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Свойства информации:

- объективность

- субъективность


- полнота

- достоверность

- адекватность

- доступность

- актуальность

1.2. Информатика как техническая наука

Информатика – техническая наука, систематизирующая  приемы создания, хранения, обработки, передачи информации средствами вычислительной техники, а также принципы функционирования этих средств и методы управления ими. 

 Информатика отвечает на вопрос как:

· Принимать и хранить информацию

· Обрабатывать информацию и преобразовывать ее в форму, удобную для человека.

· Использовать вычислительную технику с наибольшей эффективностью

· Использовать достижения других  наук для создания новых средств вычислительной техники.

· Управлять техническими средствами с помощью программ.

У информатики 2 стороны: она занимается изучением устройств и принципов действия средств вычислительной техники, с другой стороны- систематизацией приемов и  методов работы с программами, управляющими этой техникой.

Информатика- очень широкая «сфера» научных знаний, возникшая на стыке нескольких фундаментальных и прикладных дисциплин. Как фундаментальная наука 
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«Гарант» применена гипертекстовая технология представления правовой информации. Открыт доступ к российскому законодательству через Интернет. Информационные ресурсы СПС «Гарант» включают в себя более 10 универсальных и специализированных БД, содержащих не утратившие актуальность документы, выпущенные с 1924 г .

Информационные ресурсы СПС «Гарант» разделены на следующие 4 группы:

Правовые базы – программные продукты, поступаю продажу и устанавливаемые на компьютере пользователя. Каждая из баз содержит полный комплект документов и сопроводительную аналитическую информацию по всей тематике.

· Базы- справочники и программы, связанные с правовой тематикой.

· Электронный архив- общий банк документов, хранящихся в компании «Гарант- Сервис» преимущественно в электронном виде.

· Библиотека СПС «Гарант» - документы на бумажных носителях, к которым компания имеет доступ и которые может передать в печатном виде.

12.2. Виды поиска документов.
· Поиск по реквизитам- поиск документов по известным реквизитам, включает в себя, в том числе, поиск по контексту.

· Поиск по ситуации- уникальный вид поиска, построенный на описании ситуации. Этот вид поиска позволяет быстро решить проблему в условиях отсутствия информации о реквизитах документа.

· Поиск по классификатору- поиск по тематическому рубрикатору правовой информации. Документ классифицируется не только в целом, но и по отдельным нормам права.
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Для их образования используют в основном операции -,+. 

Непозиционной  системой является римская система счисления.

В позиционной системе счисления значение цифры определяется положением в числе. Один и тот же знак принимает различное значение.

Любая система счисления должна обеспечивать:

Возможность представления любого числа в рассматриваемом диапазоне величин.

· Единственность представления

· Простоту оперирования числами.

Для записи одного и то го же числа в разных системах счисления используют разное число позиций или разрядов.

Чем меньше основание- тем больше длина числа.

Десятичная, двоичная, восьмеричная, шестнадцатеричная системы являются позиционными.

Для представления чисел в двоичной системе счисления используются цифры 0 и 1, в восьмеричной- от 0 до 7, в шестнадцатеричной – от 0 до 10, буквы A,B,C,D,E.
Для кодирования информации в компьютере используется двоичная система счисления.

Алгоритм перевода целых чисел и целых частей из одной  системы счисления в другую.

1) Разделить  число на основание новой системы.

2) При делении записать целую часть и остаток.

3) Записать все остатки, начиная с последнего.

Это и будет искомое число.

Пример:

3710 
Х2

37:2=18(1)                                       4:2=2(0)

18:2=9(0)                                         2:2=1(0)

9:2=4(1)                                           1:2=0(1)
3710=1001012
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Таблицы- базовый объект  MS ACCESS.

Форма – не является самостоятельным объектом, она просто помогает нам вводить, просматривать и модифицировать информацию в таблице или запросе.

Запрос- это производная таблица, в которой мы собираем данные из других таблиц и проводим над ними различные операции.

Отчет – это фактически тот же запрос, но оформленный  так, что чтобы его можно было напечатать на бумаге.

Каждый объект имеет имя, с каждым объектом мы работаем в отдельном окне, предусмотрено 2 режима работы:
1. Режим конструктора – когда создаем или изменяем макет, структуру объекта..

2. Оперативный режим- когда мы решаем в окне задачи ИС, то есть просматриваем, изменяем и т.д.

2) Окно приложения  MS ACCESS и окно базы данных.

В окне базы данных мы видим три кнопки:

Создать, открыть и конструктор и шесть вкладок: таблица, запрос, форма, отчет, макрос и модуль.

Если выбрать Таблица- то изображается список существующих таблиц данной БД.

Чтобы исправить макет существующей таблицы, надо выделить ее в списке и нажать кнопку Конструктор.

3) Типы данных в MS ACCESS.

1) текстовый – произвольная последовательность символов, длиной до 255.

2) числовой – любое число.

3) денежный (число, обрабатываемое с  повышенной точностью)
4) дата, время              7) поле МЕМО

5) логический              8)  поле объекта OLE
6) счетчик

4) Выражения: арифметические, условные, логическое
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Связь восьмеричной системы счисления и

двоичной системы счисления.

0

000

1

001

2

010

3

011

4

100

5

101

6

110

7

111

2.2. Бит. Байт. Файл.

Один разряд двоичного числа называется битом.

Бит- минимальная единица представления количества информации. 8 бит образуют 1 байт

Байт- наименьшая единица обработки  или передачи информации.

Большие наборы байтов  удобнее измерять более крупными единицами:

1024 байт называются килобайтом.(Кбайт);

1024 Кбайт называются мегабайтом.(Мбайт).

1024 Мбайт называются гигабайтом(Гбайт).

Файл – наименьшая единица хранения информации.

Файл- поименованная совокупность байтов, записанная на жесткий или  гибкий магнитный диск.
Файлы появляются на диске в результате работы различных программ- текстовых редакторов, электронных таблиц, компиляторов языков программирования. Некоторые файлы создаются вами, и вы сами присваиваете им имена. Некоторые создаются 
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- изменение масштаба изображения.( вид, масштаб)

- фиксирование заголовка таблицы.(сервис, зафиксировать 

заголовки)

- сохранение документа на диске.( файл, сохранить как)
10.3. Диаграммы. Основные виды. Построение диаграмм.
Диаграмма- это условное изображение числовых величин или их соотношений графическим способом.

Основные виды диаграмм: 1. График функции вида y=f(x).задается таблицей из двух столбцов, левый столбец- значения аргумента, правый – значения функции. По оси Х откладываются значения аргумента.

 2. Линейная диаграмма. Каждому столбцу и каждой строке соответствует свой график

3. Гистограмма. Используется для выражения соотношения
различных видов данных, не связных функциональной зависимостью.

Значения каждой ячейки представляются на диаграмме прямоугольником.

 4. Круговая диаграмма.  Представляет собой данные одной строки, столбца таблицы, показывая долю значения каждой ячейки в общей сумме данных строки (СТОЛБЦА). Каждый сектор соответствует данным одной ячейки

5. Кольцевая диаграмма.   Позволяет представить те же данные, что и круговая, но для нескольких рядов таблицы- каждое кольцо отображает один ряд таблицы.

Построение диаграмм выполняется с помощью Мастера диаграмм. Для этого необходимо выделить в таблице диапазон ячеек, значения которых требуется представить в виде диаграммы.
Используется команда: Вставка/ Диаграмма/ на новом листе или   Вставка/ Диаграмма/ на этом листе.
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Шина адреса. Выбор устройства или ячейки памяти, куда пересылаются или откуда считываются данные по шине данных 

производит процессор. Каждое устройство или ячейка оперативной памяти имеет свой адрес. Адрес и передается по адресной шине, причем сигналы передаются в одном направлении – от процессора к оперативной памяти и устройствам.





 Внешняя память

















Рис.2. Архитектура ЭВМ.

Шина управления. По шине управления передаются сигналы, определяющие характер обмена по магистрали. Сигналы управления показывают, какую операцию – считывание или запись информации из памяти- нужно производить.
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которой надо вставить новую строку) и выберите команду (Таблица- Вставить строки).

Для удаления строки таблицы выделите эту строку и выберите команду (Таблица- Удалить ячейки).

Для удаления всей таблицы выберите команду (Таблица- Удалить таблицу).

Вопросы для самопроверки:

     1). Чем отличается команда (Таблица- Вставить таблицу) от команды (Таблица- Преобразовать таблицу)?

2 )Как вставить строку в таблицу?

3)Как удалить строку в таблице?

4)Как вставить столбец в таблицу?

5)Как выполнить проверку правописания ?

Тема 10. Общие сведения о редакторе 

электронных таблиц  EXCEL
10.1.Основные понятия электронных таблиц.
10.2. Создание таблицы в  EXCEL. Работа с таблицей.
10.3. Диаграммы. Основные виды. Построение диаграмм.

10.1.Основные понятия электронных таблиц.
При производстве расчетов оказывается удобным представлять исходные данные и результаты в виде таблицы. Для автоматизации табличных расчетов используются специальные прикладные программы, которые называются электронными таблицами.

Документ  EXCEL называется  Рабочей книгой. Она представляет собой набор рабочих листов, в каждом из которых создается своя таблица.

Рабочее поле состоит из строк и столбцов.

Название столбцов- это буква или 2 буквы латинского алфавита. Каждая строка таблицы пронумерована. Пересечение конкретного столбца и конкретной строки образует ячейку. 
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- инструментальные программы

- обучающие и учебные программы

- прикладные программы

- игры

- мультимедиа
3.4. Периферийные устройства.

Дополнительные  подключаемые внешние устройства называются периферийными.

К периферийным устройствам относятся:

Дигитайзер-устройство для ввода изображений в ПЭВМ в цифровой форме для последующей обработки их..

Джойстик- игровой манипулятор, устройство для ручного управления движением курсором на экране монитора.

Плоттер-  служит для вывода чертежей, графиков, качественных цветных изображений на бумагу или синтетическую пленку.

Звуковая приставка-  это комплекс устройств для качественного воспроизведения звука, компьютерной имитации голоса, голосового управления ЭВМ, для записи звука в программы. Включает звуковую плату, звуковые колонки, микрофон.

Принтер- предназначен для вывода информации на бумагу.

Модем-  это устройство  сопряжения  ЭВМ с телефонной линией.
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2. Нажать на кнопку Вырезать на Стандартной панели или выбрать команду Вырезать из меню Правка.

3. Перенести текстовый  курсор на  новое место и нажать на кнопку Вставить стандартной панели или в меню Правка выбрать команду Вставить.

2) Копирование
Для копирования фрагмента нужно:

1. Выделить  нужную часть текста.

2. Нажать на кнопку Копировать на Стандартной панели или выбрать в меню Правка команду Копировать.

3. Поставить курсор на новое место и нажать на кнопку Вставить  на стандартной панели или выбрать команду Вставить в меню Правка.
3) Удаление блока текста.
При удалении  необходимо выделить блок текста, затем нажать на клавишу DELETE.

Вопросы для самопроверки:

1) В чем назначение панели инструментов «Стандартная»?

2) Сравните два способа выделения последовательности символов – с помощью клавиатуры и мыши. В чем преимущество и недостатки обоих способов?

3) Как переместить и копировать  фрагмент текста?

4) Как вставить номер страницы?

5) Как организовать одновременную работу с несколькими документами в редакторе  WORD?

6) Как включить символ, рисунок в текст документа?

Тема 9. Работа с таблицами в WORD.

9.1.Создание таблицы.

9.2. Операции с таблицами.
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Она выполняет и вспомогательные действия- например, копирование или печать файлов. Операционная система осуществляет загрузку в оперативную память всех программ, передает им управление в начале их работы, выполняет различные действия по запросу выполняемых программ и освобождает занимаемую программами оперативную память при их завершении

4.2.Основные составные части MS DOS.
Операционная система  MS DOS состоит из следующих частей:

Базовая система ввода- вывода BIOS, находящаяся в постоянной  памяти компьютера. Эта часть операционной системы является « встроенной» в компьютер. Ее назначение состоит в  выполнении наиболее простых и универсальных услуг операционной системы, связанных с осуществлением ввода- вывода. Базовая система ввода- вывода содержит также тест функционирования компьютера, проверяющий работу памяти и устройств компьютера при включении его электропитания. Базовая система ввода- вывода содержит программу вызова загрузчика операционной системы.

Загрузчик операционной системы. – это очень короткая программа, находящаяся в 1 секторе каждой дискеты с операционной системой DOS. Функция этой программы заключается 

в считывании в память еще 2 модулей операционной системы, которые и завершают процесс загрузки DOS.

На винчестере загрузчик  операционной системы состоит из 2 частей. Это связано с тем, что жесткий диск может быть разбит на несколько разделов (логических дисков). 1 часть загрузчика находится в 1 секторе жесткого диска, она выбирает с какого из разделов жесткого диска следует продолжить загрузку.
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Первоначально в окне справки можно видеть список основных разделов системы. Выбрав раздел и раскрыв его, мы увидим список глав этого раздела.

Используя кнопку «Содержание» окна страницы, можно вернуться в окно справки.

Вкладка «Предметный указатель»- на экран выводится список с прокруткой, в котором содержатся темы всех страниц в алфавитном порядке.

Вкладка «Поиск» – позволяет найти по ключевому слову.

Вопросы для самопроверки:

1) Перечислите объекты WINDOWS 2000
2) Назовите пункты Главного меню.

3) Какие вкладки содержит справочная система?

4) Что такое активное окно?

5) Что такое панель задач?

6) Пользуясь пунктом (Настройка), изучите  и опишите все способы настройки панели задач.

7) Как открыть папку с помощью пункта Главного меню (Выполнить…)?

Тема 8. Структура окна WORD и окон его документов.

8.1.Структура окна  WORD.

8.2. Операции с фрагментом текста.

8.1.Структура окна  WORD.
Окно редактора. Первые две строки окна содержат элементы, общие для окон всех приложений WINDOWS,- заголовок окна, кнопки управления окном, обычное меню окна  WINDOWS,, содержащее 9 пунктов. 

Ниже располагаются панели инструментов, число которых может меняться. В нем располагаются окна документов( или 
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В файлах может храниться текстовая информация, документы, готовые к выполнению программы. Часто файлы разделяют на 2 категории: текстовые и двоичные.

Текстовые файлы предназначены для чтения человеком. Они состоят из строк символов.

В текстовых файлах хранятся тексты программ, командных файлов  DOS. Файлы, не являющиеся текстовыми являются двоичными.

Каждый файл на диске имеет свое имя, которое состоит из 2 частей.: имени и расширения.

В имени может быть от 1 до 8 символов, расширение начинается с точки и имеет от 1 до 3 символов.

Многие программы устанавливают расширение и по ним мы узнаем, какая программа создала файл.

COM, EXE-готовые к выполнению программы.
BAT- командные файлы
PAS- программа на Паскале
BAK- копия файла, делаемая перед его изменением.

В имени и расширении строчные и прописные буквы воспринимаются одинаково.

Файлы принято группировать в  каталоги.

Каталог- специальное место на диске, где хранятся имена файлов, сведения об их размере, времени последнего обновления.

Требования к именам каталогов те же, что и к именам файлов.

Для каталогов не используется расширение.


В одном каталоге может содержаться другой каталог, который называют подкаталогом.

Корневой каталог- сам диск.

Путь к файлу – это последовательность из имен каталогов, разделенных символом \.
Для имен дисков принято использовать буквы латинского алфавита: А:, B, C.

Полное имя файла состоит из имени диска, пути к файлу и имени файла, например: C:\ PRIMER\MIR\1.TXT.
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Тема 5. Назначение и основные возможности пакета NC.

5.1. Функции  и возможности программы NC.

5.2.. Интерфейс программы  NC.

5.3.Элементы окна NC.

5.1. Функции  и возможности программы NC.

Операционная система MS DOS располагает всеми возможностями для организации диалога с компьютером, однако пользоваться ими в текущей работе крайне неудобно. Во- первых, мы фактически изолированы от главного объекта нашего внимания- файловой системы машины, и чтобы работать с ней, нам надо либо помнить названия сотен файлов и их расположение ( а это нереально), либо постоянно обращаться к неудобным справочным функциям  MS DOS ( типа команды DIR). Во – вторых, сам процесс непрерывного ввода команд в ответ на приглашение MS DOS занятие весьма скучное. Иными словами, в MS DOS практически отсутствует интерфейс пользователя..

Поэтому используется посредник между пользователем и ОС MS DOS.- NORTON COMMANDER. 

NC выполняет 3 основные функции:

1)Обеспечивает наглядное изображение содержимого каталогов на дисках.

2) Обеспечивает гибкий механизм  диалога с MS DOS.

3) Представляет удобные средства для выполнения операций с файлами и каталогами.

Возможности Norton Commander

Norton Commander  -  резидентная  программа  для  облегчения работы пользователя с операционной системой. Она позволяет :

1. Постоянно видеть содержимое одного или двух каталогов;
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 7.2. Главное меню.                                                         

 7.3. Работа со справочной системой.   

7.1. Назначение  и возможности  WINDOWS.

WINDOWS 2000- сложный комплекс программ самого различного назначения. Это и программы установки режимов работы WINDOWS  и различных ее параметров, и программы работы с файлами и инструментальные программы и многое другое. WINDOWS 2000 способна выполнять обширный класс разнообразных  программ.

Особенности системы:

1) Наличие удобных, гибких и простых в освоении средств взаимодействия пользователя со средой- пользовательский интерфейс. Интерфейс включает  окна, меню, ярлыки файлов и приложений.

2) Многозадачность, то есть возможность работать с несколькими программами.

3) Возможность переноса данных из одной программы в другую, что позволяет достаточно просто организовать взаимодействие разнородных программ для решения какой- либо сложной задачи.

4) Наличие системы настройки новых периферийных устройств  при подключении их к ЭВМ.
7.2. Главное меню.

Главное меню открывает доступ ко всем программам  WINDOWS.
Доступ  через Главное меню значительно более прост и ясен.

Меню позволяет работать и с любыми файлами- документами. 
Меню может содержать несколько уровней. Главное меню- многоуровневое меню. Каждый пункт Главного меню любого уровня(кроме нижнего) представляет собой имя группы  программ, к которым этот пункт открывает доступ.
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Вопросы для самопроверки:

1) Чем интерфейс операционной среды MS DOS отличается от интерфейса  программы- оболочки NC?

2) Что такое NORTON COMMANDER?
3) Перечислите основные функции NC?

   4) Что такое Рабочая панель?

   5)Какая информация находится в строке состояния? 

Тема 6. Управление NC при помощи функциональных клавиш. Работа с файлами и каталогами  в NC
6.1. Использование функциональных клавиш.

6.2. Работа с группой файлов.

6.1. Использование функциональных клавиш.

F1-    краткая информация о назначении клавиш при работе с NC.

F2-   запуск команд, указанных в списке, заданном пользователем

F3-  просмотр файла.

F4- редактирование файла

F5- копирование файла. В середине экрана появится запрос о том, куда копировать файл. По умолчанию файл копируется в каталог, изображенный на другой панели.

F6- переименование файла (каталога) или пересылка файла в другой каталог.

F7- создание подкаталога.

F8- уничтожение файла или подкаталога.

F9-  выводится меню, содержащее режимы работы NC.

F10-  выход из NC.

6.2. Работа с группой файлов.
Выделить группу файлов можно автоматически и вручную
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участок экрана, с которым можно работать как  с отдельным экраном.
Диалоговая панель содержит в себе элементы управления средой- поля ввода, световые кнопки, переключатели. На разных ДП размещаются разные элементы и в разных количествах. В каждый момент времени активным является один элемент ДП – с ним можно работать в данный момент. Он либо выделяется подсветкой, либо, если это поле ввода, внутри его присутствует курсор. При нажатии  клавиши TAB поочередно активизируются различные элементы ДП. В верхней строке ДП помещается ее имя.

Основные правила использования элементов управления

Панель, на которой курсор – подсветка, является текущей. – с ней можно работать в данный момент. Каталог, выведенный на эту панель также является текущим.

Если нажать клавишу TAB, то текущей станет иная панель. 

Курсор – подсветку можно перемещать с помощью стрелок вверх, вниз.

Для указания файла (подкаталога), с которым предстоит работать, на одну из панелей следует вывести каталог диска или подкаталог, в котором содержится этот объект, а затем курсор – подсветку установить на им я этого файла.

5.3.Элементы окна NC.

При работе с NC на экране обычно присутствует список имен файлов и подкаталогов файловой системы, расположенный в несколько столбцов. Экран разбит на 2 половины- левую и правую панель.

На каждую панель может быть выведен корневой каталог одного диска (А, D, C)или некоторый подкаталог, их имена высвечиваются в верхней строке панели таким образом, пользователь может видеть каталоги двух дисков, но работать с ними поочередно.

20

Одобрена:                                                            Составлена в соответствии с 
предметной комиссией гуманитарных             Государственными требованиями

и естественнонаучных дисциплин                    к минимуму содержания
                                                                              и уровню подготовки             

                                                                              выпускников   по специальности

Протокол №_________                                      030 503 «Правоведение»             

от  «_____»___________200____г.

                                                                              Заместитель директора

                                                                              по учебной  работе  

  Председатель_________________                  _________________Семенова Л.М.

Автор: Николаева С.И., преподаватель  математики, информатики и информационных технологий   ФГОУ СПО «Алатырский сельскохозяйственный техникум».        

Рецензент: Пикселькина О.И., преподаватель информатики  и информационных технологий ФГОУ СПО «Алатырский сельскохозяйственный техникум».        

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

Пособие предназначено для студентов  IV курса специальности  030 503 «Правоведение» заочной формы  обучения. 

Материалы, представленные в  пособии, предназначены для самостоятельного изучения дисциплины «Математика и информатика».
	
	Тема 1  Информация. Информатика.

1.1.Информация. Виды информации. Свойства информации

1.2. Информатика как техническая наука.

1.1. Информация. Виды информации. Свойства информации

Информация- знания, сведения о чем- либо. Знания мы получаем  с помощью чувств.

                              информация

                                                                               .

зрительная    вкусовая      слуховая             тактильная          

                                              Рис. 1  Виды информации

Четкого определения информации нет. В научных дисциплинах и в разных областях техники существуют разные понятия об информации. Все отрасли науки и техники, имеющие дело с информацией, сходятся в том, что информацию можно создавать, передавать, хранить и обрабатывать

Информацию можно классифицировать разными способами. Разные науки делают это по- разному.

В философии различают информацию объективную и субъективную. Объективная отражает явления природы и человеческого общества.

Субъективная информация создается людьми и отражает их взгляд на объективные явления.

Для криминалистики, информация бывает полной и неполной, достоверной и недостоверной, истинной и ложной. Юристы рассматривают информацию как факты. Физики рассматривают информацию как сигналы.

Каждая наука, связанная с информатикой, вводит свою систему классификаций. Для информатики самым главным является то, каким образом используются средства вычислительной техники для создания, хранения информации

В информатике информация делится на аналоговую и цифровую, например: Ноты- цифровая, музыка- аналоговая.

Информация является продуктом взаимодействия данных и адекватных им методов.
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· Поиск по  источнику опубликования- этот вид поиска позволяет находить подключенные в систему Гарант аналитические материалы и вопросы- ответы, основываясь на информации о дате и источнике их опубликования.

· Поиск по толковому словарю- толкование юридических и экономических терминов.

Вопросы для самопроверки: 

 1) В каких отраслях используется ИПС «Гарант»?

 2)Как осуществляется поиск информации в ИПС «Гарант»?
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Информатика связана:

· с философией и психологией – через учение об информации и теорию познания;

· с математикой – через теорию математического моделирования, дискретную математику, математическую логику и теорию алгоритмов;

· с лингвистикой – через учение о формальных языках и о знаковых системах;

· с кибернетикой- через теорию информации и теорию управления;

· с физикой и химией, с электроникой и радиотехникой – через «материальную» часть компьютера и информационных систем.

Фундаментальные науки изучают объективные законы общества, осуществляют теоретическую систематизацию знаний о действительности.

Вопросы для  самопроверки:

1. Приведите примеры аналоговой и цифровой информации.

2. С какими науками связана информатика? Приведите примеры.

3.  Как  связаны понятия «информация» и «информатика».

Тема 2. Представление и измерение информации в ЭВМ.

2.1. Системы счисления.

2.2. Бит. Байт. Файл.

2.1. Системы счисления.

Система счисления- согласованный набор приемов и правил, применяемых для представления и обработки чисел. Количество цифр, используемых в системе счисления называют ее основанием.

Все системы делятся на позиционные и непозиционные. В непозиционных системах счисления значение символа не зависит от положения в числе. Принципы построения таких систем не сложны. 
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Арифметические используются при формировании вычисляемого поля в запросе.

Условные и логические выражения применяются:

- при формировании условия на значения вводимых данных.

- при установке фильтра для таблицы

- при создании запроса.

Вопросы для самопроверки:

           1)  Назовите основные понятия  MS ACCESS.

 2) Назовите типы данных, используемые в БД
3)  Какие объекты в базе данных MS ACCESS являются 
      базовыми, а какие – производными?

4) Что такое имя объекта MS ACCESS.

Тема 12. Информационно- поисковая система «Гарант».

12. 1. Общие сведения о системе Гарант.

12.2. Виды поиска документов.
12. 1. Общие сведения о системе Гарант.

Система «Гарант» разработана в 1990 году в научно- производственном предприятии «Гарант- Сервис». Разработчики ставили перед собой задачу создания эффективной программной оболочки, позволяющей пользователям различной квалификации быстро получать необходимую информацию.

· В настоящее время «Гарант» имеет 207 представительств в 120 регионах России. Постоянными партнерами являются органы власти и управления федерального и регионального уровней: Государственная Дума РФ, Администрация Президента РФ, Министерство Финансов. Новые документы поступают в базы СПС «Гарант» практически сразу после утверждения, еженедельно производится обновление информационного банка. 
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Алгоритм перевода правильной десятичной дроби в двоичную будет следующим:

1) Последовательно выполнять умножение исходной десятичной дроби и получаемых дробных частей произведений на основание системы (на 2) до тех пор, пока не получится нулевая дробная часть или не будет достигнута требуемая точность вычислений.

2) Записать полученные целые части произведения в прямой последовательности.

Пример: переведем десятичную дробь 0,75 в двоичную систему.

0,75х2=1,5 целая часть равна 1,  

умножаем дробную часть 0,5 на 2 

0,5х2=1,00 целая часть равна 1.

В результате получаем двоичную дробь:

0,7510=0,11 (в дробной части записаны целые части, полученные при умножении, начиная с первой)

Итак, для  перевода правильных дробей из системы счисления с основанием g1 в системы с основанием  g2 используется метод, базирующийся на умножении переводимой правильной дроби на основание g2 новой системы счисления.

Перевод числа  из двоичной системы счисления в десятичную.

Возьмем любое двоичное число, например 10,112. запишем его в развернутой форме и произведем вычисления:

10,112 =1х21+0х20+1х2-1+1х2-2=2,7510

Для перевода целого двоичного числа в восьмеричное его нужно разбить на группы по три цифры, справа налево, а затем преобразовать каждую группу в восьмеричную цифру.
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Вопросы для самопроверки:

1) Какую информацию выдает EXCEL в строке состояния?
2) Запишите математические, статистические функции EXCEL.

3)Что такое легенда в EXCEL?

4) Какие виды графиков вам известны?

5) Что такое ячейка Рабочей книги? 
Тема 11. Структура и управление базами данных MS ACCESS.

               11.1. Операции, проводимые с помощью базы данных.

               11.2. Основные понятия  MS ACCESS.

11.1. Операции, проводимые с помощью базы данных.
Приложения  MS ACCESS – это настольная система управления реляционными базами данных, предназначенная для работы на ПК. MS ACCESS- это  набор инструментальных средств для создания и эксплуатации информационных систем. средствами MS ACCESS проводятся операции:

1. Проектирование базовых объектов ИС- двумерных таблиц, с разными типами данных. Включая поля объектов ole.

2. Установление связей между таблицами, с поддержкой целостности данных, каскадного обновления полей и каскадного удаления записей.

3. Ввод, хранение, просмотр, сортировка, модификация и выборка данных из таблиц, с использованием различных средств контроля информации, индексирования таблиц и аппарата алгебры логики.

4. Создание, модификация и использование производных объектов ИС.( форм, запросов, отчетов).

11.2. Основные понятия  MS ACCESS.
1) Объекты:
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программами самостоятельно для своих целей, которые вам иногда известны, а иногда и нет.

Важнейшие характеристики файла- имя, длина ( в байтах), дата создания или обновления( день, месяц, год) и время создания или обновления(часы и минуты).

Вопросы для  самопроверки:

1. Какие системы счисления вам известны?

2. Почему  в жизни мы используем 10 систему счисления?

3. В чем отличие позиционных и непозиционных систем счисления?

4. В класс вошел человек и сказал: Мне 100 лет. Может ли такое быть? Сколько лет ему на самом деле? Какую систему счисления он имел в виду?

Тема 3. Архитектура и состав ПЭВМ.

3.1. Основные устройства ПК.

           3.2.  Внешние запоминающие устройства
           3.3. Программное обеспечение и прикладные программы.
3.4.  Периферийные устройства.
3.1. Основные устройства ПК.

В основу архитектуры персональных компьютеров положен  магистрально- модульный принцип.

Магистраль (системная шина) включает в себя три многоразрядные шины: шину данных, шину адреса, шину управления, которые  представляют собой многопроводные линии. К магистрали подключен процессор, оперативная память, периферийные устройства ввода, вывода, хранения информации

Шина данных. По этой шине данные передаются между различными устройствами.
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Каждая ячейка определяется адресом. Адрес ячейки состоит из имени столбца и номера строки, на пересечении которых она находится. В EXCEL работают 3 типа данных- число, текст, формула.

10.2. Создание таблицы в  EXCEL. Работа с таблицей
Программа  EXCEL для разных типов вычислений предлагает большое количество встроенных функций:

А) математические, Б) статистические,  В) логические и т.д.

Методы оптимизации работы:

1) Ввод формул, начинается со знака равенства  (=   )

2) Ввод функции

Функции вводятся обычным набором с клавиатуры или с помощью мастера функций, диалоговое окно которого вызывается  командой «вставка- функция» или  fx- кнопка на панели инструментов стандартная.

3) Манипуляции  с таблицами:

1 Перемещение по таблице( с помощью мыши, с помощью клавиши TAB, с помощью стрелок.
2 Выделение фрагментов электронной таблицы.

Целый столбец- щелкнуть мышью на соответствующий номере в заголовке столбца.

Целую строку- на соответствующий номере в заголовке строки.

Всю таблицу- на лев. пустой кнопке в заголовке столбца.

3 очистка ячеек.

4 вставка и удаление

5 перемещение, копирование и вставка документов.

6 отмена и повторение команд.

Работа с таблицей

Операции при работе с таблицей:

- вывод на экран всех формул таблицы.(сервис, параметры- вид- формулы)

- включение режима ручного пересчета таблицы.(сервис, параметры, вычисления, производить вычисления вручную)
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3.2. Внешние запоминающие устройства.
Накопители - внешние запоминающие устройства. Назначение ВЗУ – долговременное хранение больших объемов информации.

К ВЗУ относятся: 

Накопители на  гибких магнитных дисках

Применяются для работы с гибкими магнитными дисками (дискетами). Информация на дискетах записывается по концентрическим дорожкам, которые делятся на сектора. Дискета  имеет размер 3,5 дюйма, емкость 1440 Кбайт.

Число дорожек может быть 40 или 80, число секторов-9-39

Накопители на лазерных дисках

Используются диски, информация на которые наносится и считывается с помощью лазерного луча. Имеют большую емкость.

Магнитооптическая система:

Магнитная запись производится на поверхность компакт диска, предварительно разогретую лазерным лучом. Магнитооптическая  дискета 3,5 дюйма содержит 1,3 Гбайт информации. Достоинства: сверхнадежность в эксплуатации, не боится загрязнений. Недостатки- очень дорогие.
Накопители на магнитных лентах

Носителем информации является магнитная лента. Стример- магнитофон для записи информации с компьютера на магнитную кассету с одновременным ее сжатием.

3.3. Программное обеспечение и прикладные программы.

Программное обеспечение- совокупность программ и документации для эксплуатации компьютера.

Основные типы программ:

- системные программы,

- системы программирования

- программы автоматического перевода текстов
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9.1.Создание таблицы.

Таблица состоит из n столбцов и mм строк. Основной структурный элемент таблицы – ячейка, то есть фрагмент документа на пересечении столбца и строки.

Создать  таблицу можно 2 способами:

1) Необходимо выбрать в меню «Таблица» команду Добавить таблицу и указать количество строк и столбцов. 

2) Нажать на кнопку «Добавить таблицу» стандартной панели и выбрать необходимое количество строк и столбцов.

9.2. Операции с таблицами

Если таблица занимает несколько страниц документа, можно объявить первую строку таблицы заголовком. Для выделите первую строку таблицы и выберите команду (Таблица- Заголовки).

После этого первая строка таблицы будет воспроизводиться на всех страницах в качестве заголовка, при изменении содержимого ячеек первой строки изменится и заголовок таблицы на всех последующих страницах.

Для перемещения по ячейкам можно воспользоваться клавишами управления курсором и клавишей {TAB}.

Для выделения структурных элементов таблиц используйте следующие приемы:

Ячейка таблицы. Поместите указатель слева от первого символа (внутри ячейки) и щелкните мышью.

Столбец таблицы. На верхней линии сетки указатель мыши принимает форму черной стрелки, направленной вниз. Установите указатель в это положение над выделяемым столбцом и щелкните мышью.

Строка таблицы. Установите указатель мыши на полосу выделения (слева от выделяемой строки) и щелкните мышью.

Вся таблица. Выберите команду (Таблица- Выделить таблицу).

Чтобы вставить новую строку в таблицу, установите текстовый курсор в точку вставки (внутрь строки, перед 
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Стример- устройство для записи информации с ЭВМ на магнитную ленту.

Сканер – служит для считывания с листа бумаги и ввода в ЭВМ графической информации, изображения.

Вопросы для самопроверки:

1) Назовите основные составные части компьютера.

2) Назовите периферийные устройства компьютера.

3) Назовите типы программ.

4) Что такое программное обеспечение?

Тема 4. Операционная система MS DOS.

4.1. Назначение операционных систем.              

4.2.Основные составные части MS DOS.          

4.3.Файл. Каталог. Диск.    
4.4. Основные команды MS DOS.            

4.1.Назначение операционных систем.
Операционная система – это программа, которая загружается 

при включении компьютера. Она производит диалог с пользователем, осуществляет управление компьютером, его ресурсами, запускает другие прикладные программы на выполнение. Операционная система обеспечивает пользователю и прикладным программам удобный способ общения (интерфейс) с устройствами компьютера.

Операционная система нужна потому, что элементарные операции для работы с устройствами компьютера и управление  ресурсами компьютера- это операции низкого уровня, поэтому действия, которые необходимы пользователю и прикладным программам, состоят из нескольких сотен или тысяч таких элементарных операций. Операционная система скрывает от пользователя сложные и ненужные подробности и представляет ему удобный интерфейс для работы.
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окно). Панель инструментов Microsoft Word содержит (среди прочих) кнопки для изменения начертания текста на наклонное или полужирное, а также для сохранения и открытия документов. Пользователям часто предоставляется возможность настраивать панели инструментов и перемещать их по экрану. 

Панель Форматирование – задание размера, начертания, выравнивания.

Панель Стандартная- создание документа, сохранение, просмотр, вставка, копирование, вырезание, вернуться назад, вперед.
Последняя строка – строка состояния..

Окно документа. Первая строка окна содержит те же элементы, что и окно приложения. Имя, указанное в заголовке окна, является именем файла, но первоначально окна получают имена- Документ 1,2,3… большую часть окна документа занимает рабочее поле, в это поле вводится текст. 

В последней строке - кнопки выбора режима просмотра текста и полоса прокрутки.
Масштабная линейка  находится ниже заголовка окна.. позволяет устанавливать размеры полей, абзацный отступ, создавать простенькие таблицы и т.д. линейку можно включить(отключит) командой: Вид, Линейка.

Строка состояния- расположена в нижней части окна приложения. В ней располагается по порядку информация: номер выведенной на экран страницы. Номер раздела, номер страницы, число страниц, расстояние строки от края страницы ( в см), номер строки и номер колонки в строке – положение курсора. Далее можно увидеть буквы «ЗАМ» - указание на то, что включен режим замены символов. При отсутствии в окне строки состояния выполнить: Сервис, Опции, Просмотр( Вид), в появившейся вкладке включить одноименный выключатель.

8.2.Операции с фрагментом текста.
1) Перемещение. Для перемещения фрагмента текста необходимо:     1. Выделить фрагмент.
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2 часть загрузчика находится в 1 секторе этого раздела, она  считывает в память модули DOS и передает им управление.

Дисковые файлы IBM BIO. COM   и   IBM DOS. COM. Обе эти части загружаются в память загрузочной записью и остаются в памяти во время работы DOS.

Файл   IBM DOS. COM реализует основные услуги  DOS. Это «логический» уровень ввода- вывода операционной системы.
Командный процессор DOS –обрабатывает команды, вводимые пользователем. Командный процессор находится в дисковом файлеCOMMAND. COM на диске, с которого загружается операционная система. Некоторые команды TYPE, DIR, COPY командный процессор выполняет самостоятельно. Такие команды называются внутренними.

Для выполнения остальных( внешних) команд пользователя командный процессор ищет на дисках программу с соответствующим именем и если находит ее, то загружает в память и передает ей управление. По окончании работы программы командный процессор удаляет программу из памяти и выводит сообщение о готовности к выполнению действия.

 Внешние команды DOS- программы, поставляемые вместе с операционной системой в виде отдельных файлов. Эти программы выполняют действия обслуживающего характера, например, форматирование дискет, проверку дисков.

Драйверы устройств- специальные программы, которые дополняют систему ввода- вывода DOS  и обеспечивают обслуживание имеющихся устройств. Например, с помощью драйверов возможна работа с «электронным» диском, то есть частью памяти компьютера, с которой можно работать так же, как и с диском.

4.3. Файл. Каталог. Диск.
Информация на дисках хранится в файлах.

Файл- это поименованная область на диске или другом машинном носителе.
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Основные пункты Главного меню:

· Программы – с помощью этого пункта мы запускаем прикладные программы.

· Документы- это вспомогательный пункт: он помогает быстрее открывать документы. При выборе этого пункта на экране появится список документов, которые открывались за последнее время с помощью конкретных приложений.

· Настройка- этот пункт предназначен для настройки системы и ее отдельных элементов.

· Поиск- с помощью этого пункта Главного меню можно вести поиск «потерянных» папок или документов в файловой системе или даже компьютеров.

· Справка- в результате выбора этого пункта появляется окно Справочной системы WINDOWS.

· Выполнить- эта команда  предназначена для непосредственного запуска приложений.

· Завершение работы- завершение  работы и выключение компьютера.

7.3.Работа со справочной системой.

Программа справки реализует мощную, но удобную справочную систему, которая выдает информацию по всем разделам и всем элементам  WINDOWS.

 Вся справочная система поделена на страницы (разного размера). На каждой странице излагается одна тема. Страница выводится в окно, его можно перемещать по экрану, изменять размеры.

Окно содержит 3 кнопки: «Содержание», «Назад», «Параметры».

Система справки запускается из Главного меню или из меню любого окна системы командой ?.

На экран выводится окно справочной системы с тремя вкладками.

Вкладка «Содержание» - выводится в систематизированном виде вся справочная  информация
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Необходимо установить курсорную рамку на имя файла и нажать Ins. Имя файла будет высвечено желтым цветом- файл включен в группу. Подобным образом можно 

выделить любое число файлов в каталоге. Для исключения файла из группы  необходимо снова нажать  Ins.

Если необходимо включить в группу все файлы текущего каталога или файлы с определенным расширением, надо нажать клавишу + на правой клавиатуре, диалоговое окно предлагает нам набрать маску выбора, то есть указать группу файлов, которую хотим выделить. 

Например: * . тхт. Если хотим выделить все файлы текущего каталога, маска должна иметь вид: *.* для отказа от выделения – нажать Esc. 

После выделения группы, в нижней строке панели увидим информацию об общем числе выделенных файлов и их суммарном объеме. если надо исключить часть файлов по маске или отменить выбор группы, надо нажать – на правой клавиатуре.

Действия с выделенной группой файлов:

1. Копирование или перемещение группы в соседний каталог (F6).

2. Удаление группы файлов. ( F8).

Вопросы для самопроверки:

 1) Что такое курсорная рамка?

 2) Как запустить и как завершить NC?

 3) Какие действия можно выполнять с группой файлов?

       4) Как выделить  группу файлов?

       5) Почему NC является эффективной оболочкой для работы с файлами и каталогами?

  6) Какие операции можно проводить с файлами?

Тема 7.Назначение и возможности 

операционной системы  WINDOWS.

7.1. Назначение  и возможности  WINDOWS.
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4.4. Основные команды MS DOS.

1) DIR- Выводит на экран список файлов и подкаталогов текущего каталога.

2) TIME-выдает и устанавливает системное время

3) DATE-выдает и устанавливает системную дату.

4) D:  устанавливает текущий диск.

    C:

5) CD< путь > - установить текущий каталог

 Например:CD\TEST
6) FORMAT< логический диск  >- форматирование дискеты.

 Например:FORMAT A:

7)COPY< имя файла 1  >  < имя файла 2  > по этой команде  MS DOS создает точную копию файла 1 и присваивает ей имя файл 2.

COPY F1 PRN- копирует на принтер

COPY F1 CON копирует на экран

COPY CON F1. TXT-дает возможность ввести текстовый файл с клавиатуры компьютера.

COPY F1.TXT+ F2. TXT     F3.TXT – файлы  F1.TXT и  F2. TXT     объединяются в один файл с именем  F3.TXT
8) MOV F1.TXT- перемещение файла.

Вопросы для самопроверки:

1)    Назовите основные части MS DOS.

2)  В чем заключается отличие имен файлов в DOS   и  WINDOWS.

3)      Что такое «родительский» каталог?

4)      Что такое файл?

5)  Почему в разных каталогах можно хранить файлы с одинаковыми именами, а в одном нельзя?
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         2. Получать информацию об  оперативной  памяти     

    и  памяти   на магнитном диске;
3. Переходить из каталога в каталог;

4.Создавать, переименовывать и удалять каталоги;

   5.Копировать,  перемещать  из   каталога   в   каталог   без копирования,   переименовывать  и  удалять  файлы  (поодиночке  и группами);

     6.Просматривать   произвольные   и  редактировать  текстовые файлы;

            7.Редактировать  командную  строку и выполнять любые 
        команды   DOS.

5.2.Интерфейс программы  NC.
Информацию о всех средствах среды NC и работе с ней можно получить непосредственно в среде, нажав клавишу F1.

Главное меню располагается в верхней стороне экрана и являет собой горизонтальное световое меню., т.е. меню, представляющее собой перечень из пяти пунктов, расположенных в одной строке, которые можно выделять поочередно  световым маркером, то есть подсветкой.

При выборе любого из этих пунктов меню появляется подменю- новое вертикальное меню. Выбор некоторого пункта подменю (их называют опциями) ведет к выполнению некоторого действия, либо к выдаче очередного подменю, либо к выводу на экран диалоговой панели.

Главное меню позволяет выполнять все те операции с файлами и подкаталогами, которые осуществимы с помощью функциональных клавиш ( дублирует их работу), а также служит для выбора режима работы и параметров среды: выбора цвета экрана, размеров панелей, порядка расположения файлов на панелях и т.д. 

Для вызова меню на экран и активизации его нужно нажать клавишу  F 9, для удаления меню с экрана и выхода из него – ESC.

Диалоговая панель. При выполнении некоторых команд NC на  экран выводится диалоговая панель. Так называют 
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В первой строке экрана, выше панелей располагается строка главного меню: 5 позиций с именами. Если нет меню, необходимо нажать F9. 

Ниже панелей NC находится командная строка, содержащая «приглашение ОС»- в эту строку можно вводить команды ОС.

В самой нижней строке экрана – прямоугольники с цифрами и текстом- подсказка о назначении функциональных клавиш.

На каждой панели можно видеть имена подкаталогов (большие буквы) и имена файлов ( строчные буквы).

Для каждого файла в режиме полного формата выводятся имя, тип, объем в байтах, дата и время создания. В режиме краткого формата – только имя и тип. Остальные характеристики интересующего файла можно увидеть в нижней строке панели.

Для управления панелями информационного окна используются комбинации клавиш:

CTRL+ O-убрать  панели с экрана или вывести панели на экран

CTRL+P- убрать одну из панелей ( на  текущую) с экрана( вывести панель на экран)

CTRL+U- поменять панели местами

CTRL+F1- убрать левую панель с экрана или вывести левую панель на экран

CTRL+F2- убрать правую панель с экрана или вывести правую панель на экран
CTRL+F3-сортировка по имени

CTRL+F4- сортировка по расширению

CTRL+F5  -сортировка по времени

CTRL+F6 – сортировка  по размеру

CTRL+F7- несортированное оглавление каталога.

CTRL+F9- напечатать выделенный файл или группу файлов

ALT+F1- вывести в левой панели оглавление другого диска

ALT+F2-вывести в правой панели оглавление другого диска 

21

Федеральное агентство по образованию

ФГОУ СПО 

«Алатырский сельскохозяйственный техникум»

Учебное пособие

по дисциплине 

«Математика и информатика»

для студентов IV курса 

специальности  030 503

«Правоведение»

Алатырь 2007
Содержание 
Тема 1. Информация. Информатика……………………..3
Тема 2. Представление и измерение информации 
в ЭВМ………………………………………………………5
Тема 3. Архитектура и состав ПЭВМ……………………9
Тема 4. Операционная система MS DOS……………….13
Тема 5. Назначение и основные возможности 
пакета   NC………………………………………………..18
Тема 6. Управление NC при помощи  

 функциональных клавиш. Работа с файлами и 
  каталогами  в NC ……………………………………….22
Тема 7.Назначение и возможности 

операционной системы  WINDOWS……………………23
Тема 8. Структура окна WORD и окон его 
 документов……………………………………………….26
Тема 9. Работа с таблицами в WORD…………………..28
Тема 10. Общие сведения о редакторе 

электронных таблиц  EXCEL……………………………30
Тема 11. Структура и управление базами данных MS 
ACCESS……………………………………………………33
Тема 12. Информационно- поисковая система
 «Гарант»………………………………………………….35



Внутренняя    память





Память 





Процессор 





Шины данных, адресов управления





Клавиатура 





Устройства ввода/вывода





Дисплей 





Джойстик 





Мышь 





Принтер 








