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Лекция 1. Введение в дисциплину.

Невозможно представить себе современную компанию, которая бы не применяла в своей повседневной работе средства автоматизации офиса. Компьютеры и оргтехника не только коренным образом изменили облик организаций, стиль их работы, но и обеспечивают большую мобильность и эффективность деятельности.
Громадное количество всевозможных компонентов компьютерных комплексов, предлагаемых на рынке, создаёт значительные проблемы в их правильном применении и интегрировании.
Комплекс офисного оборудования должен быть не только технически современным, но и оптимальным по составу, чётко ориентированным на решение Ваших задач и подкреплённым мощной сервисной поддержкой.
Компьютер
IBM PC-совместимые компьютеры
Большинство (более 90%) современных компьютеров является IBM PC-совместимыми персональными компьютерами. Эти компьютеры называются IBM PC-совместимыми, поскольку они совместимы с компьютером IBM PC, разработанном в 1981 г. крупнейшей в мире компьютерной фирмой IBM. Слово «совместимость» здесь означает:
· программную совместимость — все программы, разработанные для IBM PC, будут работать и на всех IBM PC-совместимых компьютерах;

· в значительной степени — и аппаратную совместимость, подавляющее большинство устройств для компьютеров IBM PC и более новых версий (IBM PC XT, IBM PC AT и т.д.) годятся и для современных компьютеров. Правда, обычно древние устройства (пяти- или десятилетней давности) в современных компьютерах не применяются, так как они давно уже морально устарели.

А слово «персональный» означает, что этот компьютер рассчитан на одновременную работу с одним пользователем (большие, компьютеры, как правило, поддерживают одновременную работу многих пользователей).
Открытость архитектуры. Важнейшую роль в развитии IBM PC-совместимых компьютеров сыграл заложенный в них фирмой IBM принцип открытой архитектуры. Фирма IBM сделала компьютер не единым неразъемным устройством, а обеспечила возможность его сборки из независимо изготовленных частей аналогично детскому конструктору. При этом методы сопряжения различных частей компьютера IBM PC и подсоединения к нему внешних устройств не только не держались в секрете, но были доступны всем желающим. Поэтому производить комплектующие и внешние устройства для IBM PC смогли не только отобранные IBM фирмы, а все желающие, а скоро сотни фирм стали осуществлять сборку и самих компьютеров (то есть IBM PC-совместимых компьютеров). Через пару лет IBM стала не монополистом в. выпуске разработанных ею компьютеров, а одной из тысяч конкурирующих между собой фирм. Причем многие сборщики стали не только перенимать достижения фирмы IBM, но и внедрять многие технические новинки раньше IBM, так что IBM перестала быть и технологическим лидером. Сейчас фирма IBM перестала быть самым крупным производителем IBM PC-совместимых компьютеров (сейчас им является фирма Compaq). И даже термин «IBM PC» обычно используется в смысле «IBM PC-совместимый компьютер», а не как название компьютера, произведенного самой фирмой IBM. Вы догадываетесь теперь, почему другие устройства, созданные на основе принципа открытой архитектуры, встречаются так редко?
Но то, что пошло во вред фирме IBM, самым благоприятным образом сказалось на рынке IBM PC-совместимых компьютеров. Конкуренция тысяч сборщиков компьютеров, производителей комплектующих и программного обеспечения привели к стремительному росту возможностей компьютеров, предназначенных для них устройств и программного обеспечения и снижению цен на них.
Преимущества IBM PC-совместимых компьютеров. Успеху IBM PC-совместимых компьютеров способствовали следующие факторы:
· полная программная совместимость этих компьютеров привела к появлению сотен тысяч рассчитанных для них программ, охватывающих практически все сферы человеческой деятельности. Многие фирмы вкладывали огромные средства в разработку программ, поскольку были уверены, что программы будут работать на всех IBM PC-совместимых компьютерах, какие бы их модели в дальнейшем ни появлялись;

· открытость рынка IBM PC-совместимых компьютеров повлекла за собой острейшую конкуренцию тысяч производителей компьютеров и их комплектующих, а значит, к максимально быстрым темпам внедрения технических новинок, обеспечивающих повышение возможностей компьютеров при сохранении относительно низких цен (от нескольких сотен до нескольких тысяч дол.);

•
модульное устройство и интеграция компонентов IBM PC-совместимых компьютеров обеспечили компактность компьютеров, их высокую надежность и простоту ремонта;
· модульное устройство IBM PC-совместимых компьютеров также обеспечило возможность их легкой модернизации, в том числе силами самих пользователей. В результате пользователи могли приспособить эти компьютеры к своим нуждам, купив и подсоединив то или иное устройство, а также увеличить мощность своего компьютера (например, установив более мощный процессор или более емкий жесткий диск);

· относительно высокие возможности IBM PC-совместимых компьютеров по переработке информации позволили использовать их (а не более мощные компьютеры) как для решения подавляющего большинства задач в бизнесе, так и для почти всех личных нужд пользователей.

История развития компьютеров
Аналитическая машина Бэббиджа. Еще в первой половине XIX в. английский математик Чарльз Бэббидж попытался построить универсальное вычислительное устройство, то есть компьютер (Бэббидж называл его Аналитической машиной). Именно Бэббидж впервые додумался до того, что компьютер должен содержать память и управляться с помощью программы. Бэббидж хотел построить свой компьютер как механическое устройство, а программы собирался задавать посредством перфокарт — карт из плотной бумаги с информацией, наносимой с помощью отверстий (они в то время уже широко употреблялись в ткацких станках). Однако довести до конца эту работу Бэббидж не смог — она оказалась слишком сложной для техники того времени.
Первые компьютеры. В 40-ходах XX в. сразу несколько групп исследователей повторили попытку Бэббиджа на основе техники XX в. - электромеханических реле. Некоторые из этих исследователей ничего не знали о работах Бэббиджа и переоткрыли его идеи заново. Первым из них был немецкий инженер Конрад Цузе, который в 1941 г. построил небольшой компьютер на основе нескольких электромеханических реле. Но из-за войны работы Цузе не были опубликованы. А в США в 1943 г. на одном из предприятий фирмы IBM американец Говард Эйкен создал более мощный компьютер под названием «Марк-1». Он уже позволял проводить вычисления в сотни раз быстрее, чем вручную (с помощью арифмометра), и реально использовался для военных расчетов.
Однако электромеханические реле работают весьма медленно и недостаточно надежно. Поэтому, начиная с 1943 г. в США группа специалистов под руководством Джона Мочли и Преспера Экерта начала конструировать компьютер ENIAC на основе электронных ламп. Созданный ими компьютер работал в тысячу раз быстрее, чем Марк-1. Однако обнаружилось, что большую часть времени этот компьютер простаивал — ведь для задания метода расчетов (программы) в этом компьютере приходилось в течение нескольких часов или даже нескольких дней подсоединять нужным образом провода. А сам расчет после этого мог занять всего лишь несколько минут или даже секунд:
Компьютеры с хранимой в памяти программой. Чтобы упростить и убыстрить процесс задания программ, Мочли и Экерт стали конструировать новый компьютер, который мог бы хранить программу в своей памяти. В 1945 г. к работе был привлечен знаменитый математик Джон фон Нейман, который подготовил доклад об этом компьютере. Доклад был разослан многим ученым и получил широкую известность, поскольку в нем фон Нейман ясно и просто сформулировал общие принципы функционирования компьютеров, т.е. универсальных вычислительных устройств. И до сих пор подавляющее большинство компьютеров сделано в соответствии с теми принципами, которые изложил в своем докладе в 1945 г, Джон фон Нейман. Первый компьютер, в котором были воплощены принципы фон Неймана, был построен в 1949 г. английским исследователем Морисом Уилксом. Мы расскажем о принципах фон Неймана в следующем параграфе.
Развитие элементной базы компьютеров. В 40-х и 50-х годах компьютеры создавались на основе электронных ламп. Поэтому компьютеры были очень большими (они занимали огромные залы), дорогими и ненадежными — ведь электронные лампы, как и обычные лампочки, часто перегорают. Но в 1948 г. были изобретены транзисторы — миниатюрные и недорогие электронные приборы, которые смогли заменить электронные лампы. Это привело к уменьшению размеров компьютеров в сотни раз и повышению их надежности. Первые компьютеры на основе транзисторов появились в конце 50-х годов, а к середине 60-х годов был созданы и значительно более компактные внешние устройства для компьютеров, что позволило фирме Digital Equipment выпустить в 1965 г. первый мини-компьютер PDP-8 размером с холодильник и стоимостью всего 20 тыс. дол. (компьютеры 40-х и 50-х годов обычно стоили миллионы дол.).
После появления транзисторов наиболее трудоемкой операцией, при производстве компьютеров было соединение и спайка транзисторов для создания электронных схем. Но в 1959 г. Роберт Нойс (будущий основатель фирмы Intel) изобрел способ, позволяющий создавать на одной пластине кремния транзисторы и все необходимые соединения между ними. Полученные электронные схемы стали называться интегральными схемами, или чипами. В 1968 г. фирма Burroughs выпустила первый компьютер на интегральных схемах, а в 1970 г. фирма Intel начала продавать интегральные схемы памяти. В дальнейшем количество транзисторов, которое удалось разместить на единой площади интегральной схемы, увеличилось приблизительно вдвое каждый год.
Применение других типов компьютеров
Персональные IBM PC-совместимые компьютеры являются наиболее широко используемым видом компьютеров, их мощность постоянно увеличивается, а область применения расширяется. Эти компьютеры могут объединяться в сети, что позволяет десяткам и сотням пользователей легко обмениваться информацией и одновременно получать доступ к общим базам данных. Средства электронной почты позволяют пользователям компьютеров с помощью обычной телефонной сети посылать текстовые и факсимильные сообщения в другие города и страны и получать информацию из крупных банков данных. Глобальная система электронной связи Internet обеспечивает за крайне низкую цену возможность оперативного получения информации из всех уголков земного шара, предоставляет возможности голосовой и факсимильной связи, облегчает создание внутрикорпоративных сетей передачи информации для фирм, имеющих отделения в разных городах и странах.
Однако возможности IBM PC-совместимых персональных компьютеров по обработке информации все же ограничены, и не во всех ситуациях их применение оправдано. Ниже мы кратко расскажем о наиболее распространенных типах других компьютеров.
Основные типы компьютеров:
• мэйнфреймы, или большие ЭВМ — это компьютеры, созданные для обработки больших объемов информации. Наиболее крупный их производитель — фирма IBM. Отличаются исключительной надежностью, высоким быстродействием, очень большой пропускной способностью каналов ввода-вывода. К ним могут подсоединяться тысячи терминалов (дисплеев с клавиатурой) или персональных компьютеров для работы пользователей. Большинство крупных корпораций, банков, зарубежных правительственных учреждений обрабатывают свои данные именно на больших ЭВМ. Хотя они могут стоить миллионы долларов, спрос на них не падает, так как обеспечиваемые ими централизованные хранение и обработка данных обходятся дешевле, чем обслуживание распределенных систем обработки данных, состоящих из сотен и тысяч персональных компьютеров;
· суперЭВМ — это компьютеры, предназначенные для решения задач, требующих громадных объемов вычислений. Основные потребители суперЭВМ — военные, метеорологи, геологи и многие прочие ученые. Например, качественный прогноз погоды или моделирование ядерного взрыва требуют колоссальных расчетов, так что применение суперЭВМ здесь полностью оправдано. СуперЭВМ стоят десятки миллионов долларов (если не дороже), их производят всего несколько фирм — Cray Research (ныне это подразделение фирмы Silicon Graphics), Hitachi и др.;

· мини-ЭВМ — это компьютеры, занимающие промежуточное положение между персональными компьютерами и мэйнфреймами. За рубежом они используются в большинстве сколько-либо крупных фирм, в университетах, правительственных учреждениях, центрах обработки данных и т.д. — как для тех задач, для которых производительности персональных компьютеров недостаточно, так и для обеспечения централизованного хранения и обработки данных. Обычно к мини-ЭВМ подключаются десятки или сотни терминалов (дисплеев с клавиатурой) или персональных компьютеров для работы пользователей. Основные производители мини-ЭВМ — DEC (Digital Equipment Corp.), Sun, Hewlett-Packard, IBM, Silicon Graphics и др. Компьютеры фирмы Silicon Graphics снабжаются специальными аппаратными средствами для ускорения процессов трехмерного моделирования
и анимации, поэтому на этих компьютерах создается большинство спецэффектов в выпускаемых сейчас кинофильмах;
· рабочие станции — как правило, это младшие модели мини-ЭВМ, предназначенные для работы с одним пользователем. Обычно они имеют производительность как у самых мощных персональных компьютеров или даже несколько больше;

· компьютеры типа Macintosh — это единственный сколько-либо распространенный вид персональных компьютеров, не совместимый с IBM PC. В середине и конце 80-х годов компьютеры Macintosh, разработанные и производимые фирмой Apple, составляли, несмотря на свою дороговизну, достойную альтернативу IBM PC-совместимым компьютерам, так они обеспечивали наглядный графический интерфейс для работы с пользователем и были значительно проще в эксплуатации. Однако в 90-х годах для IBM PC-совместимых компьютеров были разработаны ОС с графическим интерфейсом — Windows, Windows NT, Windows 95, OS/2, а также многочисленные рассчитанные на них программы. И преимущества Macintosh в значительной мере исчезли. Многие производители программ для Macintosh стали выпускать версии своих программ также и для IBM PC, а доля Macintosh в общем выпуске персональных компьютеров стала снижаться (сейчас она составляет около 7-8%). Тем не менее, компьютеры Macintosh удерживают прочные позиции в издательском деле, образовании, создании мультимедиа-программ и во многих других областях;

· карманные компьютеры, или личные электронные помощники, — это небольшие компьютеры весом около 300-500 грамм, помещающиеся на кисти одной руки. Как правило, они работают на обычных батарейках и одного комплекта батареек им хватает на несколько десятков часов. Большинство карманных компьютеров не совместимо с настольными компьютерами типа IBM PC, но есть и IBM PC-совместимые. В карманных компьютерах нет ни жесткого диска, ни дисковода для дискет, ни дисковода CD-ROM (из-за их большого энергопотребления). Некоторые карманные компьютеры имеют миниатюрную клавиатуру, но есть и модели без клавиатуры — в них ввод данных осуществляется нажатиями или рисованием специальным пером по экрану. Наиболее распространены карманные компьютеры фирм Apple, Hewlett-Packard, Sony, Psion и др.

Совместное использование компьютеров разных типов.
Как правило, в больших организациях одновременно используется несколько типов компьютеров, поскольку на каждом типе компьютеров целесообразно решать свои задачи. Например, если в организации десяткам или сотням пользователей необходимо централизованно работать с большой общей базой данных, то для хранения и обработки этой базы данных может быть приобретена мини-ЭВМ или даже мэйнфрейм, а в качестве рабочих мест пользователей могут использоваться IBM PC-совместимые компьютеры. Производство рекламы и издательской продукции в той же организации может осуществляться на компьютере типа Macintosh (поскольку для этих компьютеров имеются более качественное программное обеспечение для издательской деятельности), а разъездным агентам могут быть выданы карманные компьютеры: Все эти компьютеры могут обмениваться данными с помощью объединения в локальную сеть, а также иными способами.
Замечания: 1. Чаще служащие с разъездным характером работы используют не карманные, a IBM PC-совместимые портативные компьютеры (ноутбуки). Дело в том, что из-за малых размеров клавиатуры и экрана, карманных компьютерах работать с ними не слишком удобно.
2. Если на рабочем месте нужно только получать или вводить данные, хранящиеся на мини-ЭВМ или мэйнфрейме, то для этого рабочего места может быть целесообразно установка не персонального компьютера, а более дешевого неинтеллектуального терминала (монитора и клавиатуры), управляемых мини-ЭВМ или мэйнфреймом.
3. Одновременное использование нескольких видов компьютеров, разумеется, имеет и существенные недостатки. Обслуживание нескольких видов компьютеров дороже, так как требует более многочисленный штат специалистов и/или более высококвалифицированных специалистов, а также покупки разнообразного программного обеспечения. Связь разнородных компьютеров в локальную сеть имеет множество подводных камней, а перенос данных между программами на разных видах компьютеров также не всегда прост. Поэтому обычно имеет смысл стремиться сделать число типов компьютеров в организации минимальным.
Раздел 1: Средства автоматизации офиса.
Лекция 2 Принтеры. Принцип работы.

Принтеры. Первые автоматические цифровые печатающие устройства (у нас тогда называвшиеся чаще не принтерами, а АЦПУ) появились ещё в пятидесятые годы, вскоре после появления первых ЭВМ и так же, как и ЭВМ, были весьма редкими и экзотическими существами. Массовое производство принтеров началось много позже с эпохи выпуска малых, а особенно - персональных компьютеров.
Назначение принтеров.
Назначение. Принтер (печатающее устройство) предназначен для вывода информации на бумагу. Обычно принтеры могут выводить не только тексто​вую информацию, но также рисунки и графики. Одни принтеры позволяют печатать только в одном цвете (черном), другие могут выводить также и цветные изображения.
Из истории принтеров.
В настоящее время принтеры - наиболее массовое семейство компьютерной периферии, по численности многократно превосходящее все другие периферийные устройства в сумме. По экспертной оценке, отношение числа принтеров к числу компьютеров в мире находится в интервале от 1:4 до 1:3, а общее их количество превысило 10 миллионов ещё в конце 80-х годов.
Первые модели принтеров фактически явились модернизацией электрических пишущих машинок. Дополненные портами ввода, дешифраторами цифрового кода, например, ASCII, и устройствами электромагнитного управления на каждую клавишу, принтеры на базе пишущих машинок оказались весьма удобными (для своего времени) устройствами и получили достаточно широкое распространение в 60-х и 70-х годах. Принтер поддерживает един​ственный стандартный шрифт, «намертво» отштампованный на литерах рычажного типа, а редкие модели с использованием сменных поворотных головок, например, типа «ромашка», зачастую требовали для смены шрифта сложных операций. Особенным неудобством было «одноязычие» принтера.
Однако принтер уже в те годы превосходил по скорости печати и неутомимости любую квалифицированную машинистку, да и ошибок не делал.
Потребительские свойства принтеров удалось резко повысить с началом периода становления матричных устройств, поддерживающих разнообразные шрифты и алфавиты, а также графический вывод. К настоящему времени для монохромной печати выпускаются в основном принтеры следующих типов:
· матричные игольчатые принтеры;

· принтеры термопечати;

· струйные принтеры;
· лазерные и светодиодные принтеры.

Матричные принтеры. Матричные (или точечно-матричные) принтеры ранее были наиболее распространенными принтерами для IBM PC. Сейчас эти принтеры сильно потеснены струйными и лазерными, так как обеспечивают значительно худшее качество печати, сильно шумят при работе и малопригодны для цветной печати. Однако матричные принтеры применяются до сих пор, так как они недороги, а стоимость отпечатанной страницы у них самая низкая.
Принцип печати матричных принтеров таков: печатающая головка прин​тера содержит вертикальный ряд тонких металлических стержней (иголок). Головка движется вдоль печатаемой строки, а стержни в нужный момент ударяют по бумаге через красящую ленту. Это и обеспечивает формирование на бумаге символов и изображений.
Струйные принтеры. Струйные принтеры сейчас являются одним из наиболее распространенных типов принтеров для IBM PC. В струйных принтерах изображение формируется микрокаплями специальных чернил, выбрасываемых на бумагу через сопла в печатающей головке. Как и в матричных принтерах, печатающая головка струйного принтера движется по горизонта​ли, а по окончании печати каждой горизонтальной полосы изображения бумага продвигается по вертикали. В отличие от матричных принтеров, струйные принтеры работают с гораздо меньшим шумом, обеспечивают лучшее качество печати и самую дешевую цветную печать приемлемого качества. Однако стоимость отпечатанной страницы на них — выше, чем на матричных принтерах.
Лазерные принтеры. Лазерные принтеры обеспечивают наилучшее (близкое к типографскому) качество черно-белой печати, а цветные лазерные принтеры — также и очень высокое качество цветной печати. В лазерных принтерах используется принцип ксерографии: изображение переносится на бумагу со специального барабана, к которому электрически притягиваются частички краски (тонера). Отличие от обычного копировального аппарата состоит в том, что печатающий барабан электризуется с помощью лазера по командам из компьютера. Лазерные принтеры обеспечивают самую высокую среди всех принтеров скорость печати и не требуют специальной бумаги.
Специальные принтеры для цветной печати. Для получения высококачественных цветных изображений используются специальные виды принтеров. Наилучшие изображения (практически фотографического качества) получаются на так называемых сублимационных (dye sublimation) принтерах. В них красящие ленты нагреваются до температуры около 400°, при этом краситель испаряется и переносится на специальную бумагу. Однако эти принтеры и расходные материалы для них стоят очень дорого.
Лекция 3. Матричные принтеры.

Матричные принтеры. Самым старым из используемых сейчас способов печати является ударно-матричный. Принтеры ударного типа (матричные и линейно-матричные) до сих пор остаются безальтернативным вариантом там, где требуются максимальная надежность и большой ресурс печати при минимальной ее стоимости. Принтеры выпускаются уже более 20 лет, поэтому они прошли долгий путь развития и совершенствования параметров. Все основные конструкторские решения уже настолько оптимизированы, что дальнейший прогресс ударных игольчатых матричных или мозаичных принтеров (Impact Dot Matrix - IDM) является весьма медленным. По мнению авторов, возможности дальнейшего развития данной группы практически исчерпаны, и её надо воспринимать такой, какая она есть. А ряд параметров игольчатых принтеров по-прежнему остаётся весьма высоким.
У большинства пользователей матричные принтеры вызывают ассоциации с чем-то очень дешевым либо морально устаревшим. В современных, даже небольших офисах, как правило, применяются лазерные принтеры или же, когда туговато с деньгами, — недорогие струйные модели. В домашнем применении также происходит постепенное вытеснение матричных принтеров струйными и лазерными.
Основные претензии, которые предъявляют к матричным принтерам пользователи, — это низкая скорость печати, шум при работе и не всегда высокое качество копий. В какой-то мере эти претензии обоснованны, так как некоторые из перечисленных недостатков действительно являются практически неизбежным следствием ударно-матричного способа печати. Однако невысокая скорость печати на самом деле присуща лишь недорогим моделям матричных принтеров. Более того, самые скоростные из серийно производимых сегодня печатающих устройств, способных работать с графикой (принтеры построчной печати), также используют ударно-матричный способ.
Принцип работы матричного принтера схож с обычной пишущей машинкой: между печатающей головкой и бумагой находится пропитанная краской лента, а сама головка представляет собой как бы набор из нескольких, обычно 9 или 24, иголок (цилиндриков), каждый из которых через ленту с краской отпечатывает на бумаге в определенном месте точку. Их сочетания образуют буквы, изображения, чертежи и рамки таблиц.
Поскольку таких точек приходится наносить много, принтер при работе шумит, а если рисуются рамки таблиц, делаются подчеркивания, то стрекотание переходит в визг. Чем больше цилиндриков (иголок), тем мельче точки и качественнее печать, поскольку глаз перестает различать отдельные точки на бумаге; тем медленнее будет воспроизводиться страница.
Скорость работы матричных принтеров невысока, да и качество печати посредственное. Цена же его ненамного ниже струйного принтера. Себестоимость производства здесь в значительной мере определяется самим механизмом, так что дешевле 60...70 долл. новый матричный принтер продаваться не будет.
Тем не менее, матричные принтеры продолжают пользоваться неизменным успехом. Причин тому несколько. Прежде всего, это низкая стоимость отпечатка — в несколько раз ниже, чем при других способах печати. Матричные принтеры очень неприхотливы, надежны, просты в эксплуатации и обладают большим ресурсом. Замена картриджа с красящей лентой может производиться почти на ходу. Кроме того, в ряде случаев подтверждение подлинности документа требует наличия оттиска на бумаге, практически исключающего возможность фальсификации. Здесь ударно-матричные принтеры оказываются просто незаменимыми.
У принтеров с ударным принципом действия есть одно уникальное достоинство — в документ невозможно незаметно внести исправления, потому что каждая иголка печатающей головки как бы «вбивает» свою порцию краски в бумагу, слегка ее продавливая и заставляя краску глубоко проникать между волокнами бумаги. У большинства документов, сделанных на струйном принтере, можно аккуратно смыть часть текста, а буквы, полученные на лазерном принтере, довольно легко и почти бесследно удаляются соскабливанием.
Документы, распечатанные на матричных принтерах, автоматически получают дополнительную степень защиты от несанкционированной модификации. Из-за этого многие банки используют исключительно ударно-матричные принтеры.

Следующее положительное качество матричных принтеров — возможность печати многослойных документов до 4... 5 стр. под копирку и на бумаге с покрытием для самокопирования. Это используется, например, при печати авиабилетов, сертификатов, некоторых финансовых документов, число которых строго учитывается.
И еще существенные в наших условиях преимущества — небольшие эксплуатационные расходы и крайняя непритязательность к качеству бумаги. Ко всему прочему, отдельные модели матричных принтеров позволяют распечатать документы формата A3, что иногда оказывается решающим фактором при выборе принтера для финансовых и плановых отделов организаций.
В настоящее время в данном секторе российского рынка доминирует фирма Epson со своей моделью Epson-1170 и выпускаемой уже не один год моделью DFX-8000. Новейшие модели фирм Tally, Genicom и той же Epson заметно превосходят DFX-8000 по ряду характеристик (только не по скорости работы), поэтому спрос на нее продолжает оставаться очень высоким. Принтер Т-2060 фирмы Tally при чуть меньшем быстродействии отличается лучшим качеством печати благодаря 24-игольчатой головке, а новая модель Genicom 3570/3470 оказывается дешевле при особенно интенсивной эксплуатации за счет большего ресурса печатающей головки. На мировом рынке устройств этого класса сильные позиции имеют также фирмы Seikosha, Oki и Fujitsu, а также сравнительно малоизвестная в России компания PSL.
Некоторые организации, которым приходится готовить горы стандартных писем, счетов, этикеток со штрих-кодами и так далее, даже не догадываются о существовании быстродействующих линейно-матричных принтеров. И не знают, что стоимость их эксплуатации при высоком быстродействии и хорошем качестве печати на порядок ниже, чем стоимость эксплуатации лазерных печатающих устройств. Применение линейно-матричного принтера оправдано в том случае, если на нем ежемесячно распечатываются сотни тысяч листов.
Принтеры построчной печати, или линейно-матричные принтеры, обеспечивают наибольшую производительность среди печатающих устройств ударного типа. Основные области применения этих принтеров — банковское дело и работа в вычислительных центрах. В отличие от обычных матричных в линейно-матричных принтерах иглы расположены не поперек, а вдоль распечатываемой строки по всей ее длине. Это позволяет резко повысить производительность благодаря тому, что одновременно распечатывается целая строка точек вместо столбца высотой в один символ.
Среди свойств, которыми должны обладать банковские принтеры, на первом месте стоит повышенная надежность и износостойкость. Очень часто бывает необходимо, чтобы принтер работал круглосуточно. Именно такими качествами и обладают линейно-матричные принтеры.
Выпуском линейно-матричных принтеров занимается сравнительно небольшой круг фирм, среди которых более или менее заметно присутствуют на рынке следующие компании: Dataproducts, Genicom, IBM, Printronix, Tally.
Последние модели матричных принтеров имеют неплохие характеристики. Так, компания Genicom объявила о выпуске новых моделей построчных матричных принтеров серии 5000, быстродействие которых составляет от 500 строк в минуту (модель 5050) до 1800 строк в минуту (модель 5180). На печатающий узел дается пожизненная гарантия, и технического обслуживания принтер не требует. Замена красящей ленты выполняется пользователем.
Широко известны печатающие устройства фирм Epson, Lexmark, Brother, Citizen, Kyosera, Mannesman, Okidata, Star Micronics, Apple и других.
Домашнему и офисному применению этих принтеров часто препятствует традиционно высокий уровень их шума. Причём активная работа разработчиков по снижению шума пока не приводит к удовлетворительным результатам. Качество печати по мере износа ленты снижается, а частая смена картриджей повышает удельную стоимость продукции. Печать графических изображений приемлемого качества на данных устройствах фактически невозможна. В целом группа матричных игольчатых принтеров неуклонно сдаёт свои позиции конкурентам.
Несмотря на долгую эволюцию, лишь немного уступающую по длительности эволюции матричных принтеров, принтеры, использующие технологию термопечати, не смогли завоевать значительной доли рынка печатающих устройств. Очень близкие по механизму к вышеописанной группе, они используют печатную головку, оснащённую матрицей нагревательных элементов, и специальную бумагу, пропитанную термочувствительным красителем (реже - красящую ленту).
Изготавливаемая по толстоплёночной технологии матрица головки для термопечати может иметь более высокое разрешение (до 200 точек на дюйм), однако инерционность и ряд других принципиальных ограничений процесса печати не позволяет существенно повысить скорость печати, обычно составляющую 40-120 символов в минуту. Несмотря на длительную разработку специальных красителей и бумаги, часто недостаточной является яркость и контрастность изображения, номенклатура доступных типов бумаги. Достоинствами же термопринтеров является малый уровень шума при работе, компактность, надёжность, отсутствие заправляемых расходных материалов. Кроме весьма дорогостоящей бумаги, печатающее устройство не требует никаких эксплуатационных материалов (затрат) при среднем качестве и скорости печати.
Начиная с первой сравнительно массовой и удачной модели, IBM Quiet-Writer, появившейся на рынке ориентировочно в 1988 году, в российской практике термопринтеры применяются весьма незначительно. Отметим, однако, широкое применение у нас факсимильных аппаратов (особенно факсов Panasonic серии FX), оснащённых устройством термопечати.
Лекция 4 Струйные и лазерные принтеры.
Основные технологии цветной печати. С каждым годом цветные принтеры, без которых уже давно не могут обойтись профессиональные художники и дизайнеры, становятся все более привычным атрибутом офисов, хотя по скорости печати такие устройства пока еще заметно отстают от более скоростных и дешевых монохромных принтеров.
Сегодня сосуществуют пять технологий цветной печати — струйная, лазерная, термальная, сублимационная и твердочернильная, каждая из которых имеет четкую ориентацию на те или иные задачи и группы пользователей компьютеров.
Так, самая дорогая цветная печать, сублимационная, обеспечивает практически фотографическое качество изображений, благодаря исключительно высокому разрешению и непрерывной передаче цветовых тонов, находит применение, например, в медицине и при создании цифровых фотографий.
Для печати деловых графических документов часто экономически оправдано использование самых дешевых из цветных принтеров — струйных, единственным недостатком которых является недостаточное их быстродействие.
Лазерные принтеры, уже ставшие стандартом среди монохромных принтеров для рабочих групп, сегодня находят все большее распространение и как быстрый инструмент цветной офисной печати.
Принтеры же, основанные на весьма высококачественной технологии термальной печати, постепенно уступают свои позиции на рынке. Объясняется это довольно высокой ценой и недостаточным быстродействием.
А вот примерно равноценные им по качеству печати, но неуклонно дешевеющие и быстрее работающие цветные твердочернильные принтеры грозят составить серьезную конкуренцию лазерным устройствам.
В 2000 г. почти половину продаж принтеров составили струйные модели, примерно треть — лазерные, на долю матричных принтеров пришлось около 17 % продаж в натуральном выражении. Первая шестерка фирм-производителей по объемам продаж принтеров всех типов в натуральном выражении расположилась в следующем порядке: Hewlett-Packard, Epson, Canon, Oki, Lexmark, Xerox.
Струйные принтеры. 
Это интересно
Первый струйный принтер был выпущен в 1984 г. и имел разрешение всего 96 точек на дюйм.
Струйные принтеры относятся к безударным печатающим устройствам. Данные устройства работают практически бесшумно. Струйные чернильные принтеры относятся к классу последовательных матричных безударных печатающих устройств. Они же в свою очередь подразделяются на устройства непрерывного и дискретного действия. Последние же могут использовать либо пузырьковую технологию, либо пьезоэффект. Почти все современные устройства этого класса используют две последних технологии. При печати высокого качества скорость вывода не превосходит обычно 2-3 (около 200 знаков в секунду), хотя максимальные значения могут достигать даже 7 страниц в минуту. Как правило, струйные принтеры позволяют эмулировать работу наиболее популярных моделей ударных устройств и поддерживать соответствующее программное обеспечение.
Хотя разговоры о «безбумажной» технологии ведутся уже довольно давно, нормальную работу с компьютером пока еще трудно представить без использования печатающего устройства. Не будем, даже кратко, излагать историю его развития. Ограничимся констатацией того факта, что в настоящее время весь безграничный мир принтеров разделился на несколько устойчивых групп, каждая из которых отличается способом перенесения на бумагу.
Методу струйной печати уже почти сто лет. Появление новых печатающих головок становится предпосылкой для дальнейшего процветания рынка струйных принтеров. При работе на домашних компьютерах и в офисах струйная технология активно вытесняет ударную, обеспечивая снижение уровня шума и близкое к лазерному качество печати. Современные струйные принтеры сравнительно недороги, разброс цен колеблется от 50 до 1000 долл., моделей — множество, поэтому сравнивать их характеристики достаточно сложно.
Остановимся на преимуществах и недостатках струйных принтеров как таковых.
Печать у них по сравнению с матричными принтерами имеет ряд преимуществ: более быстрая, почти бесшумная, по качеству почти не уступает лазерному принтеру. Принцип работы понятен из названия: печатающая головка проходит над бумагой, и чернила, точно рассчитанными порциями, выбрасываются из тончайших, строго определенной формы и размеров отверстий.
Для дома и небольшого офиса лучше всего подходит струйная технология печати — она самая универсальная. Принтер должен быть мастером на все руки: уметь выводить качественный текст для рабочих документов, наносить сразу текст и графику для изготовления бюллетеней и рекламной продукции, переносить на бумагу рисунки, которые вы создаете на компьютере, и печатать цветные фотографии не хуже, чем в фотоателье. И именно по этому показателю цветные струйные принтеры нового поколения превосходят своих предшественников, да и стоят они сравнительно недорого.
Качество печати струйных принтеров в настоящий момент почти такое же, как и у лазерных. По скорости работы струйные принтеры, разумеется, не в состоянии конкурировать с более быстродействующими лазерными, однако в последнее время были созданы модели с высокими скоростными характеристиками.
Струйные принтеры в зависимости от цены делятся на три категории: дешевые — 50... 100 долл., среднего класса— 150... 250 долл. и дорогие — 250... 1000 долл.
Дешевые модели. Раньше в самых дешевых принтерах для цветной печати использовался только один трехцветный картридж. Такой картридж содержит три краски — желтую, голубую и пурпурную, с помощью которых воспроизводятся все цвета печатного изображения, включая черный. При смешении этих трех цветных красок черный цвет получается не таким темным, как при использовании непосредственно черной краски. Поэтому по качеству оттисков принтер с одним картриджем не мог конкурировать с устройствами, где применяется еще и отдельный черный картридж. Компания Hewlett-Packard выпустила четырехцветную модель DeskJet-670C.
В большинстве устройств этой категории для цветной печати применяются два картриджа: черный и цветной. Это не только повышает качество оттисков, но и избавляет от необходимости менять картриджи при переходе к черно-белой печати.
Модели среднего класса. Все принтеры этой категории оснащены двумя картриджами и используют печатающую головку более сложной конструкции, благодаря чему печатать можно быстрее и с более высоким разрешением. Они также имеют дополнительные усовершенствования, например лоток большей емкости, и могут печатать на конвертах. Благодаря удачному сочетанию расширенных функциональных возможностей, повышенной производительности и приемлемой цене такие струйные принтеры можно считать наиболее подходящими при использовании для небольших объемов печати.
Дорогие модели. В отличие от устройств среднего класса принтеры этой категории больше ориентированы на работу в офисе. Хотя по качеству печати они не отличаются от моделей среднего класса, но работают быстрее и вмещают больше бумаги. Если вы терзаетесь сомнениями, не зная, что лучше выбрать — струйный принтер (цветная печать) или лазерный (высокое быстродействие и большое число отпечатков), то вам следует отдать предпочтение дорогому струйному принтеру.
Технология струйной печати прошла долгий путь совершенствования, причем с более чем успешными результатами. За 15 лет разрешающая способность струйных принтеров, предназначенных для массового применения, выросла почти в 10 раз (до 720 точек на дюйм). Достигнут удачный компромисс между требованиями к чернилам не засыхать в соплах печатающей головки, и достаточно быстро сохнуть на бумаге, не смазываясь при этом. Значительно улучшились эксплуатационные свойства струйных аппаратов, они стали более неприхотливы к бумаге.
Поскольку струйная технология использует метод «выбрасывания» капель красителя на бумагу, соответствующая матрица печати представляет собой набор сопел (до 256), с которыми соединены емкости для чернил и управляющие механизмы (как правило - пьезоэлектрического типа). Требования к краскам (чернилам) весьма противоречивы и высоки, поэтому состав их постоянно совершенствуется.
Первый удачный монохромный струйный принтер Thinkjet фирмы Hewlett-Packard преодолел основную массу технологических проблем и обеспечил при высоком качестве печати и разрешении, близком к игольчатым печатающим устройствам, скорость печати до 150 символов в минуту. По сравнению с основными конкурентами тех лет - игольчатыми печатающими устройствами, резко снизился уровень шума при печати.
Современные струйные принтеры для массового применения, как правило, имеют разрешающую способность на уровне 300-360 или 300x600 точек на дюйм, могут печатать с удовлетворительным качеством на обычной бумаге и с высоким качеством (приближающимся к печати на лазерном принтере) - на специальной бумаге.
Типовое быстродействие при печати текстов составляет 50-160 знаков в минуту, а графики - 0.5-4 листа в минуту.
Распространены струйные печатающие устройства фирм Hewlett-Packard, Apple, Brother, Lexmark, Texas Instruments, Cal-Comp и других.
Удельная стоимость печати струйных принтеров составляет около 5 центов на лист формата А4, а цена самих принтеров является средней между ценами на матричные и лазерные принтеры. Фактически, имея цену на 150-200 долларов ниже, чем у лазерных аппаратов, и качество, приближающееся к ним, семейство струйных принтеров устойчиво увеличивает свою долю на рынке, чему способствует и их активная реклама. Струйные принтеры практически бесшумны и весьма универсальны (особенно аппараты с опцией цветной печати), цена их постоянно снижается, а качество печати улучшается.
Выбор бумаги для струйных принтеров
Для струйных принтеров годится бумага нескольких типов.
Простая бумага. Она может быть маркирована как копировальная и лучше всего подходит для черновиков или материалов, которые не предназначены для передачи в чужие руки. Чернила на простой бумаге часто расплываются, снижая качество печати. Использовать высокое разрешение в этом случае нецелесообразно. Разумнее переключиться в режим низкого разрешения и сэкономить чернила. Учтите также, что простая бумага бывает разной по массе. Та, что потяжелее, чуть лучше по качеству.
Бумага с покрытием. Заметно более высокого качества печати можно добиться, используя бумагу со специальным покрытием, препятствующим растеканию чернил. На ней хорошо получаются распечатки с разрешением от 300 до 360 точек на дюйм, и использовать ее можно в самых разных целях, например для подготовки текстовых документов или в домашнем бизнесе.
Высококачественная бумага. Анкету для агентства по найму или деловую презентацию лучше печатать на высококачественной бумаге, поскольку в этом случае можно использовать режим с высоким разрешением (720 или даже 1400 точек на дюйм), обеспечивающий высокое качество не только текстов, но и фотографий.
Глянцевая бумага. Лучше всего фотографии получаются на глянцевой бумаге. Чернила на ней не расплываются, и поэтому отпечатки с разрешением 600 или 720 точек на дюйм выглядят заметно лучше, чем на любой другой бумаге. Принтеры с разрешением 1200 или 1440 точек на дюйм только на глянцевой бумаге могут реально продемонстрировать свои максимальные возможности.
Кроме обычных типов бумаги для струйных принтеров продается также бумага для специальных целей, например для печати поздравительных открыток или перевода изображений на ткань с помощью утюга.
Организация эффективной работы струйных принтеров
При неправильном обращении с принтером могут случиться кое-какие неприятности. Следуйте этим советам, и все будет хорошо.
1.Экономьте время, работая в черновом режиме. Самая серьезная ошибка, которую допускает большинство владельцев струйных принтеров, — это постоянное использование режима максимального разрешения. Это напрасная трата времени, так как процесс печати с высоким разрешением длится гораздо дольше, чем с низким. Пользуйтесь режимом высокого разрешения только при выводе окончательной версии документа, в остальных случаях старайтесь обходиться черновым режимом.
2.Экономьте деньги, работая с обычной бумагой. Фотографии лучше всего получаются на специальной глянцевой бумаге. Но такая бумага стоит дорого, поэтому первый оттиск фотоизображения желательно делать на дешевой бумаге. А после того, как вы внесете поправки и добьетесь нужного результата, можете печатать окончательный вариант на глянцевой.
3.Правильно выключайте принтер. Не подсоединяйте струйный принтер к удлинителю с общим выключателем. Когда выщелкаете выключателем на самом принтере, печатающая головка всегда смещается к краю, очищается от чернил, и ее сопла закрываются, что предотвращает их засорение высохшими чернилами. Если же просто прекратить подачу напряжения, принтер не сможет перевести головку в правильное положение.
4.Будьте осторожны с дешевыми красителями. Не все чернила для струйных принтеров имеют высокое качество. Пользуйтесь только теми картриджами, которые рекомендованы изготовителем принтера.
Несколько слов о недостатках.
Владельцы струйных принтеров расходуют все больше чернил на подготовку документов, презентаций и особенно на печать фотографий вследствие роста популярности цифровых фотоаппаратов. В отличие от самих принтеров чернила недешевы.
Если ежемесячно распечатывать около 100 с. текста и порядка 20 с. графики, то за три года средств истратится втрое больше, чем стоил сам аппарат. Если же печатать фотографии, то расходы окажутся существенно выше. Таким образом, эксплуатация принтера может оказаться дороже, чем ожидалось.
Если вы хотите удержаться на минимальной отметке затрат, следует обратить внимание на три вещи: какую бумагу вы используете для печати, какие установки приняты в драйвере печати и как вы расходуете чернила.
Для получения хорошего качества документа неизбежен переход на сравнительно дорогие сорта бумаги.
Чернила большинства «струйников» неводостойкие, и одна случайная капля или влажные руки могут испортить распечатанную страницу. Дешевые принтеры печатают медленно, и поэтому чернила на странице успевают высохнуть естественным образом. Более дорогие и производительные аппараты работают быстро, из-за чего краска на листах остается немного влажной. Функцией принудительного просушивания снабжены только дорогие модели, а «струнники» попроще, выдают на выходе страницы, текст на которых можно легко размазать.
После исчерпания ресурса заводского картриджа пользователь сталкивается с проблемой приобретения замены. Рынок буквально наводнен прекрасно упакованной, но откровенно некачественной продукцией. Единственное возможное решение — приобретать картриджи только у сертифицированных поставщиков компании-изготовителя вашей модели принтера.
Струйный принтер не терпит значительных перерывов в работе: после длительных пауз (от двух недель до нескольких месяцев в зависимости от модели) сопла печатающей головки забиваются засохшей краской, и их приходится прочищать — опять лишний расход чернил. Это интересно
На «простаивающем» струйном принтере рекомендуется хотя бы пару раз в месяц распечатывать страничку-другую, в противном случае на последующую очистку печатающей головки уйдет в десять раз больше чернил.
Если вы распечатываете в месяц от 10 до 100 документов с цветными иллюстрациями, то цветной струйный принтер — правильный выбор.
Лазерные принтеры
Какой принтер лучше подходит для офиса? Конечно, лазерный. В пользу такого решения говорят низкая стоимость расходных материалов на один печатный лист и отличное качество черно-белой печати даже на простой бумаге.
Побудительных мотивов для того, чтобы отдать предпочтение лазерным принтерам, довольно много. Помимо высокой скорости в работе они обеспечивают очень хорошее качество печати, уступая по этому показателю только термосублимационным принтерам.
Своеобразным законодателем мод на рынке лазерных принтеров считается компания Hewlett-Packard (HP).
Это интересно
Компания Hewlett-Packard была образована в 1939 г. Биллом Хью-леттом (Bill Hewlett) и Дэйвом Паккардом (Dave Packard). Из маленькой фирмы, ютившейся поначалу в гараже, она довольно быстро превратилась в транснациональную корпорацию.
Монохромный лазерный принтер LaserJet-5L компании Hewlett-Packard — надежная машина, ставшая лидером по объему продаж среди других периферийных устройств HP, уступила дорогу моделям LaserJet-1100 и LaserJet-1200.
Унаследовав лучшие черты своего предшественника, новые модели заметно прибавили в скорости и качестве работы. В принтере применена технология мгновенного включения аппарата термического закрепления тонера, поэтому не требуется время на разогрев.
Принтер печатает на конвертах, этикетках, специальной бумаге и прозрачной пленке различных форматов. Он совместим со всеми популярными операционными системами, включая DOS и семейство Windows, и не предъявляет особых требований к конфигурации компьютера (достаточно процессора 386). 
Это интересно
Первый лазерный принтер НР-2680 был размером с холодильник и стоил около 100 тыс. долл.
Несомненным лидером на рынке лазерных принтеров вообще и на российском рынке в частности является компания Hewlett-Packard, однако присутствием других фирм-производителей все же нельзя пренебречь. Из их числа стоит назвать, прежде всего, Canon, Epson, Olivetti, QMS, Lexmark, Xerox, а с недавнего времени также Fujitsu, Minolta, Oki.
Следует учесть, что 16 и 24 страниц в минуту — это далеко не предел для лазерных принтеров. Например, быстродействие сетевого принтера Р1000-60 фирмы Comparex составляет 60 секунд формата А4 в мин — и это еще не самый производительный черно-белый лазерный принтер из выпускаемых на сегодняшний день
Арифметический расчет показывает, что с учетом расходов на приобретение новых картриджей лазерный принтер оказывается дешевле струйного. К тому же они не так чувствительны к качеству бумаги, отпечатанные страницы выходят из них сухими и не боятся случайных капель воды. Производительность даже недорогих аппаратов лежит в диапазоне 8... 12 страниц в мин, что приемлемо и для средней фирмы.
Цветные лазерные принтеры стоят существенно дороже монохромных, впрочем, здесь наблюдается тенденция к снижению цены, и вполне возможно, что через пару лет они станут доступны для небольшого предприятия.
Есть у лазерных принтеров недостаток, о котором многие даже не подозревают, — слабая механическая стойкость слоя краски. Иными словами, если отпечатанный на лазерном принтере документ сложить и положить в карман, то уже через несколько дней ношения бумага может «потерять» несколько букв или часть изображения.
Лазерные принтеры не очень чувствительны к бумаге: модели начиная со среднего уровня и с горизонтальной подачей страниц одинаково хорошо печатают чуть ли не на любой бумаге. В то же время нельзя забывать о таком факторе, как износ сменного картриджа с порошком (тонером). В принципе, ресурс изнашиваемых деталей закладывается со значительным запасом, поэтому в новом картридже тонер закончится намного раньше, чем проявятся последствия постоянного печатания на высокообразивной (шершавой) бумаге. Однако ситуация меняется при повторном использовании картриджа.
Несмотря на все предупреждения производителей принтеров о недопустимости повторного использования картриджей, их заправляли, и будут заправлять, поскольку десятикратная разница в цене оказывается слишком заманчивой.
Низкосортная бумага сокращает время эксплуатации картриджа в 1,5... 2 раза. Что касается расходных материалов, то здесь двух мнений быть не может, покупать непонятного происхождения картриджи, ленты и печатающие головки — это в большинстве случаев выбрасывать деньги на ветер, при этом может пострадать сам принтер.
Лекция 5: Сканеры. Принцип работы
Чтобы ввести в компьютер без сканера документ, можно набрать его текст с клавиатуры. Несложный рисунок, наверное, удастся повторить в графическом редакторе. С цветной фотографией все намного сложнее. Однако, дополнив компьютер сканирующим устройством, позволяющим вводить в ПК изображение с бумаги или пленки, можно в считанные минуты справиться с любой из этих задач.
Из всех компьютерных периферийных устройств сканеры несомненно принадлежат к числу самых полезных. И хотя в быстроте и удобстве использования сканеры уступают цифровым камерам, они более универсальны, существенно дешевле и к тому же обеспечивают гораздо более высокое качество изображений.
В паре с принтером сканер выполняет функции копира (вспомните, так ли уж редко вам приходится делать копии документов), а вместе с модемом способен заменить факс-аппарат. Планшетные устройства, кроме того, могут сканировать объемные предметы, например монеты или небольшие предметы.
Сканеры бывают нескольких типов, каждый из которых соответствует своей области применения: ручные, листовые, планшетные, барабанные и слайд-сканеры.
Наиболее распространены планшетные сканеры, обеспечивающие высокое разрешение. Они напоминают копировальные устройства: сканируемый материал укладывается на горизонтальную стеклянную поверхность, закрытую крышкой.
Листовые (портативно-страничные) аппараты сканируют отдельные страницы. Они меньше по габаритам и часто имеют корпус цилиндрической формы. Предназначенная для сканирования страница или фотография вставляются в сканер и выводятся через выходную щель. Листовые сканеры работают медленнее и зачастую не могут сканировать оригиналы большой толщины. Основное преимущество таких сканеров — компактность, поэтому вы всегда найдете, где разместить такое устройство.
Ручные сканеры неудобны в применении, ведь они не имеют механизма движения, и при работе с ними требуется «твердая рука».
Барабанные сканеры — самые точные и очень дорогие, поэтому области их применения очень узкие, например, в издательском деле.
Слайд-сканеры позволяют сканировать слайды с пленки.
У каждого типа сканеров есть свои достоинства и недостатки. Планшетные модели обеспечивают более высокое качество изображения и не предъявляют особых требований к толщине оригинала. Однако такие сканеры занимают довольно много места.
Если вас устроит среднее качество изображения, а габаритные размеры и масса сканера для вас неважны, то разумней всего выбрать планшетный сканер.
При выборе сканера надо оценить его характеристики. Рассмотрим основные из них:
1) Разрешение. Оно выражается в точках на дюйм (dpi) и отражает максимальную плотность размещения пикселов в отсканированном изображении. В спецификации устройства, как правило, указывают оптическое и интерполированное разрешение. Постарайтесь не путать эти параметры. Вас должно интересовать минимальное из приведенных чисел. Это и есть оптическое разрешение сканера.
У самых дешевых сканеров оптическое разрешение обычно составляет 300 или в лучшем случае 600 точек на дюйм. Иногда этот параметр указывают в виде произведения двух чисел (например, 600х1200 точек на дюйм), большее из которых соответствует механическому разрешению сканера, т. е. минимальному шагу перемещения сканирующей головки вдоль оригинала.
В принципе, чем выше оптическое разрешение сканера, тем шире его возможности. «Разглядеть» едва различимые невооруженным глазом единички и нолики на 1000-рублевой купюре можно только с помощью сканера, имеющего разрешение 600 точек на дюйм. Для большинства же обычных задач вполне достаточно сканировать оригинал с разрешением 200 или даже 100 точек на дюйм.
Это интересно
При выборе разрешения при сканировании учтите, что установленное разрешение:
100 точек на дюйм позволяет подготовить графическое изображение для Web («всемирной паутины»);
200 точек на дюйм применяют для печати копии документа;
300 точек на дюйм используется для фотографий;
600 точек на дюйм дает высококачественное изображение.
Увеличение значения разрешения приводит к увеличению занимаемого места на диске при сохранении отсканированного изображения.
2) Глубина представления цвета. Каждая точка сканированного изображения имеет свой цвет, описываемый двоичным кодом. Максимальное число разрядов в этом коде и есть глубина представления цвета. В выходном файле она, как правило, не превышает 24 разрядов. Чем выше этот параметр, тем лучше сканер.
3) Диапазон плотности. Вы, конечно, замечали, что даже на одном и том же оригинале черные места могут выглядеть по-разному: одни темнее, другие светлее. Это зависит от оптической плотности конкретного участка изображения, характеризующей степень поглощения им светового излучения. Абсолютно непрозрачный и не отражающий световые волны объект имеет максимальную оптическую плотность 4. Минимально возможное значение плотности — 0. Для бумажных оригиналов диапазон оптической плотности (разница между максимальным и минимальным значениями) не превышает 2...3.
Применительно к сканерам диапазон плотности описывает способность устройства воспринимать едва различимые изменения тона. Модели с меньшим диапазоном плотности, чем у оригинала, воспроизводят все тона, выходящие за пределы диапазона либо одинаково светлыми, либо одинаково черными, теряя при этом детали изображения. Если к тому же высок уровень собственных шумов сканера, оно получается невыразительным, с грязными полутонами.
4) Скорость сканирования. Скорость сканирования зависит от способа подключения сканера. При сканировании с высоким разрешением крупноформатных цветных оригиналов сканирующие устройства, подключаемые к параллельному порту компьютера, как правило, уступают в скорости моделям со SCSI-интерфейсом. В остальных случаях более важным, чем скорость сканирования, оказывается удобство того или иного сканера.
Модели с параллельным интерфейсом проще в установке, но занимают принтерный порт компьютера и, как правило, должны быть включены в сеть, если печать осуществляется через сквозной порт сканера. Применение же SCSI-интерфейса требует установки в компьютер платы SCSI-контроллера, для которой придется выделить одно из гнезд расширения (слота) на системной (материнской) плате.
Выбрать сканер из множества схожих по характеристикам моделей задача не из легких. Подбирая сканер, оценивайте его по следующим критериям: простота пользования, качество сканирования, производительность, программное обеспечение и стоимость.
Можете воспользоваться нашим советом: если для вас важнее всего простота пользования и малые габариты устройства, выбирайте листовой сканер; если же вы собираетесь сканировать фотографии, остановитесь на планшетной модели.
МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ПЕРИФЕРИЙНЫЕ УСТРОЙСТВА
Ряд компаний (Jet Fax, Xerox, Ricoh и др.) выпускают многофункциональные периферийные устройства (МФП-устройства — multifunction peripheral, MFP) среднего класса с улучшенными характеристиками. МФП-устройства сделаны по принципу «все в одном»: они объединяют в себе факс, сканер, копировальную машину и лазерный (струйный) принтер. Комбинированные устройства стремительно дешевеют при одновременном росте качества, так что сегодня такие решения представляются уже вполне разумными.
Самый популярный вариант — это сочетание принтер — копир — сканер. При выборе комбинированного устройства однозначно надо остановиться на варианте, укомплектованном лазерным принтером, так как эксплуатация такого «комбайна» на базе струйного принтера окажется весьма дорогой. Компромиссный вариант — стандартный лазерный принтер с «пристегиваемым» сканирующим модулем. Благодаря применению миниатюрного протяжного сканера такая модель будет достаточно дешевой и компактной. Она позволит копировать документы нажатием одной кнопки на передней панели, при этом работает достаточно быстро.
Главный недостаток этого гибрида — невозможность копирования книг и журналов, ведь каждая страничка должна быть протянута через сканирующий модуль.
Примером практической реализации гибридного комплекса может служит комплект принтер — копир — сканер на базе лазерного принтера HP-LaserJet- 1100А,-1220.
Компания Xerox, известная своими копировальными устройствами, выпускает офисное оборудование типа «копир — принтер», совмещающее функции копировального аппарата и монохромного лазерного принтера. Такое сочетание стало возможным в результате предпринимаемого фирмой Xerox в настоящее время перевода копировальной техники на цифровую технологию, позволяющую улучшить качество копирования, снизить стоимость отпечатка, упростить конструкцию и повысить надежность аппаратов.
Лекция 6: Программное обеспечение сканеров.
При решении вопроса о приобретении сканера важнее всего правильно выбрать программное обеспечение, которое наилучшим образом могло бы соответствовать конкретным задачам сканирования.
В настоящее время имеется довольно много прикладных пакетов для сканирования текстовой и графической информации.
При выборе конкретного программного обеспечения для сканера рекомендуется принимать во внимание следующие характеристики:
· наличие механизма предварительного сканирования, который обеспечивает возможность выполнения однократного сканирования всей страницы, с последующим выбором участков меньшего размера для окончания сканирования.

· возможность установки широкого диапазона разрешений, что позволяет выбирать требуемую для каждого конкретного случая величину. Как правило, это важно при работе с фотографиями и графической информацией.
· возможность регулирования контрастности и яркости,

· возможность редактирования изображений.
· возможность создания файлов, формат которых соответствовал бы другим используемым в системе пакетам.
Набор программного обеспечения. Удобство работы со сканером во многом определяется прилагаемым к нему набором программ. Обычно в него входят TWAIN-драйвер устройства, пакет для редактирования отсканированных изображений и программа оптического распознавания символов OCR (optical character recognition), преобразующая графические файлы с текстовыми документами в формат, пригодный для редактирования текста. Чем богаче набор инструментов драйвера, тем больше будет возможностей для корректировки изображения на стадии сканирования.
Это интересно
TWAIN-драйвер — единственный международный стандарт, введенный в 1992 г. для унификации взаимодействия устройств для ввода изображений в компьютер (например, со сканера) с внешними приложениями.
Следует отметить, что поставляемые со сканерами OCR-программы западных фирм обычно не понимают кириллицу, поэтому в большинстве случаев вам придется пользоваться продуктами российских фирм ABBYY (программа Fine Reader) и Cognitive Technologies. Подробнее о программах оптического распознавания. К сожалению, в штатный комплект сканеров входят, как правило, упрощенные версии этих программ с ограниченными возможностями, поэтому вам, возможно, понадобится приобрести полную версию какой-либо OCR-программы.
Если же помимо OCR-программы в компьютере установлена какая-либо программа-переводчик, то одновременно со сканированием можно осуществлять перевод с иностранного языка.
Системы оптического распознавания текста (Optical Character Recognition — OCR-системы) предназначены для автоматического ввода печатных документов в компьютер.
Современные программы распознавания текста не только ошибаются реже, чем живой человек, но и обеспечивают проверку орфографии, автоматическое форматирование текста и массу других дополнительных удобств.
Последние годы, ведущие позиции на российском рынке «распознавалок» удерживают программы Fine Reader и Cunei Form. Несмотря на свои замысловатые названия, обе программы отечественного производства вполне хорошего качества. По своим возможностям и сервису они примерно равноценны.
Одной из популярных программ оптического распознавания текстов является программа Fine Reader, созданная компанией ABBYY Software House.
Fine Reader —позволяет распознавать тексты, набранные практически любыми шрифтами. Особенностью программы Fine Reader является высокая точность распознавания и малая чувствительность к дефектам печати, что достигается благодаря применению технологии «целостного целенаправленного адаптивного распознавания».
Программа позволяет распознавать с высокой точностью тексты более чем на 175 языках, выводить на печать исходное изображение и распознанный текст, сохранять отсканированное изображение в различных форматах, настраивать панели инструментов программы, а также отвечает требованиям совместимости с новыми  операционными системами Microsoft и Macintosh.
Кроме того, отсканированный файл можно сразу же отправить электронным письмом или загрузить в браузер в виде Web-странички.
Программа Fine Reader, начиная с третьей версии, оказалась настолько удачной, что завоевала широкое признание и в России, и за ее пределами. Именно в связи с выходом на мировую арену фирма получила свое новое имя ABBYY, ранее называясь Bit Software.
Программные продукты ABBYY Fine Reader представлены в настоящее время следующими программами: Fine Reader Sprint Fine Reader 6.0 Professional, Fine Reader 6.0 Corporate Edition и ABBYY Fine Reader 5.0 Pro for Mac, Fine Reader 7.0 Professional, Fine Reader 8.0 Professional.
Это интересно
Fine Reader работает с более чем 30 моделями TWAIN-совместимых сканеров таких компаний, как Hewlett-Packard, Canon, Epson, Microtek
ТЕХНОЛОГИЯ РАСПОЗНАВАНИЯ
Сложность машинного распознавания текстов заключается в том, что его невозможно построить по жесткому алгоритму хотя бы потому, что для написания одной и той же буквы существует множество вариантов написания. Значит, чтобы компьютер корректно прочитал символы, он должен их «осмыслить».
Иными словами, для распознавания текста требуется моделирование рассуждений человека в подобной ситуации, а это принято обозначать термином «искусственный интеллект».
Это интересно
Технология распознавания, используемая Fine Reader, базируется на принципах целостности, целенаправленности и адаптивности. Впервые они были сформулированы и применены на практике в конце 80-х гг. XX в. А.Шамисом в системе распознавания «Графит»
Исходя из принципа целостности, распознаваемое изображение рассматривается как единый объект, состоящий из частей, связанных между собой пространственными соотношениями. По принципу целенаправленности распознавание строится как процесс выдвижения и целенаправленной проверки гипотез об объекте, а принцип адаптивности подразумевает способность системы к самообучению.
Для выдвижения гипотез о том, что может представлять собой изображение, применяются так называемые признаковые классификаторы. Они используют ряд признаков, на основе которых программа вычисляет степень близости распознаваемого изображения и известных ей классов изображений, после чего выдает список подходящих классов, т. е. гипотезу о принадлежности объекта к тому или иному классу. Кроме того, признаковые классификаторы применяются также и для повышения точности распознавания изображений с дефектами.
Полученный набор классов последовательно проверяется структурным классификатором, анализирующим каждый символ. Скажем, если Fine Reader полагает, что на странице изображена буква «Ф», он специально проверяет те признаки, которые должны быть именно у буквы «Ф», а не у какой-либо другой, сравнивая этот символ со структурным эталоном. Структурный эталон описывает символ как комбинацию структурных элементов (отрезок, дуга, кольцо, точка), находящихся в определенных отношениях между собой. Процесс распознавания делится на этапы выделения структурных элементов в изображении и сопоставлении их с эталоном.
Если в окончательный список попало более одной гипотезы, они попарно сравниваются с помощью дифференциальных классификаторов. Если структурный классификатор при распознавании символов не может однозначно выбрать одну из двух букв с похожим написанием, то между этими конкурирующими гипотезами делается дифференциальный выбор. Например, есть две гипотезы: распознаваемый символ представляет собой строчную букву «твердый знак» или «мягкий знак». Чтобы сделать выбор, Fine Reader целенаправленно проанализирует левый верхний угол буквы, где имеется единственная отличительная деталь между этими буквами.
С завершением работы дифференциального классификатора заканчивается распознавание и начинается этап проверки итогового списка гипотез. Окончательная стадия распознавания осуществляется системой контекста — при наличии некоторого количества распознанных букв из слова программа, используя словарь, может «догадаться», что это за слово.
Базовые принципы целостности, целенаправленности и адаптации остаются неизменными от версии к версии программы Fine Reader, ведь именно они позволяют компьютеру приблизить к логике мышления человека.
Лекция 7: Настольные и портативные сканеры.
Вводить изображение в компьютер можно разными способами, например, используя видеокамеру или цифровую фотокамеру. Еще одним устройством ввода графической информации в компьютер является оптическое сканирующее устройство, которое обычно называют сканером. Сканер позволяет оптическим путем вводить черно-белую или цветную печатную графическую информацию с листа бумаги. Отсканировав рисунок и сохранив его в виде файла на диске, можно затем вставить его изображение в любое место в документе с помощью программы текстового процессора или специальной издательской программы электронной верстки, можно обработать это изображение в программе графического редактора или отослать изображение через факс-модем на телефакс, находящейся на другом конце света.
Ручной сканер. Это самый простой и дешевый сканер. Ручной сканер, словно мышка, соединяется кабелем с компьютером. При прокатывании сканера по странице книги или журнала, необходимое изображение считывается и в цифровом коде вводиться в память компьютера. В ручном сканере роль привода считывающего механизма выполняет рука. Понятно, что равномерность перемещения сканера существенно сказывается на качестве вводимого в компьютер изображения. Ширина вводимого изображения для ручных сканеров обычно не превышает 4 дюймов (10 см). Современные ручные сканеры могут обеспечивать автоматическую «склейку» изображения, то есть формируют целое изображение из отдельно вводимых его частей. К основным достоинствам этих сканеров относятся небольшие габаритные размеры и сравнительно низкая цена, однако добиться высокого качества изображения с их помощью очень трубно, поэтому ручные сканеры можно использовать для ограниченного круга задач. Кроме того, они совершенно лишены «интеллектуальности», свойственной другим типам сканеров.
Настольные сканеры. Если требуется цифровой аналог фотокопировального устройства, то известные преимущества могут обеспечить планшетные сканеры. Есть такие сканеры, которые похожи на фотоувеличители. Такой аппарат может потребовать регулировки освещённости обрабатываемого изображения. Имеются также сканеры с роликовыми направляющими и другими средствами подачи бумаги.
Более удобным может показаться сканер и с планшетом, и с подачей бумаги, но универсальность не всегда даёт выигрыш.
После решения вопроса с оборудованием следует подумать о программном обеспечении. В большинстве случаев требуется сравнительно простое программное обеспечение, и основное внимание следует уделить автоматизированному оптическому распознаванию символов, обеспечению факсимильной связи, а также выбору способа кодирования изображения.
Портативные сканеры.
Портативные или ручные сканеры обеспечивают недорогой способ преобразования изображения в цифровую форму и их ввод в компьютер.
По сравнению с настольными сканерами они обладают значительно более скромными возможностями. Например, они не пригодны для использования в настольных издательских системах, к тому же малейшая вибрация приводит к обесцениванию проделанной работы. Но стоят такие сканеры значительно дешевле. Их вполне можно использовать там, где не требуется высокое качество изображения.
Портативный сканер похож на очень большое устройство «мышь» с длинным проводом (не более двух метров), который подключается к соответствующей интерфейсной плате персонального компьютера. Комплект поставки сканера включает в себя программное обеспечение, позволяющее редактировать, записывать на диск и выводить изображение на печать.
Работа с аппаратом не требует больших навыков. Сканируемый оригинал помещается на плоскую поверхность, сканер устанавливается на одной из его сторон и, после нажатия кнопки пуска, медленно перемещается по оригиналу вручную.
По мере продвижения сканера можно наблюдать за тем, что получается. Большинство портативных сканеров имеет небольшое окошко для просмотра, через которое виден обрабатываемый оригинал. Некоторые аппараты обеспечивают воспроизведение получаемого в процессе работы изображения на экране персонального компьютера.
Большинство сканеров обеспечивают возможность выбирать разрешение сканирования (до 400 точек на дюйм). Максимальная ширина сканируемого оригинала составляет 2,5 дюйма (6,4 см) и ограничивается размером рабочей поверхности аппарата.
Длина оригинала зависит от памяти компьютера. Если оригинал превышает ширину сканера, то можно обрабатывать его отдельными частями, а затем с помощью программ объединять эти части в одно изображение.
Лекция 8: Основные характеристики копировального аппарата.
Историческая справка: Процесс получения ксерографического изображения («ксерос» - сухой, «графос» - запись) был изобретён и запатентован в 1938 году Честером Карлсоном, американским изобретателем из Нью-Йорка. Но прошло более десяти лет, прежде чем компания Haloid выпустила первый в мире копировальный аппарат модели «А». В середине 50-х годов Haloid Company и Rank Organization создали совместное предприятие. Сегодня мы знаем эту фирму под названием Rank Xerox. Xerox был монополистом до начала 70-х годов. Как раз в это время закончился срок действия патентов, и ситуация резко изменилась. На сегодняшний день основной накал конкурентной борьбы падает на противостояние компании Xerox и японских фирм - производителей таких, как Canon, Ricoh и Sharp. А слово «ксерокс» стало нарицательным и в обиходе обозначает копировальный аппарат. Хочется, однако, заранее предупредить читателя, что Xerox и Rank Xerox являются зарегистрированными торговыми марками компании Rank Xerox Ltd.
На сегодняшний день существует множество классификаций копировальных аппаратов в зависимости от различных параметров. Можно очень долго в них копаться и спорить, к какому уровню или подуровню, какой аппарат относится.
Деление на категории осуществляется в зависимости от трёх основных характеристик: скорости копирования, формата оригинала и копии рекомендуемого объёма копирования в месяц.
Наибольшим спросом на сегодняшний день у нашего потребителя пользуются портативные копировальные аппараты. Вообще, они воплощают мечту человечества о простоте и удобстве. Их можно использовать дома, в командировке или в офисе. Они совсем небольшие. Они готовы к работе сразу после включения. Они относительно недорого стоят. Но они чудовищно дороги в эксплуатации. Что это значит? Дело в том, что потребитель, покупая копировальный аппарат, на самом деле платит не все деньги сразу, а только часть стоимости, другую же часть денег он платит потом, так как для работы аппарата необходимы расходные материалы. Вот и считайте: портативный копировальный аппарат стоит в пределах - $80-100; картридж на 3000 копий - $100-110; ресурс аппарата - 30000 копий, а рекомендуемый объём копирования -300-500 копий в месяц. Необходимо также учесть, что техника у нас эксплуатируется в режиме двойной, а то и тройной перегрузки, поэтому ресурс снижается в несколько раз. Таким образом, даже по грубым прикидкам, одна копия обойдётся Вам не меньше, чем в 8-10 центов, а свой аппарат Вы выбросите на свалку через год-полтора. Не даром большинство фирм-продавцов дают на этот класс машин гарантию в пределах от трёх до шести месяцев. То есть, портативную машину стоит покупать только в одном случае, если этот аппарат будет стоять на Вашем рабочем столе в дополнение к уже существующей технике и будет работать в режиме - 10-15 копий в день. Тогда он вполне оправдает своё второе название - персональный копировальный аппарат.
На рынке копировальной техники сегодня продаются копировальные аппараты примерно 5-6 различных производителей. Торговых марок копировальных аппаратов 8-10, а фирм-разработчиков оригинальной копировальной техники всего 3-4. (Многие крупные фирмы-производители не разрабатывают копировальные аппараты сами, а производят их по лицензии). Наиболее популярными торговыми марками копировальной техники являются Ricoh, Canon, Rank Xerox, Minolta и Sharp, а догоняют их по популярности такие относительно новые для нашего рынка торговые марки, как Toshiba. Некоторые торговые марки копировальной техники, которые широко известны во всём мире, всё ещё не получили широкого распространения в силу своей «элитности» или по некоторым другим причинам. К ним относятся - Minolta, Kodak и Konica.
Основные характеристики копировального аппарата
а) Скорость копирования. Измеряется числом копий формата А4 в минуту и показывает «скорострельность» Вашего аппарата. Производительность же копировального аппарата зависит не только от скорости копирования, но и от степени автоматизации различных функциональных систем копира.
б) Рекомендуемый объём копирования - это количество копий, оптимальное с точки зрения правильной эксплуатации аппарата. Различные модели аппаратов даже при одинаковой скорости копирования могут иметь существенно различный рекомендуемый объём копирования, чем он больше, тем более надёжна машина, так как она способна произвести большее число копий без существенных поломок.
в) Формат оригинала и копии - это размер листа бумаги, с которого и на который переносится изображение. Основные форматы - это А4 (210x297 мм) и A3 (297x420 мм). Иногда применяются форматы бумаги, принятые в США - В4 (250x354 мм), Letter (8x11 дюймов, 216x279 мм) и Legal (8x14 дюймов, 216x356 мм).
Лекция 9: Классификация копировальной техники.
На сегодняшний день существует множество классификаций копировальных аппаратов в зависимости от различных параметров. Можно очень долго в них копаться и спорить, к какому уровню или подуровню, какой аппарат относится. Но можно и проще - вся существующая на сегодняшний день копировальная техника делится на пять основных групп: портативные копировальные аппараты, низкоскоростные машины (low-volume copiers), офисные копиры среднего класса (middle-volume copiers), копиры для рабочих групп (high-volume copiers) и специальные копировальные аппараты (полноцветные и инженерные машины). Деление на категории осуществляется в зависимости от трёх основных характеристик: скорости копирования, формата оригинала и копии рекомендуемого объёма копирования в месяц.
Наибольшим спросом на сегодняшний день у нашего потребителя пользуются портативные копировальные аппараты. Вообще, они воплощают мечту человечества о простоте и удобстве. Их можно использовать дома, в командировке или в офисе. Они совсем небольшие. Они готовы к работе сразу после включения. Они относительно недорого стоят. Но ... они чудовищно дороги в эксплуатации. Что это значит? Дело в том, что потребитель, покупая копировальный аппарат, на самом деле платит не все деньги сразу, а только часть стоимости, другую же часть денег он платит потом, так как для работы аппарата необходимы расходные материалы. Вот и считайте: портативный копировальный аппарат стоит в пределах - $800-1000; картридж на 3000 копий - $100-110; ресурс аппарата - 30000 копий, а рекомендуемый объём копирования - 300-500 копий в месяц. Необходимо также учесть, что техника у нас эксплуатируется в режиме двойной, а то и тройной перегрузки, поэтому ресурс снижается в несколько раз. Таким образом, даже по грубым прикидкам, одна копия обойдётся Вам не меньше, чем в 8-10 центов, а свой аппарат Вы выбросите на свалку через год-полтора. Не даром большинство фирм-продавцов дают на этот класс машин гарантию в пределах от трёх до шести месяцев. То есть, портативную машину стоит покупать только в одном случае, если этот аппарат будет стоять на вашем рабочем столе в дополнение к уже существующей технике и будет работать в режиме - 10-15 копий в день. Тогда он вполне оправдает своё второе название - персональный копировальный аппарат.
Другая крайность - это специальные копиры, такие как широкоформатные инженерные машины или полноцветные копировальные аппараты. Если с инженерными машинами, пожалуй, всё ясно - их берут только те, кому они действительно нужны, то на полноцветные копиры в последнее время просто пошла мода. Конечно, иметь в офисе «игрушку» стоимостью до 100 тысяч долларов и выше - это престижно, но следует иметь в виду следующие вещи: приобретать подобную технику стоит только тогда, когда существует налаженное производство продукции, связанной с цветной печатью, и надо быстренько посмотреть, что получится в результате цветоделения после наложения цветов. Всё-таки разрешение 400 точек на дюйм - это маловато для качественной печати, поэтому использование копира в качестве сканера и полноцветного лазерного принтера возможно только для прикидки того, как будет выглядеть буклет или плакат. Второй вариант - это использование издательских комплексов на базе полноцветных копиров для изготовления рекламной продукции малым тиражом. Тут всем карты в руки. Единственное, что надо учесть - себестоимость одной копии формата А4 составляет около $0,5. И ещё одно. Господа мошенники, берегитесь! Все полноцветные копировальные аппараты оставляют на копии невидимый код, который легко распознаётся при специальном освещении. Кроме того, отдельные модели копиров при попытке воспроизвести банкноты некоторых стран мира автоматически сдвигают основные цвета на некоторое расстояние друг от друга. Получается просто размытое изображение. Правда, единственное, что получается великолепно - это проездные на метро.
Что же касается машин low, middle и high-volume, тут всё тоже достаточно тривиально. Первым делом надо прикинуть объём копирования на фирме в месяц. Проще всего посчитать, сколько бумаги уходит в месяц для печати разнообразных бланков, договоров и прочей типовой документации. Если необходимо делать копии, например, смет и прочих вещей на формате A3, то необходима соответствующая модель копировального аппарата. Для больших объёмов копирования и облегчения работы с многостраничными оригиналами могут понадобиться устройства автоматизированной подачи документов (ADF и RDF) и сортировщики копий с возможностью скрепления (степлирования) готовых копий (сортеры и степлер-сортеры).
На рынке копировальной техники сегодня продаются копировальные аппараты примерно 5-6 различных производителей. Торговых марок копировальных аппаратов 8-10, а фирм-разработчиков оригинальной копировальной техники всего 3-4. (Многие крупные фирмы-производители не разрабатывают копировальные аппараты сами, а производят их по лицензии). Наиболее популярными торговыми марками копировальной техники являются Ricoh, Canon, Rank Xerox, Minolta и Sharp, а догоняют их по популярности такие относительно новые для нашего рынка торговые марки, как Toshiba. Некоторые торговые марки копировальной техники, которые широко известны во всём мире, всё ещё не получили широкого распространения в силу своей «элитности» или по некоторым другим причинам. К ним относятся - Minolta, Kodak и Konica.
Классификация копировальной техники
1)
портативные копировальные аппараты (portable copiers):
· формат оригинала и копии - А4;

· скорость копирования до 5-6 копий в минуту;

· рекомендуемый объём копирования - до 500 копий в месяц;
Назначение: изготовление небольшого числа копий в любых условиях - дома, в офисе, в командировке.
Наиболее популярные на сегодняшний день модели: Canon FC-330, Canon РС-330, Xerox 5220, Canon PC-310, Sharp Z-20, Minolta CC-10.
2)
низкоскоростные копировальные аппараты (low-volume copiers):
· формат оригинала - A4 (A3);

· формат копии - А4 (A3);

· скорость копирования 10-15 копий в минуту;

· рекомендуемый объём копирования - до 1500-2500 копий в месяц;
Назначение: обслуживание потребностей небольшого офиса.

Наиболее популярные на сегодняшний день модели: Canon NP-1215, Canon NP-1550, Xerox 5310, Sharp SF-7800, Ricoh FT-3313, Xerox 5316, Xerox 5317, Canon NP-1010, Sharp SF-7370.
3)
офисные копиры среднего класса (middle-volume copiers):
· формат оригинала до A3;

· формат копии до A3;

· скорость копирования - 15-30 копий формата А4, 10-20 копий формата A3 в минуту;

· рекомендуемый объём копирования - до 10000 копий в месяц;

Назначение: обслуживание потребностей офиса средних размеров с большим документооборотом, требующим хорошего оформления документов - выделение цветом, масштабирование и т.д.
Наиболее популярные на сегодняшний день модели: Xerox 5331, Xerox 5332, Ricoh FT-4222, Ricoh FT-4220.
4)
копиры для рабочих групп (high-volume copiers):
· формат оригинала до А2;

· формат копии до А2;

· скорость копирования - 40-80 копий формата А4 в минуту;

· ч/б копирование с возможностью выделения цветом;

- рекомендуемый объём копирования - более 15000 копий в месяц;
Назначение: обслуживание потребностей больших офисов и бизнесцентров, большие объёмы копирования, необходимость брошюрования и сортировки документов, разделение ресурсов и программирование больших объёмов сложных копировальных работ.
Наиболее популярные на сегодняшний день модели: Xerox 5343, Xerox 5352, Ricoh FT-6655, Xerox 5340, Canon NP-6650, Xerox 5380.
5) специальные копировальные аппараты:
В эту группу входят полноцветные широкоформатные копировальные аппараты. Они предназначены для особых задач, таких, как копирование инженерных чертежей, цветных фотографий, вывода на твёрдый носитель изображения с компьютера и слайдов и т.д.
Наиболее популярные на сегодняшний день модели инженерных машин: Milta DC-АО, Xerox 2515, Xerox 2520, Ricoh FW-810, Xerox 3050.
Наиболее популярные на сегодняшний день модели полноцветных копировальных аппаратов: Canon CLC-10, Canon CLC-350, Xerox 5760, Canon CLC-550, Canon CLC-800, Xerox Majestic.
ВОССТАНОВЛЕННЫЕ КОПИРЫ
Любое предприятие рано или поздно сталкивается с необходимостью копирования различных документов. Рынок копировальных аппаратов в России достаточно обширен. Новый аппарат формата А4 можно приобрести за $500-600 (например, настольные Canon FC/PC, Sharp Z20/50, Sanyo FT50). Но такие аппараты малорентабельны из-за небольшого ресурса и высокой стоимости производимой копии (стоимость копии определяется как отношение стоимости затраченных расходных материалов и запасных частей к числу полученных копий). Кроме того, они имеют низкую скорость копирования (5-8 копий в минуту).
За этими простейшими копирами идут более сложные аппараты с различными техническими «наворотами», наличие которых зависит от потребностей пользователя: к примеру, это высокая скорость копирования, различные форматы копий и оригиналов (до А0), масштабирование, эффекты маскирования (редактирования), сдвиг полей, связь с компьютерной техникой через интерфейс, получение цветных копий, сортировка и сшивание копий, ламинирование и т.д. Цена самых совершенных моделей достигает $250 тысяч. В результате рядовой пользователь, попав в «море» копировальной техники, чаще всего покупает не то, что ему необходимо для его потребностей по оптимальной цене.
Наиболее приспособлены к отечественным условиям работы копировальные аппараты японской фирмы Konica. Практически все модели этой фирмы отличаются простотой обслуживания и большим ресурсом узлов и деталей. Например, уникальные аппараты Konica U-bix V, известные своей сверхнадёжностью, имеют у некоторых пользователей наработку 8-10 миллионов копий и продолжают уверенно работать. Благодаря продуманной компоновке копиры Konica имеют легко выдвигающийся и снимающийся (без применения инструмента) ксерографический модуль. При этом с модуля также легко снимается узел проявления (developing unit), очистка, блок подачи тонера, коротрон переноса, лампа засветки. Также просто из аппарата вынимается узел закрепления и узел подачи бумаги, а после открытия задней панели, на которой расположены основные электронные блоки, открывается доступ к главному приводу. Высокая надёжность и простота обслуживания аппаратов Konica позволяет использовать их в отдалённых районах. Копировальная техника других фирм (Canon, Rank Xerox, Ricoh и др.) для этого приспособлена меньше, так как требует регулярного цивилизованного сервиса. Недаром вооружённые силы многих передовых стран используют копировальные аппараты Konica. Здесь также уместно привести пример Тюменского объединения «Сургутнефть», успешно использующего аппараты Konica в своих отделениях, разбросанных по всей Тюмени.
Далеко не всегда бывает целесообразно приобретать новый копировальный аппарат. Ассортимент бывших в употреблении копиров представлен на отечественном рынке достаточно широко. Это, в основном, техника, поступающая из Западной Европы, а также аппараты, находившиеся в пользовании у российских потребителей. При этом следует отличать бывшие в употреблении копировальные аппараты, предлагаемые различными фирмами как «восстановленная техника», от реально восстановленных копировальных аппаратов. В последних должны быть заменены узлы и детали, подвергающиеся в процессе работы механическому износу. Естественно, что на такие реально восстановленные аппараты может быть дана гарантия, как на новые машины. Цены на восстановленные аппараты в 3-10 раз ниже стоимости новых копиров того же класса.
Восстановленный аппарат должен, как минимум, иметь новые барабан, валы фьюзера, коротроны, ролики подачи бумаги, а также заправленный новый девелопер и тонер.
Восстанавливать можно любые копировальные машины, но особо хочется выделить аппараты фирмы Konica, которые поставлялись в бывший СССР под маркой U-bix. Так как поставки шли через Госснаб, то копиры Konica U-bix распределялись в основном по привилегированным организациям: Главснаб, системы КГБ и МВД, МИД, Облисполкомы, Верховный Совет, ЦК КПСС, крупнейшие морские пароходства. В послеперестроечные годы Konica поставлялась в аппарат Президента, Государственную Думу. Практически вся техника этой марки продолжает исправно работать.
Раздел 2. Организация труда бухгалтера.
Лекция 10: Средства связи.
В нашей стране создается единая автоматизированная система связи. Для этого развиваются, совершенствуются и находят новые области применения различные технические средства связи.
Еще недавно междугородняя телефонная связь осуществлялась исключительно по воздушным линиям связи; при этом на надежность связи влияли грозы и возможность обледенения проводов. В настоящее время все шире применяются кабельные и радиорелейные линии, повышается уровень автоматизации связи.
Все разнообразие используемых в технике и быту систем связи, в основном радиосвязи, можно свести к трем видам, отличающимся способами передачи сигнала от передатчика к приемнику.
Рассмотрим принципы работы основных видов линий передачи сигналов, начиная от двухпроводной линии, которая начала применятся в начале нашего века и кое-где в сельских местностях используется до сих пор для передачи телеграфных и телефонных сигналов, и, кончая современной волоконно-оптической линией, которая наряду с космической (спутниковой) связью, несомненно, составит связь будущего.
Двухпроводная линия: провода подвешиваются на столбах, расстояние между которыми порядка метра. Применяется для передачи сигналов на волнах порядка сотен и более метров, что соответствует частотам в диапазоне практически от 0 до 1 МГц. Используется для трансляции местного радиовещания.
Электрический кабель. Электрические кабеля делятся на низкочастотные и высокочастотные, одножильные и многожильные. Кабеля применяются для передачи сигналов на частотах до 1 ГГц, что соответствует длинам волн от 30 см и более. Примером может служить телевизионный кабель, соединяющий антенну с телевизионным приемником.
Метрический волновод представляет собой полую металлическую трубку круглого или прямоугольного сечения. Электрические волны могут распространятся по волноводу отражаясь от стенок. Металлические волноводы получили применение в качестве линий передачи сантиметровых и миллиметровых волн. Круглый волновод не получил применение для дальней связи, так как требуется выполнить прямолинейность трассы. Это оказалось очень дорогостоящим.
Диэлектрический волновод - это стержень из диэлектрического материала, в котором могут распространятся электромагнитные волны с малыми потерями. Они получили применения для передачи сигнала на миллиметровых волнах на сравнительно короткие расстояния (метры, десятки метров). Они оказались чрезвычайно перспективными для применения в диапазоне световых волн, точнее, в диапазоне инфракрасных волн с длиной волны порядка микрометра.
Радиорелейная линия. Чтобы обеспечить передачу сигнала за пределы прямой видимости, антенны с ретрансляторами помещали на высоко летящие объекты: самолеты и спутники, а также на специальные мачты высотой до 100 метров, устанавливаемые вдоль трассы на расстоянии 40-50 км друг от друга. Радиорелейные линии сейчас широко применяются. Их можно увидеть вдоль магистральных шоссе и железнодорожных линий.
Лучеводная линия. В коротковолновой части миллиметрового диапазона волн, субмиллиметровом диапазоне и вплоть до светового диапазона используются лучеводные линии передач. Представляют собой рад линз на подставках в свободном пространстве или помещенных в трубу, выполняющую роль механической защиты. Как и волноводные, лучеводные линии не нашли широкого применения в качестве магистральных линий дальней связи, прежде всего по экономическим причинам. Слишком дорого обходится прокладка таких линий из-за требований к точности установки линз или зеркал. Земля «дышит», и линзы смещаются.
Волоконно-оптическая линия. Основу Волоконно-оптической линии составляет волоконно-оптический кабель, главным элементов которого является волоконный световод - стеклянное волокно из высококачественного оптического стекла. Стекла оказались более прозрачными в инфракрасном диапазоне.
В настоящее время глубоко начались развиваться компьютерные сети. С помощью их можно осуществить практически любой способ передачи информации.
Модем - устройство, позволяющее компьютеру выходить на связь с другим компьютером посредством телефонных линий.
По своему внешнему виду и месту установки модемы подразделяются на внутренние и внешние. Внутренние модемы представляют собой электронную плату, устанавливаемую непосредственно в компьютер, а внешние - автономное устройство, подсоединяемое к одному из портов. Внешний модем стоит, как правило, немного дороже внутреннего того же типа из-за внешней привлекательности (индикаторы, регулятор громкости) и более легкой установки.
Основной параметр в работе модема - скорость передачи данных. Она измеряется в битах в секунду и устанавливается фирмой- производителем в 2400, 9600, 14400, 16800, 19200 или 28800 . Иногда встречаются устаревшие модели модемов (300 и 1200), но они уже практически вышли из употребления. Сегодня достаточно хорошим модемом считается модем со скоростью 14400 (около 1 Мб в 10 минут), и его можно приобрести примерно за $150.
Лекция 11: Диктофонная техника.
Диктофоны. Диктофон — это миниатюрный магнитофон для записи звуковой информации. В отличие от обычного магнитофона имеет небольшие размеры (и, соответственно, вес) и рассчитан на запись речевого сигнала. Диктофоны активно используются для протоколирования различных совещаний, переговоров, встреч и т.д. По сути, диктофон выполняет функцию стенографистки, то есть ведет непрерывный протокол, запись совещания. Затем эта запись расшифровывается, то есть машинистка распечатывает текст фонограммы на пишущей машинке или ПК. После этого текст редактируется, и окончательный вариант стенограммы выводится на печать.
Диктофоны имеют некоторые технические особенности, которые делают их более приспособленными для записи именно голосовых сообщений. Отметим некоторые из них:
· возможность регулирования скорости записи. При уменьшении значения этого параметра снижается качество записи, зато увеличивается ее длительность;

· голосовая система активации записи. При отсутствии сигнала с микрофона работа лентопротяжного механизма приостанавливается. Диктофон «засыпает». Как только появляется сигнал — диктофон «просыпается» и продолжает запись. Это позволяет экономить место на магнитной ленте и увеличивает ресурс батарей питания (при работе в автономном режиме);
· изменение направленности микрофона. Обычно диктофоны имеют два режима — направленный микрофон и запись со всех сторон;

· многие диктофон имеют переключатель чувствительности микрофона (низкая/средняя/высокая) или автоматический регулятор уровня записи.

В зависимости от типа носителей записи диктофоны можно разделить на три категории: диктофоны с записью на стандартную компакткассету, диктофоны с записью на микрокассету и цифровые диктофоны.
Диктофоны с записью на стандартную компакткассету по виду очень напоминают обычные «плееры». Однако в отличие от них диктофоны имеют встроенный микрофон и режим записи. Устройства этого класса обычно снабжаются разъемами для подключения внешнего микрофона, пульта дистанционного управления, а также индикатором разряда батарей. Некоторые модели обладают функцией проставления индексных меток — они служат для быстрого поиска нужной записи. Основная характеристика — время непрерывной записи — соответствует параметрам стандартной кассеты (90 мин в нормальном режиме и 180 мин при записи с пониженной скоростью). В отличие от других разновидностей такой диктофон имеет одно несомненное преимущество, связанное с использованием стандартной компакткассеты. Прослушивание и расшифровку записи можно производить на любом кассетном магнитофоне.
Диктофоны с записью на микрокассету отличаются только тем, что запись производится на специальную кассету, имеющую значительно меньшие размеры. А значит, и габариты (и дизайн) всего диктофона существенно изменяются. Диктофоны этого класса могут использоваться как для стенографирования обычных «открытых» совещаний, так и для записи «приватных» переговоров без ведома партнеров. Основные технические характеристики диктофонов этого класса в целом совпадают с характеристиками диктофонов с записью на стандартную компакткассету. Расшифровка записи либо производится на диктофоне этого класса, либо запись предварительно копируется посредством специального кабеля на обычный магнитофон. Цены на различные модели существенно различаются, но в среднем они значительно выше, чем на диктофоны предыдущего класса.
Цифровые диктофоны осуществляют запись речевого сигнала не на магнитный носитель, а на микросхему памяти (микрочип). Диктофоны этого класса отличают чрезвычайно малые габариты (иногда они оформляются в виде авторучки). Такие диктофоны используются в основном для несанкционированной записи переговоров ограниченного числа партнеров. Надо сказать, что офисы некоторых фирм, особенно беспокоящихся о своей безопасности, снабжаются специальными детекторами, которые позволяют обнаружить записывающее устройство. Однако диктофоны этого класса, в отличие от предыдущих, не могут быть зарегистрированы детекторами. Они обычно не имеют встроенных динамиков, поэтому расшифровка записи осуществляется после копирования на обычный магнитофон или компьютер. Длительность записи до 8 часов. Цены выше, чем на диктофоны других классов.
В последнее время появилось множество различных устройств, которые трудно отнести к определенному классу — это электронные записные книжки, органайзеры, словари-переводчики, ручные сканеры с функцией перевода, устройства с перьевым вводом информации и автоматическим распознаванием текста. Рынок этих устройств очень гибкий; у них постоянно появляются новые функции, изменяются их возможности, дизайн и иены. Коротко опишем некоторые из этих устройств.
Электронные записные книжки — по размерам примерно соответствуют обычным записным книжкам, Обычно имеют откидывающийся жидко кристаллический дисплей с подсветкой, вмещающий от 4 до 8 строк каждая по 20 — 30 знаков. Основные пункты меню: телефонная книжка, календарь, расписание, пересчет валют, домашняя и бухгалтерия, калькулятор и т.д.
Ряд моделей выпускается специально для России и соответственно полностью русифицированы. В этом случае их маркировка обычно содержит буквы RS. Некоторые записные книжки поддерживают функцию перьевого ввода текста. С помощью специального «пера» можно вводить текстовую или графическую информации. Обычно модели этого класса позволяют «перекачивать» информацию на персональный компьютер: помощью специального кабеля.
Электронные органайзеры: имеют еще более широкий набор функций, чем записные книжки Обычно этот набор включает в себя:
· упорядочение базы данных в телефонном справочнике по номерам
или названием фирм;
· редактирование записей;

· поиск по начальным символам пли последовательный поиск сразу по всем секциям;

· повторный вызов просматриваемых записей;

· копирование записей и контроль их качества;

· контроль качества записей.

Говорящий словарь-переводчик обычно включает в себя англо-русский и русско-английский говорящий словарь, органайзер, калькулятор, справочник, коммуникации.
Словарь содержит более миллиона слов, тематический разговорник — более тысячи фраз. Основные функции:
· автоматический ввод с озвучиванием   синтезатором английской речи;

· возможность ввода и распознавания речи и рукописных текстов;

· защита конфиденциальной информации:

· контроль объема используемой памяти;
· весьма интересной является также возможность обмена данными с компьютером, передачи факсов, приема и передачи сообщений электронной почты.

Лекция 12: Бухгалтерские компьютерные программы.
Сложности настоящего времени вынуждают бухгалтеров постоянно совершенствовать квалификацию, отслеживать последние изменения и дополнения к действующим законам и учитывать их в практической деятельности.
Безусловно, компьютерная программа не может заменить грамотного бухгалтера, но она позволит сэкономить его время и силы за счет автоматизации рутинных операций, найти арифметические ошибки в учете и отчетности, оценить текущее финансовое положение предприятия и его перспективы. Кроме того, автоматизированные системы бухгалтерского учета способны помочь подготовить и сохранить в электронном виде первичные и отчетные документы, а также бланки часто повторяющихся форм (платежные поручения, счета-фактуры, приходные и расходные ордера, авансовые отчеты и др.) с уже сформированными реквизитами предприятия.
ИСТОРИЯ РАЗВИТИЯ СИСТЕМ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА
Российские автоматизированные бухгалтерские системы прошли несколько этапов своего развития.
Первое поколение (1988 — 1991 гг.) характеризуется функциональной примитивностью и сложностью адаптации к быстро меняющимся правилам бухгалтерского учета в России. Эти системы изготовлялись в расчете на большой тираж при весьма низкой стоимости копии программы и были предназначены для эксплуатации в виде автоматизированных рабочих мест (АРМ) на автономных компьютерах.
Второе поколение систем (1992 —1994 гг.), характеризующееся большей функциональной полнотой и приспособленностью к различным изменениям в правилах бухгалтерского учета, было предназначено для работы в локальных сетях или автономно. Появились системы, сочетающие ряд функций учета, непосредственно не связанных с бухгалтерией. На этом этапе преобладали универсальные тиражируемые системы, хотя уже стали появляться программные продукты, ориентированные на определенный круг клиентов, например системы для автоматизации торговых предприятий.
Третье поколение бухгалтерских систем (1995 —1998 гг.) отличают комплексный подход и более узкая специализация. Во многих случаях эти системы являются интегрированными и предназначены для полной автоматизации деятельности предприятий. Многие из них имеют Windows-версии и могут работать в сети. Бухгалтерские комплексы третьего поколения, как правило, имеют встроенные средства развития и полностью совместимы с другими программными продуктами фирмы-разработчика, обеспечивающими автоматизацию избранного объекта (промышленного предприятия, банка, торговой или страховой фирм).
Четвертое (современное) поколение — это бухгалтерские системы, а по своей сути уже комплексные корпоративные информационные системы (КИС), которые характеризуются интегрированными технологическими решениями, предполагающими поставку вместе с программными средствами методики организации производства и консалтинговых услуг. Таким образом, в сфере методологии разработки систем для автоматизации бухгалтерии практически завершен переход от тиражируемых систем, рассчитанных на широкий круг потребителей, к почти индивидуальным решениям, максимально отвечающим потребностям конкретного заказчика. На российских предприятиях до сих пор имеются бухгалтерские системы всех четырех поколений.
ВОЗМОЖНОСТИ КОМПЬЮТЕРНЫХ СИСТЕМ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА
Они должны уметь:
· правильно производить арифметические расчеты;
· обеспечивать подготовку, заполнение, проверку и распечатку первичных и отчетных документов произвольной формы,
· осуществлять безошибочный перенос данных из одной печатной формы в другую;
· производить накопление итогов и исчисление процентов произвольной степени сложности;
· обращаться к данным и отчетам за прошлые периоды.
Для обеспечения указанных возможностей система должна иметь единую БД по текущему состоянию бухгалтерского учета на предприятии и архивным материалам, любые сведения из которой могут быть легко получены по запросу пользователя. В зависимости от особенностей учета на предприятии БД могут содержать различную информацию, но в обязательном порядке должны соответствовать структуре принятого плана счетов, задающего основные параметры настройки системы на конкретную учетную деятельность.
Важно, чтобы правильность расчетов проверялась с помощью специальных надежных методов и результаты одновременно заносились во все необходимые документы и таблицы.
В любой компьютерной бухгалтерской системе должен быть генератор отчетов, обеспечивающий все функции подготовки и печати документов.
Возможность распечатки отчетов на различных по классу печатающих устройствах — матричных, струйных или лазерных принтерах.
Пользователь не должен испытывать никаких проблем при подключении к своему компьютеру любых допустимых моделей принтеров или при смене одной модели на другую.
Ведущие российские фирмы-разработчики оперативно выявляют основные неудовлетворенные потребности бухгалтеров и быстро приводят свои системы в соответствие с новыми требованиями и запросами.
КЛАССИФИКАЦИЯ БУХГАЛТЕРСКОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ
Для классификации современного программного обеспечения по бухгалтерскому учету специалисты выделяют следующие классы программ:
· мини-бухгалтерия;
· интегрированные бухгалтерские системы;
· бухгалтерский конструктор;
· бухгалтерский комплекс;
· бухгалтерия-офис;
· системы учета международного уровня;
· международные системы.
Отличительными чертами систем класса мини-бухгалтерия являются отсутствие инструментов для организации учета по различным участкам (учет заработной платы, товарно-материальных ценностей и т.д.), а также небольшой объем учетных операций. Набор функций, реализованных в программах данного класса, ограничен.
Интегрированные бухгалтерские системы предоставляют пользователям более широкие возможности и обеспечивают ведение учета по всем основным участкам. Их отличительной особенностью является возможность организации учета на нескольких компьютерах с объединением данных в одной базе, на основе которой формируется отчетность. Интегрированные бухгалтерские системы позволяют организовать работу и в локальной сети. При этом на каждом компьютере, как правило, работает вся система, а для разделения учета используются лишь определенные ее возможности.
Программы класса бухгалтерский конструктор отличаются наличием развитого языка макропрограммирования и средств настройки, что позволяет адаптировать их к особенностям учета на любом предприятии.
Бухгалтерский комплекс представляет собой систему из отдельных взаимосвязанных автоматизированных рабочих мест, каждое из которых предназначено для автоматизации отдельного участка бухгалтерского учета. Работа отдельных АРМ может быть организована как на одном компьютере, так и на разных машинах, объединенных в локальной вычислительной сети. Совместная работа различных АРМ обеспечивается чаще всего через АРМ главного бухгалтера.
Программы класса бухгалтерия-офис помимо учетных функций решают аналитические задачи, оптимизируют сбыт продукции, управляют закупками сырья, обеспечивают организацию делопроизводства на предприятии, а в некоторых системах и правовую поддержку бизнеса. Система предоставляет широкие возможности в области менеджмента и маркетинга, поэтому бухгалтерская составляющая здесь может не быть главенствующей. Больше внимания уделяется взаимосвязи составных частей системы и возможности эффективного управления предприятием.
Системы учета международного уровня позволяют организовать учет и проводить анализ в соответствии с некоторыми международными стандартами учета. Поскольку совместить отечественные методики с международными сложно, такие системы позволяют сформировать лишь наиболее распространенные формы внутрифирменной и произвести анализ хозяйственной деятельности по набору ограниченных показателей с использованием несложных методик.
Международные системы поставляются на отечественный рынок программных продуктов иностранными фирмами. Первой отличительной особенностью этих программ является многоязычность (10... 15 языков), другая особенность — модульность программ, что предполагает наращивание возможностей программы посредством новых модулей.
РОССИЙСКИЕ ПРОГРАММЫ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА
В настоящее время на российском рынке программного обеспечения бухгалтерского учета предлагается множество программ разных производителей. При схожем функциональном наполнении они основаны на различающихся технологических принципах использования и часто имеют непохожий интерфейс. Перейти от использования одной программы к другой бывает порой достаточно сложно. Еще сложнее приспособиться к различиям в правилах настройки программ на особенности учетной практики конкретного предприятия.
Однако, несмотря на существенные различия в порядке применения различных программ, все они основаны на едином подходе к решению задач бухгалтерского учета, вытекающем из его «классической» технологии. В самом общем виде она сводится к тому, чтобы на основании информации первичных документов, вводимых в базу данных системы, составить записи о хозяйственных операциях, вычислить обороты и исходящие остатки счетов и затем составить отчетность.
По результатам анкетирования ведущих российских фирм-разработчиков программ для бизнеса было установлено, что более половины из них занимаются разработкой автоматизированных систем для бухгалтерии.
Приведем перечень наиболее известных и популярных российских разработчиков автоматизированных бухгалтерских систем. Это компании:
«1С» (серия программ «1С: Бухгалтерия»);
«Интеллект-Сервис» (серия «БЭСТ»);
«ДИЦ» («Турбо-Бухгалтер»);
«Информатик» («Инфо-Бухгалтер»);
«Инфософт» (система «Флагман»);
«Омега» (серия ABACUS, AF7);
«Инфин» (серия программных продуктов от «мини» до «макси»);
«Гектор» («Гектор: Бухгалтер»);
«Галактика—Парус» (серии программ «Галактика» и «Парус»).
Коротко остановимся на некоторых из перечисленных выше программ.
Это интересно
По некоторым оценкам «1С: Бухгалтерия» является наиболее распространенным экономическим программным продуктом на территории бывшего СССР, количество официальных пользователей превышает 300 тыс.
Версия «1С: Бухгалтерии» обеспечивает ведение бухгалтерского учета хозяйственных операций и налогового учета. На основе информации из этих регистров в дальнейшем создаются показатели регистров формирования данных. Разработанная «1С» методология позволяет обойтись без двойного ввода, так как каждая хозяйственная операция автоматически регистрируется и в бухгалтерском, и в налоговом учете.
Программа отличается следующими качествами: широкие возможности ведения планов счетов, поддержка ведения многомерной аналитики, реализация системы регистрации информации о движении средств, объединение вводимых проводок в операции, реализация единого механизма построения отчетов. В «1С: Бухгалтерии» имеются мощные (по сравнению с предыдущими версиями) средства для организации работы «от документа», которые сочетаются с развитыми режимами ручного ввода операций (работа с журналом операций и проводок, типовые операции).
В программе присутствует весь стандартный набор сервисных возможностей системы «1С: Предприятие»: современный интерфейс, мощные средства конфигурирования, построение диаграмм, гибкие средства связи с другими программами и многое другое.
Это интересно
В 2002 г. фирма «1С» создала новую технологическую платформу «1С: Предприятие 8.0», при проектировании которой был проведен серьезный анализ опыта применения предыдущих версий и учтены многочисленные пожелания партнеров и пользователей системы.
Корпорация «Галактика—Парус» предлагает программу «Парус» под Windows, созданную на базе систем «Парус 4.31» и «Парус 5.13». Разработка предназначена для малых и средних хозрасчетных предприятий различного профиля деятельности. Она позволяет автоматизировать не только бухгалтерский учет, но и финансово-хозяйственную деятельность предприятия, а также основные торговые бизнес-процессы и простейший складской учет. «Парус» под Windows, состоящая из подсистем «Бухгалтерия», «Реализация» и «Склад», может поставляться как целиком, так и в виде отдельных модулей.
Для автоматизации крупных корпоративных пользователей разработан программный комплекс «Парус», в который помимо стандартных модулей добавились две новые подсистемы — «Консолидация учета» и «Обработка авизо». Их применение дает возможность решать вопросы построения единого информационного поля для российских холдингов и объединений, а также автоматизировать различные бизнес-процессы компаний со сложной, многоуровневой, территориально распределенной структурой управления.
Система «БЭСТ-4» является в первую очередь торговой системой, но, тем не менее, обеспечивает автоматизацию всех основных участков учета на предприятии (ведение расчетных счетов, кассы и расчетов с подотчетными лицами, учет основных средств и материалов, расчет зарплаты) и может быть успешно использована для автоматизации предприятий любого профиля. Интерфейс системы направлен на пользователя, благодаря чему большинство настроек может быть выполнено пользователем самостоятельно, без привлечения специалистов фирмы-разработчика.
«БЭСТ-4» предлагает готовое решение для каждого вида бизнеса, например, поддерживает автоматизацию и оптовой, и розничной торговли.
Компания «Интеллект-Сервис» разработала технологию автоматизации магазинов, на основе широко апробированной программы «БЭСТ-4». Как известно, для предприятий розничной торговли особо актуальны два момента: учет товаров в розничных ценах и проведение переоценки. Именно эти задачи и решает программа «БЭСТ-4-Магазин». Набор функций, существенных именно для розничной торговли, делает эту программу удобной и для менеджеров, и для бухгалтеров.
Модуль «БЭСТ-КПМ», предназначенный для автоматизации рабочего места кассира-операциониста, позволяет свести в единую систему компьютер и кассовый аппарат. Приложение работает как эмулятор POS-терминала и обеспечивает автоматическую регистрацию розничных продаж, оформление и печать чеков, поддержку внешних устройств (сканеры штрих-кодов, электронные весы), занесение сведений в фискальную память. Следует особо отметить, что «БЭСТ-КПМ» — относительно дешевое решение, так как программа и простой кассовый аппарат в сумме стоят существенно меньше, чем любой POS-терминал.
Система «БЭСТ-ПРО» предназначена для автоматизации учета и управления на промышленных предприятиях и адаптирована к различным условиям хозяйствования, в том числе и во время кризисов.
Компания «Омега», известная серией бухгалтерских программ ABACUS, подготовила для пользователей программу AF7. Она позволяет работать с единой, в том числе и распределенной, базой данных на большом количестве рабочих мест в сети и обеспечивает высокое быстродействие, разделы AF7 представляют собой законченные решения по автоматизации основных участков учета предприятия.
Последние версии системы «Флагман» компании «Инфософт» включают подсистемы «Финансовый менеджмент», «Договоры и взаиморасчеты», «Зарплата», «Налоговый и бухгалтерский учет».
Лекция 13: Средства обработки документов.
Системы управления электронными документами опираются на технологии электронного архивирования документов, включающие в себя ввод, создание, хранение и поиск информации в электронном архиве документов.
Электронный документооборот, реализуемый с помощью различных программных средств, представляет собой автоматизированный процесс управления передачей документов, информации или рабочих заданий между сотрудниками или их группами внутри организации. Системы данного класса, регламентируют правила, маршруты и расписание движения документов.
Для нормального функционирования системы документооборота необходимо, чтобы она могла поддерживать «многопользовательский» режим, а число пользователей определялось только мощностью аппаратного обеспечения, на котором установлена эта система.
Основные проблемы при работе с документами возникают в территориально распределенных организациях, поэтому архитектура системы документооборота должна поддерживать взаимодействие распределенных пользователей, При этом они могут быть объединены самыми разнообразными по скорости и качеству каналами связи. Архитектура системы должна также обеспечивать взаимодействие с удаленными пользователями. Другими словами, различные подразделения организации могут располагаться как в одном здании, так и в нескольких близко расположенных помещениях или даже в различных городах и странах. Современные системы должны обеспечивать оперативный обмен документами между подразделениями, где бы они ни находились.
Система документооборота должна также обеспечивать связь с другими офисными приложениями. Например, может возникнуть необходимость ее интегрирования с прикладной бухгалтерской программой. Следовательно, система должна иметь интерфейсы, открытые для возможной доработки и интеграции.
Рабочее место — это персональный компьютер работника организации с установленными на нем функциональными компонентами системы, позволяющими решать узкий круг задач (соответствующий роли этого работника в документообороте организации).
В соответствии с этой схемой разрабатываются конкретные программы документооборота. При этом заказчику обычно поставляется не отдельный продукт, а целый пакет программных средств, из которых собирается готовое решение.
Технология делопроизводства предполагает ведение регистрационно-контрольных и отчетных форм и журналов. Для обеспечения единого порядка обработки документов предусматривается создание специализированных служб: управлений делами, секретариатов, канцелярий. Основная проблема традиционной технологии заключается в отсутствии централизованного контроля за движением документов в реальном масштабе времени.
Система автоматизации документооборота LanDocs.
Функции системы LanDocs:
· регистрация — заполнение учетных карточек документов;

· рассылка документов, заданий, поручений как одному пользователю, так и по списку;

· контроль состояния документов («на визировании», «на согласовании» и т.д.);

· поиск документов;

· загрузка приложении Windows для обработки электронных документов;

· контроль версий документов с помощью контрольных карточек;

· создание отчетов,

· сканирование многостраничных бумажных документов;

· списание в архив;

· настройка на организационную иерархию предприятия;

· настройка на структуру должностей и функции исполнителей;

· определение прав доступа пользователей.

Система автоматизации документооборота Дело-96. Старейшим и практически единственным представителем российского направления развития документооборота на отечественном рынке является система Дело-96, представляемая компанией «Электронные офисные системы». Дело-96 — монопродукт, но для формирования форм и отчетов система интегрирована с приложениями MS Word и MS Excel, а также с различными системами электронной почты. Основу Дела-96 составляют:
· система стандартов, определяющая номенклатуру документов и их оформление, соответствующая нормативным документам по делопроизводству и документообороту;
· информационные и функциональные модели делопроизводства, построенные на основе международных стандартов структурного анализа и проектирования систем с использованием современных офисных технологий;

· промышленная технология проектирования заказных версий системы, учитывающих специфику документооборота конкретного предприятия.

Система автоматизации документооборота Docs Open. Предлагаемая система документооборота является не только электронной, она также может эффективно сопровождать и обычные бумажные документы. При этом на этапе проведения функционального и технологического обследования деятельности заказчика вырабатываются новые технологии работы с документами. По мнению разработчиков, автоматизировать следует оптимизированные деловые процессы.
Перечень ролевых рабочих мест:
· делопроизводитель — контролирует выполнение поручений руководства;

· архивариус — работает с корпоративным архивом;

· пользователь — выполняет работу с документами;

· руководитель — определяет загрузку сотрудников и структурных подразделений;

· администратор — служит для ведения классификаторов, списка пользователей и их полномочий;

· оператор сканирования — отвечает за сканирование документов и ввод их в систему.

Система автоматизации документооборота Крон. Электронная система Крон содержит систему управления документами, включающую в себя электронную подпись; контроль версий документов; почтовую систему, предусматривающую интеграцию с различными почтовыми программами, а также с телексом и факсом; систему регистрации и исполнения документов.
Интерфейс системы похож на интерфейс Windows. Все объекты представлены в виде пиктограмм. Объекты делятся на две основные категории: составные и простые. «Внутри» составного могут находиться другие объекты. Например, это может быть «ящик», содержащий множество документов одного или разных типов, таких, как текст, видео, графика, звук и т.д. При этом система допускает проведение с этим «ящиком» точно таких же операций, как и с отдельным документом.
Основные функции системы Крон:
· использование внешних приложений для редактирования объектов системы. Щелкнув по пиктограмме документа, можно запустить внешнюю прикладную программу, с помощью которой он и был создан. При этом входные данные поступят с сервера, а после сеанса редактирования или чтения будут там же сохранены. Это свойство позволяет встроить разработанную систему в уже имеющееся программное окружение. При вызове внешнего приложения в командную строку могут передаваться различные ключи, имена файлов и т.д.;
· электронная подпись — своеобразный пароль для входа в систему. Причем подпись может быть как «ознакомительная», так и «окончательная», после которой объект уже не может редактироваться;
· регистрация документа. При регистрации документа заполняется карточка со следующими реквизитами: автор, адресат, кем подписан и др. Регистрация возможна как сразу после создания (поступления) документа, так и после его рассмотрения руководством. Зарегистрированные документы появляются у пользователя в соответствующей папке. Они могут быть переданы по почтовой системе другому пользователю или на исполнение;

· контроль исполнения документа. Передача документа на исполнение позволяет передать сам документ и дать поручение с назначением ответственного за его исполнение. Исполнитель может либо сам работать по конкретному документу, либо передать его на исполнение другому пользователю. При
этом в системе хранится вся история прохождения документа, которая может быть доступна исполняющим его пользователям;

· маршрутизация документооборота. Указывается путь прохождения того или иного объекта через систему. Этот маршрут может содержать проверку выполнения различных условий. Так, например, счет на оплату, в зависимости от суммы, может пойти по разным маршрутам и прийти в бухгалтерию только при наличии всех разрешающих резолюций;

· управление доступом. Система позволяет свободно манипулировать уровнями доступа к различной информации с соблюдением норм безопасности. Отдельные пользователи могут получать доступ к объекту только на чтение, поддерживается сохранение всех версий документа в процессе работы над ним. Можно также создавать специфические типы доступа. В дополнение ко всему вход в систему с незарегистрированной рабочей станции невозможен.

Следует отметить, что в отличие от некоторых других систем автоматизации документооборота в данной системе для создания совместно используемых объектов и установления прав доступа к ним не требуется участия системного администратора.
Система автоматизации документооборота Office Media.
В основные функции системы Office Media входит регистрация всех категорий документов, циркулирующих в организации; постановка на контроль документов и резолюций руководства; статистический анализ исполнительской дисциплины сотрудников; автоматическая доставка электронных документов исполнителям; создание электронной библиотеки (архива) документов организации.
В комплекте системы пять баз данных: регистрация документов; обращения граждан: договоры; электронная библиотека документов; визирование и согласование.
Система автоматизации документооборота StaffWare и деловых операций. Система управления документооборотом StaffWare ориентирована на автоматизацию работы коллектива сотрудников, участвующих в решении множества задач в рамках связанных бизнес-процессов.
Система поддерживает работу пользователей в сети с многосерверными установками. При этом каждый пользователь общается со своим сервером системы, а те уже обмениваются данными процедур документооборота и системной информацией. Работа в таком режиме возможна, если серверы связаны друг с другом по сети или какой-либо почтовой системой и на них используются совместимые версии StaffWare.
Система управления электронными документами Евфрат. Эта система позволяет автоматизировать ввод, регистрацию и поиск входящих документов (документы могут приходить в электронном виде по почте, по факсу и в виде обычных документов) для небольшой организации, а также может быть использована для создания корпоративного или персонального архива.
Бумажные документы сканируются и могут храниться в различных графических форматах, а также в форматах факс-файлов. Затем их можно просматривать средствами самой системы. Они могут пройти распознавание текста с помощью встроенной программы CuneiForm, в результате чего в архиве появится как изображение документа, так и его текстовый эквивалент, который затем можно редактировать в любом текстовом редакторе.
Система Евфрат не хранит сами документы. Они остаются файлами операционной системы. Евфрат лишь запоминает ссылки на них. Это обеспечивает компактность размещения информации в компьютере и позволяет избежать ее ненужного дублирования. Если пользователь отредактирует уже проиндексированный документ, то система автоматически определит это и предложит переиндексировать документ. При этом в индекс будут добавлены только вновь введенные слова. Возможность компактного хранения данных обеспечивается компрессией индексных файлов.
Раздел 3. Компьютеризация офиса.

Лекция 14: Современное состояние компьютерного рынка.
В настоящее время IBM PC-совместимые компьютеры превратились в мощные высокопроизводительные устройства. По всем основным показателям (быстродействие, емкость оперативной и дисковой памяти и др.) они в сотни раз превосходят первоначальную модель IBM PC, а стоят обычно даже дешевле. Если бы такими же темпами развивалось, скажем, автомобилестроение, то сейчас за несколько тысяч долларов предлагались бы автомобили, передвигающиеся со скоростью космических ракет и вмещающие сотни человек.
В мире ежегодно производится несколько десятков миллионов IBM PC-совместимых компьютеров, это более чем 90% всех производимых в мире компьютеров. В России ежегодно продается более миллиона компьютеров, причем более 70% из них собираются в России, а остальные — завозятся из-за рубежа.
Производство компонент и устройств. Производством компонент и устройств для IBM PC-совместимых компьютеров занимаются тысячи фирм, в числе которых — сотни гигантских международных корпораций, в том числе таких известных, как Intel, Toshiba, Fujitsu, Siemens, Hitachi, Hewlett-Packard, Phillips, Samsung, LG и др. Конкуренция в этой области острейшая, в результате цены на комплектующие и внешние устройства постоянно падают, а характеристики их — улучшаются. Иногда изменения на рынке бывают просто невероятными, так, начиная с лета 1995, за год, цены на микросхемы оперативной памяти подешевели более чем в пять раз!
Особую роль среди производителей компонент играет фирма Intel — лидер в области разработки и производства микропроцессоров и материнских плат для IBM PC-совместимых компьютеров. Именно разработки фирмы Intel в значительной степени определяют прогресс компьютерной индустрии. Но и Intel не является абсолютным монополистом — с ним конкурируют фирмы AMD, Cyrix, IBM и др.
Фабрики для производства компонент и устройств для IBM PC-совместимых компьютеров в большинстве случаев располагаются в Юго-Восточной Азии (Тайвань, Малайзия, Сингапур, Южная Корея) и в Ирландии — там, где относительно низкая цена рабочей силы сочетается с хорошей инфраструктурой, низкими налогами и т.д. Впрочем, наиболее высокотехнологичные производства имеются в США, Европе и Японии. В России компоненты и устройства для IBM PC-совместимых компьютеров почти не выпускаются — отечественная электронная промышленность никогда не была конкурентоспособной и развалилась сразу же после появления заграничных конкурентов, а зарубежные инвестиции в этой сфере минимальны — гораздо дешевле везти компоненты из-за рубежа, чем производить их в России, платя дикие российские налоги. Впрочем, имеются планы производства корпусов системных блоков и компьютерных мониторов...
Сборка компьютеров. Сборку IBM PC-совместимых компьютеров осуществляют сотни тысячи различных фирм. Это не удивительно — сама сборка является несложным процессом, который обычно занимает не более получаса. Среди производителей/компьютеров, представленных на нашем рынке, есть тысячи местных (российских) сборщиков и сотни зарубежных. Этих производителей принято делить на категории:
1. фирмы с мировым авторитетом, производящие высококачественные, «марочные» компьютеры (по-английски — brand-name), например, Compaq, IBM, Hewlett-Packard, AST, Micron, Dell и др.;

2. транснациональные корпорации, стремящиеся стать компьютерными brand-name;

3. мелкие фирмы-сборщики из Юго-Восточной Азии;

4. крупные и мелкие отечественные сборщики компьютеров.

В последние несколько лет тенденцией рынка является повышение уровня и качества продаваемых компьютеров. Кстати, качество компьютеров, вопреки распространенному мнению, зависит прежде всего от качества комплектующих и тщательности тестирования комплектующих и готовой продукции, а не от квалификации или цвета кожи рабочих, осуществляющих сборку — подобно тому, как качество нарезанной колбасы зависит прежде всего от самой колбасы, а не от того, где ее резали на ломтики — на фабрике, в магазине или дома.
Если в конце 80-х и начале 90-х годов большинство продаваемых в нашей стране компьютеров собирались российскими фирмами или мелкими фирмами в Юго-Восточной Азии из низкокачественных комплектующих, по принципу «лишь бы дешевле», то уже в середине 90-х годов пользователи поняли, что покупать ненадежно работающий компьютер крайне невыгодно, и стали интересоваться качеством, гарантийным обслуживанием и т.д. Под воздействием изменения покупательского спроса российские фирмы-сборщики повысили требования к комплектующим, стали проводить тестирование комплектующих и готовой продукции, практически перестали покупать заведомо бракованные комплектующие. А фирмы-продавцы стали продвигать не компьютеры неизвестной сборки из Юго-Восточной Азии (которые вообще практически перестали покупаться), а компьютеры ведущих мировых фирм и российских сборщиков с хорошей репутацией. Компьютеры российской сборки обычно стоят дешевле, но имеют вполне пристойное качество. А компьютеры ведущих мировых фирм (brand-name) покупают те, кто желает гарантированной надежности и готов платить за это.
Разумеется, не все пока что на российском рынке гладко. Так, некоторые крупные и мелкие российские сборщики в погоне за дешевизной по-прежнему используют низкокачественные комплектующие, а гарантийное обслуживание даже для компьютеров ведущих мировых фирм часто оставляет желать лучшего. У многих российских сборщиков, особенно мелких, гарантийное обслуживание вообще не выдерживает никакой критики (то нет комплектующих, то они опять бракованные, а иногда фирма-продавец вообще может исчезнуть).
Замечания. Ведущие мировые фирмы-производители компьютеров обеспечивают тщательный подбор комплектующих для своих компьютеров, часто производят необходимые комплектующие сами или делают специальные заказы на их производство, вкладывают большие деньги в разработку новых технических решений, обеспечивают высококачественный послепродажный сервис и гарантийное обслуживание (последнее, впрочем, не всегда относится к нашей стране). Однако часто их компьютеры весьма сложны в модернизации — для них необходимо применять комплектующие (микросхемы оперативной памяти, жесткие диски, сетевые контроллеры и т.д.) только той же фирмы, а они существенно дороже обычных.
2. В принципе, квалифицированный пользователь может собрать компьютер и сам, и это может обойтись дешевле всего. Так, я сам (во многом ради эксперимента) собрал тот компьютер, на котором пишу эти строки, однако подбор и закупка комплектующих у меня заняли несколько дней.
Производство программного обеспечения сейчас является не уделом программистов-одиночек, а высокотехнологичной отраслью. Большинство коммерческих программных продуктов являются очень сложными изделиями и созданы коллективами, в которые часто входят десятки высококвалифицированных программистов. Значительно больше людей в фирмах-разработчиках программного обеспечения заняты организацией продаж, маркетингом, консультационным обслуживанием покупателей и т.д. Большинство коммерчески распространяемых программных продуктов созданы в США. Крупнейшим разработчиком программного обеспечения для IBM PC-совместимых компьютеров является фирма Microsoft — создатель операционных систем MS DOS, Windows, Windows 95, Windows NT, редактора документов Word, табличного процессора Excel и др.
В России программистские фирмы в основном специализируются в разработке специфического для нашей страны программного обеспечения: бухгалтерских программ, программ автоматизации банков, баз данных по законодательству, программ распознавания вводимых с помощью сканера текстов и т.д. Все большее развитие получает разработка заказного программного обеспечения, например, систем автоматизации для крупных фирм.
Лекция 15: Оформление документов.
Документ — основной объект деятельности в сфере управления. Ежедневно множество служащих сталкивается в процессе работы с самыми разнообразными документами. Да и в повседневной жизни мы имеем с ними дело не менее часто. Для удобства ежедневного обращения с одинаково функционирующими документами, созданными различными организациями, возникла необходимость разработать единые требования к их оформлению. Именно поэтому оформление служебных документов строго регламентировано стандартами.
Стандарт — образец, который удовлетворяет по своим признакам, свойствам, качествам, определенным правилам.
Для того чтобы правильно оформить документ, необходимо ознакомиться со стандартами, описанными в специальных ГОСТах.
Все служебные документы оформляются на бумаге стандартных форматов. Для измерения формата принята метрическая система. Площадь основного формата (АО) равна квадратному метру, а стороны составляют 0,841 м и 1,189 м. Каждый следующий формат получается из предыдущего делением пополам большей стороны (табл. 1).
Таблица 1. Основные форматы потребительских бумаг
	Обозначение
	Размеры, мм
	Обозначение
	Размеры, мм

	А0
	841 х1189
	А6
	105x148

	А1
	594x841
	А7
	74x105

	А2
	420 х 594
	А8
	52x74

	A3
	297х 420
	А9
	37x52

	А4
	210x2$/.
	А10
	26x37

	А5
	148x210
	А11
	18x26


Площадь вспомогательного формата В0 (1000x1414 мм) равна 1,414 м2.
За рубежом распространены форматы Letter (21,59x27,94 см) и Legal (21,59x35,56 см).
Документы оформляются в основном на бумаге формата А4 и А5, а некоторые документы, содержащие таблицы, графики, схемы, — на бумаге формата A3.
В зависимости от формата бумаги устанавливаются поля (табл. 2).
Таблица 2. Стандартные размеры полей, устанавливаемых в документах
	Поле
	ГОСТ
	На практике

	Левое
	20
	35 (для удобства переплета)

	Правое
	не менее 8
	10

	Верхнее
	не менее 10
	20

	Нижнее
	не менее 8
	не менее 20


Лекция 16: Оформление отчётов и диаграмм.
За 14-летнюю историю табличных расчётов с применением персональных компьютеров требования пользователей к подобным программам существенно изменились. В начале основной акцент в такой программе, как, например, VisiCalc, ставился на счётные функции. Сегодня положение другое. Наряду с инженерными и бухгалтерскими расчетами организация и графическое изображение данных приобретают все возрастающее значение. Кроме того, многообразие функций, предлагаемое такой расчетной и графической программой, не должно осложнять работу пользователя. Программы для Windows создают для этого идеальные предпосылки.
В последнее время многие как раз перешли на использование Windows в качестве своей пользовательской среды. Как следствие, многие фирмы, создающие программное обеспечение, начали предлагать большое количество программ под Windows.
Наиболее распространенной программой имеющей возможности графического оформления данных является Microsoft Excel.
Создание диаграмм.
Работать с электронными таблицами само по себе большое удовольствие, но если бы удалось превратить сухие столбцы чисел в наглядные диаграммы и графики. Такую возможность дает Excel. В Excel есть два различных способа сохранения в памяти диаграмм, составленных по вашим числовым данным: это, во-первых, «внедрённые» диаграммы и, во-вторых, «диаграммные страницы». Внедрённые диаграммы представляют собой графики, наложенные на рабочую страницу и сохраняемые в этом же файле; в диаграммных страницах создаются новые графические файлы. Создать внедренную диаграмму проще всего с помощью Мастера диаграмм, составляющего часть пакета Excel.
Профессиональное оформление.
Для оформления документов Excel предлагает кроме графиков и диаграмм возможность создавать другие графические объекты, например вычерчивать на экране, а потом распечатывать прямоугольники, эллипсы, прямые и кривые линии, дуги и др. Можно также выполнить рисунки с помощью отдельных графических объектов, что никто не будет подозревать, что они выполнены с помощью Excel, а не специально графического редактора.
Для создания рисунков предназначены кнопки, расположенные на панели инструментов Рисование. Включить изображение этой панели на экране можно с помощью кнопки, которая находится на панели инструментов Стандартная.
Лекция 17: Подготовка презентаций.
Мультимедиа технология. Термин «мультимедиа» — калька с английского слова multimedia, что можно перевести как «многие среды» (от multi — много и media — среда).
Мультимедиа технология позволяет одновременно использовать различные способы представления информации: числа, текст, графику, анимацию, видео и звук.
Важной особенностью мультимедиа технологии является ее интерактивность, то есть то, что в диалоге с компьютером пользователю отводится активная роль. Графический интерфейс мультимедийных проектов обычно содержит различные управляющие элементы (кнопки, текстовые окна и так далее).
В последнее время создано много мультимедийных программных продуктов. Это и энциклопедии из самых разных областей жизни (история, искусство, география, биология, музыка) и обучающие программы (по иностранным языкам, физике, химии) и так далее.
Компьютерные презентации. Компьютерные презентации являются одним из типов мультимедийных проектов. Компьютерные презентации часто применяются в рекламе, при выступлениях на конференциях и совещаниях, они могут также использоваться на уроках в процессе объяснения Материала учителем или докладов учащихся.
В некоторых случаях презентацию запускают в автоматическом режиме, и она повествует о чем-то без участия человека. Автоматический режим презентации часто используют во время проведения различных выставок.
Что же представляет собой компьютерная презентация? Проведем аналогию с обычной книгой. Книга состоит из страниц с текстом, и презентация тоже состоит из страниц, но только электронных, которые кроме текста могут содержать также мультимедийные объекты. Электронные страницы презентации называются слайдами.
Книгу мы обычно читаем последовательно, просто перелистывая ее страницы. В процессе просмотра компьютерной презентации могут реализовываться различные последовательности представления слайдов. Для осуществления различных вариантов переходов между слайдами используются либо управляющие кнопки, либо гиперссылки.
Компьютерная презентация представляет собой последовательность слайдов, содержащих мультимедийные объекты. Переход между слайдами осуществляется с помощью управляющих объектов (кнопок) или гиперссылок.
Создание презентации целесообразно начинать с разработки проекта, в котором необходимо определить примерное количество слайдов в презентации и их содержание.
Лекция 18: Международная сеть ИНТЕРНЕТ.
Интернет (Internet) — это всемирная информационная сеть. Иногда Интернет называют просто и уважительно Сеть. Это направление компьютерной технологии сейчас стремительно развивается.
Сегодня практически любой человек, обладающий доступом к компьютеру с простейшим модемом, может использовать в своей деятельности огромные информационные ресурсы, предоставляемые Интернетом.
ИСТОРИЯ СЕТИ
В 1973 г. Агентство исследований в области обороны США DAPSA начало разрабатывать проект Интернет. DAPSА изучало технику передачи пакетной информации по сетям различного вида. Эти работы были нацелены на создание протокола обмена информации по линиям различной физической природы. Так была создана сеть ARPAnet — «бабушка» Великой Сети.
В своей работе ARPAnet использовала набор протоколов под названием Протоколы управления передачей/Протоколы Интернета-По английски они называются так: Transmission Control Protocols/ Internet Protocols или сокращенно TCP/IP. Протокол — это всего лишь набор правил, по которым абоненты сети обмениваются данными. Если все абоненты сети будут соблюдать установленные протоколом правила, то связь будет осуществляться без перебоев.
Это интересно Расчеты показывают, что в всемирной сети может быть использовано 4 294 967296 возможных IP-адресов.
Первое десятилетие сетью пользовались всего несколько сотен ученых и инженеров государственных учреждений США. В 1986 г. одно из научных государственных учреждений США, а именно Национальный научный центр — NSF (National Science Foudation), начало разработки NSF-сети. Этот момент можно считать рождением всемирной сети.
Коренной поворот событий произошел в 1991 г., когда NSF сократил финансирование на разработки и разрешил использование своих разработок коммерческим организациям. Коммерциализация позволила быстро реагировать на возникающие потребности в информационном обслуживании пользователей, что привело к частичному отходу от операционной системы UNIX к системам Windows, более удобным для широкого круга пользователей.
Это интересно Трафик (Traffic)объем передаваемой по сети информации
ИНТЕРНЕТ КАК ЕДИНАЯ СИСТЕМА РЕСУРСОВ
Работать в Сети и не использовать все ее ресурсы просто неразумно. Благодаря развивающимся с огромной скоростью технологиям Интернета, информационные ресурсы Сети связываются все теснее. Если раньше компьютерные сети в основном служили для обмена письмами по электронной почте, то сегодня мы рассматриваем Интернет как единую систему ресурсов. Это и комнаты для бесед — чаты, и телеконференции, и сетевые новости, и форумы, и служба пересылки файлов FTP, и электронная почта, и IP-телефония, и даже электронная коммерция.
Гипертекстовая система WWW
«Всемирная паутина» (WWW — World Wide Web) — самый Популярный и интересный сервис Интернета, популярное и удобное средство работы с информацией. Самое распространенное имя компьютера в Интернете сегодня — www, больше половины потока данных Интернета приходится на долю WWW. Количество серверов WWW сегодня нельзя оценить точно, но по некоторым оценкам их более 30 млн. Скорость роста WWW даже выше чем самой сети Интернет.
WWW — это всемирное хранилище информации, в котором информационные объекты связаны структурой гипертекста. Гипертекст — это прежде всего система документов с перекрестным ссылками, способ представления информации при помощи связей между документами. Поскольку система WWW позволяет включить в эти документы не только тексты, но и графику, звук и видео, гипертекстовый документ превратился в гипермедиа-документ.
Гипертекст или гипертекстовые ссылки являются «ключевой фигурой» в способе представления информации в WWW.
Это интересно: В Швейцарии находится Европейская лаборатория по изучению физических частиц (CERN). В 1980 г. человек по имени Тим Бер-несли, работавший в то время в Церне, начал разработку проекта глобальной компьютерной сети, которая обеспечивала бы физикам всего мира доступ к различной информации. На это ушло девять лет. В 1989 г. после многолетних технических экспериментов мистер Тим предложил конкретный вариант, который и явился началом World Wide Web, или сокращенно WWW.
Электронная почта
Электронная почта (e-mail) — первый из сервисов Интернета наиболее распространенный и эффективный. Благодаря быстроте прохождения писем от отправителя к адресату, электронная почта позволяет оперативно решать важные вопросы.
Электронная почта (e-mail) — услуга, предоставляющая возможность пересылать друг другу текстовые письма, в том числе с «вложенными» в них любыми файлами. При этом общение участников по переписке «раздельно во времени»: поступающие каждому из них письма накапливаются на сервере электронной почты в отведенном каждому «электронном почтовом ящике», а получатель переписывает все накопленные на данный момент письма, читает их и отвечает на них тогда, когда ему это удобно (доставка «до востребования»). Интернет здесь используется как всемирная сеть линии связи.
E-mail очень похож на обычную бумажную почту, обладая теми же достоинствами и недостатками. Обычное письмо состоит из конверта, на котором написан адрес получателя и стоят штампы почтовых отделений пути следования, и содержимого — собственно письма. Электронное письмо также состоит из заголовков, содержащих служебную информацию (об авторе письма, получателе, пути прохождения по сети и т.д.), играющую роль конверта, и собственно содержимого письма. Вы можете вложить в обычное письмо что-нибудь, например фотографию, аналогично можете послать файл с данными электронным письмом. Обычное письмо может не дойти до адресата или дойти слишком поздно, как и электронное письмо. Обычное письмо весьма дешево, но электронная почта — самый дешевый вид связи.
Электронный почтовый ящик — папка на диске почтового сервера, выделяемая каждому зарегистрированному на данном сервере адресату для накапливания поступающих ему писем, пока получатель не перепишет их на свой компьютер.
Каждому электронному почтовому ящику соответствует почтовый адрес. Этот адрес записывается латинскими буквами и цифрами и обычно выглядит так: <«логин»>@<доменное имя почтового сервера> (например, obraz@mtu.net).
«Логин», как и тот, который вводится при дозвоне в Интернет, — это обычно какое-то слово, придуманное при регистрации или предоставленное провайдером в готовом виде. Лучше всего, если оно будет похоже на имя, фамилию или их сочетание, но это не всегда удается — подходящие «логины» могут быть уже кем-то заняты. После него записывается символ «@», который в английском языке называется «коммерческое альфа», а пользователи обычно называют его «собачкой». Ну, а доменное имя почтового сервера выглядит почти так же, как и для Web, только здесь в начале не записывается «триада» www.
Это интересно: Почему значок в адресе «@» называется «собакой»? Говорят, когда-то давно, когда компьютеры еще «не умели» рисовать на экране, была популярной одна компьютерная игра. Там надо было проходить лабиринт, который изображался значками «-», «!» и «+», а разные предметы и персонажи тоже изображались символами. И у главного героя этой игры — того, кем надо было управлять с клавиатуры, — по сюжету была маленькая собачка, которую он мог пускать вперед себя на разведку. Эта собачка как раз и изображалась символом «@».
FTP — передача файлов
Еще один широко распространенный сервис Интернет — FTP (File Transfer Protocol). Расшифровывается эта аббревиатура как протокол передачи файлов, но при рассмотрении FTP как сервиса Интернета имеется в виду не просто протокол, а именно сервис — доступ к файлам в файловых архивах.
FTP дает возможность соединять компьютеры между собой и передавать по сети файлы с одного компьютера на другой. Скажем, вам захотелось установить какую-либо программу для своего компьютера или сыграть в новую игру — все это можно найти в Интернете и получить по FTP. Компьютеры, на которых находится информация для передачи по протоколу FTP, называются FTP-серверами.
Программы FTP стали частью отдельного сервиса Интернета Дело в том, что FTP-сервер настраивается таким образом, что соединиться с ним можно не только под своим именем, но и под условным именем anonymous — аноним. Только тогда вам становится доступна не вся файловая система компьютера, а некоторый набор файлов на сервере, которые составляют содержимое сервера anonymous FTP — публичного файлового архива.
Значит, если кто-то хочет предоставить в публичное пользование файлы с информацией, программами и прочим, то ему достаточно организовать на своем компьютере, включенном в Интернет, сервер anonymous FTP. На таких серверах сегодня доступно огромное количество информации и программного обеспечения. Практически все, что может быть предоставлено публике в виде файлов, доступно с серверов anonymous FTP. Это и программы (свободно распространяемые и демонстрационные версии), и мультимедиа, это, наконец, просто тексты — законы, книги, статьи, отчеты.
Разговор по Интернету
IRC (Internet Relay Chat) — это старший брат современной Комнаты для бесед или «чата». IRC позволяет беседовать через Интернет в реальном времени, это распространенный способ общения с Web. Такой разговор похож на беседу по телефону, только вы не говорите в трубку, а набираете текст на клавиатуре, выводите на экран компьютера и тут же получаете ответ, прочим, вы можете «разговаривать» сразу с несколькими собеседниками — на одном канале может идти параллельно несколько разговоров.
Это интересно IRC разработал в конце 80-х гг. XX в. Джарко Ойка-ринен (Jarkko Oikarinen).
IRC позволяет поддерживать живой разговор с людьми по всему земному шару с помощью клавиатуры, используя различные тематические «каналы». Можно подключиться к любому каналу взять себе псевдоним или просто назвать свое имя. Сейчас на смену IRC пришел Web-чат.
ICQ — это младшая сестра современного чата. Она была разработана израильской фирмой Mirabilis. Среди российских пользователей ее принято называть «Аськой». ICQ — широко распространенная программа, насчитывающая около 15 млн. пользователей.
IP-телефония
Под IP-телефонией понимается технология, позволяющая использовать Интернет или любую другую IP-сеть в качестве средства организации и ведения телефонных разговоров и передачи факсов в режиме реального времени. Существующие технические возможности позволяют оцифровывать звук или факсимильное сообщение и пересылать его аналогично тому, как пересылаются цифровые данные.
Общий принцип действия IP-телефонии таков: с одной стороны, сервер связан с телефонными линиями и может соединиться с любым телефоном мира. С другой стороны, сервер связан с Интернетом и может связаться с любым компьютером в мире. Сервер принимает стандартный телефонный сигнал, оцифровывает его, сжимает, разбивает на пакеты и отправляет через Интернет по назначению с использованием протокола TCP/IP. Для пакетов, приходящих из Сети на телефонный сервер и уходящих в телефонную линию, операция происходит в обратном порядке. Все операции происходят в режиме реального времени.
Электронная коммерция
Электронная коммерция — это использование технологий глобальных компьютерных сетей для ведения бизнеса. Популярность и доступность сети Интернет сделали возможным широкое применение электронной коммерции, позволяющей изменить практически все процессы в современном бизнесе, интегрируя их в единое целое. Потребители могут искать, заказывать и оплачивать товары, используя всемирную сеть.
Первоначально под электронной коммерцией понимались продажи товаров и переводы денежных средств с помощью компьютерных сетей. Переводы денежных средств, осуществляемые банками путем электронных платежей, тоже относятся к электронной коммерции. Правда, банковские системы платежей являются закрытыми.
Можно выделить два аспекта электронной коммерции: непосредственно электронную торговлю и информационное обеспечение коммерции — подготовку и заключение контрактов, поиск поставщиков, оплату счетов, маркетинговые акции.
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