «сверхбольшая» относится не к размерам интегральной схемы, а к количеству заключенных в ней электронных компонентов, размещенных на маленькой кремниевой пластинке. Число таких компонентов достигает нескольких миллионов. Чем больше компонентов содержит микропроцессор, тем выше производительность компьютера. Размер минимального элемента микропроцессора в 100 раз меньше диаметра человеческого волоса. Микропроцессор имеет контакты в виде штырьков, которые вставляются в специальный разъем, или сокет (англ, socket — разъем) на системной плате. Разъем имеет форму прямоугольника с несколькими рядами отверстий по периметру.
Обработка любой информации на компьютере связана с выполнением процессором различных арифметических и логических операций. Арифметические операции — это базовые математические операции, такие как сложение, вычитание, умножение и деление. Логические операции (логическое сложение, умножение, отрицание и др.) представляют собой некоторые специальные операции, которые чаще всего используются при проверке соотношений между различными величинами. Это необходимо для управления работой компьютера.
Важной характеристикой процессора является его производительность (количество элементарных операций, выполняемых им за одну секунду), которая и определяет быстродействие компьютера в целом. В свою очередь, производительность процессора зависит от двух других его характеристик — тактовой частоты и разрядности.
Тактовая частота задает ритм жизни компьютера. Чем выше тактовая частота, тем меньше длительность выполнения операций и тем выше производительность компьютера. Тактовая частота определяет число тактов работы процессора в секунду. Под тактом мы понимаем чрезвычайно малый промежуток времени, измеряемый микросекундами, в течение которого может быть выполнена элементарная операция, например сложение двух чисел. Современный персональный компьютер может выполнять миллионы и миллиарды таких элементарных операций в секунду. Для числового выражения
тактовой частоты используется единица измерения частоты — мегагерц (МГц) — миллион тактов в секунду. Тактовая частота современных микропроцессоров составляет более 100 МГц.
Разрядность процессора определяет размер минимальной порции информации, над которой процессор выполняет различные операции обработки. Эта порция информации, часто называемая машинным словом, представлена последовательностью двоичных разрядов (бит). Процессор в зависимости от его типа может иметь одновременный доступ к 8, 16, 32, 64 битам.
С повышением разрядности увеличивается объем информации, обрабатываемой процессором за один такт, что ведет к уменьшению количества тактов работы, необходимых для выполнения сложных операций. Кроме того, чем выше разрядность, тем с большим объемом памяти может работать процессор. Первые микропроцессоры (1971 г. — фирма Intel) имели разрядность 4 бит, тактовую частоту 108 КГц и способность адресовать 640 байт основной памяти. Современные компьютеры оснащаются 32-разрядными процессорами, и при этом их основная память обычно составляет 16, 32, 64 Мбайт.
Для современных микропроцессоров характерна тенденция к увеличению разрядности и повышению тактовой частоты.
Кроме центрального микропроцессора во многих компьютерах имеются сопроцессоры — дополнительные специализированные процессоры. Например, математический сопроцессор — микросхема, которая помогает основному процессору в выполнении вычислений при решении на компьютере математических задач.
УСТРОЙСТВА ПАМЯТИ

НАЗНАЧЕНИЕ И ОСНОВНЫЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ПАМЯТИ
В процессе работы компьютера программы, исходные данные, а также промежуточные и окончательные результаты необходимо где-то хранить и иметь возможность обращаться к ним. Для этого в составе компьютера имеются различные запоминающие устройства, которые называют памятью. Информация, хранящаяся в запоминающем устройстве, представляет собой закодированные с помощью цифр 0 и 1 различные символы (цифры, буквы, знаки), звуки, изображения.
Память компьютера — совокупность устройств для хранения информации.

В процессе развития вычислительной техники люди вольно или невольно пытались по образу и подобию собственной памяти проектировать и создавать различные технические устройства хранения информации. Чтобы лучше понять назначение и возможности различных запоминающих устройств компьютера, можно провести аналогию с тем, как хранится информация в памяти человека.
Может ли человек хранить всю информацию об окружающем мире в своей памяти и нужно ли это ему? Зачем, например, помнить названия всех поселков и деревень вашей области, когда при необходимости вы можете воспользоваться картой местности и найти все, что вас интересует? Нет необходимости помнить и цены железнодорожных билетов на разных направлениях, так как для этого есть справочные службы. А сколько существует всевозможных математических таблиц, где рассчитаны значения некоторых сложных функций! В поисках ответа вы всегда можете обратиться к соответствующему справочнику.
Информация, которую человек постоянно хранит в своей внутренней памяти, характеризуется гораздо меньшим объемом по сравнению с информацией, сосредоточенной в книгах, кинолентах, на видеокассетах, дисках и других материальных носителях. Можно сказать, что материальные носители, используемые для хранения информации, составляют внешнюю память человека. Для того чтобы воспользоваться информацией, хранящейся в этой внешней памяти, человек должен затратить гораздо больше времени, чем если бы она хранилась в его собственной памяти. Этот недостаток компенсируется тем, что внешняя память позволяет сохранять информацию сколь угодно длительное время и использовать ее может множество людей.
Существует еще один способ хранения информации человеком. Только что появившийся на свет малыш уже несет в себе внешние черты и, частично, характер, унаследованный от родителей. Это так называемая генетическая память. Новорожденный многое умеет: дышит, спит, ест... Знаток биологии вспомнит о безусловных рефлексах. Эту разновидность внутренней памяти человека можно назвать постоянной, неизменной.
Подобный принцип разделения памяти использован и в компьютере. Вся компьютерная память поделена на внутреннюю и внешнюю. Аналогично памяти человека, внутренняя память компьютера является быстродействующей, но
имеет ограниченный объем. Работа же с внешней памятью требует гораздо большего времени, но она позволяет хранить практически неограниченное количество информации.
Внутренняя память состоит из нескольких частей: оперативной, постоянной и кэш-памяти. Это связано с тем, что используемые процессором программы можно условно разделить на две группы: временного (текущего) и постоянного использования. Программы и данные временного пользования хранятся в оперативной памяти и кэш-памяти только до тех пор, пока включено электропитание компьютера. После его выключения выделенная для них часть внутренней памяти полностью очищается. Другая часть внутренней памяти, называемая постоянной, является энергонезависимой, то есть записанные в нее программы и данные хранятся всегда, независимо от включения или выключения компьютера.
Внешняя память компьютера по аналогии с тем, как человек обычно хранит информацию в книгах, газетах, журналах, на магнитных лентах и пр., тоже может быть организована на различных материальных носителях: на дискетах, на жестких дисках, на магнитных лентах, на лазерных дисках (компакт-дисках).
Классификация видов компьютерной памяти по назначению показана на рисунке 1.2.
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 Рис. 1.2. Виды  памяти компьютера

Рассмотрим общие для всех видов памяти характеристики и понятия. Очевидно, что в памяти компьютера, как и на любом складе, должен быть порядок, чтобы можно было максимально быстро найти любую хранящуюся в ней информацию. Для этого надо точно знать ее местоположение в памяти. Это задается с помощью системы адресации, суть которой заключается в следующем.
Условно память можно представить состоящей из ячеек, в каждой из которых хранится определенная порция информации. Чтобы взять (прочитать) информацию из ячейки или поместить (записать) ее туда, надо указать адрес ячейки. Каждая ячейка имеет свой уникальный адрес, означающий номер этой ячейки в памяти. Существуют две распространенные операции с памятью — считывание (чтение) информации из памяти и запись ее в память для хранения.
При считывании порции информации из памяти осуществляется передача ее копии в другое устройство, где с ней производятся определенные действия: числа участвуют в вычислениях, слова используются при создании текста, из звуков создается мелодия и т. д. Оригинал считанной порции информации остается в той же ячейке памяти до тех пор, пока на ее место не будет записана другая информация.
При записи (сохранении) порции информации предыдущие данные, хранящиеся на этом месте, стираются. Вновь записанная информация хранится до тех пор, пока на ее место не будет записана другая.
Операции чтения и записи можно сравнить с известными вам в быту процедурами воспроизведения и записи, выполняемыми с обычным кассетным магнитофоном. Когда вы прослушиваете музыку, то считываете информацию, хранящуюся на ленте. При этом информация на ленте не исчезает. Но после записи нового альбома любимой рок-группы ранее хранившаяся на ленте информация будет затерта и утрачена навсегда.
Чтение (считывание) информации из памяти — процесс получения информации из ячеек памяти, расположенных по заданному адресу.

Запись (сохранение) информации в памяти — процесс размещения информации по заданному адресу для хранения.

Способ обращения к устройству памяти для чтения или записи информации получил название доступа. С этим понятием связан такой параметр памяти, как время доступа, или быстродействие памяти — время, необходимое для чтения из памяти либо записи в нее минимальной порции информации. Очевидно, что для числового выражения этого параметра используются единицы измерения времени: миллисекунда, микросекунда, наносекунда.
Время Доступа, или быстродействие, памяти — время, необходимое для чтения из памяти либо записи в нее минимальной порции информации.

Важной характеристикой памяти любого вида является ее объем, называемый также емкостью. Этот параметр показывает, какой максимальный объем информации можно хранить в памяти. Для измерения объема памяти используются следующие единицы: байты, килобайты (Кбайт), мегабайты (Мбайт), гигабайты (Гбайт).
Объем (емкость) памяти — максимальное количество хранимой в ней информации.

 ВНУТРЕННЯЯ ПАМЯТЬ

Характерными особенностями внутренней памяти по сравнению с внешней являются высокое быстродействие и ограниченный объем. Физически внутренняя память компьютера представляет собой интегральные микросхемы (чипы), которые размещаются в специальных подставках (гнездах) на плате. Чем больше размер внутренней памяти, тем более сложную задачу и с большей скоростью может решить компьютер.
Постоянная память хранит очень важную для нормальной работы компьютера информацию. В частности, в ней содержатся программы, необходимые для проверки основных устройств компьютера, а также для загрузки операционной системы. Очевидно, что изменять эти программы нельзя, так как при любом вмешательстве сразу станет невозможным последующее использование компьютера. Поэтому разрешено только чтение хранимой там постоянно информации. Это свойство постоянной памяти объясняет часто используемое ее английское название Read Only Memory (ROM) — память только для чтения.
Вся записанная в постоянную память информация сохраняется и после выключения компьютера, так как микросхемы являются энергонезависимыми. Запись информации в постоянную память происходит обычно только один раз — при производстве соответствующих чипов фирмой-изготовителем.
Постоянная память — устройство для долговременного хранения программ и данных.
Существуют две основные разновидности микросхем постоянной памяти: однократно программируемые (после записи содержимое памяти не может быть изменено) и многократно программируемые. Изменение содержимого многократно программируемой памяти производится путем электронного воздействия.
Оперативная память хранит информацию, необходимую для выполнения программ в текущем сеансе работы: исходные данные, команды, промежуточные и конечные результаты. Эта память работает только при включенном электропитании компьютера. После его выключения содержимое оперативной памяти стирается, так как микросхемы являются энергозависимыми устройствами.
Оперативная память — устройство для хранения программ и данных, которые обрабатываются процессором в текущем сеансе работы.

Устройство оперативной памяти обеспечивает режимы записи, считывания и хранения информации, причем в любой момент времени возможен доступ к любой ячейке памяти. Часто оперативную память называют RAM (англ. Random Access Memory - память с произвольным доступом).

Если необходимо хранить результаты обработки длительное время, то следует воспользоваться каким-нибудь внешним запоминающим устройством.
Запомните! При выключении компьютера вся находящаяся в оперативной памяти информация стирается. 

Оперативная память характеризуется высоким быстродействием и относительно малой емкостью. Для современных компьютеров ее объем составляет от 16 до 256 Мбайт.
Микросхемы оперативной памяти монтируются на печатной плате. Каждая такая плата снабжена контактами, расположенными вдоль нижнего края, число которых может быть 30, 72 или 168. Для подключения к другим устройствам компьютера
такая плата вставляется своими контактами в специальный разъем (слот) на системной плате, расположенной внутри системного блока. Системная плата имеет несколько разъемов для модулей памяти, суммарный объем которых может принимать ряд фиксированных значений, например 8, 16, 32, 64 или 128 Мбайт.
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Рис.1.3.  Микросхемы (чипы) оперативной памяти
Кэш-память (англ, cache — тайник, склад) служит для увеличения производительности компьютера, согласования работы устройств различной скорости. Она является промежуточным запоминающим устройством, или буфером.
Кэш-память используется при обмене данными между микропроцессором и оперативной памятью, а также между оперативной и внешней памятью. Использование этого типа памяти сокращает число обращений к жесткому диску (винчестеру) за данными.
Существует два типа кэш-памяти: внутренняя (от 8 до 512 Кбайт), которая размещается внутри процессора, и внешняя (от 256 Кбайт до 1 Мбайт), устанавливаемая на системной плате.

ВНЕШНЯЯ ПАМЯТЬ

Назначение внешней памяти компьютера заключается в долговременном хранении информации любого вида. Выключение питания компьютера не приводит к очистке внешней памяти. Объем этой памяти в тысячи раз больше объема внутренней памяти. Кроме того, в случае необходимости ее можно «нарастить» так же, как можно купить дополнительную книжную полку для хранения новых книг. Но обращение к внешней памяти требует гораздо большего времени. Как человек затрачивает на поиск информации в справочной литературе гораздо больше времени, чем на ее поиск в собственной памяти, так и скорость обращения (доступа) к внешней памяти существенно больше, чем к оперативной.
Необходимо различать понятия носителя информации и устройства внешней памяти.
Носитель — материальный объект, способный хранить информацию.

Устройство внешней памяти (накопитель) — физическое приспособление, позволяющее производить считывание и запись информации на соответствующий носитель.

Носителями информации во внешней памяти современных компьютеров являются магнитные или оптические диски, магнитные ленты и некоторые другие.
По типу доступа к информации устройства внешней памяти делятся на два класса: устройства прямого (произвольного) доступа и устройства последовательного доступа.
В устройствах прямого (произвольного) доступа время обращения к информации не зависит от места ее расположения на носителе. В устройствах последовательного доступа такая зависимость существует.
Рассмотрим знакомые всем примеры. Время доступа к песне на аудиокассете зависит от местоположения записи. Для ее прослушивания необходимо предварительно перемотать кассету до того места, где записана песня. Это пример последовательного доступа к информации. Время же доступа к песне на грампластинке не зависит оттого, первая эта песня на диске или последняя. Чтобы прослушать любимое произведение, достаточно установить звукосниматель проигрывателя в определенное место на диске, где записана песня, или на музыкальном центре указать ее номер. Это пример прямого доступа к информации.
Дополнительно к введенным ранее общим характеристикам памяти для внешней памяти используют понятия плотности записи и скорости обмена информацией.
Плотность записи определяется объемом информации, записанным на единице длины дорожки. Единицей измерения плотности записи служат биты на миллиметр (бит/мм). Плотность записи зависит от плотности нанесения дорожек на поверхность, то есть числа дорожек на поверхности диска.
Плотность записи — объем информации, записанной на единице длины дорожки.

Скорость обмена информации зависит от скорости ее считывания или записи на носитель, что, в свою очередь, определяется скоростью вращения или перемещения этого носителя в устройстве. По способу записи и чтения устройства внешней памяти (накопители) подразделяются в зависимости от вида носителя на магнитные, оптические и магнитооптические. Рассмотрим основные виды внешних носителей информации.
Гибкие магнитные диски
Одним из наиболее распространенных носителей информации являются гибкие магнитные диски (дискеты) или флоппи-диски (от англ, floppy disk). В настоящее время широко используются гибкие диски с внешним диаметром 3,5" (дюйма), или 89 мм, называемые обычно 3-дюймовыми. Диски называются гибкими потому, что их рабочая поверхность изготовлена из эластичного материала и помещена в твердый защитный конверт. Для доступа к магнитной поверхности диска в защитном конверте имеется закрытое шторкой окно. Поверхность диска покрывается специальным магнитным слоем. Именно этот слой обеспечивает хранение данных, представленных двоичным кодом. Наличие намагниченного участка поверхности кодируется как 1, отсутствие — как 0. Информация записывается с двух сторон диска на дорожках, которые представляют собой концентрические окружности.
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Рис. 1. 4 «Логическая структура магнитного диска»
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Каждая дорожка разделяется на секторы. Заметим, что дорожки и секторы не прочерчены на диске, а представляют собой намагниченные участки его поверхности.
Плотность записи на гибкий диск зависит от плотности нанесения дорожек на поверхность, то есть числа дорожек на поверхности диска. Зная число дорожек, число секторов и размер одного сектора, можно найти объем гибкого диска при двусторонней записи: V = 2 x N x M x S, где V — объем диска, N — число дорожек на диске, М — число секторов на дорожке, S — емкость одного сектора.
Рассмотрим пример: Обычно N = 80, М = 18, S = 512 байт, тогда 

V = 2 х 80 х 18 х 512 = 2 х 1440 х 512 = 1474560 байт = 1,44 Мбайт
Работа с дискетой (запись и чтение) возможна только при наличии на ней магнитной разметки на дорожки и секторы. Однако ранее, выпускаемые различными фирмами дискеты не всегда поступали в продажу уже размеченными, в этом случае необходимо было вначале готовить диск для записи данных. Такая процедура предварительной подготовки (разметки) магнитного диска называется форматированием. Сейчас все дискеты продаются уже отформатированными, но в процессе работы с ними иногда целесообразно проводить процедуру форматирования. Для этого в состав системного программного обеспечения включена специальная программа, с помощью которой и производится форматирование диска.
Форматирование диска — процесс магнитной разметки диска на дорожки и секторы.

Для работы с любыми дисками, в том числе и с гибкими, предназначено устройство, называемое дисководом. Дисковод для гибких дисков относится к группе накопителей прямого доступа и устанавливается внутри системного блока.
Гибкий диск вставляется в щель дисковода, после чего автоматически открывается шторка и происходит вращение диска вокруг своей оси. При обращении к нему соответствующей программы магнитная головка записи/чтения устанавливается над тем сектором диска, куда надо записать или откуда требуется считать информацию. Для этого дисковод снабжен двумя шаговыми электродвигателями. Один двигатель обеспечивает вращение диска внутри защитного конверта. Чем выше скорость вращения, тем быстрее считывается информация, а значит, увеличивается скорость обмена информацией. Второй двигатель перемещает головку записи/чтения вдоль радиуса поверхности диска, что и определяет другую характеристику внешней памяти — время доступа к информации.
В защитном конверте имеется специальное окно защиты записи. Это окно может быть открыто или закрыто с помощью бегунка. Для предохранения информации на диске от изменения или удаления это окно открывают. При этом запись на гибкий диск становится невозможна и доступным остается только чтение с диска.
Для обращения к диску, установленному в дисководе, используются специальные имена в виде латинской буквы с двоеточием. Наличие после буквы двоеточия позволяет компьютеру отличить имя дисковода от буквы, поскольку это общее правило. Дисководу для считывания информации с 3-дюймового диска присваивается имя А: или иногда В:.
Запомните правила работы с гибкими дисками.
1. Не дотрагивайтесь до рабочей поверхности диска руками.
2. Не держите диски вблизи источника сильного магнитного поля, например около магнита.
3. Не подвергайте диски нагреванию.
4. Рекомендуется делать копии содержимого гибких дисков на случай их повреждения и выхода из строя.
Жесткие магнитные диски
Одним из обязательных компонентов персонального компьютера являются жесткие магнитные диски. Они представляют собой набор металлических либо керамических дисков (пакет дисков), покрытых магнитным слоем. Эти диски вместе с блоком магнитных головок установлены внутри герметичного корпуса дисковода, обычно называемого винчестером.
Термин «винчестер» возник из жаргонного названия первой модели жесткого диска емкостью 16 Кб (IBM, 1973г.), имевшего 30 дорожек по 30 секторов, что случайно совпало с калибром 30"/30" известного охотничьего ружья «Винчестер».
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Рис. 1. 5 «Устройство жесткого магнитного  диска» 
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Жесткие магнитные диски представляют собой несколько десятков дисков, размещенных на одной оси и вращающихся с большой угловой скоростью (до 7200 об/мин), заключенных в ме​таллический корпус.

В современных винчестерах магнитные головки как бы «летят» на расстоянии долей микрона (меньше толщины человеческого волоса) от поверхности вращающихся дисков. За счет малого расстояния между дис​ком и головкой достигает большая плотность записи (количество дорожек на каждом диске может достигать нескольких тысяч, а количество секторов на дорожке - нескольких десятков). В результате информационная емкость жестких дисков может составлять 10 Гбайт и более.

За счет большой скорости вращения жесткие диски обеспечивают вы​сокую скорость считывания/записи информации, которая у самых высокоскоростных может достигать 30 Мбайт/с.

В целях сохранения информации и работоспособности жесткие диски необходимо оберегать от ударов и резких изменений пространственной ориентации в процессе работы. «Падение» головки на рабочую поверх​ность диска может привести к повреждению магнитного слоя или выходу из строя самой головки.

Жесткие диски имеют очень большую емкость, которая измеряется гигабайтами. 1 Гбайт=1024 Мбайт (это больше, чем миллиард байтов). Для того чтобы сохранить на жестком диске столь много информации, их делают «многоэтажными». 

Проведем сравнение гибких и жестких дисков. Аналогично гибким дискам:
· жесткий диск относится к классу носителей с произвольным доступом к информации;
· для хранения информации жесткий диск размечается на дорожки и секторы;
· для доступа к информации один двигатель дисковода вращает пакет дисков, другой устанавливает головки в место считывания/записи информации;
· наиболее распространенные размеры жесткого диска — 5,25 и 3,5 дюйма в наружном диаметре.
Жесткие диски имеют преимущества перед гибкими по двум основным параметрам:
· объем жестких дисков существенно выше, чем гибких, и колеблется от нескольких сотен мегабайт до нескольких десятков гигабайт;
· скорость обмена информацией в десятки раз больше, чем у гибких ДИСКОВ.
Для обращения к жесткому диску используется имя, задаваемое любой латинской буквой, начиная с С:. В случае если установлен второй жесткий диск, ему присваивается следующая буква латинского алфавита D:, и т. д. Для удобства работы в операционной системе предусмотрена возможность с помощью специальной системной программы условно разбивать один физический диск на несколько независимых частей, называемых логическими дисками. В этом случае каждой части одного физического диска присваивается свое логическое имя, что позволяет независимо обращаться к ним: С:, D: и т. д.
Оптические диски
Оптические, или лазерные носители — это диски, на поверхности которых информация записана с помощью лазерного луча. Эти диски изготовлены из органических материалов с напылением на поверхность тонкого алюминиевого слоя. Такие диски часто называют компакт-дисками, или CD (англ. Compact Disk, CD - компакт-диск). Лазерные диски в настоящее время являются наиболее популярными носителями информации. При габаритах (диаметр - 120 мм), сопоставимых с флоппи-дисками (диаметр - 89 мм), емкость современного компакт-диска примерно в 500 раз больше, чем у дискеты. Емкость лазерного диска составляет примерно 650 Мбайт, что эквивалентно хранению текстовой информации объемом около 450 книг или звукового файла длительностью 74 минуты.
В отличие от магнитных дисков, лазерный диск имеет одну дорожку в виде спирали. Информация на дорожке-спирали записывается мощным лазерным лучом, выжигающим на поверхности диска углубления, и представляет собой чередование впадин и выпуклостей. При считывании информации выступы отражают свет слабого лазерного луча и воспринимаются как единица (1), впадины поглощают луч и, соответственно, воспринимаются как ноль (0).
Бесконтактный способ считывания информации с помощью лазерного луча определяет долговечность и надежность компакт-дисков. Как и магнитные, оптические диски относятся к устройствам с произвольным доступом к информации. Оптическому диску присваивается имя — первая свободная буква латинского алфавита, не использованная для имен жестких дисков.
Различают три типа накопителей (оптических дисководов) для работы с лазерными дисками:
· устройство для чтения с компакт-дисков, которое позволяет только читать информацию, ранее записанную на диск. Этим обусловлено название оптического дисковода, CD-ROM (от англ. Compact Disk Read Only Memory - компакт-диск только для чтения). Невозможность записи информации в этом устройстве объясняется тем, что в нем установлен источник слабого лазерного излучения, мощности которого хватает только для считывания информации;
· оптический дисковод, который позволяет не только считывать, но и выполнять разовую запись информации на компакт-диск. Он называется CD-R (Recordable). Оптическая система такого дисковода имеет источник мощного лазерного излучения, позволяющий прожигать микроскопические углубления на поверхности диска под защитным слоем, производя тем самым запись непосредственно в дисководе компьютера;

· дисковод CD-RW (Rewritable), который, в отличие от CD-R, позволяет производить многократную запись на компакт-диск.
В массовом распространении компьютеры снабжаются оптическим дисководом только для чтения (CD-ROM), который устанавливается в соответствующем отсеке системного блока.

Магнитные ленты
Магнитные ленты представляют собой носитель, аналогичный используемому в аудиокассетах бытовых магнитофонов. Устройство, которое обеспечивает запись и считывание информации с магнитных лент, называется стримером (от англ, stream — поток, течение; струиться). Стример относится к устройствам с последовательным доступом к информации и характеризуется гораздо меньшей скоростью записи и считывания информации по сравнению с дисководами.
Основное назначение стримеров — создание архивов данных, резервное копирование, надежное хранение информации. Многие большие банки, коммерческие фирмы, торговые предприятия в конце плановых периодов переносят важные сведения на магнитные ленты и убирают кассеты в архивы. Кроме того, на кассеты стримеров периодически записывается информация с винчестера, чтобы воспользоваться ею в случае непредвиденного сбоя жесткого диска, когда необходимо срочно восстановить хранившуюся на нем информацию.

Сравнительные характеристики основных видов внешней памяти
Современные компьютеры, как правило, имеют в своем составе винчестер, дисковод для 3,5-дюймовых дискет, а также CD-ROM. Магнитные диски и ленты чувствительны к воздействию магнитных полей. В частности, размещение поблизости с ними сильного магнита может разрушить информацию, хранимую на перечисленных носителях. Поэтому, используя магнитные носители, необходимо обеспечить их удаленность от источников магнитных полей.
В таблице 1.2 приведено сравнение объемов памяти наиболее распространенных современных устройств памяти и носителей информации, рассмотренных ранее.
Таблица 1. 2. Сравнительная характеристика устройств памяти
	Вид памяти
	Объем

	Оперативная память

	32; 64; 128, 256, 512 Мбайт


	Кэш-память

	от 8 до 512 Кбайт; 1 Мбайт


	Постоянная память

	128-256 Кбайт


	Гибкий магнитный диск (дискета) — 3,5"
	1, 44 Мбайт

	Винчестер (жесткий магнитный диск)

	2-74 Гбайт


	CD (компакт-диск)
	250-1500 Мбайт (чаще встречается 650 Мбайт)

	Кассета магнитной ленты для стримера

	60-1700 Мбайт



УСТРОЙСТВА ВВОДА ИНФОРМАЦИИ

КЛАССИФИКАЦИЯ УСТРОЙСТВ ВВОДА

Органы чувств человека способны воспринимать информацию в разнообразных формах, например текст в учебнике, сообщение по телефону, запах газа на кухне, вкус горького перца и пр. Эта информация может быть преобразована в другие формы, например в мысли и эмоции. Результаты обработки информации человеком отражаются в его решениях и действиях.
Компьютеру, как и человеку, необходимы свои «глаза и уши», с помощью которых он мог бы воспринимать информацию извне. В настоящее время имеются разнообразные устройства, выполняющие эти функции в составе компьютера. Они называются устройствами ввода, так как обеспечивают ввод в компьютер данных в различных формах: чисел, текстов, изображений, звуков. Устройства ввода преобразуют эту информацию в цифровую форму для последующей обработки и хранения в компьютере. Многообразие устройств ввода определяется разнообразием форм представления информации, которая может быть обработана с помощью компьютера.
Устройства ввода — аппаратные средства для преобразования информации из формы, понятной человеку, в форму, воспринимаемую компьютером.

Аппаратное обеспечение компьютера по вводу данных включает само устройство ввода, управляющий блок, называемый контроллером (адаптером), специальные разъемы и электрические кабели. Однако для достижения правильной работы как устройства ввода, так и устройства вывода одного лишь правильного аппаратного подключения недостаточно. Требуется загрузить в оперативную память специальную управляющую программу, называемую драйвером. Причем для каждого устройства нужен свой драйвер. В комплект поставки любого устройства ввода должна входить дискета с соответствующим драйвером.
Драйвер устройства — программа, управляющая работой конкретного устройства ввода/вывода информации

Устройства ввода по способу ввода информации можно подразделить на два основных класса 
• с клавиатурным вводом, при котором осуществляется ручной ввод с клавиатуры;
• с прямым вводом, при котором данные читаются непосредственно компьютерными устройствами.
В свою очередь, среди устройств с прямым вводом данных выделяются подклассы устройств: манипуляторы, сенсорные устройства, сканеры, устройства распознавания речи. Рассмотрим основные характеристики этих классов технических средств.
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КЛАВИАТУРА

Стандартным устройством для ввода информации в компьютер является клавиатура. С ее помощью вы можете вводить числовую и текстовую информацию, а также различные команды и данные.
Обычно вводимая с клавиатуры информация в целях контроля отображается на экране монитора. Место ввода информации на экране указывается специальным значком, который называется курсором. Вид курсора может быть различным в зависимости от используемой программы и режима работы. Это может быть мигающая черточка, прямоугольник и пр.
Как правило, используется 101-103-клавишная клавиатура американского стандарта. Кроме клавишной, клавиатура бывает мембранной и сенсорной. На клавиши алфавитно-цифрового поля дополнительно наносится разметка букв национального алфавита. Если на компьютере установлена операционная система, не настроенная на работу в режиме национального алфавита (нелокализованная версия), то необходима дополнительная специальная программа — драйвер клавиатуры. В основных версиях Windows драйвер клавиатуры входит в комплект поставки.
На современном компьютерном рынке большой популярностью пользуются эргономические клавиатуры и специальные прокладки для запястий, обеспечивающие наиболее комфортные условия работы. Различные модели эргономических клавиатур имеют:
· форму буквы V и разъединение посередине, угол между частями можно плавно изменять в зависимости от особенностей строения кистей рук человека;
· большие опоры для ладоней, поддерживающие кисти в прямом положении;
· мембранную бесшумную замену клавишам;
· сенсорную панель, движение пальцев по которой заменяет действие мыши.
Работа на персональном компьютере невозможна без освоения клавиатуры.
При всем разнообразии конструкций любая клавиатура имеет следующие группы клавиш 
1. Алфавитно-цифровое поле клавиш — для ввода прописных и строчных букв, цифр, различных знаков и других символов. Часто это поле называют полем печати. Клавиши этого поля выделены светло-серым цветом.
2. Поле управляющих клавиш — для ввода и выполнения команд, для редактирования данных. Клавиши этого поля имеют серый цвет. Назначение основных управляющих клавиш приведено в таблице 1.3. Клавиши <Shift>, <Ctrl>, <Alt> расширяют возможности клавиатуры. При одновременном нажатии одной из этих клавиш и клавиши поля печати вводится команда.
3. Поле функциональных клавиш <F1>—<F12>. За каждой клавишей этого поля, как правило, закреплена та или иная функция. Назначение клавиш <F1>-<F12> устанавливается используемой в данный момент программой. Но есть и общепринятые назначения. Например, клавише <F1> обычно назначается функция отображения справки (помощи).
4. Поле клавиш управления курсором — для перемещения курсора на экране монитора. На клавишах стрелками указано направление перемещения (вверх, вниз, вправо, влево).
5. Поле клавиш малой (цифровой) клавиатуры позволяет работать в двух режимах в зависимости от состояния индикатора Num Lock, расположенного над этим полем. Этот индикатор переключается клавишей <Num Lock>:

· • при включенном индикаторе Num Lock обеспечивается быстрый и удобный ввод цифр;

· • при выключенном индикаторе Num Lock дублируются функции поля управления курсором и поля управляющих клавиш.
Таблица 1.3. Назначение основных управляющих клавиш
	Клавиша
	Назначение

	<Enter>

	Ввод набранной команды или текста


	<Esc>

	Отмена текущего действия


	<Tab>

	Установка курсора в определенную позицию


	<Caps Lock>

	Фиксация режима ввода прописных букв


	<Shift>, <Ctrl>, <Alt>

	Самостоятельного действия не имеют, действуют только при совместном нажатии с буквенной или управляющей клавишей

	<Backspace>

	Удаление символа слева от курсора


	<Del>

	Удаление текущего символа


	<Ins>

	Включение режима вставки или замены символа


	<Num Lock>
	Переключение режимов работы малой (цифровой) клавиатуры

	<Print Screen>
	Печать экрана


МАНИПУЛЯТОРЫ
В этом подразделе вы познакомитесь с устройствами, которые позволяют ускорить работу с компьютерными объектами и обеспечивают более удобное управление ими.
Мышь
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Рядом с клавиатурой размещается подвижное устройство, называемое мышью. На нижней поверхности мыши имеется шарик. Перемещение мыши по ровной поверхности (столу, коврику) приводит к вращению шарика. При этом он взаимодействует с датчиками внутри корпуса мыши, в результате чего вырабатывается сигнал, который заставляет перемещаться указатель мыши на экране монитора. На верхней поверхности мыши расположены 2 или 3 кнопки. Нажатие на ту или иную кнопку («щелчок») мыши компьютер воспринимает как указание на выполнение некоторого заданного действия. Использование мыши позволяет более быстро и удобно управлять работой различных программ.
Качество мыши определятся ее разрешающей способностью, которая измеряется числом точек на дюйм — dpi (dot per inch). Этой характеристикой обуславливается, насколько точно указатель мыши будет передвигаться по экрану. Для мышей среднего класса разрешение составляет 400-800 dpi. Разные типы мыши отличаются друг от друга:
• способом считывания информации (механические, оптико-механические и оптические);
• количеством кнопок (2- и 3-кнопочные мыши);
• способом соединения с компьютером (проводные — присоединяемые с помощью кабеля; беспроводные, или «бесхвостые» мыши — соединение с компьютером обеспечивается инфракрасным сигналом, который воспринимается специальным портом).
Дизайн мыши предполагает различные формы конструкций. Наиболее популярными становятся эргономические мыши, которые имеют обтекаемую поверхность и обеспечивают естественность размещения кисти руки на ее поверхности.
Современный рынок устройств ввода постоянно пополняется новыми экзотическими координатными устройствами. Установка колесика между двумя традиционными кнопками мыши обеспечивает перемещение по документу без использования экранных полос прокрутки. Мышь с аналогичными свойствами и миниатюрным джойстиком вместо колесика получила название «мышастик».
Новинкой является беспроводная «летучая» мышь, работающая почти в любом месте, где бы вы ни пожелали. На столе она работает как обычная мышь; если ее поднять и нажать кнопку на основании, то такую мышь можно использовать прямо в воздухе на расстоянии до 10 метров от подставки.
Трекбол
Трекбол, или шаровой манипулятор, напоминает перевернутую мышь. Его не надо, как мышь, двигать по столу. В трекболе шарик вращается рукой и вращение также преобразуется в перемещение указателя по экрану. Он очень удобен в тех случаях, когда мало места, так как не требует коврика и пространства для перемещения манипулятора по столу. Это свойство определило широкое применение трекбола в портативных компьютерах.
Джойстик
Джойстик, или ручка управления, был разработан специально для игр. Так же, как мышь и трекбол, он позволяет перемещать курсор или графический объект по экрану монитора. Джойстик представляет собой рукоятку, отклоняющуюся во все стороны, и несколько кнопок на небольшой панели — для выполнения простейших действий. Джойстики имеют различное количество кнопок и число направлений перемещения курсора по экрану. С целью соблюдения эргономических требований ручка джойстика имеет форму, повторяющую рельеф кисти руки при обхвате ручки. Современный рынок джойстиков очень разнообразен. Созданный для досуга, он совершенствуется, и работа с ним все более приближается к естественным условиям имитируемой ситуации. Среди последних моделей наиболее удачен джойстик с силовой обратной связью на события, происходящие на экране. Например, если в ходе игры вы ведете машину по ухабистой дороге под вражескими пулями, то джойстик дрожит в руке и вы чувствуете, как пули попадают в капот автомобиля.
СЕНСОРНЫЕ УСТРОЙСТВА ВВОДА

Сенсорный экран
Сенсорный, или тактильный, экран представляет собой поверхность, которая покрыта специальным слоем. Прикосновение к определенному месту экрана обеспечивает выбор задания, которое должно быть выполнено компьютером, или команды в экранном меню. Так, например, во время проведения олимпиад сенсорные экраны помогают спортсменам, тренерам, корреспондентам быстро выбрать интересующую его информацию о результатах соревнований, составе команд и т. п. указанием пальца в соответствующем меню.
Сенсорный экран позволяет также перемещать объекты. Он удобен в использовании, особенно когда необходим быстрый доступ к информации. Такие устройства ввода можно увидеть в банковских компьютерах, аэропортах, а также в военной сфере и промышленности.
Световое перо
Световое перо похоже на обычный карандаш, на кончике которого имеется специальное устройство — светочувствительный элемент. Соприкосновение пера с экраном замыкает фотоэлектрическую цепь и определяет место ввода или коррекции данных. Если перемещать по экрану такое перо, можно рисовать или писать на экране, как на листе бумаги.
Световое перо используется для ввода информации в самых маленьких персональных компьютерах — в карманных микрокомпьютерах. Оно также применяется в различных системах проектирования и дизайна.
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Графический планшет, или дигитайзер
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Графический планшет, или дигитайзер, используется для создания либо копирования рисунков или фотографий. Он позволяет создавать рисунки так же, как на листе бумаги. Изображение преобразуется в цифровую форму, отсюда название устройства (от англ, digit — цифра). Условия создания изображения приближены к реальным, достаточно специальным пером или пальцем сделать рисунок на специальной поверхности. Результат работы дигитайзера воспроизводится на экране монитора и в случае необходимости может быть распечатан на принтере. Дигитайзерами обычно пользуются архитекторы, дизайнеры.
УСТРОЙСТВА СКАНИРОВАНИЯ

Сканер
Большое распространение в наше время прибрели устройства сканирования изображений, таких как тексты или рисунки. Термин «сканирование» происходит от английского глагола to scan, что означает «пристально всматриваться».
Сканер предназначен для ввода в компьютер графической или текстовой информации с листа бумаги, со страницы журнала или книги. Для работы сканера необходимо программное обеспечение, которое создает и сохраняет в памяти электронную копию изображения. Все разнообразие подобных программ можно подразделить на два класса — для работы с графическим изображением и для распознавания текста.
Сканеры различаются по следующим параметрам:
· глубина распознавания цвета: черно-белые, с градацией серого, цветные;
· оптическое разрешение, или точность сканирования, измеряется в точках на дюйм (dpi) и определяет количество точек, которые сканер различает на каждом дюйме; стандартные разрешения — 200, 300, 600, 1200 точек на дюйм;
· программное обеспечение, входящее в комплект поставки сканеров: обучаемые программы, которые имеют образцы почерков для распознания текста; интеллектуальные — сами обучаются;
· конструкция: ручные, страничные (листовые) и планшетные.
К важным характеристикам сканера также относятся время сканирования и максимальный размер сканируемого документа. Сканеры находят широкое применение в издательской деятельности, системах проектирования, анимации. Эти устройства незаменимы при создании презентаций, докладов, рекламных материалов высокого качества.
Устройства распознавания символов
К таким устройствам относятся, например, терминалы, установленные в больших магазинах. Эти терминалы оснащены разнообразными устройствами считывания штрих-кодов — специальных символов и меток для определения условий приобретения товара и его цены. Считанная информация преобразуется, выводится на экран или бумажный чек и по линиям связи передается на более мощный компьютер для дальнейшей обработки.
УСТРОЙСТВА РАСПОЗНАВАНИЯ РЕЧИ

С помощью обычного микрофона речь человека непосредственно вводится в компьютер и преобразуется в цифровой код. Большинство систем распознавания речи могут быть настроены на особенности человеческого голоса. Это реализуется путем сравнения сказанного слова с образцами, предварительно записанными в память компьютера. Некоторые системы способны определять одинаковые слова, сказанные разными людьми. Однако список этих слов ограничен. Лучшие системы распознают до 30 тысяч слов и реагируют на индивидуальные особенности голоса. Есть системы, которые не только распознают речь, но и осуществляют перевод с одного языка на другой.
Системы распознавания речи находят широкое применение в образовании, например при изучении иностранных языков. Функции распознавания и коррекции речи незаменимы для формирования правильного произношения.
УСТРОЙСТВА ВЫВОДА

КЛАССИФИКАЦИЯ УСТРОЙСТВ ВЫВОДА
Введенная в компьютер информация преобразуется с помощью программ в некий конечный результат, который необходим человеку. Однако в компьютере этот результат обработки хранится в двоичном коде и совершенно непонятен человеку. Для преобразования двоичных кодов в форму, понятную человеку, необходимы специальные аппаратные средства, которые получили название устройств вывода.
Устройства вывода — аппаратные средства для преобразования компьютерного (машинного) представления информации в форму, понятную человеку.

Для нормальной работы устройства вывода, так же как и устройства ввода, необходимы управляющий блок (контроллер, или адаптер), специальные разъемы и электрические кабели и обязательно — управляющая программа (драйвер). Только при выполнении этих условий устройство вывода обеспечивает необходимую человеку форму представления выводимых результатов в виде текста, изображения, звука и пр. Многообразие устройств вывода определяется различными физическими принципами, которые заложены в основу их работы.
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Среди устройств вывода можно выделить по форме представления информации несколько классов мониторы, принтеры, плоттеры, устройства звукового вывода.

МОНИТОРЫ
Общая характеристика
Монитор предназначен для отображения символьной и графической информации. Большинство мониторов реализовано на базе электронно-лучевых трубок, напоминающих кинескоп обычных телевизоров. Кроме того, у портативных компьютеров мониторы обычно выполнены в виде жидкокристаллических панелей. Компактные размеры мониторов на жидких кристаллах, представляющих собой плоские экраны, а также отсутствие вредных факторов, влияющих на здоровье человека, делают данный вид мониторов все более популярным и для стационарных компьютеров.
Основными характеристиками мониторов, реализованных на базе электронно-лучевой трубки, являются: разрешающая способность экрана, расстояние между точками на экране, длина диагонали экрана.
Разрешающая способность экрана

Любое изображение на экране представляется набором точек, которые называются пикселями (от англ. Picture's ELement — элемент картины). Число точек по горизонтали и вертикали экрана определяет разрешающую способность монитора. Стандартный режим работы современного монитора поддерживает разрешение 800x600, 1024x768 точек и другие режимы. Чем выше разрешающая способность монитора, тем качественнее изображение.

В текстовом режиме на экран выводятся только известные компьютеру символы, а в графическом - любое изображение, состоящее из точек. Для представления любого символа в текстовом режиме используется фиксированное количество пикселей, например 8x8 или 8x14.
Мониторы бывают черно-белые (монохромные) и цветные. Цветные изображения получаются путем смешивания трех базовых цветов: красного, зелёного, синего. Базовые цвета создаются тремя электронными лучами, каждый из которых отвечает за свой цвет. Все многообразие оттенков объясняется суммированием базовых цветов в различных пропорциях.
Вспомните урок рисования, когда для получения желаемого оттенка приходилось смешивать краски. Так, для получения бирюзового цвета достаточно смешать зеленую и синюю краски, а малиновый цвет получается путем добавления синего цвета к красному.
Расстояние между точками на экране

Четкость изображения на мониторе определяется расстоянием между точками на экране, или величиной шага («размером зерна»). Значение данного параметра колеблется от 0,22 до 0,43 мм. Чем меньше эта величина, тем качественнее изображение.
Длина диагонали экрана

Этот параметр измеряется в дюймах и колеблется в диапазоне от 9" до 41". Выбор размера монитора зависит от области использования персонального компьютера. Для учебных и бытовых целей наиболее популярными являются мониторы с диагональю 14 и 15 дюймов. Работа со специализированными графическими пакетами требует использования мониторов большей диагонали, например 17 дюймов. В системах автоматизированного проектирования, где необходимо одновременно отображать большой объем графической информации, для эффективной работы желательно использование мониторов с диагональю в 21 дюйм и более.
Разрешающая способность экрана во многом определяется соотношением длины диагонали и величины шага (см. Табл. 1.4). Например, при размере диагонали 14 дюймов и величине шага 0,28 мм оптимальный режим работы монитора обеспечивается при разрешении 800 на 600 точек.
Таблица 1.4. Соотношение между диагональю, величиной шага и разрешением экрана
	Диагональ

	Разрешение

	
	640x480
	800x600
	1024x768

	14"

	0,35

	0,28

	0,22


	15"

	0,38

	0,30

	0,24


	17"

	0,43

	0,34

	0,27



Видеокарта

Реально получаемые режимы работы монитора зависят от типа видеокарты, которая обеспечивает управление и взаимодействие монитора с персональным компьютером. Видеокарта, или видеоадаптер, устанавливается на системной плате в системном блоке компьютера и поставляется с набором программ-драйверов. Монитор, видеоадаптер и набор программ-драйверов образуют видеосистему персонального компьютера.
Для обеспечения возможности подключения к компьютеру телевизора или видеомагнитофона компьютер комплектуется видеоконвертором. TV-конвертор позволяет выводить компьютерное изображение на экран телевизора или производить запись на видеомагнитофон. PC-конверторы выполняют обратное преобразование, при котором изображение с экрана телевизора отображается на мониторе.

Все мониторы подлежат обязательной проверке на безопасность для здоровья человека. Поэтому при их покупке нужно требовать сертификат безопасности, подтверждающий качество работы купленного монитора и низкий уровень излучения (Low Radiation).

ПРИНТЕРЫ

Общая характеристика
Принтеры предназначены для вывода результатов на бумагу. При этом происходит преобразование машинного представления информации в символы (буквы, цифры, знаки). Любой символ выводится на печать в виде множества точек. Формирование изображения осуществляется головкой печатающего устройства. Печать каждой строки производится в двух направлениях: печатающая головка двигается слева направо и справа налево. Переход к выводу следующей строки осуществляется с помощью специального механизма протягивания бумаги между валиками принтера. Функциональные возможности современных принтеров позволяют выводить различный текст, рисунки, графики не только на бумагу, но и на специальную пленку, например для создания слайдов.
К одному системному блоку можно подключить от одного до трех принтеров любых типов.
По способу формирования выводимой информации принтеры делятся на: 

· последовательные, когда документ формируется символ за символом;
· строчные, когда формируется сразу вся строка;
· страничные, когда формируется изображение целой страницы.
По количеству цветов, используемых при печати документа, различают принтеры черно-белые и цветные.
По способу печати принтеры бывают ударные и безударные. 

Важнейшими характеристиками принтеров являются:
· ширина каретки принтера, определяющая максимально возможный формат документа: А4 или A3;

· скорость печати, определяющая число знаков или количество страниц, распечатываемых принтером в секунду или минуту;
· разрешающая способность принтера, определяющая качество печати как число точек на дюйм - dpi (dots per inch) при выводе символа.
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По способу получения изображения на бумаге, способу нанесения красящего материала (тонера) принтеры бывают: матричные, струйные, лазерные, термические, литерные. Рассмотрим основные типы принтеров.
Матричные принтеры
Матричные принтеры относятся к ударным печатающим устройствам, так как изображение формируется с помощью комплекта иголок (матрицы), ударяющих по бумаге через красящую ленту, помещенную в специальный футляр — картридж. В результате на бумаге остается оттиск изображения выводимого символа. Управление перемещением каждой иголки для получения требуемого изображения производится с помощью электромагнита, расположенного в головке матричного принтера. Чем больше иголок в головке, тем выше качество печати. Матричные принтеры бывают 9-, 18- и 24-игольчатые.
Струйные принтеры
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Струйные принтеры относятся к безударным устройствам, так как головка печатающего устройства не касается бумаги. Благодаря этому их работа практически бесшумна.
Для получения изображения используют специальные чернила, а вместо печатающей головки установлен картридж, похожий на перевернутую чернильницу, в которой из отверстий (сопел) выбрасываются тонкие струи чернил. Мельчайшие капельки их отклоняются под действием управляющих электромагнитов и, достигнув бумаги, создают требуемое изображение. Количество сопел колеблется от 12 до 64. Чем больше сопел, тем выше качество печати. Струйные принтеры обеспечивают получение изображения по качеству, близкому к типографскому, что определяет широкую сферу использования струйных принтеров для создания различных документов.
Скорость печати струйных принтеров значительно выше, чем матричных. К сожалению, и стоимость печати струйными принтерами также существенно выше. Работая со струйным принтером, нельзя забывать, что чернила при соприкосновении с водой имеют свойство растекаться. Поэтому использовать данный тип принтеров можно только в сухих помещениях. По этой же причине в струйном принтере используется только высококачественная гладкая бумага.
Лазерные принтеры
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В лазерных принтерах для формирования изображения используется лазерный луч. С помощью системы линз тонкий луч лазера формирует электронное изображение на светочувствительном барабане. К заряженным участкам электронного изображения притягиваются частички порошка-красителя (тонера), который затем переносится на бумагу.
Лазерные принтеры обеспечивают высокое качество печати и значительную скорость вывода — от нескольких страниц в минуту при цветной и до десятка с лишним страниц в минуту при черно-белой печати. Эти свойства лазерного принтера определяют его использование в качестве сетевого принтера, обеспечивающего режимы коллективного доступа. Лазерные принтеры находят широкое применение в издательской деятельности.
ПЛОТТЕРЫ

Плоттеры, иначе называемые графопостроителями, предназначены для вывода графической информации, создания схем, сложных архитектурных чертежей, художественной и иллюстративной графики, карт, трехмерных изображений. Плоттеры используются для производства высококачественной цветной документации и являются незаменимыми для художников, дизайнеров, оформителей, инженеров, проектировщиков. Размеры выходных документов на плоттере превышают размеры документов, которые можно создавать с помощью принтера. Максимальная длина печатаемого материала ограничена, как правило, длиной рулона бумаги, а не конструкцией плоттера.
Изображение на бумаге формируется с помощью печатающей головки. Точка за точкой изображение наносится на бумагу (кальку, пленку), отсюда и название графопостроителя — плоттер (от англ, to plot — вычерчивать чертеж).

К основным характеристикам плоттеров относятся:
· скорость вычерчивания изображения, измеряемая в миллиметрах в секунду;
· скорость вывода, определяемая количеством условных листов, распечатываемых в минуту;
· разрешающая способность, измеряемая, аналогично принтеру, в dpi (количество точек на дюйм).
По конструкции плоттеры делятся на планшетные и барабанные. В планшетных плоттерах бумага неподвижна, а печатающая головка перемещается по двум направлениям. В барабанных по одной из координат передвигается головка, а по другой — с помощью системы прижима движется бумага.
По принципу действия плоттеры делятся на перьевые, струйные, электростатические, с термопереносом, карандашные.
В перьевых плоттерах для получения изображения используются обычные перья. Для получения цветного изображения применяется несколько перьев различного цвета.
Струйные плоттеры формируют изображение подобно струйным принтерам, разбрызгивая капли чернил на бумагу. Более высокое по сравнению с перьевыми плоттерами качество цветной печати определяет широкое распространение струйных плоттеров в различных областях человеческой деятельности, включая автоматизированное проектирование, инженерный дизайн.
Электростатические плоттеры создают изображение с помощью электрического заряда в процессе протягивания бумаги. Электростатические плоттеры — очень дорогостоящие и используются, когда требуется высокое качество выходных документов.
Плоттеры с термопереносом создают двухцветное изображение, используя термочувствительную бумагу и электрически нагреваемые ИГОЛКИ.
Карандашные плоттеры используют для формирования изображения обычный грифель. Они самые дешевые и работают с дешевым расходным материалом.
УСТРОЙСТВА ЗВУКОВОГО ВЫВОДА

Трудно представить себе современный компьютер молчаливым, без возможности услышать различные звуки — сигналы, музыку, человеческую речь. Для этого к компьютеру подсоединяют колонки или наушники, которые преобразуют данные в двоичном представлении в звук.
Устройства голосового вывода при наличии соответствующих программ в компьютере могут воспроизводить звуки, подобные человеческой речи. Примеры использования речевого вывода мы находим в современных супермаркетах на выходном контроле для подтверждения покупки, в телефонных устройствах, в автомобильном оборудовании. Широкое распространение эти устройства находят также в образовании при обучении иностранным языкам.
ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ УСТРОЙСТВ КОМПЬЮТЕРА
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В предыдущих разделах вы познакомились с назначением и характеристиками основных устройств компьютера. Очевидно, что все эти устройства не могут работать по отдельности, а только в составе всего компьютера. Поэтому для понимания того, как компьютер обрабатывает информацию, необходимо рассмотреть структуру компьютера и основные принципы взаимодействия его устройств.                     Рис. 1.6. «Структура организации основных составляющих ЭВМ»
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В соответствии с назначением компьютера как инструмента обработки информации взаимодействие входящих в него устройств должно быть организовано таким образом, чтобы обеспечить основные этапы обработки данных.

Рис.1.7 «Структурная схема ЭВМ»

Для пояснения сказанного рассмотрим приведенную на рис.1.7 структурную схему обработки информации компьютером. Очевидно, что ввод и вывод информации осуществляется с помощью устройств ввода (клавиатура, мышь и др.) и вывода (монитор, принтер и др.). Для хранения информации используются внутренняя и внешняя память на различных носителях (магнитные или оптические диски, магнитные ленты и пр.).
Стрелки обозначают обмен информацией между различными устройствами компьютера. Стрелки так же показывают и направление информации и сигналов (управляющие сигналы, которые поступают от процессора). 
Компьютер представляет собой систему взаимосвязанных компонентов. Конструктивно все основные компоненты компьютера объединены в системном блоке, который является важнейшей частью персонального компьютера.

СИСТЕМНЫЙ БЛОК И СИСТЕМНАЯ ПЛАТА

Внутри системного блока располагаются следующие устройства:
· микропроцессор;
· внутренняя память компьютера;
· дисководы и устройства внешней памяти; 
· системная шина;
· электронные схемы, обеспечивающие связь различных компонентов компьютера;
· электромеханическая часть компьютера, включающая блок питания, системы вентиляции, индикации и защиты.
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Рис. 1.8 Состав системного блока ПК

(на рис. представлен старый тип системных блоков)

Все перечисленные устройства, входящие в состав системного блока, помещены в корпус, причем существуют различные типы корпусов. Тип корпуса системного блока зависит от вида персонального компьютера и определяет размер, размещение и количество устанавливаемых компонентов системного блока. Для стационарных персональных компьютеров наиболее распространенными корпусами являются горизонтальные или настольные (desktop) либо в виде башни (tower). В портативных компьютерах системный блок объединен с монитором и выполнен в стандарте booksize, то есть размером с книгу.
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Технической (аппаратной) основой персонального компьютера является системная, или материнская, плата. Системная плата является главной платой в системном блоке компьютера. На ней расположены важнейшие микросхемы — процессор и память. Системная плата связывает в единое целое различные устройства, обеспечивает условия работы и связь основных компонентов персонального компьютера. Процессор обеспечивает не только преобразование информации, но и управление работой всех остальных устройств компьютера.
В основе работы компьютера лежит так называемый принцип программного управления. В соответствии с ним команды программы и данные хранятся в закодированном виде в оперативной памяти. При работе компьютера команды, которые необходимо выполнить, и данные, которые им требуются, считываются по очереди из памяти и поступают в процессор, где они расшифровываются, а затем выполняются. Результаты выполнения различных команд, в свою очередь, могут быть записаны в память или переданы на различные устройства вывода. Скорость выполнения процессором операций по обработке информации является решающим фактором, определяющим его производительность. Дело в том, что любая информация (числа, текст, рисунки, музыка и т. д.) хранится и обрабатывается на компьютере только в цифровой форме. Поэтому ее обработка сводится к выполнению процессором различных арифметических и логических операций, предусмотренных его системой команд.
СИСТЕМНАЯ ШИНА

Рис. 1.7 «Взаимодействие всех частей компьютера через системную шину»

Для обеспечения информационного обмена между различными устройствами компьютера в нем должна быть предусмотрена какая-то магистраль для перемещения потоков информации. Поясним эту мысль небольшим примером.
Вы знаете, что жизнь большого города — это постоянные потоки людей и транспортных средств, двигающихся в различных направлениях. Часто скорость транспортного или людского потока зависит не от скорости машины, велосипеда или пешехода, а от пропускной способности транспортной сети города, от его подземных и наземных магистралей.
В компьютере происходит движение не транспортных, а информационных потоков по соответствующей информационной магистрали. Роль такой информационной магистрали, связывающей друг с другом все устройства компьютера, выполняет системная шина, расположенная внутри системного блока. Упрощенно системную шину можно представить как группу кабелей и электрических (токопроводящих) линий на системной плате.
Все основные блоки персонального компьютера подсоединены к системной шине . Основной ее функцией является обеспечение взаимодействия между процессором и остальными электронными компонентами компьютера. По этой шине осуществляется передача данных, адресов памяти и управляющей информации.
От типа системной шины так же, как и от типа процессора, зависит скорость обработки информации персональным компьютером. К основным характеристикам системной шины относятся разрядность и производительность канала связи.
Разрядность шины определяет количество бит информации, передаваемых одновременно от одного устройства к другому.
Системные шины первых персональных компьютеров могли передавать только 8 бит информации, используя для этого 8 линий данных в виде 8 параллельных проводников. Дальнейшее развитие компьютеров привело к созданию 16-битной системной шины, а затем ее разрядность увеличилась до 32 и далее до 64 бит. Увеличение разрядности шины данных привело к повышению скорости обмена информацией, а увеличение разрядности адресной шины обеспечило больший объем оперативной памяти.
Производительность шины определяется объемом информации, который можно передать по ней за одну секунду.
Подобно транспортным магистралям, пропускная способность которых зависит от количества полос движения на дороге, производительность системной шины во многом определяется ее разрядностью. Чем выше разрядность шины, тем больше бит информации одновременно может передаваться по ней, например из процессора в память. Это приводит к более быстрому обмену данными и освобождению процессора для решения других задач.
Однако системная шина как основная информационная магистраль не может обеспечить достаточную производительность для внешних устройств. Для решения этой проблемы в компьютере стали использовать локальные шины, которые связывают микропроцессор с различными устройствами памяти, ввода и вывода. Назначение локальных шин сходно с назначением окружных или кольцевых дорог вокруг большого города, которые разгружают основные магистрали.

ПОРТЫ

Связь компьютера с различными устройствами ввода и вывода осуществляется через порты. Для некоторых устройств предусмотрено внешнее подключение к портам через разъемы, которые обычно тоже называют портами. Эти разъёмы расположены на тыльной стороне системного блока. Дисководы гибких, жестких и лазерных дисков устанавливаются и подключаются внутри системного блока. Порты бывают последовательные и параллельные.
Параллельные порты
Этот тип портов используется для подсоединения внешних устройств, которым необходимо передавать большой объем информации на близкое расстояние. Через параллельный порт обычно передается одновременно 8 бит данных по 8 параллельным проводникам. К параллельному порту подключаются принтер, сканер. Число параллельных портов у компьютера не превышает трех, и они имеют соответственно логические имена LPT1, LPT2, LPT3 (от англ. Line PrinTer - линия принтера).

Последовательные порты.
Данный тип портов используется для подключения к системному блоку мыши, модемов и многих других устройств. Через такой порт идет последовательный поток данных по 1 биту. Это можно сопоставить с тем, как происходит движение транспорта по дороге с одной полосой. Последовательная передача данных используется на больших расстояниях. Поэтому последовательные порты часто называют коммуникационными. Количество коммуникационных портов не превышает четырех, и им присвоены имена от СОМ1 до COM4 (англ. COMmunication port - коммуникационный порт).

ПРОЧИЕ КОМПОНЕНТЫ СИСТЕМНОГО БЛОКА

Системная плата, кроме перечисленных выше важнейших компонентов компьютера, содержит дополнительные микросхемы, переключатели и перемычки. Все эти устройства необходимы для обеспечения взаимодействия различных устройств компьютера, установки режимов их работы. Например, на системной плате могут быть установлены микросхемы, которые требуют различного напряжения питания. Параметры работы устройств задаются переключателями на системной плате.
В любом системном блоке находятся обязательные узлы, обеспечивающие работу компьютера, - блок питания, системные часы, аккумулятор, сигнальные индикаторы передней стороны системного блока.
Системные часы определяют скорость выполнения компьютером операций, которая связана с тактовой частотой, измеряемой в мегагерцах (1 МГц равен 1 млн тактов в секунду). Системные часы определяют ритм работы всего компьютера, синхронизируют работу большинства компонентов его системной платы.
Платы, и слоты, расширения обеспечивают реализацию так называемого принципа открытой архитектуры построения современного персонального компьютера. Слотом называется разъем, куда вставляется плата. Наличие слотов расширения на системной плате позволяет рассматривать персональный компьютер как устройство, которое можно модифицировать. Расширение возможностей компьютера осуществляется путем установки в слоте платы расширения. К разъему этой платы с помощью кабеля присоединяется некоторое устройство, расположенное вне системного блока. Вместо термина «плата расширения» часто используют названия «карта», «адаптер». К наиболее распространенным платам расширения относятся видеокарты, звуковые карты и внутренние модемы.
ПРЕДСТАВЛЕНИЕ ОБ ОТКРЫТОЙ АРХИТЕКТУРЕ КОМПЬЮТЕРА
Технология производства компьютеров быстро развивается, что обеспечивает непрерывный рост их производительности, объема памяти и как результат — возможностей решать все более сложные задачи. Стремительно совершенствуются одни устройства, создаются другие, принципиально новые. При столь бурном развитии технологии необходимо предусмотреть такой принцип построения компьютера, который позволял бы использовать уже имеющиеся в нем устройства (блоки), а также без изменения конструкции заменять их на новые, более совершенные. Как города строятся по законам архитектуры, так и устройство компьютера должно развиваться по определенным законам. Главный принцип построения современного персонального компьютера - это принцип открытой архитектуры: каждый новый блок должен быть программно и аппаратно совместим с ранее созданными. Это означает, что современный персональный компьютер упрощенно можно представить как знакомый всем детский конструктор из кубиков. В компьютере столь же легко можно заменять старые кубики (блоки) на новые, где бы они ни располагались, в результате чего работа компьютера не только не нарушается, но становится более производительной. Именно принцип открытой архитектуры позволяет не выбрасывать, а модернизировать ранее купленный компьютер, легко заменяя в нем устаревшие блоки на более совершенные и удобные, а также приобретать и устанавливать новые блоки и узлы. При этом места для их установки (разъемы) во всех компьютерах являются стандартными и не требуют никаких изменений в самой конструкции компьютера.
Принцип открытой архитектуры — правила построения компьютера, в соответствии с которыми каждый новый узел (блок) должен быть совместим со старым и легко устанавливаться в том же месте в компьютере.

ПОМНИ!!!                                                 Включение компьютера:

Сначала включается монитор (принтер, другие внешние устройства), потом системный блок. Кнопка включения/выключения компьютера обычно называется POWER. 

Выключение компьютера:
Нужно нажать кнопку «Пуск». В появившемся меню выбрать пункт «Завершение работы...». В окне выбрать пункт «Выключить компьютер», нажать «ОК». Затем нужно  выключить внешние устройства (монитор и др.).

2. Основы работы с операционной системой

2.1 Основные понятия:

Операционная система (ОС) – специальная программа (важнейшая и главная программа компьютера), которая управляет работой всего компьютера и всех его частей. Данная программа загружается сразу после включения компьютера. В мире существует несколько вариантов ОС для ПК (персонального компьютера) Сейчас более популярна ОС Windows 95,98,XP,NT. Windows в переводе – окна, то есть вся работа в такой ОС идет с помощью окон.
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Окно – это прямоугольная область экрана, в которой выводятся данные (содержимое документа, папки и т.п.).
Рабочий стол – главное окно ОС, появляется сразу после загрузки операционной системы и позволяет нам удобнее работать с компьютером: просматривать файлы, запускать программы, просматривать информацию. На рабочем столе могут располагаться файлы, папки, ярлыки для программ, с которыми вы чаще всего работаете. См. рисунок:
Файл – электронный документ, используется для хранения информации на компьютере. Обязательно имеет свое имя, по которому можно его отыскать. Обозначается в виде цветных значков, но без стрелки как у ярлыков.

Папка – логический объект, объединяет группы файлов и\или других папок по какой-то теме. Изображаются значком папки.

Ярлык – ссылка на программу, папку, или файл. Ярлык может располагаться на Рабочем столе, а файл, папка или программа для которой сделан ярлык могут находиться в другом месте. Ярлыки позволяют быстрее открывать нужную программу, файл, папку, то есть вам не приходиться искать то место где они хранятся, а можно просто нажать соответствующий им ярлык. Каждый ярлык имеет маленькую стрелку в левом нижнем углу значка.

Меню – это список, из которого можно сделать выбор.

Значки (пиктограммы) – это условные графические изображения объектов. В ОС Windows все объекты обозначаются в виде таких графических значков – пиктограмм.

Устройство – каждая отдельная часть компьютера (жесткий диск, монитор и т.д.)

Мышь: для удобства работы с ОС используется мышь. У мыши есть 2-3 кнопки (может быть и ролик)

Элементарные операции по работе с мышью

1. Перемещение курсора: При перемещении мыши по коврику, курсор на экране перемещается

2. Щелчок: Если на экране нужно что-то выбрать, то необходимо подвести курсор к нужному месту и щелкнуть левой кнопкой мыши (ЛКМ).
3. Двойной щелчок: Что бы запустить программу или открыть на экране окно, делают двойной щелчок левой кнопкой мыши (2ЛКМ).
4. Правый щелчок: Это щелчок правой кнопкой мыши (ПКМ). Служит для вызова контекстного (дополнительного) меню.

5. Перетаскивание: Установить курсор на том объекте, который нужно перетащить, затем нажать ЛКМ и не отпуская кнопку, двигать мышь. Объект будет двигаться по экрану вместе с курсором. Он встанет на новое место, когда кнопка будет отпущена.

	Панель задач

Панель задач - отображаемая в нижней части экрана панель, на которой находится кнопка Пуск. 
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Кнопка [image: image3.png]


 - при нажатии на эту кнопку открывается главное системное меню. С его помощью можно: запустить программу (пункт Программы), открыть недавно использовавшийся документ (Документы), изменить настройки компьютера (Настройка), вызвать справку (Справка и поддержка), найти файл или папку (Найти), завершить работу компьютера. 

Помимо меню Пуск на панели задач располагаются кнопки всех папок и программ, открытых на данный момент. Для выбора объекта необходимо щелкнуть по кнопке с его названием на панели задач. При этом объект перемещается на первый план, после чего с ним можно работать.
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 Также на панели задач находятся системные часы [image: image4.png]


. При наведении на них курсора отображается текущая дата. 

Рядом с часами находится языковая панель или индикатор раскладки клавиатуры
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 - выбор шрифта, соответствующего латинским буквам,   
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- шрифта кириллицы). Щелчок мышью по значку вызывает окно, позволяющее изменить раскладку клавиатуры.

Слово Windows в переводе с английского означает «окна». Такое название выбрано неслучайно, т.к. все файлы, папки, сообщения представлены в виде окон. Окно – обрамленная часть экрана, в которой отражается содержимое папки, файла или сообщения. 
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Рассмотрим некоторые элементы окна:

· Заголовок окна. В левой части находится  название документа и название программы. В правой части – кнопки для работы с окном. Щелчок по кнопке Закрыть приводит к закрытию окна.

· Кнопка Свернуть служит для минимизации окна, при этом оно сворачивается в значок на панели задач. Чтобы снова открыть окно, нужно щелкнуть по значку на панели задач.

· Средняя кнопка выполняет две функции: Развернуть – окно занимает всю область рабочего окна; Восстановить – окно приобретает размеры, которые имело до выполнения команды Развернуть.


	Упражнение 1:

· [image: image69.png]


Откройте папку Мои документы на Рабочем столе (наведите мышь и выполните двойной щелчок). В этой папке откройте папку Мои рисунки.

· Попробуйте перемещать окно Мои рисунки и изменять размеры окна

· Сверните окно Мои  рисунки. (для этого нажмите кнопку [image: image10.png]


 ), при этом окно свернется на панель задач – строку внизу экрана.

· Снова разверните это же окно с панели задач, щелкнув на нем ЛКМ.

· Расположите окно Мои рисунки и Мои документы рядом, так чтобы они оба были видны. 

· Закройте окно Мои документы, нажав на кнопке [image: image11.png]


 в строке заголовка этого окна.

· Разверните окно Мои  рисунки на весь экран, нажав на кнопку [image: image12.png]



· Восстановите это же окно до прежнего маленького размера, нажав на кнопку 
[image: image13.png]



· Закройте все окна.
	Изменение размеров окна

Если окно развернуто во весь экран, то нужно щелкнуть по кнопке Восстановить.

Затем подвести курсор либо к вертикальной, либо к горизонтальной границе окна, либо к углу (курсор примет вид двунаправленной стрелки) и осуществить протягивание.

Перемещение окна

Подвести курсор на строку заголовка и осуществить перетаскивание

	2.2 Работа с файлами и папками в ОС Windows.
1 Создание файлов и папок.

Для того, чтобы создать папку на рабочем столе нужно щелкнуть правой кнопкой по рабочему столу, в появившемся контекстном меню рабочего стола выбрать пункт Создать, в появившемся подменю выбрать папку. На рабочем столе появится папка, можно сразу ввести имя папки с клавиатуры и нажать клавишу Enter. Если ввести новое имя не получилось, то необходимо папку Переименовать (см. далее). Для того, чтобы создать папку в уже имеющейся папке (например, в папке 1), нужно открыть папку 1 и создать новую папку из контекстного меню папки 1.

Для создания файла необходимо вызвать контекстное меню папки, в которой файл будет находиться и выбрать Создать. В появившемся подменю выбрать нужный тип файла (например: Документ Word, Лист Excel и т.д.). Сразу нужно ввести новое имя файла.

2. Переименование.
Для переименования папки или файла нужно щелкнуть правой кнопкой по этой папке (или файлу) и выбрать Переименовать, название папки (файла) выделится цветом, нужно сразу ввести новое имя и нажать клавишу Enter на клавиатуре.

3. Удаление.
Для удаления объекта необходимо щелкнуть правой кнопкой по этой папке (или файлу) и выбрать Удалить. Появится окно, запрашивающее подтверждение на удаление. Если файл нужно удалить, то следует нажать кнопку Да, если команда была выбрана случайно – кнопку Нет. Удаляемые файлы помещаются в корзину, откуда их можно восстановить.

4. Перемещение файла (папки) из папки 1 в папку 2.


	1 способ

2 способ

3 способ

Открыть обе папки, навести курсор на нужный файл (папку), нажать левую кнопку мыши и, не отпуская кнопку, перетащить файл в папку 2.

Нажать правой кнопкой на нужном файле в папке 1.

Открыть обе папки, подвести курсор к нужному файлу (папке), нажать правую кнопку мыши и, не отпуская кнопку, перетащить в папку 2. Когда кнопка будет отпущена, в появившемся меню выбрать Переместить.

Выбрать команду Вырезать.

Перейти в папку 2, нажать правую кнопку.
Выбрать Вставить.

5. Копирование файла (папки) из папки 1 в папку 2.

1 способ

2 способ

3 способ

Открыть обе папки, нажать клавишу Ctrl на клавиатуре, подвести курсор к нужному файлу (папке), нажать левую кнопку мыши и, не отпуская кнопку, перетащить в папку 2. Отпустить сначала кнопку мыши, а потом только клавишу Ctrl.

Нажать правой кнопкой на нужном файле в папке 1.

Открыть обе папки, подвести курсор к нужному файлу (папке), нажать правую кнопку мыши и, не отпуская кнопку, перетащить в папку 2. Когда кнопка будет отпущена, в появившемся меню выбрать Копировать.

Выбрать команду Копировать.

Перейти в папку 2, нажать правую кнопку.
Выбрать Вставить.

6. Создание ярлыка файла (папки) из папки 1 в папку 2.

Ярлык – ссылка на файл. Для того, чтобы создать нужно:

1 способ

2 способ

Открыть папку 1, подвести мышь к файлу, нажать правую кнопку, выбрать Создать ярлык. Ярлык появится в папке 1

, нужно переместить его в папку 2 любым из 3-х способов.

Открыть обе папки, подвести курсор к нужному файлу (папке) в папке 1, нажать правую кнопку мыши и, не отпуская кнопку, перетащить в папку 2. Когда кнопка будет отпущена, в появившемся меню выбрать Создать ярлык.



	Упражнение 2:  

Выполните задание, используя описанные выше приемы работы с папками и файлами

1. Создать на рабочем столе папку Задание, а в папке Задание создайте еще папку Работа.

2. Еще на рабочем столе создайте папку с вашим именем.

3. В папке с вашим именем создайте 3 текстовых файла: Стих.txt, Песня.txt, Сказка.txt.
4. Стих.txt скопировать в папку Задание 

5. Песня.txt скопировать в папку Работа, что находится в папке Задание
6. Файл Сказка.txt из папки с вашим именем переместите на рабочий стол и переименуйте, назвав его Моя сказка.txt
7. Создайте на рабочем столе ярлык для папки Работа. Опробуйте его работу: выполните 2ЛКМ по этому ярлыку. Теперь папку Работа вы сможете открыть прямо с рабочего стола, не заходя в папку Задание.

Если вы все правильно сделали, то у вас в на рабочем столе будут находиться: папки Задание, папка с вашим именем и ярлык Работа. В папке Работа будет файл Песня.txt , в папке Задание – файл Стих.txt, в папке с вашим именем – файлы Стих.txt и Песня.txt, а на рабочем столе окажется файл Моя сказка.

8. Удалите созданные папки..


3. Хранение информации в компьютере. Файловая система.

Диски

Вся информация хранится на дисках.

Диски в операционной системе Windows обозначаются одной английской буквой, после которой ставится двоеточие.

А: - дисковод 3,5”; 

В: - дисковод 5,25”; 

С: - жесткий диск;  С этой буквы идут названия всех жестких дисков (т.к. их может быть несколько Поскольку емкость жестких дисков очень велика, иногда удобно физический диск разделить на несколько логических дисков. Тогда такие логические диски именуются D, E, F и т.д.)

D: - если нет других жестких дисков, то этой буквой обозначают дисковод компакт-дисков CD-ROM; 

E: и т.д. – может обозначать дисковод для записи компакт-дисков - CD-RW, или дисковод для чтения и записи DVD дисков.

Файлы и файловая система

Файловая система - хранилище программ и данных. Вся информация, хранящаяся в памяти компьютера, организована в виде файлов.

Файл – это область внешней памяти (на жестком диске – винчестере, или на дискете, лазерном диске), которая имеет свое имя и предназначена для хранения данных. Файл - это место постоянного хранения информации - программ, данных для их работы, текстов, закодированных изображений и др. Реально файлы это участки памяти на внешних магнитных носителях - гибких или жестких магнитных дисках. В файлах хранятся тексты программ, документы, графические изображения, готовые к выполнению программы и т.д. 

Файл – совокупность данных (информация), объединенная общим именем и предназначенная для хранения на внешнем носителе.

Каждому файлу выделяется область диска, состоящая из кратного числа минимальных единиц размещения информации на диске – кластеров. Длина файла, а значит и выделяемое ему количество кластеров может быть любым. Файл может быть очень коротким (например, содержащим один символ или число) или, наоборот, занимать все пространство диска. 

Управление файлами осуществляет одна из основных частей операционной системы – файловая система. В задачи файловой системы входит размещение файлов на диске, хранение их, обеспечение удобного доступа к ним, т.е. загрузка в оперативную память и отображение на внешних устройствах.

Имя файла

Каждый файл имеет свое имя, которое состоит из названия и расширения. Поиск нужного файла выполняется по имени. Имя является важнейшей характеристикой файла. Имя файла уникально, оно указывает на конкретную совокупность данных и определяет место во внешней памяти, где эта совокупность хранится. Имя дается пользователем произвольно.

Операционные системы семейства Windows допускают длинные имена файлов (до 256 символов), среди которых могут быть русские буквы и пробелы.

	Расширение
	Назначение группы программ

	.com, .exe
	готовые к выполнению программы;

	.txt, .doc
	текстовые файлы;

	.bat
	командные файлы;


Расширение отделяется от имени точкой и указывает на тип информации в файле и способ ее представления в памяти, т.е. формат.

В файлах может хранится информация разных типов: тексты, изображения, программы, просто последовательности данных, существуют табличные файлы, файлы баз данных и т.д.

Как правило, файл создается с помощью определенного программного средства. Это могут быть системы программирования (создаются программные файлы), текстовые редакторы (текстовые файлы), графические редакторы (графические файлы), системы управления базами данных (файлы баз данных) и т.д. Файлы даже одного типа (например, текстовые) могут иметь разный формат – способ представления данных в памяти машины, если созданы разными программными средствами (например, в разных текстовых редакторах).

 Тип и формат файлов нужно знать для получения доступа хранящейся в них информации. Определить тип и формат можно по расширению. Хотя расширение, как и имя, дается пользователем, оно не может быть совершенно произвольным. Существуют соглашения относительно смысла тех или иных расширений. Их, конечно, можно не соблюдать, но это может привести к ошибкам и затруднит доступ к информации. Название файла может быть любым, а расширение указывает на тип хранимой в файле информации.

Windows-приложения сохраняют информацию в файлах со своими уникальными расширениями, поэтому пользователь может не указывать расширение.

Система Windows скрывает от пользователя известные ей расширения файлов, заменяя их значками, программы имеют уникальные значки, например, [image: image14.png]


Мой компьютер.

Чтобы загрузить программу или открыть документ, созданный в Windows-приложении, достаточно дважды щелкнуть по значку файла программы или документа.

Примеры наиболее распространенных расширений:

.txt – текстовые файлы, созданные в текстовых редакторах (например в Блокноте).

.doc – текстовые файлы, созданные в текстовом процессоре MS Word (документы Word).

.bmp – графический файл, хранящий растровое изображение (создаются программой Paint)

.wmf – графический файл, хранящий векторное изображение, стандарт Windows.

.jpg – графический файл, хранящий растровое избражение (формат фотографий).

.mdb – файл базы банных, созданный в СУБД Access.

.bas – файл, содержащий исходный текст программы на языке Бейсик.

.pas – файл, содержащий исходный текст программы на языке Паскаль.

.bak – копия существующего файла, созданная для страховки данных от порчи при внесении изменений (в файле .bak хранится предыдущая версия исходного файла до внесения в него изменений).

Следует отметить, что в Windows на тип файла указывает еще и пиктограмма, графически изображающая файл.

Доступ к информации, хранящейся в файлах, наилучшим образом можно получить через то программное средство, с помощью которого файл был создан, например:

1) загружается текстовый процессор MS Word и просматривается например текстовый файл Задание.doc;

2) загружается система программирования Turbo Pascal и запускается программа summa.pas.

Если пользователь, работающий в среде Windows, желает получить доступ к какому-либо файлу, Windows самостоятельно определяет тип файла и загружает то приложение, с помощью которого удобнее всего работать с данным файлом (если такое приложение доступно системе).

Каталог (папка)
Чтобы выяснить, какая информация хранится на данном диске, надо просмотреть его каталог.

Каталог диска – список имен файлов, хранящихся на данном диске. 

В каталоге указываются имена и расширения файлов, их объем в байтах и дата создания.

Чтобы облегчить поиск нужного файла, применяется древовидная (иерархическая) структура каталогов. Главный, корневой, каталог разбивается на несколько подкаталогов, каждый из которых получает собственное имя без расширения и может быть в свою очередь разбит на подкаталоги. Каждый каталог может содержать как подкаталоги, так и файлы. 

Каталог может содержать в себе другие каталоги и сам входить в каталог более высокого уровня. 

Корневой каталог – каталог самого верхнего уровня, он не входит в другие каталоги. Чаще всего корневым каталогом является С: - каталог (папка) самого жесткого диска.
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Каталог самого низкого уровня не содержит в себе других каталогов – только файлы. На количество уровней вложенности не налагается ограничений. Можно сказать, что каталоги вложены один в другой подобно папкам с бумагами. В среде Windows каталог так и называется – папка. И графически обозначают в виде папки. Требования к написанию имен папок такие же как и к написанию имен файлов, но расширение не используется.

Папка обозначается значком - [image: image15.png]


.

Текущая (открытая) папка обозначается значком - [image: image16.png]


.

Чтобы открыть папку, нужно дважды щелкнуть по ее значку.

Чтобы закрыть – щелкнуть по [image: image17.png]


или [image: image18.png]


.

Чтобы получить доступ к файлу, надо указать не только его собственное имя, но и перечислить все каталоги, в которых он находится, т.е. указать путь к файлу. Путь к файлу и его собственное имя образуют полное имя файла. В разных каталогах могут храниться файлы, имеющие одинаковое собственное имя, но полное имя файла уникально.

Примеры:

C:\ Документы\ Мои задания\ Работа1.doc
C:\ Документы \ Мамины\ Отчеты\ Работа1.doc
С:\Фотографии\Семейные\Бабушка.jpg
Меню Пуск
Меню Пуск служит для открытия нужных программ и документов.

Меню открывается (3 способа):
щелчком по кнопке Пуск; 

нажатием кнопки Windows             на клавиатуре; 

нажатием комбинации клавиш Ctrl+Esc. 

Меню Пуск содержит пункты:
1. Программы – содержатся папки и ярлыки для запуска нужных прикладных программ. 

2. Документы – содержится до 15 ярлыков документов, открытых последними в Windows-приложениях. При открытии документа сначала открывается программа, создавшая его. 

3. Настройка 

Панель управления – настройка параметров Windows – оформление окон, рабочего стола, скорость работы мыши, клавиатуры, шрифты, настройка оборудования. 

Принтеры – установка принтеров. 

Панель задач – настройка параметров панели задач и меню Пуск. 

4. Поиск файлов и папок на дисках компьютера.

Можно указывать имя файла полностью, а если оно неизвестно, то снежинка (*) заменяет несколько любых символов, 

например, *.bmp, а   ?   заменяет один любой символ. 

5. Справка – электронная справка о работе в ОС Windows.

Справку можно искать по содержанию или в предметном указателе, открывая разделы справки двойным щелчком мыши. 

6. Выполнить – позволяет открыть любую программу или документ, указать имя ее файла. Для выбора файла служит кнопка Обзор. 

7. Завершение сеанса позволяет войти в систему под другим именем, а значит, получить доступ к другим сетевым ресурсам. 

8. Выключить компьютер (или Завершение работы)
Позволяет: 

войти в ждущий режим

перезагрузить компьютер; 

выключить компьютер; 

Через главное меню Пуск и пункт Программы возможно перейти в меню Стандартные программы Windows.
Стандартные программы Windows

В состав Windows входит большое количество полезных программ (Windows-приложений). Ярлыки для открытия этих программ находятся в папке Стандартные: Пуск  Программы  Стандартные.

Наиболее часто используемые программы:
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Блокнот;          [image: image20.png]


Калькулятор;     
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 Графический редактор Paint;            [image: image22.png]


Текстовый редактор WordPad;  

Игры:
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Пасьянс «Косынка»,     
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    Пасьянс «Свободная ячейка»,     [image: image25.png]


Сапер.

Служебные программы:
[image: image26.png]


Проверка диска (ScanDisk),                     [image: image27.png]


Дефрагментация диска (Defrag).

Другие программы, не входящие в состав Windows поставляются и устанавливаются отдельно, например, комплект программ Microsoft Office.

Упражнение 3.1

Программа Калькулятор

Программа Калькулятор позволяет выполнять арифметические, инженерные и статистические операции. Рассмотрим калькулятор. Выполним команду Вид\Обычный основного меню Калькулятора. Работа с Калькулятором происходит так же, как при использовании обычного карманного калькулятора. Ввод чисел и команд может осуществляться с помощью мыши или с клавиатуры. При работе с мышью вы указываете цифру или действие, щелкая на кнопке калькулятора.

При работе с клавиатурой для ввода чисел нажимайте соответствующие цифровые клавиши.

Для получения результата нажмите знак равенства на Калькуляторе или клавишу Enter на клавиатуре. 

[image: image71.png]


Запустите программу Калькулятор и подсчитайте количество минут в году.

Ход работы:

1. Запустите программу Калькулятор:

· откройте Главное меню, щелкнув на кнопке Пуск;

· выберите пункт Программы;

· выберите пункт Стандартные;

· Выберите Калькулятор и щелчком мыши запустите программу.

2. Вычислите количество минут в году как произведение чисел 365х24х60, так как в году – 365 суток, в сутках– 24 часа, в часе – 60 минут. Для этого:

· введите число 365, используя мышь: подведите указатель мыши к цифре 3 на Калькуляторе и щелкните левой кнопкой мыши, цифра появится на его индикаторе; аналогично введите остальные цифры числа;

· введите действие «умножение», используя мышь: подведите указатель мыши к знаку умножения «*» на Калькуляторе и щелкните левой кнопкой мыши;

· введите число 24, используя клавиатуру компьютера: при нажатии на цифровую клавишу цифра выводится на индикаторе Калькулятора;

· введите действие «умножение», нажав комбинацию клавиш Shift+8 на алфавитно-цифровой части клавиатуры;

· введите число 60, используя мышь или клавиатуру компьютера;

· подведите указатель мыши к кнопке «=» на Калькуляторе и щелкните левой кнопкой мыши;

· прочитайте на индикаторе Калькулятора результат;

3. Закройте программу Калькулятор.

Упражнение 3.2

Работа с программами Калькулятор и Блокнот

Ход работы:
1. Запустите программу Калькулятор.

2. Расположите окно калькулятора в верхнем левом углу.

3. Запустите программу Блокнот.

4. Расположите окно программы в верхнем правом углу ,уменьшив размеры окна до четверти экрана.

5. Расположите окно программы в нижнем левом углу , уменьшив размеры окна до четверти экрана.

6. Запустите программу Word Pad.Для этого, и расположите окно программы в нижнем правом углу, уменьшив размеры окна до четверти экрана.

7. Активизируйте окно Калькулятора и вычислите значение суммы: 12+5+1,50+3+5,40+3,20+5,80

8. Активизируйте окно Блокнота и запишите в нем весь пример и его результат.

9. Сохраните в своей папке файл с примером под именем Пример1
10. Активизируйте окно Word Pad. В окне наберите следующий текст: Программа Word Pad предназначена для обработки  текстов. С её помощью можно создавать, редактировать и печатать тексты.
11. Сохраните в своей папке файл созданный в программе Word Pad под именем Пример2
4. Свойства рабочего стола:

У каждого объекта в ОС Windows есть определенные свойства, как, например цвет вашей одежды или глаз. Данный пункт меню можно отрыть через контекстное меню (Щелчок правой кнопки мыши на нужном объекте, свойства которого нужно посмотреть). Пункт Свойства позволяет получить информацию об объекте, а также изменить его.

Например, у экрана, а это ваш Рабочий стол, свойствами являются: 

· разрешение (количество точек, наиболее приемлемое 800х600 для монитора 14’-15’ и 1024х768 для монитора 17’)

· количество отображаемых цветов (256 (8 бит), 65 тысяч (16 бит) или 16 миллионов (24 бита)

· размер шрифта и значков

· цветовая схема

· заставки

· рисунки и др.

Для настройки экрана проделайте следующие шаги:

1. щелчок правой кнопкой мыши на свободном месте Рабочего стола
2. пункт меню «Свойства»

3. вкладки: «Темы», «Рабочий стол», «Заставка», «Оформление», Параметры»

Вкладки окна Свойства: Экран
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Темы – содержит набор тем Рабочего стола, то есть фоновых рисунков, наборов звуков, значков и других элементов рабочего стола, которые используются для настройки вида вашего компьютера одним щелчком мыши.

Рабочий стол – возможности выбора и добавления фоновых рисунков вашего Рабочего стола.

Заставка – возможности настройки и выбора оформления заставки – картинки, появляющейся на экране монитора, при в режиме ожидания.

Оформление – окно настройки шрифта и цветового оформления окон Windows.

Параметры – окно настройки разрешения экрана, цветопередачи экрана.

Можно изменить картинку, отображающуюся на рабочем столе. Для этого нужно щелкнуть правой кнопкой в любом месте рабочего стола и в появившемся контекстном меню выбрать пункт Свойства.

В появившемся окне переходим на вкладку Рабочий стол (Фон). В списке Фоновый рисунок нужно выбрать любой рисунок и нажать кнопку Применить. Если вы хотите сделать фоновым рисунком любую фотографию или картинку, хранящуюся на вашем компьютере, то нажмите кнопку Обзор и в появившемся окне найдите файл, содержащий эту фотографию, выделите его, нажмите кнопку Открыть, а потом просмотрев такой тип фонового рисунка на образце, нажмите кнопку Применить. Попробуйте поэкспериментировать с вариантами расположения данной картинки на экране: раскройте меню Расположение и попробуйте варианты расположения – растянуть, замостить, по центру.

Экранная заставка – это движущийся рисунок или узор, появляющийся на экране, если в течение указанного периода времени пользователь не выполняет действия с мышью или клавиатурой.

Для выбора заставки нужно вызвать контекстное меню Рабочего стола, выбрать пункт Свойства. В появившемся окне выбрать вкладку Заставка. В списке Заставка выбрать понравившийся рисунок. Также можно задать интервал – некоторый период времени. Если в течении этого периода пользователь не выполняет действия с мышью или клавиатурой, запускается заставка. 

Упражнение 4:

· Измените картинку рабочего стола

· Поменяйте рисунок заставки, установите интервал – 1 мин. 

· Подождите, пока появится заставка. 

· Пошевелите мышью, чтоб она исчезла. Измените интервал на 30 мин.

5. Понятие Буфера обмена. Способы работы с ним.

· выделить объект, подлежащий копированию (переносу)

· использование команды копировать (вырезать)

· переход в место вставки (а это может быть другая страница, другая программа или диск), куда вы собираетесь вставлять (переносить)

· использование команды Вставить
Дополнительные сведения: Windows 95-2000, операционная система с графическим интерфейсом пользователя, где каждая программа работает в своем окне. Окна можно двигать на рабочем столе и изменять их размеры. Данные между программами передаются через буфер – специальную область памяти. 

Упражнение 5.1   Перенос данных из одной программы в другую в операционной среде WINDOWS с помощью буфера обмена.

Данная работа позволяет понять принцип обмена данными между программами на практическом примере. 

1. Запустите программу «Графический редактор  PAINT». Её  значок расположен в группе  «Стандартные».  Для этого:
Результат: запустится программа для работы с графикой (создания и обработки рисунков).

2. Запустим вторую программу - Блокнот. Она нам нужна для эксперимента. Для этого:

Результат: вторая программа «Блокнот» также запустится и готова к работе.

Примечание: как видим в ОС  «WINDOWS»  может сразу работать несколько программ. Между ними можно переключаться или нажатием ALT+TAB, или просто щелкая левой кнопкой мыши по кнопке нужной программы, расположенной на панели задач.
3. Введем данные (в нашем случае текст) в программе «Блокнот». Например: «Работа с буфером обмена». 
Результат:   Текст «Работа с буфером обмена» виден на экране редактора «Блокнот»..

4. Выделите текст и скопируйте его в буфер обмена. Для этого:
· Удерживая левую кнопку мыши, выделите весь текст, который вы ввели.
· Щелкните на меню Правка/Копировать.( или просто щелкните на кнопке Стандартной панели инструментов ) или (нажав комбинацию клавиш “Ctrl” + “Insert”)

Результат: Копия ваших данных (текст)  находятся в буфере и доступна для других программ.

5. Перейдем в «PAINT» и вставим данные из буфера. Для этого:

· ALT+TAB  и выбираем «PAINT» или щелчок по кнопке  с таким же именем на панели задач,

· Выбираем инструмент «Текст» он доступен через значок с буквой  «А»

· Щелкните курсором в том месте, где будет помещен “скопированный” фрагмент

· Используем: меню Редактировать/Вставить (или сочетание клавиш “Shift” + “Insert”).

Результат: Данные, набранные вами в «Блокноте» видны на экране редактора «PAINT».

Заключение: Таким образом, осуществляется перенос (копирование) данных из одной программы в другую. Кстати в  WINDOWS  можно  копировать через буфер обмена практически все: файлы (документы),  папки (каталоги), рисунки, тексты, звуки и другую информацию

Упражнение 5.2    «Работа с файлами, папками и дисками в Windows».

Повторим с вами как выполняется создание папок, файлов, ярлыков, а так же их копирование и перемещение в Windows. И научимся записывать существующие файлы и папки на дискету. Для выполнения этого упражнения вам понадобится чистая Дискета.

1. Создайте на Рабочем столе папку: Задания (Например, с помощью контекстного меню)

2. Создайте в папке файл Пример.txt (Например, тоже с помощью контекстного меню).

3. Откройте этот созданный файл и напишите в нем: Я учусь работать с дисками – копировать информацию с винчестера на дискету! Далее закройте файл, сохранив написанное.

4. Создайте ярлык для файла Пример.txt, и вынесите его на Рабочий стол
5. Закройте все окна и попробуйте запустить ваш файл через этот ярлык. Если это получилось, посмотрите и закройте открывшийся файл Пример.txt.

6. Вставьте дискету, выданную на ваш компьютер, в дисковод.

7. Откройте окно Мой компьютер, после этого двойным щелчком ЛКМ по значку Диск 3,5”(А:) открой дискету.

8. Теперь скопируйте всю папку Задания с Рабочего стола на дискету (сделай это любыми известными тебе способами: или через команды Копировать/Вставить или перетягивая папку с удержанной клавишей Ctrl.).
9. Далее войдите в папку Задания на дискете и переименуй файл Пример.txt в Результат.txt (Можешь сделать это через контекстное меню).

6. Работа с графическим редактором Paint .

Данный графический редактор является Стандартным приложением, встроенным в ОС Windows. Он прост в использовании и позволяет создавать различные схемы и диаграммы, не слишком сложные черно-белые и цветные рисунки, а также редактировать уже существующие графические файлы, например, наносить подписи на фотографии или ретушировать изображение после сканера.

Примечание. Следует знать, что Paint не является профессиональным редактором, то есть рассчитан на непрофессионального пользователя.

Графический редактор Paint служит для создания рисунков и графических изображений.
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Графика бывает:
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растровая - то есть состоит из точек и именно с такой графикой работает Paint; 
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векторная – состоит из геометрических фигур, у которых есть размер, расположение, цвет и т.д. При увеличении векторных рисунков они не искажаются и не распадаются на точки – в этом преимущество векторной графики перед растровой. Векторная используется например в Word для оформления документов. 

Запуск программы Paint :
Пуск\ Программы\ Стандартные\ Графический редактор Paint 

Окно программы содержит: 

Итак, редактор запущен. Обратим наше внимание па экран: 
                    Рис.6.1  Структура окна Paint.
Взаимодействие пользователя с редактором происходит с помощью стандартного графического интерфейса, принятого в среде Windows:
    В верхней части окна расположено главное меню, содержащее традиционные пункты "Файл", "Правка", "Вид" и "Справка", которые дополнены двумя уникальными для графического редактора пунктами "Рисунок" и "Палитра".

    Пункт меню "Файл" стандартно обеспечивает:

чтение файлов, сохранение файлов, а также операции, связанные с печатью результатов работы (в нашем случае рисунка) на бумагу.

   Пункт "Правка" служит для сохранения информации (у нас графической) в буфере обмена и извлечения ее в требуемую область окна. 

   Пункт "Вид" включает и выключает отображение на экране служебной информации.

   Пункт "Рисунок" вызывает преобразование графического изображения: отражение, поворот, растяжение — и некоторые другие. 

Назначение двух последних пунктов "Палитра" и "Справка" понятно из их названия.
1. панель инструментов - орган управления графическим редактором. Она находится в левой части окна и состоит из набора операционных кнопок. Нажимая мышью на ту или иную кнопку, пользователь выбирает необходимый ему графический инструмент. 
2. Область для установки дополнительных свойств инструментов - Paint имеет специальную управляющую область для настройки выбранного инструмента, где, например, можно задать толщину линии или установить режим закраски внутренней области рисуемой фигуры.
3. Область с выбранным, (текущий) цветом. 

4. Область палитры – набор цветов
5. рабочая облать окна программы - поле для рисунка.
Чтобы изменить размер области рисунка надо перетащить его нижний правый угол (6) или выполнить:
Рисунок\ Атрибуты и выбрать единицы измерения (см, пиксели, дюймы), установить ширину и высоту.


Выбор цветов:

В пункте меню Вид собраны команды для включения или отключения некоторых элементов окна:

Отменить последнее действие:       CTRL+Z или Правка\ Отменить
Повторить последнее действие:      F4 или Правка\ Повторить
Очистить поле рисунка:                  Рисунок\ Очистить 

Необходимые операции с документом в Paint
Пункт меню Файл служит для работы с рисунком (документом) в целом.

Следующие операции выполняются аналогично во всех Windows-приложениях. В других программах их удобнее выполнять с помощью кнопок в панели инструментов.
Сохранение рисунка:

Сохранение – это запись информации из оперативной памяти на жесткий или гибкий магнитный диск. 

a) сохранение в первый раз: Файл \ Сохранить (как) \ Сохранить в: [image: image28.png]&9 200b(C)
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Мои документы \ Ввести имя файла \ [image: image30.png]CoxparmTs.





Примечания: 

1. Документы как правило сохраняются в папке Мои документы на диске С: 

2. Диск С: и папку Мои документы можно не выбирать, если они уже выбраны. 

б) сохранение во второй и более раз: Файл \ Сохранить 

Примечание: документ сохраняется в этом же файле, поэтому окно диалога не появляется. Если необходимо сохранить документ в другом файле, то используется команда Сохранить как.

Создание нового рисунка:
Файл \ Создать 

Примечание: если рисунок не был сохранен, то на экране появиться предупреждение, в ответ на него:

Да – сохранить рисунок; 

Нет – не сохранять рисунок; 

Отмена – не создавать новый.

Открытие ранее сохраненного рисунка:
1-й способ: Пуск \ Документы 

2-й способ: Файл \ Открыть \ Папка:                                                  \ [image: image31.png]


Мои документы \ Щелкнуть имя файла \ 

Предварительный просмотр рисунка:

выполняется перед печатью, чтобы оценить, как располагается рисунок на листе бумаги.

Файл \ Предварительный просмотр

Выход из просмотра - клавиша Esc. 

Печать рисунка на принтере:

Файл \ Печать \ Выбрать принтер \ Указать страницы \ Ok 

После нажатия Ok программа посылает задание на печать. Задания становятся в очередь в диспетчере печати и выполняются последовательно.

Инструменты Paint

Перед тем, как начать рисовать, нужно выбрать инструмент, щелкнув по нему. Инструменты при рисовании используют выбранные в палитре цвета: если вы рисуете левой кнопкой мыши – используется основной цвет, если правой – фоновый.
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 Ластик/Цветной ластик – стирает часть рисунка при нажатии левой кнопки мыши или заменяет основной цвет на фоновый при нажатии правой.
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 Заливка – заполняет цветом одноцветную область рисунка.
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 Выбор цвета – определяет цвет фрагмента при выполнении на нем щелчка и устанавливает его в качестве основного или фонового цвета.
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Масштаб – увеличивает фрагмент рисунка.
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Карандаш – рисует как обычный карандаш при нажатой левой или правой кнопкой мыши.
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Кисть – используется как карандаш, но рисует более толстыми линиями, форма кисти может выбираться.
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Распылитель – распыляет краску при нажатой левой или правой кнопкой мыши.
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 Линия – проводит прямую линию при нажатой левой кнопке мыши (удерживая клавишу Shift, можно получить линию строго вертикальную, горизонтальную линию или под углом 45o).
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Кривая – рисует прямую линию, которую затем можно изгибать 2 раза, отводя мышь в сторону от рисунка.
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Прямоугольник – создает прямоугольник или квадрат (удерживая Shift) путем протаскивания мыши с нажатой левой кнопкой.
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Скругленный прямоугольник – то же, что и прямоугольник, но углы скруглены.
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Эллипс – рисует овалы и круги (удерживая Shift).
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Многоугольник – для рисования многоугольника необходимо щелкать в каждой его вершине, а в последней – дважды.

Работа с фрагментами рисунка

Фрагмент – это часть рисунка любого размера и формы.

Выделение фрагмента:
Прямоугольного: щелкните по инструменту            Выделение, наведите мышь в один из углов будущего фрагмента и, удерживая левую кнопку, перетащите мышь в противоположный угол.

Произвольной формы: щелкните по инструменту Выделение произвольной области         ,удерживая левую кнопку, обведите мышью фрагмент.

Примечание: для снятия выделения щелкните по рисунку за пределами фрагмента.

Выделенный фрагмент можно:
· переместить – наведите мышь внутрь фрагмента и, удерживая левую кнопку мыши, переместите мышь; 

· скопировать – так же как переместить, но удерживая клавишу Ctrl; 

· получить шлейф – так же как переместить, но удерживая клавишу Shift; 

· изменить размер – навести мышь на точку в углу фрагмента или в центре каждой стороны и перетащить; 

другие операции, находящиеся в пункте меню Рисунок, это: 

Отразить/ Повернуть;        Растянуть/ Наклонить;        Обратить цвета;             Очистить


Добавление текста в рисунок

Выполните следующее:
· Щелкните по инструменту [image: image45.png]


Надпись. 

· Щелкните по рисунку в том месте, где должна быть первая буква; 

· Увеличьте размер пунктирной рамки, перетащив мышью точку в углу рамки или в центре стороны; 

· Выберите формат (внешний вид символов в панели) атрибутов текста:   

Примечание: если панель не появляется на экране, то выполните: Вид \ Панель атрибутов текста.

· Выберите цвет текста в палитре; 

· Наберите текст; 

· Рамку с текстом можно переместить в другое место, взявшись мышью за ее границу; 

· Щелкните за пределами текстовой рамки. 

Внимание!!!! После щелчка за пределами текстовой рамки текст становиться частью рисунка, и стереть его можно только ластиком.

Работа с буфером обмена

Буфер обмена – это специальная область памяти Windows, куда можно поместить фрагмент, а затем достать его сколько угодно раз.

Буфер обмена позволяет перенести информацию из одного Windows-приложения в другое или скопировать фрагмент. Например, с помощью буфера обмена, фрагмент рисунка можно вставить в текстовый документ.

!!!!Работа с буфером обмена во всех Windows-приложениях выполняется одинаково:
Поместить выделенный фрагмент в Буфер обмена: 

a) Правка \ Копировать (фрагмент остается на экране) 

или 

b) Правка \ Вырезать(фрагмент не остается на экране)

Достать фрагмент из Буфера обмена:

Правка \ Вставить

Практическое задание:

· Запустите графический редактор, выполнив команду Пуск/Программы/ Стандартные/Paint:

Или открыть программу можно, выполнив Двойной щелчок левой кнопкой мыши на ярлыке данной программы, возможно находящемся у вас на Рабочего стола.

· Нарисуйте картинку :

Ниже описан порядок выполнения рисунка (в скобках указаны команды, которые можно использовать

1. Нарисуйте домик:
· Нарисуйте каркас дома (Прямоугольник).
· Нарисуйте крышу дома (Прямая линия).
· Нарисуйте чердачное окно (Эллипс).
· Покрасьте крышу дома ярко-зеленым цветом (Палитра, Заливка области).
· Нарисуйте окно (Прямоугольник, Прямая линия).
Важное примечание: Буфер обмена предназначен для передачи данных между приложениями. Буфер обмена можно представить как некоторое пространство оперативной памяти для временного размещения данных. Для занесения информации в буфер обмена и ее извлечения оттуда приложения Windows имеют в своих меню команды Копировать, Вырезать, Вставить.
· Нарисуйте второе окно. Выделите окно (Ножницы), скопируйте его в буфер обмена (Правка/Копировать), вставьте его из буфера (Правка/Вставить).   Поместите копию рядом с первым окном.
· Покрасьте стены дома темно-зеленым цветом (Палитра, Заливка области).
2. Нарисуйте еще два таких же домика меньшего размера.

· Выделите домик (Ножницы).

· Скопируйте домик в буфер обмена (Правка/Копировать). Вставьте домик  из буфера обмена (Правка/ Вставить).
· Уменьшите размеры домика (Рисунок/ Растянуть/наклонить).
· Переместите домик.
3. Нарисуйте дерево (Закрашенный прямоугольник, Распылитель). Поместите на рисунок еще четыре таких дерева, изменив их размеры.
4. Нарисуйте солнышко (Закрашенный круг, Прямая линия).
5. Сделайте подпись под рисунком «Я осваиваю графический редактор».
6. Сохранение документа. Выполните команду главного меню Файл/ Сохранить. На экране появится диалоговое окно Сохранить как.... В строке Папка указывается название папки, в которую необходимо сохранить документ. В рабочей области диалогового окна отображается содержимое текущей папки (находящиеся в ней папки и файлы).
· Осуществите выбор папки для того, чтоб сохранить туда готовый рисунок:
В окне Сохранить как… установите имя папки С:\Мои документы:
· Выполните создание новой папки С:\Мои документы\Уроки:
a. Щелкните по кнопке Создание новой папки. В рабочем поле диалогового окна появится новая папка, в строке имени которой будет мерцать текстовый курсор. 

b. Введите имя папки: Уроки. Убедитесь в правильности набранного имени и нажмите Enter
(Поле Имя файла предназначено для ввода имени файла, а в поле Тип файла указан тип сохраняемого файла. В список включаются все типы файлов, в которых приложение может сохранять данные).
· Выполните сохранение документа – нашего рисунка в программе Paint:
a. Проверьте, что в поле Папка отображается название папки Уроки.
b. В поле Имя файла наберите название нашего файла: Рисунок.
c. Щелкните по кнопке Сохранить.
d. Закройте графический редактор Paint, выполнив команду главного меню Файл/Выход.
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