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Предисловие

�� ������ � �	
�����

��������� ��	
	
Быть профессиональным офис@менеджером — задача и сложная, и интересная.
Необходимо не только управлять офисной оргтехникой (факс, принтер, сканер,
цифровая фотокамера и др.), но и «ладить» с компьютером, офисными програм@
мами, а также уметь правильно оформлять всю деловую информацию. Об этом
и рассказывается в данном издании, которое состоит из трех частей, десяти глав
и трех приложений.
����� I. ����	��
���

 �������
��������. ������ ������
�� ��	�������. Задача этой части — введение пользователя в мир работы
на компьютере. Читатель знакомится с операционной системой MS Windows
XP и электронным офисом MS Office 2003, а также рядом других полезных
и необходимых для его профессии программ.
����� 1. ������!"##�$ %!%&�’� MS Windows XP. Глава посвящена основным
операциям с MS Windows XP и практической работе в программе Проводник.
Описаны главные элементы интерфейса, даны базовые представления о файлах
и папках, а также командах копирование, сохранения и удаления информации.
����� 2. �!%"��#!� #� ("’�)*&���. ���+!,�%(!- ��/�(&"� MS Paint XP. В прак@
тической работе секретаря иногда возникает задача создания простейших рисун@
ков для документов, презентаций, поздравления коллег, схемы проезда к офису
и других. В этой части книги показано, как это можно выполнить в операционной
системе Windows XP легко и быстро, не прибегая к таким сложным профессио@
нальным пакетам, как Adobe Photoshop и CorelDRAW.
����� 3. ��0"&� #� ("’�)*&��� % &�(%&"’. �"/4"&"�(� /"(5’�#&"� � Microsoft
Word 2663. В главе приведен теоретический и практический материал по созда@
нию и редактированию текстовых документов, содержащих форматированный
текст, рисунки и таблицы. Читателю дано представление о правилах оформления
основных офисных документов средствами MS Word.
����� 7. �"8/�#!� #� ("’�)*&��� 4��+!("� ! /!�4��’’. 9��(&�"##:� &�0�!�:
MS Excel 2663. В главе описана техника работы с электронными таблицами, при@
ведены практические примеры построения графиков и диаграмм на основе таб@
лиц данных.
����� ;. 
%�"�)8"��#!� <��(&�"##"- �",&: ! 
#&��#�&�. �#&!�!�5%: ! ��=!>
��&"�:. Приведены рекомендации по поиску информации в Сети, дан неболь@
шой обзор тематических ресурсов Интернета. Описано оформление и отправление
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деловых сообщений, писем, уведомлений электронной почтой (e@mail). Рассказа@
но, как избежать попадания в ваш компьютер сетевых вирусов. Дан обзор про@
грамм@архиваторов, позволяющих уменьшить размер файла, отправляемого в сеть.
����� II. ���?	���������
�. �����
���

 
 ��@�����

 ��>
�?	�����
������ ���������

 ?�������

. В этой части кни@
ги говорится о документационном обеспечении предприятий и об основах рабо@
ты секретаря: делопроизводстве, документообороте, работе с офисной оргтехникой,
а также приводятся уроки машинописи, позволяющие самостоятельно и быстро
освоить работу с клавиатурой методом слепой печати.
����� A. �"%&����#!� ! "+"�’��#!� /��"�:= /"(5’�#&"�. В этой главе рассмот@
рены следующие вопросы: правила и требования к составлению и оформлению
документов; основные виды деловых бумаг; реквизиты, нормативно@методические
материалы и ГОСТы, регламентирующие работу с документами. Примеры: при@
казы, распорядительные, уставные и договорные документы предприятия.
����� B. ��=#"�"4!$ ��0"&: % /"(5’�#&�’!. Здесь рассматриваются организа@
ция документооборота предприятия, регистрация, контроль исполнения докумен@
тов; оформление трудовых отношений, финансовая документация, деловая кор@
респонденция, протоколы; систематизация и хранение документов; номенклатура
дел организации, подготовка документов к архивному хранению. Рассмотрены
примеры приказов, распорядительных, уставных, договорных документов.
����� C. �"’�)*&��#�$ "�4&�=#!(�. В главе дана информация (своеобразный
«ликбез»), позволяющая начинающему пользователю быстро войти в мир компь@
ютерного железа и офисной оргтехники. Здесь кратко описаны основные узлы
ПК, а также компьютерная периферия — принтеры, сканеры, цифровые фотока@
меры, модемы и т. п.
����� III. ������� ?���
 	�D
���
�
 �� ��.
����� F. ����"- ’�&"/ #�0"�� #� ("’�)*&���. Пишущие машинки ушли в про@
шлое. В этой главе будут показаны основные практические упражнения для осво@
ения слепого метода работы на клавиатуре компьютера, а также приведен неболь@
шой обзор программ, называемых «клавиатурными тренажерами».
����� 16. ��"/ &�(%&"�"- ! 8#�("�"- !#+"�’��!!.
��!�"G�#!� 1. Словарь терминов.
��!�"G�#!� 2. Основные положения по эргономике и безопасной работе на
компьютере.
��!�"G�#!� 3. Образцы типовых документов предприятия.

���
�
��� ���
���� 
�
������	�
	 �


�
����
��	
����
На мыши с двумя кнопками предполагается, что левая кнопка действует как ос@
новная, а правая кнопка — как вспомогательная. Использование правой кнопки
в тексте оговаривается специально. Так, например, выражение «Щелкните мы@
шью» (на кнопке, пиктограмме, документе и т. д.) означает, что нужно поместить
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указатель мыши на нужный объект, а затем нажать и отпустить левую кнопку
мыши. «Щелкните правой кнопкой мыши» означает, что нужно поместить указа@
тель мыши на объект, нажать и отпустить правую кнопку мыши.
Выражение «перетащить» (отбуксировать) означает, что нужно поместить указа@
тель мыши на объект, нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, передвинуть
указатель мыши на новое место, а затем отпустить кнопку мыши.

���	
���
�
Знак «+» между названиями клавиш указывает на то, что данные клавиши следу@
ет нажимать одновременно. Например, выражение «Нажмите комбинацию кла@
виш Ctrl+Shift» означает, что, удерживая клавишу Ctrl, вы должны одновременно
с ней нажать также и клавишу Shift.

�� �	
���������
Ваши замечания, предложения, вопросы отправляйте по адресу электронной по@
чты, comp@piter.com (издательство «Питер», компьютерная редакция), или непо@
средственно автору книги по адресу: mvp@novsu.ac.ru.
Мы будем рады узнать ваше мнение!
Подробную информацию о книгах издательства «Питер» вы найдете на веб@сай@
те: http://www.piter.com.
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Введение

��� ����� 
�������	��
���� � ���
�������� � 
��������� �� ����������
Курс подготовки офис@менеджера и секретаря@референта наряду с изучением
компьютера включает делопроизводство, документоведение, научную организа@
цию труда, основы безопасности и эргономики при работе на ПК, этикет и психо@
логию делового общения, включая имидж представителя организации и многое
другое.

����� ��	
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С документами работают абсолютно все организации и большое количество част@
ных лиц. При этом �������	
���
� ������	�� составляют основу документации
организации и являются объектом делопроизводства. В состав управленческой
документации входят:
� организационная: устав организации, положение об организации, структура

и штатная численность, штатное расписание, правила внутреннего трудового
распорядка, положение о структурном подразделении организации, должност@
ные инструкции;

� распорядительная документация: приказ, распоряжение, указание, решение,
постановление;

� справочно@информационная: протокол, акт, письмо, докладная и объяснитель@
ная записки, справка, телеграмма, телефонограмма и др.;

� документация по личному составу;
� плановая документация.
Еще не так давно работа с документами требовала много времени и больших тру@
дозатрат. С появлением компьютерной техники в делопроизводстве произошли
серьезные перемены. Компьютерные программы помогают работать с текстом, таб@
лицами, графиками, рисунками, позволяют создавать электронные архивы доку@
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ментов, обеспечивают движение документов внутри и вне организации, их регис@
трацию и контроль.
Сегодня развитие малого и среднего бизнеса не обходится без компьютеров. Лю@
бое уважающее себя учреждение закупает высокопроизводительные персональ@
ные компьютеры, которые объединяются в локальную сеть предприятия, что
обеспечивает полную поддержку электронного документооборота. Посредством
локальных и глобальных сетей вся служебная информация может быть передана
не только в пределах одной комнаты, но и в другое здание, город или страну.
Благодаря улучшению ведения делопроизводства предприятия и организации полу@
чают возможность улучшить качество своей работы, что в условиях рыночной эконо@
мики крайне необходимо для успешной конкуренции на рынке товаров и услуг.

�
������
В широком значении этого слова документом можно считать любой носитель
с информацией. Например, управленческий документ содержит информацию, ко@
торая возникла и используется в области управления.
Условно можно разделить все документы на два типа:
� классический бумажный документ представляет собой информацию на лю@

бом бумажном носителе;
� электронный документ — информация в компьютерной информационной си@

стеме в виде файла. Например, это может быть документ текстового процессо@
ра Microsoft Word, диаграмма, построенная в MS Excel или сообщение в фор@
мате электронной почты Интернета. Разновидностью данного типа документа
может быть сканированная копия бумажного документа, изображение, видео@
запись и прочее.

Требования к документам:
� документ должен издаваться должностным лицом в соответствии с его компе@

тенцией;
� документ не должен противоречить действующему законодательству;
� документ должен быть составлен в установленной форме, быть наглядным

и удобным для чтения и хранения.

�
������

�
�
�
Термины «делопроизводство» и «документооборот» часто используют как сино@
нимы, и они являются составляющими такой науки, как ������	������	
�. Как
уже говорилось выше, делопроизводство — деятельность, охватывающая вопро@
сы документирования и организации работы с документами.
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Единая государственная система делопроизводства (ЕГСД) — это научно упоря@
доченный комплекс основных положений, норм, правил и рекомендаций, кото@
рые означают и регламентируют процесс делопроизводства, начиная с момента
поступления или изготовления документов и до их сдачи в архив. Созданию ЕГСД
предшествовало всестороннее изучение систем делопроизводства в разных кол@
лективах государственного аппарата с целью выявления общих закономерностей
в работе с управленческой документацией, а также выявления возможностей, гра@
ниц и масштабов системного упорядочения однотипных операций в делопро@
изводстве. Основное назначение ЕГСД состоит в том, чтобы способствовать ра@
ционализации и унификации документальных процессов в деятельности государ@
ственного аппарата на разных уровнях управления. Эта система требует доведения
до уровня общих и обязательных учреждений норм уже проверенных практикой
рациональных методов делопроизводства.
Одним из способов регламентирования делопроизводства является разработка
государственных стандартов — ГОСТов. Соблюдение всего комплекса требова@
ний ГОСТов гарантирует создание документов, обладающих юридической силой
и являющихся безусловным доказательством в любом спорном вопросе. Для
современного делопроизводства в России руководящим является принятый По@
становлением Госстандарта России от 3 марта 2003 года ГОСТ Р6.30@2003 «Уни@
фицированные системы документации. Унифицированная система организаци@
онно@распорядительной документации. Требования к оформлению документов»,
которым установлены: состав реквизитов документов; требования к оформлению
реквизитов документов; требования к бланкам документов, включая бланки до@
кументов с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации.

�	�
�
� ��
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Каждый документ в процессе своего жизненного цикла проходит определенные
стадии:
� создание (подготовка);
� подписание (согласование и утверждение);
� регистрация;
� контроль исполнения и исполнение;
� подшивка в дело (в архив);
� хранение (уничтожение).
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В течение делопроизводственного года документы, оперативная работа с которы@
ми закончена, подшиваются в дела согласно действующей номенклатуре. При этом
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возможно появление документов, которые не были предусмотрены при ее состав@
лении. Если это происходит, то заводится дело с новым заголовком, о чем делает@
ся пометка в номенклатуре.
При подготовке документов к архивному хранению совершаются две делопроизвод@
ственные операции: формирование дела и его оформление. ����
����	
� ���� — от@
несение документов к определенному делу и их систематизация. �������	
� ���� —
определяемая установленными правилами подготовка к хранению документов.
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В России пока нет официального нормативного документа, определяющего сту@
пени карьеры и квалификацию секретаря, в соответствии с которым можно было
бы по уровню подготовки делить секретарей на референтов и офис@менеджеров.
Но если обратиться к опыту стран Европы, то, например, Скандинавской груп@
пой Европейской ассоциации профессиональных секретарей (EAPS) был разра@
ботан специальный документ «Ступени карьеры и повышение квалификации сек@
ретаря», в котором определены три уровня подготовки секретарей:
� уровень A — секретарь (машинистка);
� уровень B — секретарь@референт;
� уровень С — руководитель секретариата (офис@менеджер).
Каждый из этих уровней характеризуется своим набором профессиональных тре@
бований.
Требования для уровня секретаря:
� печать документов с рукописи или под диктовку;
� редактирование документов на ПК;
� хранение документов;
� обслуживание командировок и совещаний;
� телекоммуникации, включая рассылку факсов и e@mail;
� самостоятельная работа, то есть написание черновиков несложных писем, ра@

бота по содержанию офиса и офисной оргтехники, решение проблем, связан@
ных с командировками и т. д.

Требования для уровня секретаря@референта:
� печать на двух иностранных языках с рукописи или под диктовку;
� составление писем, факсов и других документов;
� проверка фактов, изложенных в отчетах и других документах;
� прием и передача сообщений по каналам связи (факс, e@mail и т. п.);
� подготовка презентаций (пленок для кодоскопа и других печатных и нагляд@

ных материалов);

Что такое делопроизводство и как работать с документом на компьютере
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� организация командировок и совещаний;
� ведение протоколов и контроль за выполнением принятых решений;
� самостоятельная работа — составление командировочных предписаний, рабо@

та с персоналом, сбор и обработка данных и т. д.
Требования для уровня офис@менеджера:
� подготовка и ведение заседаний, советов и других совещаний;
� ведение административной работы;
� консультирование во время приема секретарей на работу, помощь в их обуче@

нии и повышении квалификации;
� организация презентаций и представительская деятельность;
� деятельность по обеспечению информацией (контакты со средствами массо@

вой информации, редактирование информационных бюллетеней для сотруд@
ников компании и т. д.);

� самостоятельная работа — англоязычный перевод бизнес@ и технических от@
четов, руководство проектами и персоналом, руководство работой, связанной
с организацией командировок, связи между руководителем и должностными
лицами высокого ранга и т. д.;

� прием и передача сообщений по каналам связи (факс, e@mail и т. п.).

��	���
Информационные технологии являются хорошим средством для повышения
эффективности делопроизводства. Чтобы автоматизировать делопроизвод@
ство, необходимо осуществить переход от бумажных носителей информации
к электронным. Для этого в организации должны иметься следующие компо@
ненты:
� средства для создания и обработки документации в электронной форме (ком@

пьютеры);
� средства для получения твердых копий архивных данных (принтеры);
� программное обеспечение для автоматизации документооборота и управления

данными (MS Windows XP, MS Office 2003);
� люди, являющиеся специалистами в данном вопросе (секретари, секретари@

референты и офис@менеджеры).

Введение
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Часть I

АВТОМАТИЗАЦИЯ

ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА.

ОСНОВЫ РАБОТЫ

НА КОМПЬЮТЕРЕ
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Глава 1

Операционная система

MS Windows XP

Под ������
�		�� �
������ понимается набор программ, обеспечивающих диа@
лог пользователя с компьютером в форме команд. Любая программа, написанная
для работы совместно с операционной системой, называется ее ��
����	
��.
В настоящее время во всем мире в ПК наиболее широко используется операцион@
ная система Microsoft (MS) Windows XP.
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� 45 
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��� Windows �
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��� ���
 � 	����� ��	����
����
 ����� ���������� ������
�����
�������� � ���
�� !���� Microsoft.

Операционная система является необходимым компонентом любого компьюте@
ра. Среди достоинств, определяющих популярность Windows XP, можно выде@
лить удобный, интуитивно понятный графический интерфейс, многозадачность
(параллельную работу множества программ) и автоматическую настройку ново@
го оборудования.

������ Windows XP
В ходе загрузки Windows XP на экране появится окно выбора пользователя и ввода
пароля. После введения этих данных в компьютер загружается графическая обо@
лочка (интерфейс) Windows XP и на экране появляется главное окно Windows,
называемое Рабочий стол (рис. 1.1).
На Рабочем столе могут находиться различные элементы, основными из которых
являются: Панель задач, значки (пиктограммы) программ, документов, папок или
ярлыков, например ��� �����	
��, 
������, Microsoft Word и др.

�������� 	����!����
Способ взаимодействия пользователя с компьютером называется 
	���������.
Windows XP использует графический интерфейс. Основу его составляют окна.
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���. 1.1. 5������ �
�� $* Windows XP

������ �����
В нижней части Рабочего стола находится Панель задач. Она содержит:
� кнопку ����, которая обеспечивает доступ к Главному меню Windows XP. Кноп@

ка служит для быстрого запуска программ и поиска файлов, а также доступа
к справке;

� кнопки работающих в данный момент программ (приложений);
� ������ ��������� с кнопками для переключения алфавита, установки режи@

мов работы экрана, изменения даты и времени, увеличения или уменьшения
громкости звука.

В частности, индикатор клавиатуры показывает текущий язык для работы на ПК,
а также позволяет сменить язык (раскладку клавиатуры). Для переключения
шрифта с русского языка на английский и обратно с помощью Панели индикации
нужно:
� щелкнуть левой клавишей мыши по кнопке (индикатору) с надписью Ru или En;
� в появившемся меню выбрать требуемый режим ввода букв.

���	��� ���� Windows XP
После того как нажата кнопка ����, открывается Главное меню операционной
системы Windows XP (рис. 1.2).
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���. 1.2. )��
��� ���� ������������ ���
���

Для запуска программ из Главного меню:
� нажмите кнопку ���� и выберите в главном меню пункт ��� ���������;
� выберите в данном подменю программу для запуска и щелкните на ее назва@

нии левой кнопкой мышки.

"�	��� ���
�� � ��#$%
Работа в Windows XP может осуществляться как с помощью клавиатуры, так и с
помощью мыши. Форма указателя мыши может меняться в зависимости от того,
на что он указывает. При этом вид указателя мыши подсказывает пользователю
о тех действиях, которые он может произвести в данный момент времени (табл. 1.1).
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� 
��, �
��� ��
��� �
�������
���	�
��� 
���� �� ��’��
. ��� 
�������� ��’��
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�� �
������� ���� �������� ������������ ��

, , , ;� �
������ ��
�� ������ ��%�, ��"�� �	����
� ��	���� /
���
�,
���������, %�����0 ��’��
�. +���� ��’��
�� ��"�
 ��
�, ��������,
���� ���������
$"������ 	�
��%���� ��������. (��� �������� ���%��� �����
�� 	�
��%��
��, 
�, 
�	��"��, ����	�%�� «	�
������» 
�%��� &7.
��� 	�
��%���� ����
� 	�
��%��� �����"���� ����������
��
����
������� ��"�
� �� ���
��
��� ���
�%� Ctrl<Alt<Del ���
Ctrl<Esc
&������ �� �����������
=������ ��%� �� ������
� ���� ��"�� ������
� ���
���
���
����
��

&����� ��

����
Программу можно запустить различными способами:
� на Рабочем столе выделить значок (иконку, пиктограмму) программы и на@

жать на клавиатуре клавишу Enter (или дважды подряд нажать и отпустить
левую кнопку мыши);

� использовать команду �������� ���������. Далее выберите из подменю
нужную программу для запуска и щелкните на ее названии левой кнопкой
мышки.

&����#��	� ���
�� 	 ����%���	� "’
Перед выключением компьютера:
1. Закройте все работающие приложения и сохраните все открытые в них доку@

менты;
2. Выполните команду ���������	����� и в появившемся окне ����	��
� ������

	
�� нажмите кнопку ����	����� (рис. 1.3.).

���. 1.3. $��� 6������
� ������
��

���
����
;����
������ 
���� �	 Windows ��"�
 ���
��
� � ��
��� ������>

Запуск Windows XP
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�	�
��� ��������� 
���
Типовая структура окна в операционной системе Windows XP показана на
рис. 1.4.

���. 1.4. ������
� ���� 
 ������������ ���
��� Windows XP

���	��
� 
 ��������
� ����	��� ��������	 ����
� �
���� ��������� указывает имя программы, а также имя открытого документа.

Строку заголовка можно использовать для перемещения окна по экрану. Для
этого установите курсор мыши на строке заголовка, нажмите левую кнопку
мыши и, не отпуская ее, передвиньте мышь. Вместе с указателем мыши будет
передвигаться окно программы. Этот прием называется «Перетащить и бро@
сить» (Drag and drop).

� Кнопка ������
� сворачивает окно в кнопку на ������ �����. Щелчок по ней
заставляет окно исчезнуть, а затем появиться в виде кнопки на ������ �����.
Чтобы вернуть окну нормальный размер, необходимо щелкнуть на этой кноп@
ке еще раз.

� Кнопка ������
� � ���� уменьшает размер окна, а при развернутом окне данная
кнопка превращается в кнопку ��������
�, которая позволит вернуть окно
в прежнее состояние.

� Кнопка !����
� закрывает окно и завершает работу программы.
� �
���� ���	 содержит пункты Главного меню окна. Щелчок левой кнопкой

мыши по пункту меню вызывает на экран ниспадающее меню данного пункта.
� ������ ���
�����
�� содержит кнопки наиболее часто используемых команд.
� ������ ������
�� служат для навигации по большим документам. Они отсут@

ствуют, если вся информация (документ) помещается в окне, и содержат кноп@
ки и бегунок. Кнопки вертикальной прокрутки позволяют перемещаться на
строку (или страницу) вверх или вниз, а горизонтальной — влево или вправо.
Бегунок (иногда называемый ползунком) можно перемещать указателем мыши
по полосе прокрутки, при этом изменяется расположение документа относи@
тельно окна.

Глава 1. Операционная система MS Windows XP
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Окна можно открывать, закрывать, сворачивать, перемещать, изменять размеры,
упорядочивать.
Чтобы изменить размеры открытого окна, нужно:
� подвести указатель мыши к одной из сторон окна до момента, когда курсор

мыши изменит вид на горизонтальную обоюдоострую стрелку;
� нажать правую кнопку мыши и, не отпуская, двигать указатель в нужную сто@

рону;
� при достижении нужного размера окна кнопку мыши отпустить.

�������� ��
�	���
�
Элементами управления в диалоговом окне могут быть переключатели, регуля@
торы, флажки, поля списка, счетчики, вкладки и другие (рис. 1.5).

���. 1.5. ������
� ����
�����

� Флажки служат для установки свойств, имеющих два значения: да@нет, включе@
но@выключено или аналогичных;

� переключатели позволяют сделать выбор одного варианта из предлагаемой
группы вариантов;

� счетчики используются для изменения числовых характеристик объекта окна
в большую или меньшую сторону;

� список представляет собой окно, позволяющее выбрать один вариант из спис@
ка предлагаемых.

Любое окно содержит командные кнопки OK — подтвердить сделанные измене@
ния и "
���� — отменить сделанные изменения. Кроме указанных кнопок могут

Запуск Windows XP
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встретиться и другие, назначение которых, как правило, понятно из их названия:
�������, �������
�, ����
� и т. д.

������� Windows XP
�	��	
Диск представляет собой сменное устройство компьютера, предназначенное для
хранения информации. Примером могут служить диск A: (гибкий), диски C: и D:
(жесткие) и диск E: (лазерный) — рис. 1.6.

���. 1.6. $�’��
� Windows XP

(���, �����
������ называется любая информация на компьютере (рисунок, таблица, звук,
текст, видео, программа) в виде поименованной области информации на диске
(гибком, жестком, лазерном). Все файлы должны иметь уникальные имена, по
которым их можно находить на компьютере. Имя файла состоит из двух частей:
содержательного имени файла, длина которого ограничена 255 символами (вклю@
чая пробелы и русские буквы), и расширения (обычно от 1 до 3 символов). Содер@
жательная часть и расширение разделяются точкой. Каждому файлу назначается
свой значок (иконка), который зависит от типа файла. Тип файла определяется
по его расширению, например:
� exe, com — выполняемые файлы;
� txt, doc — текстовые файлы;
� bmp, jpg — графические файлы.
Для удобства хранения и поиска файлы, как правило, размещают в папках (ката@
логах). Папки могут содержать в себе другие (вложенные) папки. Так же как и фай@
лам, папкам присваиваются имена.

Глава 1. Операционная система MS Windows XP
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Папки и файлы можно создавать, просматривать, переименовывать, переносить
их содержимое на новое место и удалять.

Для создания новой папки нужно:

1) открыть диск, на котором создается новая папка;

2) открыть папку, в которой создается новая папка (при вложении папок);

3) щелкнуть правой кнопкой мыши и выполнить команду �����
�������;

4) указать имя создаваемой папки под ее появившимся значком;

5) нажать клавишу Enter.

����� 
�)����. *����
Ярлык является средством быстрого доступа к информационному ресурсу: про@
грамме, документу, папке, диску и т. д. Ярлык «запоминает» адрес (маршрут), по
которому находится требуемый объект. Такой адрес может содержать имя диска,
имя папки (имена папок при их вложении друг в друга) и имя файла. Ярлык мо@
жет быть создан в любой папке, а также на Рабочем столе.

Создать ярлык на Рабочем столе можно разными способами:

� перетащить на Рабочий стол значок объекта, удерживая нажатой правую кноп@
ку мыши;

� выделить объект, для которого создается ярлык, и из контекстного меню, вы@
зываемого правой кнопкой мыши, выполнить команду �����
� #����, а после
создания ярлыка перетащить его на Рабочий стол.

��������� �����
���
Программа Проводник (Explorer) очень удобна для работы с дисками, папками
и файлами. Запустить Проводник можно, щелкнув правой кнопкой на кнопке ����
и выбрав из контекстного меню пункт ���������.

С помощью программы Проводник можно найти любой файл (или папку), ско@
пировать его, изменить имя, удалить или запустить программу, а также отформа@
тировать диск.

�	�
�
����
?����
���
����� ����� ��	�
��
�� ������� ��� ����
�� �
 
��� ��!������� ������-
�

�� 
��������� ������� ?����
.

Окно программы Проводник показано на рис. 1.7. Оно разделено на две части. На
левой панели окна в виде иерархической структуры (дерева) изображается со@
держимое компьютера (диски и папки). На правой панели выводится содержи@
мое диска или папки, выбранных вами слева. Если рядом со значком папки нахо@
дится знак «плюс», то такая родительская папка содержит вложенные дочерние
папки. Если щелкнуть на значке «плюс», то раскроется вся структура содержимо@
го данной папки, а знак «плюс» сменится на знак «минус».

Программа Проводник
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���. 1.7. $��� ��������� &��
�����

���������� 1.1. !�������������
������� 
����
Для полной очистки информации на диске $: выполните следующее:
1. Вставьте гибкий диск A: в дисковод.
2. Правой кнопкой мыши щелкните на кнопке ����, затем левой кнопкой мыши —

на строчке ���������.
3. В программе Проводник найдите диск $: и щелкните на нем правой кнопкой

мыши. Из контекстного меню выберите строчку %����
�����
� (рис. 1.8).
4. Нажатие кнопки &���
� запустит процесс форматирования. После завершения

данной процедуры на экране появится текст %����
�������� �����’���.

������ � ������� � "�
����
Воспользуемся приложением Проводник для работы с папками и документами
в Windows XP. Далее мы рассмотрим основные операции, выполняемые в этой
программе.

Глава 1. Операционная система MS Windows XP
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���. 1.8. $��� !����
���
���� ������� �����

+������	� 
�)���
�
В программе Проводник для выделения объекта щелкните на нем левой кнопкой
мыши. Для выделения нескольких объектов подряд используйте клавишу Shift. Для
выбора произвольного количества объектов из списка используйте клавишу Ctrl.

��
����� �	���, !���� 	�	 ����	
Чтобы получить информацию о диске, папке или файле, необходимо в программе
Проводник выделить соответствующий объект, а затем из контекстного меню,
вызываемого правой кнопкой мыши, выбрать строчку �����
��. Если вы смотрите
свойства диска, то можно узнать количество общего, свободного и занятого места
на нем (рис. 1.9).

-�����	� ����	
Для открытия папки дважды щелкните левой кнопкой мыши на значке диска,
содержащего папку, а затем дважды щелкните на значке нужной папки.

�����
9
��� �����
� � �����, 
��������� 
������, �� ������ ���
�����
�
 ��"��
� ������

 6
���. &������ �� ���� ���
��� 

��� ��"�� ������

�
� 
��"� ��"�
��� �� ���
��-

��� ���
�%� Backspace.

Работа с папками и файлами
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���. 1.9. $��� *
���

� ��� "��
���� ����� D:

�
����	� ����	
Откройте в окне Проводника диск, на котором необходимо создать новую папку.
Выполните в Главном меню команду %���������
�������. В заданном вами ме@
сте будет создана новая папка с именем &���# �����, которое будет присвоено ей
по умолчанию.

�����
(��� 
� ��
�
� ����
�
� �
�� ����� �
 ������ ����	�
�
����, 
� ������
� �� ��� ���
��
������� ��%�, �����
� �
����� *
���

� � 
 ���� 1
����
� ��
���
�
� !��"�� *���
��.

�
����	� �����
�


 �
�������
Откройте в окне Проводника папку, в которой необходимо создать новый доку@
мент, а затем выполните команду %���������
��(���
���� �������
. Так вы со@
здадите новый текстовый файл с именем, которое присвоено ему по умолчанию
((���
���� �������
).

Глава 1. Операционная система MS Windows XP
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"���	���
���	� 
�)���
�
Чтобы изменить имя файла или папки, выделите в окне Проводника нужный файл
или папку и выполните команду %���������������
�. Затем введите новое имя
и нажмите клавишу Enter.

���
����
&��������� ����� ����� !���� ���
�
���
 @FF ���
���
, 
������ �������. G���� !��-
��
 �� ���"�� �����"�
� ���
���
 \ H : I J K L |

������	� ���
�, !���
� 	 �����
�
Для того чтобы удалить папку, файл или ярлык, нужно:

1) выделить удаляемый объект;

2) нажать клавишу Delete;

3) подтвердить удаление.

Удаленные объекты помещаются в Корзину и остаются там до тех пор, пока не
будет дана команда "���
�
� �������.

’
�	�
���	� ���
�, !���
� 	 �����
�
Для того чтобы скопировать папку, файл или ярлык, нужно:

1) выделить копируемый объект;

2) выполнить команду �������
�������
�;

3) открыть папку, где должна появиться копия объекта;

4) выполнить команду ���������
���
�.

�	�
�
����
&�� 
��������� ������
���� 
� �������
� ������ 
 3�!�� ������ � ����
�� �����
�
-
��� ����
� &7 ��� 
��������� �������� ��!�������.

"
	�� !���
� 	 ���
�
Выполните команду �����������%���� � �����. Укажите критерии поиска и на@
жмите кнопку &��
�.

’�� ����������$ !��� 	� ��

����� "�
�
��	�
Щелкните правой кнопкой мыши на текстовом файле и выберите из контекстно@
го меню пункт ����
�.

Работа с папками и файлами
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��������� #��	���
Найдите на Рабочем столе ярлык программы Корзина.
Для удаления файла значок файла можно перетащить в Корзину при помощи
мыши.
Для восстановления случайно удаленного файла из Корзины:
1) дважды щелкните на значке Корзина, расположенном на Рабочем столе;
2) выделите восстанавливаемый объект;
3) выполните команду ����
�����
�.

���������� 1.2. ����������� ���

������
Для закрепления пройденного материала попробуйте выполнить такое задание:
1. Вставьте в дисковод компьютера гибкий диск A: и очистите его, удалив с него

все файлы.
3. На диске A: создайте папку с именем ABC.
4. Переименуйте папку ABC в папку CBA.
5. Скопируйте с диска C: из папки ��� �������
� в папку CBA любой небольшой

файл. Создайте для этого файла на Рабочем столе ярлык.
6. Поместите ярлык в Корзину.
7. Восстановите удаленный с Рабочего стола ярлык из Корзины.

��	���
После изучения данной главы вы получили представление об основных коман@
дах с MS Windows XP и практической работе в программе Проводник. Были опи@
саны главные элементы интерфейса Windows XP, даны базовые представления
о файлах и папках, а также командах копирования, сохранения и удаления ин@
формации.

Глава 1. Операционная система MS Windows XP
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Глава 2

Рисование на компьютере.

Графический редактор MS Paint XP

$��
��� ���
���% � ���������
����

���
� �������� — программа для создания, изменения и просмотра циф@
ровых изображений. Простейшим из графических редакторов является MS Paint —
стандартная программа, входящая во все версии операционной системы Windows
и поэтому доступная миллионам пользователей (рис. 2.1). Она проста в освоении
и содержит минимальный набор инструментов, необходимый для начального зна@
комства с растровой графикой. С помощью технологии OLE созданное в Paint
изображение может быть вставлено в любое из офисных приложений ОС Windows
(Word, Excel, Power Point) или другие графические пакеты.

���. 2.1. N���
�� ��������� MS Paint XP

&�’��� ������. (������
Для запуска MS Paint выполните команду �������� �����������
�����
����
Paint.
Для выхода из программы MS Paint нажмите комбинацию клавиш ALT+F4 или
выберите команду %������)��.
Наверняка в ходе вашей работы в программе у вас будут возникать различные
вопросы. Для того чтобы войти в справочную систему MS Paint, выберите коман@
ду ������������� ������� или нажмите клавишу F1. В результате на экране
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появится главное окно справочной системы Paint. Оно содержит три вкладки: ���
���*����, ,����
��� � ����� (рис. 2.2).

���. 2.2. G�
����
�
��� ����
�� �� MS Paint

Вкладка �����*���� является первой и наиболее часто используемой вкладкой
главного окна справочной системы Paint. При каждом обращении к вкладке
�����*���� вы будете видеть перечень гипертекстовых разделов, по которым мо@
жет быть предоставлена справка. Перед наименованием каждого раздела отобра@
жается пиктограмма. Закрытому разделу соответствует  — пиктограмма с за@
крытой книгой. Для того чтобы открыть какой@либо из разделов, установите на
него курсор мыши и нажмите левую кнопку. В результате вид пиктограммы по@
меняется на открытую книгу . Открытый раздел может содержать внутри себя
подразделы и темы. Теме соответствует  — пиктограмма со знаком вопроса.
Тема — такая же гиперссылка, как и книга.
На рис. 2.3 представлена справка по графическому редактору с активной заклад@
кой ,����
���.

�����
G�����	��
� 
������ 8��	�
���, �
��� ���
� ������
��� 
���. �
�� 
������� ���%� 
��-
�� ����	�
�
��� 
 
�� ������, ����� 
� 	���
�, �
� ���
�, � ��
�
� ������
� ���
���
����
��.

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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���. 2.3. *���
����� ���
���, 
������ 8��	�
���

Окно вкладки ,����
��� содержит два текстовых поля. Верхнее поле используется
для ввода ключевого слова или ключевой фразы, о которых необходимо получить
справочную информацию. В качестве примера попробуйте ввести слово «Эллип@
сы». Справа, в окне просмотра, тотчас появится информация по рисованию эл@
липсов в графическом редакторе MS Paint. Вам останется только прокрутить ин@
формацию по теме запроса с помощью полосы прокрутки.
Вкладка ����� работает аналогично вкладке ,����
��� и позволяет находить справ@
ку по термину или фразе в разделе (рис. 2.4).

)����"�
� ���"�’������
��
������ MS Paint
Пользовательский интерфейс MS Paint предельно упрощен и ориентирован на
интуитивное применение. Большинство пользователей начинают работать с ре@
дактором сразу, без какого@либо знакомства с его возможностями.

����� ��	
��
6�� ���
���� ���� ���!�������� �����
��� ��	�
��
�� ��� ��
��!�����. G�
��!��� 
�-
�
����
 
 �����

� ���������� ��"�� ����
���� � ������
����, ������
�
��� ����	�
�-

��� 
�� ����������� ��� ��� ����
� ���
�����
�.

Интерфейс графического редактора MS Paint
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���. 2.4. *���
����� ���
���, 
������ &����

���. 2.5. )��
��� ���� /��
��!���0 ��������� MS Paint

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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Главное окно MS Paint (рис. 2.5) можно условно разделить на пять позиций:

1. Строка заголовка содержит заголовок открытого в редакторе документа и пик@
тограмму программы.

2. Главное меню.

3. Инструменты программы, то есть панель &�-�� ���
�����
�� (Toolbox).

4. Рабочая область составляет основную часть окна графического редактора.
Изображение может занимать часть рабочей области или всю рабочую область.
В том случае, если размер изображения превышает размеры рабочей области,
по ее краям появятся полосы прокрутки.

5. Цветовая палитра.

Некоторые из перечисленных позиций нуждаются в расширенном толковании.

/����
� ���%
Главное меню содержит шесть командных строк, выбор которых приводит к от@
крытию раскрывающихся меню:

� меню %��� (File) — служит для управления файлами. В этом меню содержатся
подменю создания нового изображения (�����
�), загрузки имеющегося изо@
бражения ("
���
�), записи файла с текущим (��)����
�) и измененным име@
нем (��)����
� ���), настройки (��������
������ ������
�), вывода изображе@
ния на печать (������
�� �
������, ����
�);

� меню ������ (Edit) — содержит набор команд, предназначенных для редакти@
рования изображения с помощью команд, использующих буфер обмена (�����
��
�, 
�������
�, ��
���
�), отмены ("
����
�) и повтора (���
���
�) предыду@
щих действий, работы с выделениями (������
� ���, "���
�
� ���������);

� меню ��� (View) — управляет отображением и удалением с экрана элементов
интерфейса, а именно: панели инструментов (&�-�� ���
�����
��), цветовой
палитры (����
��), строки состояния (�
���� ���
�#��#), атрибутов работы
с текстом (������ �
��-�
�� 
���
�). Кроме того, служит для настройки экран@
ного масштаба изображения (���’
�-) и просмотра изображения (������
��
�
�������);

� меню ������� (Image) — содержит команды, предназначенные для выполнения
операций над активными изображениями или выделенными фрагментами изо@
бражения, включая: поворот и отражение ("
����
�/�������
�), растягивание
и наклон (���
#��
�/�������
�), инверсию ("-��
�
� ���
�), изменение атрибу@
тов ($
��-�
�), очистку холста ("���
�
�), установку прозрачного либо непро@
зрачного фона (&����������� 0��);

� меню ����
�� (Palette) — содержит подменю для установки и настройки пользо@
вательской палитры цветов (2�����
� ����
��);

� меню ������� (Help) — это меню содержит команды обращения к базе данных
для предоставления справки по графическому редактору (����� �������, " ����
������).

Интерфейс графического редактора MS Paint
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0���
��� ���	���
Цветовая палитра хранит информацию о том, как закодирован тот или иной цвет,
и предназначена для выбора основного и фонового цветов путем нажатия на нуж@
ной цветовой ячейке левой или правой кнопки мыши соответственно. Выбран@
ные на палитре цвета для объекта и фона отражаются специальным индикатором,
называемым ������	 ���
� (рис. 2.6).

���. 2.6. G�����
�� �
�
� ��’��
� � �
�
� !���

������ ���
� расположена слева от цветовой палитры и включает в себя ячейки,
предназначенные для индикации основного и фонового цветов, установленных
в данный момент в качестве текущих.
Обычно под фоновым цветом понимается цвет электронного холста, на котором
рисуется изображение. Цвет фона (по умолчанию белый) используется для за@
ливки рамок замкнутых объектов и рамок с текстом. Он также «работает» при
использовании ластика.
Основной цвет, как правило, используется рисующими инструментами для со@
здания новых изображений. Он наносится поверх фонового цвета. Основной цвет
(по умолчанию черный) используется для отображения линий, границ объектов
и текста.

���
�� �
��
��	�
В интерфейсе MS Paint также можно отметить �
���� ���
�#��# (рис. 2.7).

���. 2.7. *
���� ���
�����

�
���� ���
�#��# разбита на три области:
� в левой части отображаются советы и справочная информация о назначении

и функциональных возможностях активного в данный момент инструмента;
� в центральной части выводятся текущие координаты курсора на экране компь@

ютера в данный момент времени, то есть его смещение от левого верхнего угла
рабочей области. Например, информация «260,209» означает, что указатель
мыши находится на расстоянии 260 пикселов от левого и 209 пикселов от верх@
него края рабочей области;

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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� в правой части строки состояния выводится информация, позволяющая оце@
нить точный размер рисуемого объекта.

"����	 	���������
�
Панель &�-�� ���
�����
�� (Toolbox) расположена слева от
рабочей области и содержит кнопки графических инстру@
ментов MS Paint, с помощью которых осуществляется
большинство процедур, связанных с созданием и редакти@
рованием изображений (рис. 2.8).

�	�
�
����
5�� ���
�����
�
, 
������� 
 ������ ;���� ���
�����
�
,
����
 ���
�����, 
��������� �	 ������ �
���

, � ��
����
����
 ������	��� �����.

Панель инструментов содержит 16 инструментов. В соот@
ветствии с выполняемыми ими функциями их можно ус@
ловно разделить на пять основных групп:

� инструменты выделения;

� инструменты рисования;

� графические примитивы;

� инструменты работы с цветом;

� инструменты редактирования.

Рассмотрим кратко назначение инструментов, входящих в каждую из перечис@
ленных групп.

!���
������ 	������
�
Процедура выделения применяется для выбора изменяемой области изображе@
ния. В MS Paint для создания выделений предусмотрено два инструмента: �����
����� и ��������� ������������ 0����.

Инструмент ���������  используется для выделения прямоугольного фраг@
мента изображения. В большинстве пакетов растровой графики этот инструмент
известен как ��#���������� ���������.

Инструмент ��������� ������������ 0����  выделяет фрагмент неправильной
(произвольной) формы.

После того как фрагмент изображения выделен, над ним можно производить раз@
личные операции редактирования, такие как перемещение, копирование и удале@
ние.

Операции перемещения, удаления и переноса выделенного фрагмента изображе@
ния выполняются идентично для всех приложений операционной системы Win@
dows с помощью соответствующих команд пункта ������ основного меню:

� перемещение выделенного фрагмента изображения осуществляется перетас@
киванием фрагмента при нажатой левой кнопке мыши;

���. 2.8. &����� ;����
���
�����
�


Интерфейс графического редактора MS Paint



44

� копирование выделенного фрагмента изображения выполняется перетаскива@
нием фрагмента с нажатой клавишей Ctrl или с помощью команд �������
��
������
� и ���������
���
�. Этим командам соответствуют комбинации кла@
виш Ctrl+C и Ctrl+V;

� удаление выделенного фрагмента осуществляется двумя способами: выреза@
нием фрагмента в буфер памяти компьютера с помощью команды ����������
����
� или комбинации клавиш Ctrl+X либо удалением фрагмента с помощью
команды �������"���
�
� ��������� или нажатием клавиши Del.

!���
������ 

��	��
�
Группа инструментов для рисования включает такие инструменты, как 
������’,

��
�, �������
���, 3��
��. Все они являются виртуальными имитаторами соот@
ветствующих реальных инструментов. За исключением инструмента 
������’, все
перечисленные инструменты имеют возможности настройки формы и размера
с помощью выбора одного из вариантов, отображаемых в ������ �����
� конкрет@
ного инструмента. Ниже приведено название, функциональное назначение
и свойства каждого из входящих в эту группу инструментов.

������’  предназначен для рисования основным цветом от руки карандашом.
Инструмент производит виртуальную имитацию реальной работы карандашом
для создания линий толщиной в один пиксел.

��
�  позволяет рисовать основным цветом от руки кисточкой. Толщину и форму
кисти можно варьировать с помощью выбора размера и формы из ������ �����
�,
расположенной в нижней части Панели инструментов.
Пример создания рисунка с использованием инструмента 
��
� показан на
рис. 2.9.

���. 2.9. 5������ ���
��

�������
���  разбрызгивает краску на холст точками основного цвета. Вид раз@
брызгиваемых пятен выбирается с помощью ������ �����
�. Кроме того, плотность
пятен можно регулировать скоростью перемещения мыши: чем меньше скорость,
тем плотнее друг к другу располагаются отдельные пятна. Пример создания ри@
сунка с использованием инструмента �������
��� приведен на рис. 2.10.

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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���. 2.10. &����� ������	�
���� ���
�����
� 5������
���

3��
��  стирает части рисунка, а точнее — заменяет цвет удаляемой области
объекта на текущий цвет фона. По умолчанию текущий цвет фона — белый. Од@
нако, если вы, удерживая нажатой правую кнопку мыши, нажмете на какой@либо
другой (не белой) ячейке цветовой палитры, то 3��
�� превратиться в 
��
�.

!���
������ ��� ������
� "���	�� �

�
�
	�	
����

���
� ��
�
�
�� — это простейшие геометрический фигуры, такие как
линия, круг, квадрат и тому подобные.
В MS Paint инструменты 5�����, ��#����������, ������������� и ����������� ��#�
���������� используются для создания одноименных графических примитивов.
При этом:
� инструмент ��#����������  создает закрашенные и не закрашенные прямо@

угольники. Толщина границы прямоугольника совпадает с толщиной линии,
выбранной в инструменте создания линий. Чтобы изменить толщину грани@
цы, выберите в наборе инструментов линию или кривую, а затем — толщину
линии под набором инструментов;

� инструмент ����������� ��#����������  служит для рисования скруглен@
ных прямоугольников;

� инструмент �������������  создает замкнутые фигуры произвольной фор@
мы;

� инструмент 5�����  позволяет рисовать окружности или эллипсы цветом;

�����
&�� �����������
� ��	����� �	����"���� ���
������ !���� /����"���
� � �
����
�0

 �������� ����
���� ���������� ����"�
�
� ��"�
�� ���
�%� Shift.

� инструмент 3���#  создает прямые линии. Чтобы воспользоваться этим ин@
струментом, поместите курсор туда, где должна начинаться линия, нажмите

Интерфейс графического редактора MS Paint
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левую кнопку мыши и, удерживая ее, передвиньте курсор к концу вашего от@
резка. Затем отпустите кнопку;

�����
9
��� ������
�
� ����	��
������ ��� 
��
�������� ����� ��� ����� � �������� OF ���-
����
, ����"�
��
� 
 �������� ����
���� ���
�%� Shift. +������ ����� 	����
�� 
 ����
�
���

.

� инструмент 
����#  служит для вычерчивания кривых. Подобно карандашу,
кисточке и линии, этот инструмент рисует текущим основным цветом. Также
как и для линии, толщина кривой задается на панели свойств. В основе работы
инструмента лежит создание одной из разновидностей кривых, называемых
кривыми Безье. Построение кривой линии производится в три этапа. Сначала
методом протягивания проводят прямую линию, затем выполняют щелчок
в стороне от линии и с помощью протягивания задают первый и второй ради@
усы кривизны линии;

� инструмент &������  позволяет вводить в рисунок буквы, числа и специ@
альные символы. При этом можно использовать любой шрифт, установлен@
ный в системе Windows.

#	���	�� 
���
������
В MS Paint эта группа представлена двумя инструментами: ��-�� ���
�� 
и !������ . Обычно эти инструменты используются совместно — ��-���� ����

�� выбирают нужный цвет, а !������� закрашивают им фрагмент изображения.
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����� ������

 &����� �
�
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!���
������ 
�����

�	��
�
В MS Paint имеется инструмент ���’
�- , который предназначен для измене@
ния экранного масштаба просмотра изображений. С помощью контекстно зави@
симой панели свойств этого инструмента вы можете установить один из четырех
вариантов увеличения масштаба: 1*, 2*, 4* и 8*.

Помимо инструмента ���’
�- для изменения масштаба просмотра изображений
можно использовать команду �������’
�-�6����� (рис. 2.11).

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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���. 2.11. &����� ���
�����
�
 Q��%
��

"����$ ��
����
Панель свойств размещена под панелью &�-�� ���
�����
�� и предоставляет до@
ступ к атрибутам выбранного в ней инструмента. В отличие от других панелей
инструментов, функциональный состав панели свойств является контекстно за@
висимым, то есть конкретный набор предлагаемых в ней атрибутов инструментов
определяется выбором используемого инструмента. В качестве примера на рис. 2.12
показана ������ �����
� при активном инструменте 
��
�.

���. 2.12. &����� �
���

 ���
�����
� 7��
�

���������� 2.1. ����������
� �����"�
��� MS Paint

$���
���� 

�����	
Откройте в графическом редакторе файлы черно@белых рисунков (рис. 2.13, �).
Раскрасьте эти рисунки (рис. 2.13, �). Сохраните файлы с изменениями, внесен@
ными вами в ходе работы.

Упражнение 2.1. Знакомство с интерфейсом MS Paint
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���. 2.13. &����� ��������� �	����"���� ��� ��������� /�0 � 
���������� ����
� /� 0

!�������	��
� ������
���� %
�&
����
� �

�
�
	�	
Нарисуйте светофор, используя инструмент 5�����. Затем напишите слово «Све@
тофор» и сохраните рисунок на дискете.

��*,>�"/%(�8(�
Чтобы нарисовать три одинаковых кружка светофора, используйте операцию ко@
пирования и вставки фрагмента с помощью такой последовательности операций:
1) выберите инструмент 5�����, удерживая клавишу Shift, нарисуйте круг и вы@

делите его с помощью инструмента ���������;
2) выполните команду �������
�������
� для записи выделенного фрагмента

в буфер памяти ПК;
3) используя команду ���������
���
�, извлеките нужное количество одинако@

вых кружков из буфера и разместите их в виде светофора. Для перемещения
кружков в нужное место экрана используйте инструмент ���������.

$
��	��
� �
����� 

�����	
Попробуйте самостоятельно повторить простые цветные рисунки, например та@
кие, как на рис. 2.14. Сохраните файл созданного вами рисунка — эта процедура
выполняется стандартно для всех приложений Windows с помощью команды
%������)����
� ���.

$�"��� � 
���
�������
 

��	��
� 
 ������"��
Создайте какой@либо технический рисунок или схему. Пример выполненного за@
дания показан на рис. 2.15.

�����
��� 
����� ����
� � ������� ��
����� 
����� �	����"���� �������
� ������� 6���
Q��%
���7������, � 	�
�� � ������� 6���Q��%
���&���	�
� ��
��.

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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                 ���. 2.14. ;�
�����
                        ���. 2.15. &����� ������� ��� ��

������

�������� ������� ��	
���%
� �������% �	��������

Вне зависимости от того, создаете вы новый документ или открываете изображе@
ние, записанное на диске, его необходимо загрузить в рабочую область MS Paint.
В данном графическом пакете это можно сделать одним из следующих способов:
� создать новый файл с помощью команды %���������
� (или Ctrl+N);
� открыть изображение, сохраненное на диске. При этом используется команда

%����"
���
� (или Ctrl+O);
� с помощью буфера обмена (Clipboard). Этот вариант предусматривает исполь@

зование набора команд из меню ������, то есть: 
�������
� (или Ctrl+C), �����
��
� (или Ctrl+X), ��
���
� (или Ctrl+V).

�
����	� �
��� 	�
���1��	�
Как и в других графических программах, в MS Paint для создания нового изобра@
жения предусмотрено использование команды %���������
� или ее клавиатур@
ного аналога Ctrl+N. Поскольку MS Paint не поддерживает многооконного режима
работы, то при наличии на экране открытого изображения программа предложит
вам сначала сохранить его, а затем предоставит в ваше распоряжение чистый холст,
атрибуты которого (цвет фона, размеры и цветовой режим отображения) будут
соответствовать заданным по умолчанию. Однако в практической работе обычно

Основные способы создания и открытия изображений
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возникает потребность в оригинальной настройке параметров будущего изобра@
жения. В этом случае, прежде чем приступить к созданию нового изображения,
необходимо предварительно подготовить «холст». Эта процедура предполагает
выполнение ряда настроек, включающих:
� установку цвета фона;
� задание размеров изображения;
� выбор цветного или черно@белого режима отображения.
Рассмотрим выполнение каждой из перечисленных настроек более подробно.

’�"�
 (	��� &���
По умолчанию в качестве цвета фона программа MS Paint использует белый цвет.
Этот цвет считается цветом «холста», на котором вы рисуете. Чтобы выбрать
в качестве фона будущего изображения новый цвет, поместите курсор на нужный
цветовой образец палитры цветов и нажмите правую кнопку мыши.

����
�)�� 
����
� 
 ��
�
( 
���
��
�
Для установки размера будущего изображения выполните следующее:
1. Выберите команду ��������$
��-�
� или нажмите соответствующую ей ком@

бинацию клавиш Ctrl+E. Откроется окно диалога $
��-�
� (рис. 2.16). Оно пред@
назначено для установки размеров и выбора единиц измерения создаваемого
изображения.

���. 2.16. $��� 1
����
�

2. Введите в поля 7����� и ����
� нужные значение ширины и высоты будущего
изображения в единицах измерения, соответствующих выбранному переклю@
чателю в разделе 8������:
� дюймы или сантиметры в случае последующего вывода изображения на пе@

чать;
� точки при использовании для веб@дизайна.

3. Нажмите кнопку �� ��������	, что приведет к отображению размеров изобра@
жения, которые в MS Paint считаются оптимальными для данного режима ра@
боты дисплея.

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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4. В разделе ����
�� установите переключатель 9��
��# и нажмите кнопку OK.
В главном окне MS Paint новые атрибуты изображения будут установлены.

�	�
�
����
6�����
� 9����-����� ����
�� 
 MS Paint ���

�
�

��
 ����������� 
�� �	����"����,

 ��
���� ��� ������
�� �
�
� ������� ������	��
�� R ��
 ��!�������. 1��
����
�
��-
�� �� 
�����
� T
�
��� ����
�� ���

�
�

��
 @O-��
�
�� UVB-�
�
.

5. Для удаления оставшейся от предыдущей работы информации (очистки хол@
ста) выберите команду ��������"���
�
� или нажмите комбинацию клавиш
Ctrl+Shift+N.

���
����
8�
���
������ ��������� �������� �
����
� �	����"���� 
 �������%�� ����
 ������-
	�
�
��� �� ��������� ��� ��	����� ��
��� �	����"���� � ������� ������� ?����*�	-
��
�.

�����*�� � *�����
MS Paint располагает базовым набором цветовых инструментов, предназначен@
ных для выбора, редактирования и преобразования цвета. Давайте их рассмот@
рим.

’
�����	�
���	� 2������
	�
���1��	� � ����
3�����
В MS Paint доступен только один вариант преобразования цветового формата
изображения — из полноцветного (цветная палитра) в черно@белое (черно@белая
палитра). Он осуществляется с помощью окна диалога $
��-�
�, открываемого
командой ��������$
��-�
�. Для преобразования цветного рисунка в черно@бе@
лый достаточно установить в окне $
��-�
� переключатель ;�����-���# в раз@
деле ����
��.

���
����
*�����
 ����
�, �
� �������	�
���� �
�
���� �	����"���� 
 �����-����� ���
���
 � ��-

��� ��!������� � �
�
�, ����� ���� 
���
���
����� �
�
�
�� �
����
�
 ��������� ��-
����� ����
 ��
�	��"��.

-��������	� 2����
В MS Paint предусмотрены три способа определения цвета:

� с помощью экранной палитры;

� путем использования инструмента ��-�� ���
�;

� на базе цветовой системы Windows.

Операции с цветом
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Первые два способа уже были рассмотрены. Поэтому далее мы остановимся на
третьем.

!�������	��
� (	���	�) �
����� Windows
Выполните команду ����
���2�����
� ����
���"�������
� ���
 — откроется окно
2�������� ����
�� (рис. 2.17).

���. 2.17. $��� G	������� ����
��

Данное окно объединяет в себе базовую палитру "������� ���
� из 48 цветов, ко@
торую вы можете пополнять путем выбора 6������
������� ���
� из заказных цве@
тов (до 16 цветов) с помощью любой из двух цветовых моделей: HSB или RGB.
Кроме того, здесь имеется возможность выбора нужных цветов с помощью цвето@
вого поля и цветовой линейки, доступ к которым осуществляется посредством
индикатора и кнопки 6�-���
� � ��-��.

+��
� 2���� � 
��� 4������	� ���	���
Для знакомства с использованием цветовой системы Windows для выбора основ@
ного или фонового цветов выполните следующее:
1. В зависимости от установки нового значения основного или фонового цветов

выполните, соответственно, двойной щелчок левой или правой кнопкой мыши
на одной из цветовых ячеек экранной палитры. При этом открывается усечен@
ное окно диалога 2�������� ����
��.

2. Выберите один из цветов в разделе "������� ���
� и нажмите кнопку OK для
применения его в качестве основного или фонового цвета.

3. Если ни один из цветов базовой палитры из 48 цветов вам не подходит, то вы
можете пополнить палитру за счет добавления цветов в раздел 6������
������
���
�. Нажмите кнопку "�������
� ���
, что приведет к расширению окна диа@
лога за счет включения в него элементов для выбора цвета (цветового поля
и цветовой шкалы). Здесь предусмотрено несколько способов установки нуж@

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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ного цвета. Один из них интерактивный. Его реализация предполагает исполь@
зование двух цветовых элементов: поля и линейки (шкалы). Скользящий вдоль
линейки треугольный манипулятор (шаттл) предназначен для настройки нуж@
ного значения яркости HSB@модели в диапазоне от 0 до 255.

4. Выберите нужный цвет с помощью цветового поля и цветовой шкалы, либо
введите числовые значения для всех цветовых компонентов в соответствую@
щие поля цветовой модели RGB или HSB.

5. Нажмите кнопку OK, после чего выбранный цвет будет установлен в качестве
основного или фонового.

�����
(��� 
 ����������� 
�������� �
�
 ����
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�� ������	�
�
���, 
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�� �������
������ �
�
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 ������ ����
�
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 �����. 6 ��	���
�
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�������� �
�
 ����
 
����� 
 ���
�� ������ 	���	��� ����
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�������
������ �
�
�.

-���5��	� 6	�����	�7 2���
�
Сущность операции обращения (инверсии) цвета заключается в замене цветов
выделенного фрагмента изображения на дополнительные (комплиментарные им)
цвета цветового круга (рис. 2.18). Так, например, красный цвет при его инверсии
станет голубым. На цветовом круге эти цвета расположены друг напротив друга.
Для реализации возможности инверсии цветов предназначена команда ��������
"-��
�
� ���
� или комбинация клавиш CTRL+I.

���. 2.18. T
�
�
�� ����

+����"����*�% �	��������

���	�������
��
 называют автоматические изменения формы, расположения
или размеров геометрических объектов. В MS Paint все инструменты, предназна@
ченные для решения таких задач, расположены в меню �������.

Трансформация изображений
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-���1��	� 	 �
�
�
�
С помощью команды ��������"
����
�/�������
� можно отразить выделенный
фрагмент слева направо или сверху вниз, а также повернуть на угол 90, 180 или
270 градусов. Доступ к указанным видам преобразования предоставляется в окне
диалога "
��*���� � ������
 (рис. 2.19), отображаемом в результате выбора ука@
занной команды или использования комбинации клавиш Ctrl+R.

���. 2.19. �������
�� ���� $
��"���� � ��
���


8����1��	� 	 ����
�
Растяжение и наклон выделенного фрагмента по горизонтали или вертикали осу@
ществляется с помощью команды �����������
#��
�/&������
�. После ее выпол@
нения на экране появляется окно диалога ���
#*���� � ������ (рис. 2.20), в ко@
тором выбирается требуемое преобразование. Этой команде соответствует ком@
бинация клавиш Ctrl+W.

���. 2.20. �������
�� ���� 5��
�"���� � ������

�����
(��� 
 �������� ����
� 
� ��
��%��� �%������� ����

��, 
�����
� ������� $
����
�

 ���� &��
�� /Ctrl<Z0. 6 ��������� MS Paint ��������
���� 
�	��"���
� �
���� ��
�
��������� ����

��.

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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���������� 2.2. ������ � "����������.
+����"����*�% �	��������

Как пример работы с фрагментами рисунка ниже показано изображение Уго@
лок.bmp (рис. 2.21, �) и собранное из данного фрагмента 4@стороннее обрамление
листа (рамка) — рис. 2.21, �. Подобная работа с рисунками выполняется с исполь@
зованием команд поворота, отражения, копирования выделенного фрагмента, рас@
смотренных нами ранее.

���. 2.21. 2���
�
�� ������ /�0 � �����, ���
�
������ �	 �
�� ������
 /� 0

������ � �������
Для создания текста в MS Paint используется инструмент &������. После его вы@
бора на экране монитора появляется дополнительная панель инструментов — ���
���� �
��-�
�� 
���
� (рис. 2.22). Она позволяет выбрать гарнитуру, размер и на@
чертание используемого шрифта.

���. 2.22. &����� �
����
�
 
���
�

Для ввода текста мышью рисуется рамка — диапазон ввода текста с текстовым
курсором внутри нее. Как и любой другой объект, можно перемещать рамку
и менять ее размеры путем перетаскивания маркеров изменения размеров
рамки.

Работа с текстом
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�	�
�
����
7�� � ����%���

� ���!������� �����
���
, ��������� MS Paint ����� �������������
��� ����
� � 
���
��. �
� �
�	��� � 
��, �
� 
 ��� 
���
 ������
��
��
�� ��� ��	��
��-
���
� �	����"����. 6 ��	���
�
� ����� 

��� 
���
 �
���
�
�� ���
��
�� �	����"�����,
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���������� 2.3. +���� �� �������
*�����
� +
	�����

Разработайте рисунок на тему «Домашние животные» и введите в него текст.
Пример выполнения задания показан на рис. 2.23.

���. 2.23. 7�


��*,>�"/%(�8(�
Для ввода в рисунок текста выполните следующее:
1. Выберите в наборе инструментов инструмент &������.
2. Создайте надпись, для чего перетащите курсор по диагонали, установив раз@

меры прямоугольной текстовой рамки до предполагаемого размера текста.
3. Выполните команду ���������� �
��-�
�� 
���
�. Затем выберите шрифт, его

начертание и размер.
4. Установите указатель внутри пунктирной прямоугольной текстовой рамки,

нажмите кнопку мыши и введите текст. Чтобы закончить операцию ввода тек@
ста в изображение, установите указатель вне вашей надписи и нажмите кноп@
ку мыши.

!���
���-�����	��
Выполните интернет@заставку для главной (домашней) страницы какого@либо
сайта. Пример выполнения упражнения приведен на рис. 2.24.

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP



57

���. 2.24. 6�����
 
��������� ���!������� 	��
�
�� ��� G�
����
�

��*,>�"/%(�8(�
1. Установите размеры холста изображения, выполнив команду ��������$
���

-�
�. Формат А4 имеет размер 210×297 мм.
2. Выполните рисунок заставки.
3. Введите текст. При желании текст можно повернуть, выделив его, а затем при@

менив команду ��������"
����
�/�������
�.
4. При ошибках в работе используйте команды "
����
� или "���
�
� ���������.

+�,������% OLE
Рисунки, подготовленные в редакторе MS Paint под управлением ОС Windows
XP, можно сохранить в виде графических файлов в форматах BMP, JPG, GIF,
TIFF, PNG. Такие файлы можно использовать в качестве объекта OLE для встав@
ки в документы, подготовленные в других приложениях.
Существует два метода вставки в документ объектов, созданных другими прило@
жениями:
1. �	����	
�. В этом случае объект@источник (изображение) при внедрении

в документ@приемник (текст) становится его частью и не существует в виде
отдельного файла, а входит в состав комплексного документа. Вместе с ним он
может копироваться, воспроизводиться, распечатываться и т. д. Примером
может служить вставка рисунка из MS Paint в MS Word.

2. �������	
�. При выполнении данной операции объект@источник не становит@
ся частью документа, а продолжает существовать в виде отдельного файла.
В этом случае в документ внедряется не объект, а только указание на то, где он
находится (путь файла). Объект@источник можно редактировать посторонни@
ми средствами вне документа@приемника, причем все изменения автоматиче@

Технология OLE
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ски отражаются в итоговом документе. Примером может служить вставка ри@
сунка из MS Paint в веб@документ, написанный тегами языка HTML.

���������� 2.4. )�����	������ ��������-
��	
����, � MS Paint

!�������	��
� ��������%� 

����� 	 ������	� &���
�� 
�"���� ����� Windows

В редакторе MS Paint имеются специальные средства, позволяющие использо@
вать созданное вами изображение в качестве фона Рабочего стола Windows. Рас@
смотрим процедуру реализации этой возможности:
� создайте командой ��������$
��-�
� холст, соответствующий разрешению

вашего монитора. Так, для разрешения 1024×768 точек вам потребуется такой
же электронный холст;

� выполните в MS Paint рисунок, который в дальнейшем послужит вам обоями
для вашего Рабочего стола;

� выберите команду %������)����
� ��� и укажите на диске место, куда будет
помещен ваш графический файл, а также введите в поле 2�# 0���� название
сохраняемого файла;

� щелкните на Рабочем столе ОС Windows правой кнопкой мыши, выполните
команду �����
�����-���� �
���"-��� и укажите на диске место с вашим ри@
сунком (рис. 2.25);

���. 2.25. $��� *
���

�: �����, 
������ 5������ �
��

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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� в списке �������*���� можно выбрать команду !����
�
�. В этом случае в ка@
честве фона Рабочего стола будет использоваться картинка, представляющая
собой орнамент на основе вашего рисунка. При выборе в этом списке варианта
�� ���
�� ваш рисунок помещается в центр Рабочего стола Windows. Выбор
в списке команды ���
#��
� интерполирует ваше изображение до разрешения
монитора;

� нажатие кнопки �������
� установит ваш рисунок в качестве обоев Рабочего
стола ОС Windows.

’���	�� 
��"
�+��
) 	 	�"-��������
В HTML@страницу можно вставить графический файл. Допустимые форматы
файлов определяются браузером. Для Интернета наиболее приемлемыми явля@
ются форматы рисунков JPG и GIF, поддерживаемые всеми браузерами. Для раз@
мещения на веб@страницах изображений служит тег <IMG> с атрибутом SRC=,
указывающим адрес файла изображения. Если вы хотите при переносе изображе@
ния на веб@страницу изменить его размеры, то это можно сделать с помощью ат@
рибутов WIDTH=(Ширина рисунка в пикселах) и HEIGHT=(Высота). Приве@
дем пример использования рисунка 2006.jpg, созданного в MS Paint:
<HTML>
<BODY>
<IMG SRC=?JQQU.jpg?>
<IMG SRC=?JQQU.jpg? width=ZQ height=ZQ Alt=?� &���� �����[?>
</BODY>
</HTML>
В этом документе продемонстрированы три возможности работы с рисунками:
� тег <IMG SRC=?JQQU.jpg?> вставляет в веб@документ рисунок из файла 2006.jpg,

расположенного в текущей директории. Возможные расширения таких рисун@
ков — JPG, PNG и GIF;

� тег <IMG SRC=?JQQU.jpg? width=ZQ height=ZQ> перемасштабирует размеры рисун@
ка до 50 пикселов по ширине и 50 пикселов по высоте;

� тег <Alt=?� &���� \����[?> выводит при наведении мыши на рисунок текст
«С Новым Годом».
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 �������
 
������
�� �� ��� �������, � 
����� ���	���� �� 
�, ��� ��
������
�� /��
� � ����0.

���������� 2.5. (�	
���� �������
Коллаж обычно создается путем монтажа из нескольких изображений. В данном
примере для создания комбинированного изображения воспользуемся возмож@
ностями графического редактора MS Paint в работе со слоями.

Упражнение 2.5. Создание коллажа
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����� ��	
��
*��� 
 ���!������� �����
���� ��"�� ������
��
�
� ��� ����"����� ���� �� ����� �	�-
���"����, 
���������� �� ���	������ �������. &�� �
�� ��	���
������� �	����"����
�������
�� ��� ����� �	����"����, 
���������� �� 
���� �������.

Ниже описан порядок выполнения коллажа, составленного из трех исходных изо@
бражений: Болота (1.jpg), Лягушки (2.jpg) и Дюймовочки (3.jpg), показанных на
рис. 2.26, �–�.

���. 2.26. G������� ������
� ��� �����"�

Рассмотрим порядок создания коллажа, состоящего из нескольких изображений:
1. Для начала выполните запуск программы MS Paint три раза и в каждом из

окон откройте свой файл (то есть Болото, Лягушку и Дюймовочку).
2. В окне с изображением Лягушки резинкой сотрите фон (рис. 2.27).
3. Аналогично удалите фон из изображения Дюймовочки.
4. Теперь поочередно скопируйте в буфер обмена Лягушку и Дюймовочку, а за@

тем вклейте их в изображение Болота. Посредством изменения масштаба, транс@
формации, поворота и перемещения этих объектов создайте композицию,
аналогичную рис. 2.28. Используйте также инструмент &������ для созда@
ния текста.

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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���. 2.27. G	����"���� ����%�� ��	 !���

���. 2.28. 7����" ��
�
 /
�����
 ��	 �����
����0

���
����
6 ���� 
�%�� ����
� ��
� ���� 
����� �����
, �	����"����� �� ���. @.@b.

���. 2.29. G����
����� ����
� � ���
�����
�� ���	������
� !��� �	����"����

На рисунке 2.29, � показано максимальное для MS Paint количество слоев (два),
а на рис. 2.29, � посредством инструмента для изменения прозрачности слоя бе@
лый фон вокруг изображения лягушки удален. Без наличия изображенного спра@
ва внизу инструмента изменения прозрачности фона создавать коллажи в MS Paint
было бы невозможно.

Упражнение 2.5. Создание коллажа
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���������� 2.6. /����� 
�% )��������
В принципе, баннером можно назвать любую рекламную картинку, которая
находится на сайте. Но обычно придерживаются стандартного размера 468×
× 60 пикселов. Физический размер такого графического файла в килобайтах тоже
ограничен величиной в 10–12 Кбайт. О пользователях заботятся системы бан@
нерного обмена — баннеры, чей размер превышает установленную планку, у вас
просто не примут. Форматы файлов для баннеров обычно те же, что и для обыч@
ной веб@графики, то есть GIF и JPG.
Итак, приступим.
1. Запустите MS Paint, выполните команду ��������$
��-�
� и задайте в окне

диалога $
��-�
� размеры баннера 468×60 точек.
2. Закрасьте заготовку под баннер каким@нибудь цветом, например светло@жел@

тым.
3. Теперь выделите снизу прямоугольную область высотой примерно 20 пиксе@

лов (одна треть) и закрасьте ее любым цветом. В нашем примере — красным.
Фон баннера готов.

4. Дополним изображение баннера рисунком. Пусть это будет изображение от@
крытой книги , взятой нами из символьного шрифта Wingdings.

5. Дополним баннер текстом. В нашем примере мы использовали шрифт Arial.
6. Все — баннер готов (рис. 2.30). Осталось сохранить его в формате JPG.

���. 2.30. &����� ��
�
��� ������� ��� G�
����
� /
�����
0

    

              ���. 2.31. �������-����
��                        ���. 2.32. *���� ����	�� � �!���

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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���������� 2.7. (������%������% ������
Используя полученные в этой главе знания, попробуйте повторить рисунки, по@
казанные ниже (рис. 2.31–2.33).

���. 2.33. 6�	�
��� ���
����

��	���
Как мы увидели в этой главе, графический редактор MS Paint XP представляет
собой простой инструмент для создания самого широкого спектра рисунков —
праздничных стенгазет и открыток, деловых документов, презентаций, визиток,
технических рисунков и изображений для Сети. Однако программа имеет и ряд
ограничений. В частности:
� в отличие от программы MS Paint, современные профессиональные програм@

мы растровой графики содержат обширный набор средств коррекции изобра@
жений. Это такие инструменты, как 7
���, �����, !�
����
���, "���
�
���, 
���
���, \��
�������, средства коррекции яркости, контраста и другие;

� в MS Paint нет инструментов для автоматического создания выделений, таких
как ���’�-��# �������, �����
��� �����, ]��
��# �����. Подобные инструменты
позволяют с высокой точностью выделять сложные контуры, которые впослед@
ствии можно использовать, например, для выполнения коллажей;

� в MS Paint нет фильтров;

����� ��	
��
?���
���� /milter plug-ins0 ��	�
��
�� ����������� ���������, ������	�������� ���
�����	���� ���!������� �!!��
�
 /
��������� �
�
�
�� ���������, ��
�%�, ���
����
��	������ "�
������� �
���� � 
. �.0.

� в MS Paint используется только один простейший тип заливки — заливка од@
нородным цветом. В более мощных программах используются различные типы
заливок, включая градиентную и различные варианты текстурной заливки
(в виде узора или рисунка, имитирующего фактуру материала, например де@
рева или ткани).

Резюме
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����� ��	
��
)������
��� 	���
��� ��	�
��
 	���
��, �����	����� ���
��� �
�
�
�� ������� ��"-
�� ��	������� �
�
���.

Из сказанного следует, что MS Paint вполне подходит для домашних и офисных
пользователей, однако для профессиональных работ (наружная реклама, поли@
графия, профессиональная ретушь и т. п.) необходимо использовать специализи@
рованные графические программы, такие как Adobe Photoshop и Corel DRAW.

Глава 2. Рисование на компьютере. Графический редактор MS Paint XP
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Глава 3

Работа на компьютере с текстом.

Подготовка документов

в Microsoft Word 2003

�������� ��	��������
� �����"�
� MS Word
Microsoft Word — программа, входящая в состав офисного пакета Microsoft Office
и предназначенная для работы с различного рода документами. MS Word позво@
ляет работать с большим количеством различных видов документов: документа@
ми Microsoft Word (расширение .doc), веб@страницами (гипертекстом) (*.htm,
*.html), расширенным текстовым форматом (*.rtf), простым текстом (*.txt) и т. д.
Документы MS Word могут включать в себя помимо обычного текста также таб@

���. 3.1. G�
��!���
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лицы, рисунки (векторные и растровые), различного рода объекты (формулы,
видео@ и аудиозаписи, диаграммы), гиперссылки и многое другое. Встроенная
в состав программы система проверки правописания: орфографии и грамматики —
позволяет создавать стилистически правильные документы.
Microsoft Word может одновременно работать с несколькими документами раз@
личного типа. Новые документы создаются на основе так называемых шаблонов
(template) — особых документов, предоставляющих специальные средства для
оформления итогового документа. Шаблон может содержать следующие элемен@
ты: текст, графические элементы, параметры форматирования (атрибуты), оди@
наковые для всех документов этого типа, стили, элементы автотекста, макросы,
меню и сочетания клавиш, панели инструментов. Интерфейс программы показан
на рис. 3.1.
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В MS Word имеется 16 панелей инструментов, которые пользователь может ото@
бражать по мере надобности при помощи команды ���������� ���
�����
��.
Пользователь имеет возможность создавать свои панели инструментов, изменять
содержимое панелей: добавлять или удалять кнопки, менять их местоположение.
Практически все действия, выполняемые с помощью нажатия кнопок, можно
выполнить с помощью команд Главного меню или команд контекстного меню,
вызываемого для того или иного объекта.
Ниже приведено назначение наиболее употребляемых кнопок часто применяе@
мых панелей �
�����
��# (табл. 3.1) и %����
�������� (табл. 3.2).

�����	� 3.1. &����� *
�����
���
����
� �������� ����������

*�	��
� !��� *�	��
� ��
�� �������
 �� ����
� %������,
������	������ �� ���������

$
���
� $
���
� !��� � ����� ����������� �������
��, �����
!���� � �������
��

*������
� *��������� 
������� �������
� 
 !���� ��	
�	������� ��� ��	
���� � ���
�����"����
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��
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��
������� 
��������
Начинать работу над новым документом целесообразно с команды %���������
��
�� �
������ (рис. 3.2).
Данная команда позволяет установить следующие параметры:
� размеры полей, представляющие собой пустое пространство возле краев стра@

ниц, расстояние до переплета, положение переплета (закладка ���#);
� размеры бумаги и ориентацию листа (вкладка ������ -�����);
� размещение разделов, виды колонтитулов, нумерацию строк, оформление гра@

ниц страницы (закладка 2�
����� -�����).
После установки параметров необходимо для подтверждения своего выбора на@
жать кнопку OK.
Если же щелкнуть на кнопке �� ��������	, то выбранные параметры будут за@
помнены и все следующие документы будут создаваться с этими параметрами.

���������� 3.1. ���
����������%
��
������� 
��������
Проделайте в MS Word работу по предварительной подготовке документа со сле@
дующими параметрами:
� командой %����������
�� �
����������# установите: поле слева 2,5 см, поле

справа 1 см, поле сверху 2 см, поле снизу 3 см, колонтитул сверху 1 см, колон@
титул снизу 1 см;

� командой %����������
�� �
������������� -����� установите размер бума@
ги: А4 (21×29,7 см), ориентация листа — книжная;

� командой %����������
�� �
�������2�
����� -����� установите вертикаль@
ное выравнивание �� ���)���� ���	;

� команда %����
�7��0
 позволяет указать параметры основного шрифта для
текущего документа. При этом вкладка 7��0
 позволяет выбрать шрифт, на@
чертание, размер, вид подчеркивания, эффекты видоизменения, цвет симво@
лов, а вкладка 2�
����� позволяет указать в процентах масштаб ширины сим@
волов, межзнаковый интервал, определить вертикальное смещение символов
относительно опорной линии. Для использования выбранных настроек основ@
ного шрифта в последующих документах надо нажать кнопку �� ��������	;

� выполните команду %����
�7��0
 и установите шрифт: Times New Roman,
размер 14 пунктов, начертание — обычное;

� командой �������^��������
������ ��������� настройте автоматический пе@
ренос слов.

&���� � ��
����������� ������
Под редактированием подразумевается внесение каких@либо изменений в суще@
ствующий документ. Элементарные операции редактирования сводятся к встав@

Набор и редактирование текста
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ке или удалению символа. Вставка символа осуществляется его непосредствен@
ным вводом с клавиатуры. Для удаления символа используются клавиши Delete
или Backspace в зависимости от того, требуется удалить символ справа или слева
от курсора.
Рассмотрим основные приемы редактирования.

"�����5��	� �
 �
�������
Для прокрутки информации в вертикальном и горизонтальном направлениях
предназначены вертикальная и горизонтальная полосы прокрутки — соответствен@
но. Каждая из полос прокрутки содержит кнопки прокрутки, на которых изобра@
жены стрелки, и движок прокрутки. Для перемещения по документу необходимо
щелкнуть мышкой на кнопке прокрутки или потащить за движок.
Второй способ перемещения по документу, с помощью оперативных клавиш для
перемещения курсора (табл. 3.3).

�����	� 3.3. &���������� �� �������
� � ������� ���
�%
������������ 
����� ����������

� � ;� ���� 	��� 
��
� ��� 
���
�

� � ;� ���� �
���� 

��� ��� 
��	

End 6 ����� �
����

_oxe 6 ������ �
����

Pageyp ;� ����� 
�����

PageDn ;� ����� ��	��

Ctrl<Pageyp 6 
������ ���� ����

Ctrl<PageDn 6 ��"��� ���� ����

Ctrl<End 6 ����� �������
�
Ctrl<_oxe 6 ������ �������
�

+������	� ������
Для выделения текста можно использовать мышь или клавиатуру.
Для выделения мышью:
� сло�ва — дважды щелкните на требуемом словы;
� строки� — установите указатель мыши напротив выделяемой строки слева от

документа, вне его пределов. Указатель изменит вид на наклонную стрелку
белого цвета, указывающую на нужную строку. Нажмите кнопку мыши — стро@
ка будет выделена;

� абзаца — установите указатель мыши напротив любой строки выделяемого
абзаца слева от документа, вне его пределов и дважды нажмите кнопку мыши;

� фрагмента произвольного размера — установите указатель мыши в начале фраг@
мента, а затем нажмите кнопку мыши и, не отпуская ее, переместите указатель
в конец фрагмента. Для завершения выделения отпустите кнопку мыши.

Глава 3. Работа на компьютере с текстом в Microsoft Word 2003
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Варианты выделения текста с помощью клавиатуры приведены ниже в табл. 3.4.
Текст выделяют с помощью клавиш перемещения курсора, удерживая нажатой
клавишу Shift.

�����	� 3.4. 6�������� 
���
� �������

�� ���
�%
������������ ����������

$��� ���
�� 
���
� Shift<*
����� 
���
� /�0

$��� ���
�� 
��
� Shift<*
����� 
��
� /�0

$��� ���
� 
���
� Ctrl<Shift<*
����� 
���
� /�0

$��� ���
� 
��
� Ctrl<Shift < *
����� 
��
� /�0

�� ������ �
���� Shift<End

�� ����� �
���� Shift<_oxe

*
���� 
��	 Shift<*
����� 
��	 /�0

*
���� 

��� Shift<*
����� 

��� /�0

1�	�� 
��	 Ctrl<Shift<*
����� 
��	 /�0

1�	�� 

��� Ctrl<Shift<*
����� 

��� /�0

$
 ��	���� ������� �� ������ Ctrl<Shift<_oxe
�������
�

6���� �������
� Ctrl<A

&������������ ���� Ctrl<Shift<mz, � 	�
�� ������	��
� ���
�%�
����������� �������. ��� 
����� �	 ��"���

�������� ��"��
� ���
�%� Esc

При редактировании документа иногда приходится удалять фрагмент текста.
Кроме текста фрагмент может содержать другие объекты (например, рисунки,
таблицы и т. д.). Для удаления фрагмента документа выделите фрагмент, а затем
нажмите клавишу Delete или Backspace.

При работе с документом для копирования и перемещения текста вы можете вос@
пользоваться буфером обмена. Буфер обмена является средством Windows и пред@
ставляет собой область временного хранения информации. Для работы с буфе@
ром обмена над выделенным текстом используют следующие команды:

� �������
�������
� (или Ctrl+C) для копирования в буфер;

� �������������
� (или Shift+Delete) для удаления в буфер;

� ���������
���
� (или Shift+Insert) для вставки из буфера.

При редактировании возможны неправильные действия. Для отмены результа@
тов редактирования можно воспользоваться командой �������"
����
�.

&�������� ����	��� �������*�� �����0
В процессе работы с документом вам могут потребоваться комбинации клавиш,
позволяющие набирать специальные символы (табл. 3.5).

Некоторые полезные комбинации клавиш
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�����	� 3.5. 7��������� ���
�% 
 ��������� MS Word
������������ 
������	�� 
����� ����������

Ctrl< ����� �� ��!��
�� ���
��
��� 7���
��� 
���
Ctrl<Alt < ����� �� ��!��
�� ���
��
��� ������� 
���
Ctrl<D 6�	�
 ���� ������� v��!

Shift<m{ T���������� �	������� �����
�� ���

Ctrl<Shift<A &������	�
���� 
��� ���
 
 ����%��

���������
Ctrl<Shift<} &������	�
���� 
��� 
��������� ���



 ����� ���������
Ctrl<B ����
����� ��� 
���������� 
���
�

����"������ �����
����
Ctrl<~ ����
����� �����
���� �����
����
Ctrl<y &�������
���� 
���
�
Ctrl<Shift<W &�������
���� 
��������� ���


/��	 �������
0
Ctrl<Shift<D �
����� ��������
���� 
���
�
Ctrl<� &������	�
���� 
��������� 	����
 
 ��"���

������
Alt<Ctrl<Shift<X &������	�
���� 
 
������ ������

�	�
�
����
7������, �
� �� 
�� 
�	��"��� ����
���� ���
�% 
 MS Word, � ��%� 
�, ��
����� ����

���� ����	��
�� �

�� �����. 6�	��"��, �
� 
� �����
� ������ ���������� ���
�%, ��-
��������� ����� 
��, � ����
� �� �������
� 
 �
��� ����
���.

(�,������� 
��������- �������� �����
��,�������, 
���������
Команда %������)����
� позволяет осуществить сохранение текущего файла без
изменения его имени, местоположения и формата. Если вы хотите изменить на@
звание файла, местоположение, формат ранее сохраненного файла, то необходи@
мо воспользоваться командой %������)����
� ��� для вызова диалогового окна
��)������� �������
�.

!������������� ��	�*��
Команда %����
�$-��� выводит на экран окно диалога $-���, которое позволяет
задавать различные параметры форматирования абзацев: выравнивание, отступы
слева, справа, для первой строки, межстрочный интервал, интервалы перед и после
абзаца, положение абзаца на странице. Выравнивание абзаца также можно задать
с помощью кнопок выравнивания, расположенных на панели %����
��������.
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Знак абзаца содержит все параметры форматирования абзаца. Для изменения
форматирования абзаца необходимо либо выделить знак абзаца и задать атри@
буты оформления абзаца, а затем приступить к вводу текста, либо сначала
ввести текст, выделить его вместе со знаком абзаца и затем изменить формат
текста.

����� ��	
��
1�	�� � �
������� ����� ������, �
���������� �
���� ������
���� !����
���
����,

����� ��� 
���
��
����, ��
��
��� � �
���. 6 ����� ��	��� 
����� �
��
 	��� ��	���.
2��� ��	��� ���	�����
 ���
�, ��� ������
�� ��������� ��	��, � �������
 ��������
�,
����� ������
�� !����
���
���� ��	��� ���������� �	����
�. 2��� ���������
 ��
�-
��
������� «��», � ��� ��"�� �
���
�, ���� �
���
� ��
��, ���
�� �������
 � ��"�
�
������ ;�����
����� 	����.

Абзац содержит следующие элементы:

� ���# определяют общую ширину основной текстовой области, то есть расстоя@
ние между текстом и краем страницы.

� "
�
�� определяет расстояние между абзацем и левым или правым полем. Для
увеличения или уменьшения отступа одного абзаца или группы абзацев в ог@
раниченной полями области пользуйтесь кнопками ,������
� �
�
�� и ,�����
’�
� �
�
�� на панели инструментов %����
��������. Отступ может быть отри@
цательным (такой отступ называется ��������). В этом случае абзац выступает
за край текста в сторону левого поля. Для создания отступов в тексте можно
использовать позиции табуляции.

� ������������ �� �������
��� определяет внешний вид и ориентацию краев аб@
заца и может выполняться по левому краю, по правому краю, по центру или по
ширине. Для выравнивания абзаца по левому краю установите курсор на аб@
зац, который необходимо выровнять, а затем на панели инструментов %�����

�������� нажмите кнопку �� ������ ���	.

� ������������ �� ���
����� определяет положение абзаца относительно верх@
него и нижнего полей. Такое выравнивание применяется, например, при со@
здании титульных листов, когда текст необходимо расположить точно вверху
либо в середине страницы или расположить абзацы равномерно по высоте стра@
ницы.

� ��*�
������ ��
����� задает расстояние между строками текста по вертикали.
По умолчанию используется одинарный междустрочный интервал. Выбран@
ный междустрочный интервал автоматически применяется ко всем стро@
кам текста в выделенном абзаце или в абзаце, содержащем место вставки.
Для задания междустрочного интервала следует выполнить команду %���
��
�$-��� и перейти на закладку "
�
��� � ��
������, а затем в поле 2��

�����.

В процессе работы с абзацами вам могут потребоваться быстрые клавиши, позво@
ляющие устанавливать параметры форматирования абзацев (табл. 3.6).

Форматирование абзацев
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�����	� 3.6. 7��������� ���
�% ��� ��
���
�� ������
��
 ��	���
������������ 
������	�� 
����� ����������

Ctrl<R $�������� ��"���
������ ��
��
��
Ctrl<@ �
����� ��"���
������ ��
��
��
Ctrl<F &���
����� ��"���
������ ��
��
��
Ctrl<E 6���
��
���� ��	��� �� ���
��
Ctrl<� 6���
��
���� ��	��� �� %�����
Ctrl<[ 6���
��
���� ��	��� �� ��
��� ����
Ctrl<U 6���
��
���� ��	��� �� ���
��� ����
Ctrl<M ����
����� �
�
��� ���
�
Ctrl<Shift<M 8������� �
�
��� ���
�
Ctrl<Shift<� &��������� �
��� $������
Alt<Ctrl<R &��������� �
��� 2�����
�� R
Alt<Ctrl<@ &��������� �
��� 2�����
�� @
Alt<Ctrl<{ &��������� �
��� 2�����
�� {

)�����	������ �������

�% �"�������% ������
��
��� — несколько абзацев, перед которыми стоят соответствующие им номера
или маркеры (символы, цифры или рисунки). Word позволяет использовать для
оформления документа следующие виды списков: маркированные, списки с ри@
сованными маркерами, нумерованные, многоуровневые. Номера (маркеры) обыч@
но отделены отступом от самого содержимого списка, но это необязательно.
Для того чтобы набрать фрагмент текста с добавлением маркеров, выделите абза@
цы, к которым необходимо добавить маркеры, а затем на панели инструментов
выполните команду %����
������� (рис. 3.3).
В этом окне выберите вид маркеров и нажмите кнопку OK.

���. 3.3. $��� *�����

Глава 3. Работа на компьютере с текстом в Microsoft Word 2003
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��	��8���� ������ � ��������� �������
Для создания колонок из части текста документа выделите требуемую часть тек@
ста, а затем выполните команду %����
�
������ (рис. 3.4).

���. 3.4. $��� 7������

Укажите нужное число колонок с помощью мыши. Измените ширину колонок
и промежутки между ними в разделе 7����� � �����*�
��. При установке флаж@
ка �������
��� между колонками будет вставлена вертикальная разделительная
линия. В заключение нажмите кнопку OK.

9����*� � 	������ ������*
Команда %����
�\������ � ������� (рис. 3.5) позволяет добавлять границы. При
этом вы можете применять различные стили и цвета линий, а также графические
границы, состоящие из повторяющихся небольших рисунков. Можно задавать
ширину границ, отступ для каждой границы или от края листа, или от границы
текста, размещенного на данной странице.

�	�
�
����
+������ ����� ������� 	����
�� 
 ����
��. R ����
 � R��@ �����. R ���� � @,FO ��.

При создании документов:
� можно выделить отдельный фрагмент текста и добавить к нему границы. Для

выделенного текста можно также добавить заливку в виде сплошного фона
какого@то определенного цвета или же узора;

� в редакторе текстов есть возможность добавить границы различного вида
к таблице или же к ее отдельным ячейкам;

� можно добавить границы к встроенным графическим объектам (надписям, ав@
тофигурам, объектам WordArt), к вставленным из файлов векторным и рас@
тровым изображениям.

Границы и заливка страниц
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���. 3.5. $��� )������ � 	���
��

���������� 3.2. ��
������� 
��������
Используя инструменты ������ ��������#, которая вызывается командой ����
������ ���
�����
������������, а затем меняя атрибуты текста, создайте бланк
письма для вашей организации по следующему образцу:

������ � �����*���
Чтобы быстро создать простую таблицу, воспользуйтесь командой (�-�������
��
��
��(�-����. Укажите нужное число строк и столбцов и нажмите OK.
Для создания более сложных таблиц, содержащих, например, ячейки различной
высоты или строки с разным числом столбцов, предназначена команда (�-�����
&�������
� 
�-����. Указатель примет вид карандаша. Чтобы определить внешние

Глава 3. Работа на компьютере с текстом в Microsoft Word 2003
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границы таблицы, нарисуйте прямоугольник. Затем прорисуйте линии столбцов
и строк внутри этого прямоугольника. Если вы нарисовали линию ошибочно и ее
нужно удалить — нажмите кнопку 3��
�� и проведите ластиком по этой линии.
После завершения создания таблицы щелкните ячейку, а затем введите текст или
вставьте рисунок. Для улучшения вида таблиц могут применяться такие спосо@
бы, как добавление границ и заполнение ячеек с использованием различных цве@
тов, узоров и заливки. Кроме того, команда (�-�����$�
�0����
 
�-���� позволя@
ет быстро придать таблице приятный внешний вид в соответствии с шаблоном,
разработанным дизайнерами.

8�����	�
���	� ����	2
MS Word предоставляет в ваше распоряжение широчайшие возможности по ре@
дактированию таблиц, включая вставку и удаление ячеек, строк и столбцов, пере@
мещение и копирование ячеек, изменение высоты и ширины ячеек и многое дру@
гое. Прежде чем выполнить команду редактирования, вам необходимо выбрать
строки, столбцы или ячейки, над которыми в дальнейшем будут выполняться дей@
ствия. При помощи мыши выделение элементов в таблице делается так:
� для выделения ячейки — щелкните на левом крае ячейки;
� для выделения строки — щелкните в документе слева от строки;
� для выделения столбца — щелкните на линии сетки сверху столбца или на его

границе;
� для выделения нескольких ячеек, строк или столбцов переместите указатель

при нажатой кнопке мыши через ячейку, строку или столбец, или выделите
одну ячейку, строку или столбец, а затем, удерживая нажатой клавишу Shift,
щелкните на другой ячейке, строке или столбце;

� для выделения всей таблицы — щелкните на таблице, а затем нажмите клавиши
Alt+Z на цифровой клавиатуре. Индикатор Num Lock должен быть выключен.

�����
��� �	������� �����
���� 
���
� 
 ������ 
������ ��
���
�
� 
 ��� ������, � 	�
��

������
� ������� ?����
�;����
����� 
���
�. 2�
�� 
�����
� ��"��� �����
����

���
� � ��"��
� Y}.

!������
� �


�� ����"(�	
Для того чтобы изменить ширину столбца с помощью мыши:
1) установите указатель мыши на правую границу столбца. В результате указа@

тель примет вид вертикальной двойной линии со стрелками, направленными
вправо и влево;

2) нажмите кнопку мыши и переместите линию столбца до установки требуемой
ширины столбца, после чего отпустите кнопку мыши.

!������
� 	����� ��
��
Для изменения высоты строк выберите строки, высоту которых вы хотите изме@
нить, а затем выполните команду (�-����������
�� 
�-����, перейдите на вклад@

Работа с таблицами
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ку �
���� и в поле ������ задайте желаемый размер высоты строки. При этом па@
раметр ����
� �
���� позволяет выбирать следующие значения:
� ������� — задает минимальную высоту строки. Если содержимое ячейки пре@

вышает минимальную высоту, устанавливается высота, позволяющая вместить
всю информацию;

� (���� — задает фиксированную высоту ячейки. Если содержимое ячейки пре@
вышает заданную пользователем высоту, отображается только тот текст или
часть графического объекта, которые помещаются в указанном размере.

При выборе режимов ������� или (���� введите требуемую высоту строки. Ее
значение можно задать в пунктах или сантиметрах, указав после численного зна@
чения соответствующие единицы (пт или см). По умолчанию в таблице устанав@
ливается минимально необходимая высота строк.

,�����
� ��
�� 
 ����"(�	
Выделите одну или несколько строк (или столбцов), которые вы предполагаете
удалить, а затем выполните команду (�-�����,����
���
���� (�
��-��). В резуль@
тате выбранные строки будут удалены, а все строки, расположенные ниже, сдви@
нутся вверх. При удалении столбцов все столбцы, расположенные справа от уда@
ленных столбцов, сдвинутся влево.

."/��
���
� 
 
��"
��
� �����
Для объединения нескольких расположенных рядом ячеек выполните следую@
щие действия:
� выберите ячейки, которые вы хотите объединить;
� выполните команду (�-�����"-_�����
� #�����. В результате выбранные вами

ячейки сольются в одну.
Разбиение ячеек является обратной операцией по отношению к объединению:
� выберите ячейку, которую предполагаете разбить на несколько ячеек;
� выполните команду (�-��������-�
� #�����. В результате на экране появится

окно диалога ���-����� #���� (рис. 3.6);

���. 3.6. $��� 5�	������ �����

� в списке ;���� �
��-��� отображается количество столбцов, на которые MS
Word предлагает разбить каждую из ячеек. В случае необходимости измените
указанное значение и нажмите OK.

Глава 3. Работа на компьютере с текстом в Microsoft Word 2003
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���������� 3.3. (�	
���� �����*�
Создайте самостоятельно таблицу по приведенному ниже образцу:

������ � ��������� � MS Word

+������ �	����� 	� �
����2		
При установке программы MS Word на ПК вместе с программой на ваш компью@
тер будет установлено небольшое количество векторных рисунков с расширени@
ем WMF. Для вставки рисунка из этой коллекции в документ:

1) курсором укажите место вставки рисунка;

2) выполните команду ��
�������������
��
����;

3) выберите нужную картинку и щелкните по ней — картинка переместится в ваш
документ.

+������ �	����� 	� !����
Если у вас на диске есть рисунки или фотографии, то их можно вставить в доку@
мент так:

� курсором укажите место вставки рисунка;

� выполните команду ��
�������������2� 0����;

� укажите путь к рисунку, который следует вставить, и нажмите кнопку ��
��
��
�.

Работа с рисунками в MS Word
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-������	� �	����� �����
�
Для улучшения внешнего вида документа иногда целесообразно выполнить обте@
кание текста вокруг рисунка. Для этого:
1) выделите рисунок;
2) выполните команду %����
�������� и перейдите взакладку ����*����

(рис. 3.7);

���. 3.7. $��� ?����
 �������, 
������ &���"����

3) выберите нужный вариант обтекания рисунка текстом. Для получения досту@
па к дополнительным стилям обтекания, а также параметрам направления по@
тока текста и расстояния от текста нажмите кнопку 6������
�����.

��������% 	�8��� 
���������
Для защиты ваших документов от посторонних:
1) выполните команду �������������
��;
2) в окне ������
�� перейдите на вкладку ]���������
�. В верхней части вкладки

]���������
� перейдите в поле ������ ��# �
���
�# 0����;

���. 3.8. $��� &����� �� �
���
�� �������
� MS Word

Глава 3. Работа на компьютере с текстом в Microsoft Word 2003
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3) введите с клавиатуры задуманный пароль. Пароль может содержать до 15 сим@
волов, включая буквы, цифры, значки и пробелы;

4) нажмите OK, затем подтвердите пароль его повторным вводом и снова нажмите
OK. Теперь при попытке открыть созданный вами документ Word будет запра@
шивать пароль (рис. 3.8).

�������� �����������%-
����������� ���������
Проверка орфографии в MS Word может осуществляться в процессе ввода тек@
ста. Для включения автоматической проверки орфографии следует воспользовать@
ся командой �������������
��������������� и установить флажок $�
���
������
������#
� ��0����0�	. Теперь в процессе ввода текста MS Word будет автомати@
чески выделять сомнительные слова, подчеркивая их красной волнистой линией.
При переносе слова разбиваются на слоги, и в них вставляются скрытые символы
мягкого переноса (дефисы). Когда возникает необходимость переноса, один из
символов мягкого переноса разбивает слово на части с учетом максимально воз@
можного заполнения строки. Таким образом, использование переноса позволяет
более плотно компоновать текст на странице.
Для автоматического переноса слов выполните команду �������^��������
������
���������, а затем установить флажок $�
���
������# ����
������ ���������.

:��"��
!�
�� — это набор букв, цифр, специальных символов и знаков препинания,
отображаемых на экране вашего ПК. Для открытия окна 7��0
 выполните ко@
манду %����
�7��0
 (рис. 3.9).
В данном окне в списке 7��0
 находятся шрифты, установленные на вашем ком@
пьютере:
� в списке &����
���� задаются варианты начертания выбранного шрифта (обыч@

ный, курсив, полужирный, полужирный курсив);
� в списке ������ выбирается высота (кегль) допустимых размеров букв (от 8 до

72 пунктов, вручную можно выставить и другие значения);
� в поле ������������� вы можете настроить набор текста прописными буква@

ми, тень шрифта и другие его параметры;
� в поле "-����� можно посмотреть результат вашего выбора параметров

шрифта;
� нажатие кнопки �� ��������	 позволяет все параметры, установленные в окне

диалога 7��0
 применять для всех документов, создаваемых на основе теку@
щего шаблона;

� на вкладке 2�
����� окна диалога 7��0
 можно установить межсимвольные
интервалы и смещение относительно базовой линии вверх или вниз;

Шрифты
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���. 3.9. $��� 
����� �
����
�
 %��!
�

� на вкладке $������# можно сделать шрифт подвижным, что может быть акту@
ально для создания веб@документов и презентаций.

(�����
Принято выделять два типа списков:
� маркированные списки (списки@бюллетени), когда для выделения фрагмен@

тов текста используются пульки или другие символы;
� нумерованные списки, когда для выделения фрагментов текста используются

цифры.
Для создания списков для выделенного фрагмента текста используется команда
%����
�������.

#����������
"���	�
��� � повторяющийся на каждой странице элемент оформления доку@
мента, расположенный либо в верхнем поле страницы (верхний колонтитул), либо
в нижнем поле (нижний колонтитул). В колонтитул может быть вынесено название
документа, заголовок определенного уровня, нумерация страниц, имя автора, дата
и время создания документа и так далее. Колонтитул также может содержать графи@
ку (например, логотип фирмы). Для работы с колонтитулами предназначена одно@
именная панель инструментов, вызываемая командой ����
����
�
���.

Глава 3. Работа на компьютере с текстом в Microsoft Word 2003
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(����
��
�# — совокупность параметров форматирования документа, имеющая свое
название. Использование стилей позволяет ускорить выполнение вашей работы.
Форматирование с помощью стилей сводится к выделению нужных фрагментов
текста и выбору из списка требуемого стиля для данного фрагмента. В качестве
основного стиля, установленного по умолчанию, используется стиль "-�����. Этот
стиль применяется для основного текста любого документа и служит основой для
создания других стилей.
Для создания нового стиля необходимо выполнить команду %����
��
��� � 0���
��
��������, затем нажать кнопку �����
� �
��� (рис. 3.10).

���. 3.10. $��� *�	����� �
���

После выбора в данном окне параметров форматирования стиля нажмите кнопку
OK — стиль будет применен к выделенному вами фрагменту текста, то есть выде@
ленный фрагмент сразу же будет отформатирован с использованием указанного
вами стиля.

���������� 3.4. $�	����% �����’��
Рассмотрим пример создания личной визитной карточки. Это упражнение соче@
тает в себе приемы работы с текстом, таблицей и рисунком.

0�% 12 ���%���	�� 
���
 	
�
��
 3��"�
(�4
Командой (�-�������
���
��(�-���� создайте таблицу, состоящую из одной стро@
ки и одного столбца.

Упражнение 3.4. Визитная карточка
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Командой %����
�\������ � ������� задайте рамку таблицы, например в виде
двойной линии.

0�% 52 6�������
� 	
�
��
 ������� 3�����4
Наберите текст визитной карточки и отформатируйте его по вашему усмотрению,
например выровняйте весь текст по центру, для ФИО используйте шрифт Inform
TT, для должности — наклонный курсив, и так далее.
Выполните команду ���������
�� �
������, затем по линейке на экране ПК ус@
тановите размеры визитки 5 см в высоту и 9 см в длину.

�	�
�
����
6 ������ ������� 
 �����

� �������
 
���!���
 ���� ������	�
��� ���
��� %��!
�
Wingdings, 
�
�
������ �������� 6�
�
���*��
�� /���. {.RR0.

���. 3.11. $��� *��
��

Глава 3. Работа на компьютере с текстом в Microsoft Word 2003
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0�% 72 *�"�	���
� 

����� 3

�����4
Выполните команду ��
�������������2� 0���� и добавьте в визитку рисунок.

Один из возможных вариантов готовой визитки показан на рис. 3.12.

���. 3.12. 6�	�
��� ���
����

0�% 82 $��������� %���	�%� ��������� 3������4
Командой (�-�����������
��(�-����, а затем �������
�������
� и ���������
��
��
� #����� растиражируйте вашу визитную карточку в пределах листа форма@
та А4.
С помощью команды %������������
������ ������
� посмотрите, как будет вы@
глядеть распечатанная визитка на листе А4 (рис. 3.13).
Выполните команду %��������
� для распечатки визитки, а затем команду %����
��)����
� ��� для сохранения готовой визитки на диск.

��	���
В главе были описаны основные приемы работы в MS Word XP 2003, которые
будут вам необходимы в дальнейшей работе с документами. Все многообразие
ваших действий в MS Word можно разделить всего на три направления: работа
с текстом, работа с рисунком и работа с таблицей. Из@за ограниченного объема
книги у автора нет возможности описать текстовый редактор более детально. При
возникновении затруднений обращайтесь к встроенной справке MS Word или спе@
циальной литературе.

Резюме



86

���. 3.13. $��� ������
�� �������
� ����� ����
��

Глава 3. Работа на компьютере с текстом в Microsoft Word 2003
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Глава 4

Создание на компьютере

графиков и диаграмм.

Электронные таблицы

MS Excel 2003

��� ����� Excel? &�	��’����
;���������, �����*
Персональные компьютеры служат для автоматизации выполнения рутинных
операций, поэтому их появление способствовало практической реализации элек@
тронных таблиц: пользователю дается возможность размещать данные в таблице
на экране монитора, являющейся аналогом таблицы на бумаге, а также использо@
вать набор операций для их обработки, предоставляемых соответствующими про@
граммными средствами. Такие программы общего назначения обычно называются
электронными таблицами, или табличными процессорами. Они являются уни@
версальными средствами для автоматизации расчетов больших объемов таблич@
ных данных, позволяют уменьшить затраты времени и упростить обработку дан@
ных. С помощью электронных таблиц можно строить разного рода диаграммы,
проводить сложный экономический анализ, моделировать и оптимизировать ре@
шение различных хозяйственных ситуаций и многое другое.
Электронная таблица создается и хранится в памяти компьютера, в дальнейшем
ее можно изменять, просматривать, сохранять на магнитном носителе, а также
выводить ее твердую копию (распечатывать на бумаге с помощью принтера). На
экране дисплея электронная таблица отображается в виде двумерного массива
(матрицы), состоящего из столбцов и строк, на пересечении которых располага@
ются �
���
 (клетки).
В настоящее время среди электронных таблиц наиболее популярен разработанный
корпорацией Microsoft для операционной системы Windows табличный процес@
сор Excel. Среди прочих подобных программных продуктов этот пакет выделяет@
ся удобным графическим интерфейсом и возможностью взаимодействия с дру@
гими продуктами Microsoft Office. Функциональные возможности этого пакета
позволяют активно его использовать для финансовой обработки данных, науч@
ных расчетов, инженерно@технических расчетов, автоматизации учетно@кон@



88

трольной деятельности, эффективной обработки больших объемов информации,
заданной в табличном виде.

$��
���� � ����. /�	���� �������
Основным документом для хранения и обработки данных в Excel является ����$

�� �	
%�, которая представляет собой отдельный файл с произвольным именем
и расширением XLS.

В каждом таком файле может размещаться от 1 до 255 электронных таблиц, каж@
дая из которых называется ����

� �
����. Рабочий лист представляет собой
матрицу, состоящую из 256 столбцов и 16 384 строк, поэтому в одном файле мож@
но поместить разнообразные сведения и установить между ними необходимые
связи. В рабочей книге по умолчанию создается несколько рабочих листов (обыч@
но 3), на которых можно размещать таблицы и диаграммы. Можно вводить и из@
менять данные одновременно на нескольких листах, а также выполнять вычисле@
ния на основе данных из нескольких листов.

Имена листов отображаются на ����
��& (корешках) в нижней части окна книги.
Для перехода с одного листа на другой следует указать соответствующий ярлы@
чок. Название активного листа выделено жирным шрифтом. Пользователю пре@
доставляется возможность изменять количество рабочих листов в книге — встав@
лять новые, удалять и даже изменять их названия.

В электронных таблицах столбцы обозначаются буквами латинского алфавита (А,
В, С, ... , AA, AB, ... , IY), расположенными в заголовочной части таблицы, а строки
обозначаются числами (1, 2, 3, ..., 16 384), расположенными в первой колонке. Ши@
рину столбца и высоту строки можно изменять.

На пересечении столбца и строки располагается основной структурный элемент
таблицы — �
����. В любую ячейку можно ввести исходные данные — число или
текст, а также формулу для расчета производной информации.

Для указания на конкретную ячейку таблицы мы используем адрес, который со@
ставляется из обозначения столбца и номера строки, на пересечении которых эта
ячейка находится (например, Al, F5, С4 и т. д.).

В электронных таблицах можно работать как с отдельными ячейками, так и с груп@
пами ячеек, которые образуют блок. Имена ячеек в блоках разделяются двоето@
чием, например блок B1:C3 включает в себя ячейки B1, B2, B3, C1, C2, CЗ.
С блоками ячеек в основном выполняются операции копирования, удаления,
перемещения, вставки и т. п.

����	����������
 �����"�
� Excel 2<<3
После запуска программы Excel на экране появляется окно, состоящее из стан@
дартных элементов приложений Office: строки заголовка, строки меню, панелей
инструментов (пиктографического меню), окна документа, полос прокрутки, стро@
ки состояния (рис. 4.1).

Глава 4. Создание на компьютере графиков и диаграмм в MS Excel 2003
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���. 4.1. G�
��!���

Среди стандартных элементов интерфейса есть и специфичные, присущие толь@
ко этой программе:
� C
���� 0�����, в которой можно набирать и редактировать данные и формулы,

вводимые в ячейку;
� �
���� � #�������� ���
�� позволяющая переходить от одного рабочего листа

к другому в пределах рабочей книги;
� другие элементы (мы рассмотрим их далее).

$�
������ 
����	��� %’��� � ������
Чтобы сослаться на диапазон ячеек (например, на группу ячеек в строке), можно ука@
зать через двоеточие адреса начальной и конечной ячеек в диапазоне. Выделять мож@
но смежные (например, 8‘:8q) и несмежные (например, $‘:�y) диапазоны.
Диапазон из нескольких смежных листов можно выделить следующим образом:
1) щелкнуть на ярлычке первого входящего в диапазон листа;

Выделение диапазона ячеек и листов
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2) нажав клавишу Shift, щелкнуть на ярлычке последнего листа диапазона.
Диапазон смежных ячеек выделяется аналогично. Для тренировки выделите, на@
пример, диапазон E‘:Ey.
Для того чтобы выделить несколько несмежных диапазонов ячеек, нужно:
1) выделить первый диапазон ячеек;
2) при нажатой клавише Ctrl щелкнуть мышью на первой ячейке, которая будет

входить в следующий диапазон ячеек, и протащить указатель мыши через все
ячейки второго диапазона.

Попробуйте этим способом выделить несмежные диапазоны ячеек $‘:�y и 8‘:8q.
Несмежные диапазоны листов выделяются по аналогии с выделением несмеж@
ных диапазонов ячеек (то есть удерживая клавишу Ctrl).

$��
 � ������������� 
����,
� %’�
��, �����*�
Чтобы ввести данные в конкретную ячейку, необходимо выделить ее щелчком
мыши, а затем щелкнуть мышью в строке формул. После этого в строке формул
появляется мерцающий текстовый курсор, и вы можете набирать информацию,
пользуясь при этом для редактирования клавишами управления курсором. Вво@
димые в строке формул данные будут воспроизводиться в отмеченной вами (те@
кущей) ячейке.
При вводе данных в левой части строки формул возникают три кнопки, предна@
значенные для управления процессом ввода:
� кнопка "
���� . Если щелкнуть на этой кнопке, то ввод прекращается и дан@

ные, поступившие в ячейку в текущем сеансе ввода, удаляются. То же самое
происходит при нажатии клавиши Esc;

� кнопка ���� . Щелчок на данной кнопке завершает ввод данных. Чтобы
закончить ввод данных, можно также нажать клавишу Enter или щелкнуть
мышью в любой другой ячейке;

� кнопка ��
���� 0������ . Нажатие данной кнопки запустит мастер функ@
ций, позволяющий ввести функцию в строку формул.

Для редактирования содержимого заполненной ранее ячейки необходимо:
� дважды щелкнуть на ячейке, или установить курсор в редактируемой ячейке

и нажать клавишу FJ, или щелкнуть на строке формул;
� изменить значения данных в указанной вами ячейке;
� для завершения редактирования ячейки нажать клавишу Enter.

�����
v��!
 ��� �!�������� 

������ 
 ������ ������ ���������
�� �������� ?����
�
������ ��� �������

�� ������� ?����
�*
��� � ��"�
��� ������ G	����
�. &�����-
���

� ��"���� �	 �������
 
� ��"�
� �����
� �����
��
�����.
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�	�� ������
9
���
К числовому типу данных относятся: константа, дата, время, дата и время. Чтобы
число в ячейке выглядело на экране именно так, как вы его ввели, количество
вводимых знаков не должно превышать некоторую величину, зависящую от уста@
новленной вами (или по умолчанию) ширины столбца (обычно это 10 символов).
Слишком большие или слишком малые числа Excel попытается представить в эк@
споненциальной форме, а при дальнейшем увеличении количества знаков в чис@
ле Excel отобразит число как цепочку символов «#» (##...#). Точность числа (ко@
личество знаков после точки) можно регулировать с помощью команды %����
�^�����
на вкладке ;����.
Ввод отрицательного числа начинается со знака «минус».
Для ввода числового значения в дробном формате необходимо обязательно ука@
зывать целую и дробную части числа, отделенные друг от друга пробелом, напри@
мер число полтора нужно записать как 1 1/2.
При вводе в ячейку значения даты для разделения ее частей используется наклон@
ная черта (/), точка или дефис (@), например 1.05.2005 или 1/05/2005.
Значения времени также можно ввести непосредственно с клавиатуры, отделяя
друг от друга часы, минуты и секунды двоеточием, например 16:05. Запись y:QQ a
означает «9 утра» (или AM — до полудня), а запись y:QQ p означает «9 вечера»
(или PM — после полудня).
Если в ячейке одновременно должны быть указаны значения даты и времени, то
при вводе их необходимо разделить пробелом, например Q1��$��QZ 1U:QZ.
Для примера произведем подсчет количества дней между датами: введем в ячейку
значения =«Q1.Q1.QU»�«Q1.Q1.QZ», нажатие клавиши Enter даст результат — 365 дней.
Для тренировки ввода чисел самостоятельно подсчитайте, сколько дней осталось
до вашего дня рождения.

:�
����
Любая формула начинается со знака «=» и заканчивается нажатием клавиши Enter.
Например, если вы ввели в ячейку A‘ формулу =AZzFZ, то значением этой ячейки
будет число, которое равно произведению чисел, записанных в ячейках A! и FZ.

����� ��	
��
?������ � �
� ��
���
������� 	����� 
���������, ����	
������ ��� ������� 
������.
?������ �������
�� �� 	���� ��
���

� ��� ��
���
�������� �����
��� � 	�����
��
��

 ������ 
������. 5�	���
�
�� 
��������� !������ �
���
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���������� 	�������.
�
� 	������� �

���
������ 	�����
��
�� 
 ������, 
 ��
���� ������
�� !������. &��-
��� 	����� !������: �R]]]<C{.

������� является инструкцией по выполнению последовательности операций.
Она может включать в себя функции, адреса ячеек и диапазонов, константы, име@
на ячеек или диапазонов, соединенные круглыми скобками и знаками операций.
Результатом вычислений по формуле может быть числовое значение или же

Ввод и корректировка данных в ячейках таблицы
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логическое значение (Истина/Ложь) при использовании операций сравнения. При
вычислении по формуле учитывается порядок выполнения операций, принятый
в математике.
При использовании формул необходимо помнить следующее:
� В формулах могут использоваться арифметические операторы +; @; *; /; % (опре@

деление значения процента); ^ (возведение в степень); операторы сравнения =; <;
>; <=; >=; <> (не равно) и оператор объединения текстовых данных &.

� Последовательность выполнения действий в формулах такова. При вычисле@
нии значения арифметического выражения операции выполняются слева напра@
во с соблюдением трех уровней приоритета: сначала выполняется возведение
в степень, затем умножение и деление, затем сложение и вычитание. Последова@
тельность выполнения операций можно изменить с помощью круглых скобок.
При наличии скобок сначала вычисляются значения выражений, записанных
внутри скобок низшего уровня (в самых внутренних скобках), и т. д.

;����
Если набранная вами последовательность в представлении Excel не является ни
числом, ни формулой, она считается текстом и не подвергается каким@либо пре@
образованиям. Например, последовательность 123,4 будет считаться числом,
а 123.4 — текстом. Другой пример: последовательность =А5+А5 — это формула,
а А5+А5 — текст.
Длина текста в ячейке не может превышать 255 символов. Если введенный текст
полностью не помещается в текущую ячейку, то он будет отображен поверх со@
седней ячейки справа. Последняя в этом случае должна быть пустой — иначе не
умещающийся текст будет обрезан по правому краю его ячейки.
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Alt<Enter.
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�� !����
, 
� �� ��������� ��������
�� !����
 $����.

���������� 4.1. #���
 ����

� ���� ����
���?
Предположим, что некий банк принимает вклады на условиях 12% годовых еже@
годно (простые проценты), а другой банк — на условиях 11,5% за полугодие, то
есть во втором полугодии будут начислены проценты на проценты (сложные про@
центы). Какой вклад в банк выгоднее?

Глава 4. Создание на компьютере графиков и диаграмм в MS Excel 2003



93

Пусть вклад b2=1000 руб.
По первому вкладу за год имеем =bJ/1QQz1J, то есть 120 руб.
По второму вкладу за полгода будет bZ=bJ/1QQz11{Z, то есть 115 руб.
По второму вкладу за год банк начислит =|bZ/1QQz11{Z}+bZ, то есть 128 руб. 23 коп.
Второй вклад выгоднее.

(�����. =��������% � ������������%
�
����*�% %’���
������ — это запись адреса ячейки в составе формулы. Например, в формуле
=|AZ+E‘} содержатся две ссылки на две ячейки: AZ и E‘.
Используемые в формулах ссылки на ячейки могут быть трех типов: абсолютные,
относительные и смешанные.

-��
�	���$��� �����
Обозначение ячейки, составленное из номера столбца и номера строки (напри@
мер, В5), называется ��	��
���#	�� адресом (или просто адресом).

���
�%���� �����
При некоторых операциях копирования, удаления, вставки Excel автоматически
изменяет этот адрес в формулах. Иногда это служит источником ошибок. Чтобы
отменить автоматическое изменение адреса данной ячейки, вы можете назначить
ей �����’�	�� адрес. Для этого необходимо проставить перед номером столбца
или перед номером строки знак доллара «$». Например, в адресе ~BZ не будет
меняться номер столбца, в адресе �~Z — номер строки, а в адресе ~B~Z — ни тот, ни
другой номер.
(����’�	�� ������ задает абсолютные координаты ячейки в рабочем листе и при
перемещении или копировании формулы из одной ячейки в другую такая ссылка
в формуле не изменяется и всегда указывает на одну и ту же ячейку таблицы.
Например, в ячейке C‘ по формуле =A‘+B‘ так же, как и по формуле =~A~‘+~B~‘,
осуществляется суммирование содержимого первых двух ячеек третьей строки
рабочего листа. Различие двух записей результата заключается в том, что при ко@
пировании формулы с относительными ссылками в другое место последние из@
меняются.
Скопируйте формулу из ячейки C‘ в ячейку C� — у вас автоматически получится
не формула =A‘+B‘, а формула =A�+B�. А вот при копировании из C‘ в C� формулы
=~A~‘+~B~‘ результат вычислений не изменится.

���#����� ������
���)�		�� ������ — это ссылка, в которой адресация строки отличается от адре@
сации столбца. Например, A~‘ — смешанная ссылка с указанием относительной
адресации столбца и абсолютной адресации строки.

Ссылки. Абсолютная и относительная адресация ячеек
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)	������� 0����� �����*�
� ������ ������
Ширина столбца измеряется в символах (от 0 до 255 символов) или пикселах.
Например, ширина 9 означает, что в ячейку данного столбца можно ввести в сред@
нем 9 символов стандартного шрифта. Чтобы изменить ширину столбца, устано@
вите указатель мыши на правую границу в заголовке столбца (указатель примет
форму черного крестика) и переместите границу влево или вправо методом drag@
and@drop (перетащить и отпустить). В поле имени при перемещении границы выс@
вечивается текущая ширина столбца в символах и в пикселах одновременно.
Высота строки измеряется в пунктах (от 0 до 409) или пикселах. Чтобы изменить
высоту строки, установите указатель мыши на нижнюю границу в заголовке строки
(указатель примет форму черного крестика) и переместите границу вверх или вниз.

�	�
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����
(��� 
� ��
�
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���� 	���
� %����� �
����� /��� 
���
� �
����0, 
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� ������,
� 	�
�� 
�����
� ������� ?����
�*
������v����� /��� ?����
�*
�����6���
�0
� ���"�
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 ���

�
�

����� �������
�� ���� ����������� 	������� %����� /
���
�0.

=���	��������� %’���
Автозаполнение имеет целью быстрое заполнение диапазона ячеек одним и тем
же значением, а также используется для копирования формул.
Самый простой способ заполнения ячеек рядами данных заключается в следующем:
1) выбрать ячейку;
2) установить указатель на квадрат в правом нижнем углу ячейки — он примет

вид черного крестика;
3) нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, перемещать указатель, охваты@

вая область, куда необходимо копировать.
При автозаполнении ячеек с определенным изменением значения:
1) задать в соседних ячейках два значения, разность между которыми определяет

шаг прогрессии. Например, в ячейку B‘ записать цифру 5, а в ячейку B1‘ —
цифру 10;

���. 4.2. $��� &���������

Глава 4. Создание на компьютере графиков и диаграмм в MS Excel 2003
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2) выделить весь диапазон блока ячеек (в нашем примере — B‘:B1‘);
3) выполнить команду �������!������
�����������# (рис. 4.2).
4) нажать OK. В принятом нами диапазоне ячеек получим автозаполнение ряда

значений: 5; 5,5; 6; 6,5; 7; 7,5; 8; 8,5; 9; 9,5; 10.

���������� 4.2. ���
�>���� �� ������
Закрепим полученные выше теоретические знания на практике составлением
в Excel прайс@листа на товары в зависимости от курса доллара. Для этого:
1. Подготовьте таблицу, состоящую из столбцов: &����������� 
�����, 9��� � ��-�

�#), 9��� � �������) �7$. Заполните все столбцы, кроме столбца 9��� � ��-�#).
Перечень товаров введите по вашему усмотрению. По необходимости измени@
те ширину столбцов и задайте для таблицы обрамление.

2. В столбце 9��� � ��-�#) введите формулу для перевода стоимости товара в дол@
ларах в стоимость товара в рублях в зависимости от курса доллара. При этом
имеет смысл отвести под значение курса доллара отдельную ячейку, на кото@
рую ссылаться в формуле. Ссылка должна быть абсолютной, то есть значение
курса доллара нужно брать из ячейки с фиксированным адресом, например
~C~‘.

3. Выше таблицы напишите строчку (������ ���� ������� �� ������#, а рядом вы@
делите ячейку, в которую будет вводиться курс доллара. Введите в ячейку зна@
чение курса доллара на сегодняшний день, например 27 рублей. Предположим,
что 27 находится в ячейке ~C~‘.

4. Выполните команду ��
�����2�#��������
�. В появившемся диалоговом окне
необходимо «ячейке», адрес которой автоматически приведен в поле %������,
присвоить имя (������ ���� ������� �� ������# и нажать кнопку OK.

5. Введите формулу для подсчета цены в рублях. Для этого выделите самую верх@
нюю пустую ячейку столбца 9��� � ��-�#) и введите формулу следующим
образом: наберите знак «=», затем щелкните мышью по ячейке, в которой раз@
мещена цена в долларах (справа), после этого введите знак «*» и в раскрываю@
щемся списке выберите мышью имя ячейки (������ ���� ������� �� ������#.
Теперь формула набрана и выглядит так: =D�z(�����������������������������#.
Затем размножьте формулу вниз, воспользовавшись автозаполнением.

���. 4.3. 5�	���
�
 
��������� ����"�����

Упражнение 4.2. Прайс-лист на товары
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6. Выделите соответствующие рублевые ячейки и командой %����
�^������6��
��*��� примените к ним денежный формат числа.

7. Поставьте текущую дату выпуска прайс@листа. Для этого:
� выделите ячейку ниже таблицы и напишите в ней текст: «Дата прайс@листа»;
� поставьте курсор в ячейке правее и выполните команду ��
�����%�����#,

затем выберите категорию функции 6�
� � ����#, а среди имен функции
остановитесь на Сегодня и нажмите OK. Один из возможных вариантов
выполнения описанного упражнения показан на рис. 4.3.

!���*��
��	��
� — это математическая запись, указывающая на выполнение определен@
ных вычислительных операций. Функция — переменная величина, значение ко@
торой зависит от значений других величин (аргументов). Функция состоит из
имени и одного или нескольких аргументов, заключенных в круглые скобки. На@
пример: =�$
�|C‘:C1J}. Другими словами, функция — это встроенная в програм@
му Excel готовая формула.
В программе Excel можно использовать свыше 600 функций, которые разделены
на категории: математические, финансовые, статистические, текстовые, логиче@
ские, даты и времени, ссылки и массивы, работа с базой данных, логические, ин@
женерные, информационные, математика и тригонометрия, определенные пользо@
вателем, проверка свойств и значений.
Для упрощения ввода функций в Excel предусмотрен специальный мастер функ@
ций, который можно вызвать нажатием кнопки fx на стандартной панели инстру@
ментов (рис. 4.4).

���. 4.4. Q��
�� !������

В списке 
�
�����# можно выбрать категорию функций (например, 3���������).
В списке ��-���
� 0�����	 будут перечислены имена всех функций, входящих

Глава 4. Создание на компьютере графиков и диаграмм в MS Excel 2003
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в данную категорию. После нажатия кнопки OK будет необходимо ввести в функ@
цию аргументы.

"�	���� !���2	� MS Excel
Рассмотрим некоторые из популярных функций программы MS Excel.

Функция ��!&$; (список аргументов) — вычисляет среднее арифметическое зна@
чений всех аргументов. Например, функция ��!&$;|A1:AZ} подсчитает среднее
значение чисел, записанных в ячейках A1, AJ, ..., AZ.

Функция �$
� (список аргументов) — выберет максимальное число из списка
аргументов, а функция �2& (список аргументов) — выберет минимальное число
из списка аргументов. Например, �$
� |A1:AZ} выберет максимальное из чисел,
записанных в диапазоне $1, AJ, ..., AZ.

Математическая функция 
"�8&� (число) — подсчитает квадратный корень из
числа.

Функции SIN (число), �OS (число), ($N (число) — вычисляют, соответственно, си@
нус, косинус, тангенс числа, заданного в радианах.

�����
��� 
��� �
��� 
������	�
�
��� ������� !�������� E�cel, ����
�
��� � 
�
������� 
 ���-
������ ��
����
�
��� ����
��.

При решении некоторых задач значение ячейки необходимо заполнить одним из
нескольких способов в зависимости от выполнения или невыполнения одного или
нескольких условий. При этом используются логические функции, взятые из ло@
гической (булевой) алгебры. Рассмотрим пример использования логической
функции IF (8�32) — рис. 4.5.

���. 4.5. &����� ���������� ���������� !������ (*NG

В данном примере студенту начисляется стипендия в зависимости от успешной
сдачи экзамена по математике, и в формуле =8�32|C‘>=4�«��
� �
������#»�«��
 �
��
������»} проверяется условие наличия у студента по этому предмету четырех бал@
лов или выше.

Функции
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��8��� 
����,
В табличном редакторе Excel существует возможность защиты данных от нечаян@
ных (ошибочных) изменений. Такая защита данных применяется, когда нужно
гарантировать, что цифры (или формулы) таблицы не изменятся, по крайней ме@
ре,случайно. Для защиты данных выполните команду %����
�^����� и перейди@
те на вкладку !���
� (рис. 4.6).

���. 4.6. $��� ��� ��
���
�� 	���
� ������

В этом окне можно установить флажок !��������# #����� — в результате при за@
щите листа изменить эту ячейку будет нельзя. Также здесь можно спрятать фор@
мулы.

�	�
�
����
��� 	���
� ���
� ��"�� 
������
� ������� *��
���2���
��2���
�
� ���
 � 

��
�
������. * �
��� �����
� ��� ����
�� �
�-
� �����
�
� �� ���
� ����
 ���
��
��� ����-
����� «������ ��� ��������� 	������� �
 �	�������». ��� ���
�� 	���
� ������	��
-
�� 
�
 "� ����
 ����.

������ �� ��������
��
��� — это таблица, данные в которой расположены, как в базе данных, то есть
в такой таблице каждый столбец имеет свой заголовок, который называется име@
нем поля (рис. 4.7). Все имена полей располагаются в первой строке таблицы,
и на каждое имя отводится одна ячейка. Отдельный столбец такой таблицы назы@
вается ����� ��		�&, а каждая строка — ���
�#’.

Глава 4. Создание на компьютере графиков и диаграмм в MS Excel 2003
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���. 4.7. &����� ������

Понятие списка близко к понятию базы данных, например список оборудования,
список работников предприятия, список блюд в ресторане и так далее. Со спис@
ком можно выполнять операции сортировки, фильтрации, вычисления промежу@
точных итогов. Например, в списке на рис. 4.7 все записи можно отсортировать по
первому полю, расположив фамилии сотрудников в алфавитном порядке, или по
последнему полю, например в порядке убывания зарплаты. С помощью фильтра
можно отобрать из списка записи, удовлетворяющие определенным условиям.
Допустим, оставить в списке фамилии только тех сотрудников, оклад которых
выше 5000 рублей.

�	�
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3�	� ������ ���
��
 �	 	������. 2�����, 
 �
�� �������, ���
��
 �	 ����� /�
���0 � 	���-
��
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�����
0. &����� ��	� ������ � 
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� ��� ������ ������, �� ���
�-
��
�� � 
. �.

(	�$���2	� ������. ���
!	�$��
В программе Excel команда 6������%���
� выводит на экран данные по просто@
му (автофильтр) или сложному (расширенный фильтр) критерию их отбора. Пред@
положим, что у нас есть таблица (список), в которой следует отобрать данные
автофильтром (табл. 4.1).

�����	� 4.1. 5���
���� &1+&-@
!"# �$�%����� &�� $�’�����

G
���
 6. 6. 6���
��� RbF@
&�
��
 G. +. 6���
��� Rb^]
*�����
 1. �. 6���
��� RbF�
7�%����
� 1. N. 7�����
�� Rb^^
*�	���
� 6. 6. 7��
����� Rb��
*������
� 1. 1. 3�����
�� Rb�]

Если выбрать первую ячейку (ФИО) и выполнить команду 6������%���
��$��

�0���
�, то таблица примет вид, как на рис. 4.8.

Работа со списками
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���. 4.8. 7 ������ �������� �

�!���
�

У нас появились фильтры данных, которые выглядят как черные стрелки, направ@
ленные вниз. Например, используя автофильтр по столбцу «Профессия», мы мо@
жем одним щелчком мыши выбрать из списка всех водителей (рис. 4.9).

���. 4.9. $�����

��� 
���� ������ �	 ������

���
����
$���
�
� 
�������, �
� �
�����-����
��, �	������ �
�� �
�
 � ������� �� �����. +�����
��� 
���, �
��� 
����
� 
�� ��	�� /
� ��
� ����
� ����
��0, ��"�� ���
� ��"�
� �� 
� "�
�
����� � 
����
� ����
 «6��». 8�
���
������ �

�!���
� 
��"� ��"�� ���
� /�
���-
��
� 
 ���� �������� �������?���
��1

�!���
�0.

Рассмотрим еще один вариант — использование пользовательского автофильтра
по сложному условию. Для этого после применения к табл. 4.1 команды 6������

Глава 4. Создание на компьютере графиков и диаграмм в MS Excel 2003
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%���
��$�
�0���
� раскроем список \�� и фильтром выберем всех лиц, которые
родились позже 1960 года. Для этого после нажатия на стрелку \�� ��*����# сле@
дует выбрать строчку ,������ (рис. 4.10).

���. 4.10. $��� 
����� ����
��

�
��	�
��� ������
Для того чтобы отсортировать данные в столбце по алфавиту, в программе суще@
ствуют кнопки ���
������ �� ������
���	  и ���
������ �� �-�����	 .
Более сложную сортировку данных из списка выполняют командой 6����������

������ (рис. 4.11).

���. 4.11. $��� *��
���
�� �����	���

Как видно из иллюстрации, сортировку можно произвести последовательно по
одному условию, затем по другому, затем по третьему. Кнопка ������
�� позво@
ляет произвести отбор данных из списка еще более точно (например, с учетом
регистра или без).

Работа со списками
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���������� 4.3. �’�� �������
В любом магазине необходимо вести учет прихода и расхода товаров, ежедневно
иметь перед глазами остаток, иметь возможность распечатать данные и т. д. Рас@
смотрим связанный с подобными задачами практический пример, посвященный
учету товаров в магазине.

0�% 12 <�����
� 
������) ��"�
(�
Предположим, что мы имеем дело с магазином рыболовных товаров и исходные
данные таблицы выглядят примерно так, как на рис. 4.12.

���. 4.12. G������� 
������ ������
��� 
�
���


При создании такой таблицы были применены следующие приемы ее редактиро@
вания:
� обрамление ячеек инструментом \������ с использованием команды %����
�

^������\������;
� выравнивание текста в ячейке кнопкой �� ���
��;
� в ячейках, содержащих цены, командой %����
�^��������������;�����;���

����� 0����
��6���*��� установлен денежный формат числа;
� в поле ������ вставлены формулы для подсчетов количества остатка.

0�% 52 <�����
� &�
��
Заполнение созданной выше таблицы можно продолжить в режиме формы. Для
этого выделите таблицу без верхней строки заголовка, но при этом обязательно
захватите нижнюю незаполненную строку. Выполните команду 6�������������
�����
� ������, а затем команду 6������%����. Вы получите форму данных, со@
держащую статический текст (имена полей базы данных) и окна редактирования,
в которых можно вводить и редактировать текст. Теперь вы имеете свою таблицу

Глава 4. Создание на компьютере графиков и диаграмм в MS Excel 2003
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в форме отдельных карточек@записей (каждая из которых представляет строку
таблицы) — рис. 4.13.

���. 4.13. &����� !����, ��	������ �	 ������

Перемещаться между записями можно либо при помощи кнопок 6���� и &����,
либо клавишами управления курсором (вверх, вниз), либо перемещая бегунок на
полосе прокрутки формы данных.

Встаньте на последнюю (пустую) запись и заполните ее новыми данными. На@
жмите кнопку 6�-���
� — данные из формы будут добавлены в исходную табли@
цу. Таким образом, как только вы заполните новую запись, вся внесенная вами
информация автоматически воспроизведется и в исходной таблице. Как видно,
заполнять таблицу в режиме формы довольно удобно.

Для завершения работы с формой нажмите кнопку !����
�.

0�% 72 ’�"�
 ������ 
� ��"�
(�
�� ��
���������� ����	
�

Предположим, что вы заполнили таблицу товаров и вам захотелось иметь список
товаров, упорядоченный по ценам — от самых дешевых до самых дорогостоящих
товаров. Для сортировки столбца 4, то есть столбца 9���, проделайте следующее:

� выделите таблицу без заголовка и выполните команду 6���������
������;

� в раскрывающемся списке ���
�����
� �� выберите �
��-�� 4 и установите пе@
реключатель в положение �� ������
���	;

Упражнение 4.3. Учет товаров
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� после нажатия кнопки OK все цены в столбце 4 будут упорядочены по возрас@
танию.

Если, например, вы захотите отсортировать список товаров в столбце 2 (&�������
����� 
�����) по алфавиту, то выберите столбец 2 и установите переключатель
в положение �� ������
���	. В результате выполнения команды вы получите весь
список товаров, расположенный по алфавиту.

0�% 82 :
���
�(
� ������
Предположим, что вам хотелось бы знать, какой товар продан полностью и требу@
ет его повторной закупки. Чтобы получить такой список необходимо отфильтро@
вать данные, для чего следует выделить таблицу и выполнить команду 6������
%���
��$�
�0���
�. Попробуйте выполнить это задание самостоятельно.

��
������� ���"���� � 
�������
*
�%����� представляет собой графическое изображение связей между числами
электронной таблицы. Она позволяет показать количественное соотношение меж@
ду сопоставляемыми величинами.
Для изучения процесса создания в программе Excel графиков и диаграмм подго@
товим упрощенную ведомость на выдачу заработной платы. Для выполнения при@
мера нам понадобятся два листа: 3��
 1 — сведения о начислениях по зарплате
и 3��
 J — диаграмма начислений по зарплате. 3��
 ‘, создаваемый в программе
по умолчанию, мы удалим командой �������,����
� ���
.

�����
(��� 
�� ��
�����
�� ���
 �� �����
�, � ����
�
�, 
� 
������	��
��� �������� 6�
�
-
���N��
.

Примерный вид таблицы для построения диаграммы показан на рис. 4.14.

���. 4.14. G������� ������ ��� ���������

Если удерживать нажатой клавишу Ctrl, то можно одновременно выделять ячей@
ки в разных местах таблицы и построить диаграмму не по всем данным таблицы,
а только по выбранным таким образом данным.

Глава 4. Создание на компьютере графиков и диаграмм в MS Excel 2003
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Выделите заполненные данными ячейки таблицы, относящиеся к столбцам 3–5
и выполните команду ��
�����6�������� — на экране появится ���
�� ��������.
Передвигаясь по шагам с ���
���� ��������, выберите тип диаграммы (например,
объемный вариант разрезанной круговой диаграммы). В диапазоне данных оста@
новитесь на рядах в строках, введите название диаграммы (например, �����
 �����
��
�), а затем поместите диаграмму на отдельном листе.
В заключение щелкните правой кнопкой мыши и выполните команду %����
 �#�
��� �����), затем на вкладке ������� �����) установите переключатель 6���.
Конечный вид диаграммы показан на рис. 4.15.

���. 4.15. ��������� ���
�����

��	���
В главе описана автоматизация делопроизводства посредством работы с элек@
тронными таблицами, приведены практические примеры построения графиков
и диаграмм на основе таблиц данных. Разумеется, небольшой объем главы не по@
зволяет полностью раскрыть все возможности электронных таблиц, и для углуб@
ления знаний читателю потребуется дополнительная самостоятельная работа по
теме.

Резюме
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Глава 5

Использование электронной

почты и Интернета. Антивирусы

и архиваторы

В этой главе рассказано о том, как искать информацию в Интернете, как отправ@
лять и получать электронные письма, а также приведены основные сведения
о работе в Интернете при помощи браузера Microsoft Internet Explorer 6. В конце
главы будет рассказано о компьютерных вирусах, об упаковке информации ар@
хиваторами, а также приведен краткий обзор полезных программ для работы
в Сети.

��� ����� )�������?
Связанные между собой аппаратно и программно компьютеры образуют компь@
ютерные сети, которые принято подразделять на локальные (в пределах помеще@
ния или здания) и глобальные (в пределах городов и стран). В первом случае слово
«сеть» принято писать с маленькой буквы, а во втором «Сеть» пишется с заглав@
ной буквы и является синонимом слова «Интернет».

����� ��	
��
G�
����
 /~nternet0 � ���������� �������

� ������
���
, ����������� ��"�� �����
� ��������� ������
�
��� �������. G�
����
 �� �
���
�� ������������ ������	�����
� ������ �� ��������"�
.

Для того чтобы начать работать в Сети, необходимо оплатить услуги провайде@
ра — организации, предоставляющей возможность подключения к Интернету, а из
оборудования вам потребуется модем (при коммутируемом соединении) или се@
тевая карта (при использовании выделенного канала).

����� ��	
��
Q���� �
���
�� ��
����

��, ��������
����� �������	�
���� ��!��
�� ��!�������
������
��� 
 �������, ������
����� �� ������� 
���!����� �����.
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(����� )��������
Под службами Интернета обычно понимают те виды услуг, которые оказываются
компьютерами, входящими в Сеть:

� World Wide Web (Всемирная паутина) — служба браузеров — программ, пред@
назначенных для просмотра гипертекстовых документов. Эти документы со@
держат гиперссылки и могут включать в себя текст, графику, звук и видео;

� E>mail (Электронная почта) — служба передачи сообщений от отправителя
получателю;

� UseNet (Телеконференции или группы новостей) — служба для тематическо@
го обсуждения, объявлений и дискуссий;

� HTP (File Transfer Protocol, протокол передачи файлов) — служба передачи
файлов, то есть получение файлов из специально созданных серверов (FTP@
архивов);

� Telnet (Удаленный терминал) — сервис удаленного доступа к другим компь@
ютерам (при наличии прав доступа к ним);

� IJQ (Пейджер) и Jhat (Чат) — службы мгновенных сообщений, которые по@
зволяют общаться пользователям Сети в текстовом режиме;

� VoiceJhat (интернет@телефон) — служба, позволяющая звонить друг другу,
видеть друг друга, мгновенно обмениваться текстовыми сообщениями, фото@
графиями и файлами.

В Интернете есть возможность играть в игры, пользоваться библиотеками, полу@
чать заказанные почтовые рассылки, слушать радио и смотреть телепередачи, про@
водить видеоконференции. Интернет непрерывно развивается и очевидно, что
в ближайшее время появятся и другие службы.

������ ��������>������*�� � ���������
MS Internet Explorer
+������ (обозреватель) Microsoft Internet Explorer (MS IE) — программа, исполь@
зуемая для навигации и просмотра различных ресурсов Интернета, то есть для
просмотра веб@страниц (HTML@документов). Далее мы будем рассматривать брау@
зер Internet Explorer на примере русской версии 6.0. Эта версия входит в состав
операционной системы Widows XP.

4����!��� �������� Internet Explorer 9.:
Чтобы запустить программу Internet Explorer, необходимо щелкнуть на значке
Internet Explorer , расположенном в меню ����. После запуска обозре@
вателя открывается его основное окно и загружается домашняя веб@страница, ус@
тановленная пользователем по умолчанию (рис. 5.1).

Основы интернет-навигации в программе MS Internet Explorer
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���. 5.1. G�
��!��� ��������� MS ~E ^.]

Основные элементы главного окна программы:

1 — �
���� ��������� |!�������� ����}. Здесь находится логотип Internet Explorer
и три стандартные кнопки для управления окном: ������
�, ������
� � ����,
!����
�.

2 — �
���� ���	 |\������ ���	}, включает в себя шесть меню: %���, ������, ���,
2�-������, ������, �������. Эти меню разворачиваются щелчком мыши, открывая
подменю, содержание которых показано ниже в табл. 5.1.

3 — ������ ���
�����
��. Здесь приведены иконки (пиктограммы) часто исполь@
зуемых команд. Назначение иконок поясняется при наведении на них курсора
мыши. Содержимое этой панели можно изменять командой: ���������� ���
���
���
���&��
�����.

4 — $������# �
���� |���� ������}. Здесь отображается адрес выбранной страницы
и здесь же можно задать новый адрес для поиска других страниц.

5 — \������ |��-����} ���� браузера для показа выбранной веб@страницы. Окно
занимает большую часть интерфейса браузера. Если нажать клавишу F11, то оно
раскроется во весь экран вашего ПК. Чтобы вернуться в исходное состояние, нужно
еще раз нажать F11.

6 — �
���� ���
�#��#, отображает процесс загрузки выбранной страницы.

Глава 5. Использование электронной почты и Интернета
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�����	� 5.1. $���
��� ������ &����� ���
�����
�
 ����	��� MS ~nternet E�plorer ^.]
����
� �������� ����������

;�	�� &������ � ���������� 
��-�
������, ������
������ �����.
&�� ��"�
�� �� ��������� �
����� �����, ���	�
����� 
��	,
������
��
�� ������ �
�����, �� ��
���� 
�	��"�� �������

6����� &������ � ��������� 
��-�
������, ������
������ �����.
&�� ��"�
�� �� ��������� �
����� ����� ������
��
�� ������
�
�����, �� ��
���� 
�	��"�� �������

$�
���
�
� ;�"�
�� �� �
� ������ /��� ���
�%� Esc0 �����
��

/��
���
��
��
0 	����	�� 
������� �������
�

$���
�
� 7����� ���
 
�	��"���
� ����	�
�
��� ��

���
� ����
��
��������� �������
� � ����
�
� ��!������� �� 
������ �
������

����� 7����� �������� ����	�
�
��� �� ����%��� �
������ 
�	
�����

����	�
�
��� �� �
������, 	������
����
����� ��� �
��
�
��
��� 	����	�� ����	���

&���� 7����� �
���
��
 �
�����
��� ���� 
 Windows ��� ������

���
�
�� �
���� 
 
������ �������
�

G	������� 7����� 
�	�
��
 ���� ��� ���������� ������ ��� 
������
�	������� ������
 �
�����, 
� ��
� ����	
���
 �������
� ��	��
������ ����	�
�
���� ������ ������


������ $
���
��
 ���� �� ������� ������ �� ����� ������
������
�
������ � 
�	��"���
�� ���
�� �����
� �� ����� �	 �
��
�
�����

&��
� 6�	�
 ���� ��� �
���� ���
�, ��
��
�� � ��	����� ��
���
���������

&���
� 6�	�
 ���� ����
� 
��-�
����� �� ����
���
&��
�� 6�	�
 ���� 
����� �����
��� ��� ���
�� 
��-�
����� /
 ������

������ 
����� MS Word0

���
�
��� ��	��� ���
�� � ��

����
�
Microsoft Internet Explorer
��
�������
� ���

�	��
Иногда, загрузив какую либо веб@страницу из Сети, вы видите набор совершенно
непонятных символов, что означает несовпадение кодировки информации на сер@
вере с кодировкой на вашем компьютере. В таком случае необходимо сменить
кодировку вашего браузера.
Чтобы изменить кодировку русскоязычной страницы в браузере Internet Explorer,
выполните команду ����
��������. Перед вами откроется список возможных
кодировок, в котором вам остается лишь выбрать нужную.
Чаще всего в русскоязычном Интернете используются кодировки кириллицы
windows (1251) или koi8@r.

’�"�
 �������) ��
��
(�
При запуске Internet Explorer всегда открывается одна и та же веб@страница, ко@
торая называется домашней. Если нужно задать или изменить адрес домашней
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страницы, то используют команду ������������
�� �-������
��#�"-���, а затем
в поле 6���’�## �
������ вводится адрес страницы, с которой браузер будет стар@
товать. В заключение нажмите кнопку OK, чтобы подтвердить сделанные изме@
нения.

<��
����
� ���
���) 	�"-��
��
(�
Для сохранения веб@страницы следует выполнить команду %������)����
� ���
и в окне ��)������� ��-��
������ задать имя папки (маршрут), а также имя и тип
файла и кодировку. При этом имейте в виду, что (�� 0���� определяет полноту
сохранения страницы. В варианте с расширениями htm, html веб@страница сохра@
няется полностью (включая рисунки, фреймы и таблицы стилей).

<��
����
� 

�����	 
 &
�%�����	 ������ 	�"-��
��
(�
Для работы с рисунком следует установить курсор на рисунок и щелкнуть правой
кнопкой мыши. Появится контекстное меню с командами: ��)����
� ������� ���,
"
�����
� ������� �� ���
�, ����
� �������, �����
� � ����� ��� �������, �����
� 0��
����� ��������, ��)����
� ��� ������
 ��-����� �
���, 
�������
�, 6�-���
� � ��-����
���, �����
��. Из этого набора команд нужно выбрать необходимую вам и выпол@
нить ее.
Для работы с фрагментом текста его нужно выделить и щелкнуть правой кнопкой
мыши. Появится контекстное меню с командами: ������
�, 
�������
�, ��
���
�,
������
� ���, ����
�
�. Из этого набора команд нужно выбрать необходимую вам
и выполнить ее.

������ %
��
������	�� ��
��
(
Для того чтобы распечатать загруженные вами веб@страницы, выполните коман@
ду %��������
�. В появившемся диалоговом окне установите параметры печати
(тип принтера, количество копий и т. д.). После того как вы нажмете кнопку OK,
браузер сам скомпонует вид документа на бумаге, разделит его на печатные стра@
ницы и выведет на ваш принтер. Обратите внимание, что на каждом напечатан@
ном листе в качестве колонтитула будет присутствовать URL данного документа.
Это поможет вам вспомнить, с какого узла был получен данный документ, и вер@
нуться туда при необходимости.

���������� 5.1. ������ ������*��
� )��������

��
�� ������
Для закрепления приемов работы с IE проделайте следующие операции:
1. Войдите в Сеть и загрузите программу — браузер Internet Explorer.
2. Найдите в строке $���� адрес начальной страницы, на которую настроен ваш

браузер по умолчанию.
3. Используя перемещение мыши по странице, определите, где на стартовой стра@

нице имеются гиперссылки на другие страницы, а где — просто текст или ри@

Глава 5. Использование электронной почты и Интернета
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сунок. В первом случае указатель мыши примет форму пальца, а во втором —
стрелки.

4. Щелкните мышью по интересующей вас ссылке — связанный с ней документ
появится на экране.

5. Вернитесь к ранее просмотренному документу с помощью кнопки &���� Пане@
ли инструментов.

6. Просмотрите информацию сайта, перемещаясь произвольным образом по ссыл@
кам. При навигации используйте кнопки ������ и &����.

7. Вернитесь к начальной странице, используя кнопку 6���� на Панели инстру@
ментов.

8. Введите в строке браузера $���� ссылку на сервер Библиотека Максима Мош@
кова: http://lib.ru/.

9. Перейдите по ссылке «Юмор».
 10. Просматривая документы, найдите интересующую вас информацию, напри@

мер: «Леонид Филатов. Про Федота@стрельца», и выведите ее на экран.
 11. Сохраните документ с выбранными вами стихами поэта.

�����
9
��� ������
��
� ����������� !��� �����

��� ~nternet E�plorer, ����������: 
����-
��
� ������� ?����$
���
�, ��"�
� ������ $�	�� � 
 ���� $
���
�� !���� ���
� � �
-
���
� ����������� !���, ������
 �� ������ $
���
�.

��
�� 
��"
�+��
�
1. Введите в строке $���� координаты Фотосайта, то есть http://www.photosight.

ru/.
2. Найдите в фотогалереях и активизируйте ссылку ���
��
.
3. Получите на локальный диск любую фотографию из этой серии фотографий,

для этого необходимо:
� щелкнуть правой кнопкой мыши по изображению;
� выбрать во всплывающем меню ��)����
� ������� ����;
� открыть папку ��� �������
� и в окне ��)������� ������� щелкнуть мышью

на кнопке ��)����
�.

����� ��"����*�� � )��������
�����	����	� �����

	 6Subject catalog7
Одним из средств поиска информации в Сети являются каталоги, собирающие
информацию по отдельным темам. В настоящее время таких средств информаци@
онного поиска достаточно много как в российской части Интернета, так и в мире.
Каждая такая система информационного поиска представляет собой постоянно
обновляющийся иерархический каталог, на верхнем уровне которого собраны

Поиск информации в Интернете



112

самые общие категории, такие как «бизнес», «наука», «образование» и т. п., а эле@
менты самого нижнего уровня представляют собой ссылки на отдельные ресурсы
вместе с их краткой аннотацией. Практически все тематические каталоги имеют
собственную систему поиска по ключевым словам. Примерами тематических ка@
талогов могут служить:

� www.stars.ru — служба поиска «Cозвездие Интернет»;

� www.ulitka.ru — каталог русских ресурсов «Улитка»;

� www.diamondteam.ru/catalog — предметный каталог «Весь русский Интернет»;

� www.data.ru — каталог русских ресурсов «Интернет@столица»;

� http://list.mail.ru — тематический каталог «List.ru».

<�	��� �� �
�	
������ &�
�

�	��
� ���
���	
Ниже приведено несколько полезных советов для создания на тематических ка@
талогах эффективных запросов:
� если найдено слишком много — поставьте флажок «Строгий поиск». Если по

прежнему найдено слишком много — уточните запрос и «Ищите в найденном»;
� если ничего не найдено, то постарайтесь максимально расширить запрос, до@

писав в него все слова, имеющие отношение к искомому предмету.

�����
G�����	��
� ����������� ������ ����
�. ;� ����
���� ������
�� ��
������ 	
�	�����
/I0 ���
 ���%������ ������ /	����� «
��I» ���
 «
���, 
�����, 
������» � 
�� �����0.
2��� ������� 
 	������ �	�����
 ���������� GNG, 
� ��
� 	����� 	������ /������0 ���

�
���
 ��	���
�
 	������ 	������, ��� ���, ��� ��� ���
� 
���
�. (��� 
� ��
�
� ���
�
��!������� 
����� � 	������ ���, 
� ���
������ 	����� ������
 ����
� ��� «	������
A�D ���».

"
	��
��� �	����� 6Search engines7
,�
������ �
����� (программа поиска, машина поиска) — это веб@страница с воз@
можностями выхода на серверы, содержащие специализированные базы данных.
С помощью специальных программ поисковые машины регулярно обследуют
Интернет, выявляя все существующие, новые и обновленные источники. Этот
материал хранится в виде гигантских индексных файлов, к которым и происхо@
дит обращение при соответствующем запросе. Работа с поисковыми машинами
требует умения, так как простой ввод искомого термина в поисковую строку мо@
жет привести к получению списка из сотен тысяч документов, содержащих дан@
ное понятие.
Для использования наиболее популярных поисковых систем можно сначала выйти
на страницу с их перечнем (например, http://www.triumpli.ru/find.htm), а затем вос@
пользоваться гипертекстовой ссылкой на выбранною машину.

=��
�> 3http?@@www2aport2ru4
Информационно@поисковая система Апорт! создавалась при активной поддерж@
ке фирмы Intel. Она имеет следующие отличительные особенности:
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� поддержка практически всех наиболее распространенных кириллических ко@
дировок;

� широкие и достаточно удачные возможности для составления запросов;
� удобное представление результатов поиска.
При простом поиске документов в поле ��’ ������ необходимо ввести одно или
несколько слов, разделенных пробелами или логическими операторами, приве@
денными в табл. 5.2.

�����	� 5.2. N��������� �����
���
������������ ()� ����������
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Важное и очень полезное свойство Апорта: независимо от того, в какой граммати@
ческой форме вы пишете в запросе слово, оно находится в документах во всех
своих формах. Например, по запросу: «художник пишет» будут найдены среди
прочих и документы, содержащие текст «живописец рисует».
На Апорте вы можете искать документы не только по всему русскоязычному Ин@
тернету, но и по его части. Самый простой случай — поиск по определенному сер@
веру. Например, по запросу url=www.intel.ru ��������� будут найдены все доку@
менты на сервере www.intel.ru, содержащие слово «процессор». Если написать
просто: url=www.intel.ru, то вы получите список всех документов, расположенных
на этом сервере. Вы можете ограничивать поиск одним из каталогов сервера. На@
пример: url=www.intel.ru/processor/��������. По данному запросу документы, содер@
жащие слово «недорого», будут искаться только в каталоге /processor и его под@
каталогах сервера корпорации Intel.

Rambler 3www2rambler2ru4
Поисковая система Rambler была изначально создана в компании «Стек» для воз@
можности поиска по русскоязычным серверам. Она состоит из двух частей: поис@
ковой программы@робота и базы данных. Эта компания образовалась в Научном
центре биологических исследований в г. Пущино (Московская область) в 1991 го@
ду, а автором поисковой системы является Дмитрий Крюков.
Самый простой и понятный способ задания условия поиска — ввести в строку
поиска 2���
� слова, которые вас интересуют. В этом случае поисковая система
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выберет веб@страницы, в которых встречаются все указанные слова. Для более
успешного поиска информации в Сети необходимо придерживаться определен@
ных правил:

� при желании вы можете указать, что расстояние между словами должно быть
минимальным. Для этого используется служебное слово Shear. В начале спис@
ка окажутся документы, в которых слова запроса встречаются наибольшее ко@
личество раз и стоят как можно ближе друг к другу;

� для выбора только тех веб@страниц, в которых заданные для поиска слова рас@
положены подряд, выделите их кавычками;

� для логического объединения отдельных фраз или слов можно использовать
логические операторы.

Altavista 3www2altavista2com4
Поисковая машина Altavista имеет один из самых больших индексов среди всех
поисковых машин и самые мощные и гибкие правила построения запросов. Этот
поисковый сервер расположен в США и имеет зеркальные серверы в других стра@
нах. Имеется возможность проводить поиск как в веб@документах, так и в теле@
конференциях UseNet. Поэтому этот автоматический индекс пользуется огром@
ной популярностью в Интернете. Для российских пользователей важно то, что
Altavista понимает и обрабатывает запросы на русском языке.

Altavista имеет два языка запросов, отличающихся друг от друга: Simple (простой)
и Advanced (усложненный).

Синтаксис простого запроса включает в себя:

� фразы – цепочку символов, взятых в двойные кавычки;

� логические операторы, связывающие ключевые слова;

� символ «*» для нахождения всех вхождений слова, однако требуется, чтобы
слово, оканчивающееся на «*», состояло не менее чем из трех символов.

�	�
�
����
$����
�� ���	��
� �EAU ������	��
�� ��� ���	���� 
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 ������� 
���
�. 3��	�� �������"������
Alta�ista ���
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 ���
�, ��"�� ��
����� �
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 �� ����� R] ������ ���
.

B����� 3www2yandex2ru4
Эта поисковая система осуществляет поиск информации с учетом морфологии
русского языка. Система просматривает все указанные ей тексты, преобразует
каждое русское слово в нормальную форму (для существительных это — имени@
тельный падеж единственного числа, для глаголов — неопределенная форма и т. д.)
и запоминает подробный адрес каждого слова. Алгоритмы морфологического раз@
бора позволяют проанализировать слово, определить его характеристики и найти
все формы (например, ребенок — дети). Независимо от того, в какой форме вы
употребили слово в запросе, поиск учитывает все его формы по правилам русско@
го языка. Например, если задан запрос «идти», то в результате поиска будут най@
дены ссылки на документы, содержащие слова «идти, идет, шел, шла» и т. д. При
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этом поиск не ограничен лишь словами или фразами. Яндекс отыщет файлы
с нужной картинкой, последние новости или товары в электронных магазинах.
Таким образом, Яндекс не требует знания специальных команд для поиска. До@
статочно набрать вопрос «где найти дешевые сотовые телефоны», и вы получите
результат — список страниц, где встречаются эти слова.

<�	��� �� ��
��� 	 B������
1. Проверяйте орфографию. Если поиск не нашел ни одного документа, то вы,

возможно, допустили орфографическую ошибку в написании слова. Проверь@
те правильность написания. Если вы использовали при поиске несколько слов,
то посмотрите на количество каждого из слов в найденных документах (перед
их списком после фразы «Результат поиска»). Какое@то из слов не встречается
ни разу? Скорее всего, его вы и написали неверно.

2. Используйте синонимы. Если список найденных страниц слишком мал или не
содержит полезных страниц, попробуйте изменить слово. Например, вместо
«рефераты», возможно, больше подойдет «курсовые работы» или «сочинения».
Попробуйте задать для поиска три@четыре слова@синонима сразу. Для этого
перечислите их через вертикальную черту (|). Тогда будут найдены страницы,
где встречается хотя бы одно из них. Например, вместо «фотографии» попро@
буйте «фотографии | фото |фотоснимки».

3. Ищите больше, чем по одному слову. Слово «продукты» дадут при поиске очень
большое число бессмысленных ссылок. Добавьте одно или два ключевых сло@
ва, связанных с искомой темой. Например, «программные продукты» или «гра@
фические продукты фирмы Adobe». Рекомендуем также сужать область ваше@
го вопроса. Если вы интересуетесь продуктами питания фирмы «Бизон», то
запрос «колбаса докторская фирмы Бизон» выдаст более конкретные докумен@
ты, чем запрос «продукты фирмы Бизон».

4. Не пишите большими буквами. Начиная слово с большой буквы, вы не найде@
те слов, написанных с маленькой буквы, если это слово не первое в предложе@
нии. Поэтому не набирайте обычные слова с большой буквы, даже если с них
начинается ваш вопрос Яндексу. Заглавные буквы в запросе рекомендуется
использовать только в именах собственных. Например, ВИА «Песняры».

5. Найти похожие документы. Если один из найденных документов ближе к ис@
комой теме, чем остальные, нажмите на ссылку «Найти похожие документы».
Ссылка расположена под краткими описаниями найденных документов. Ян@
декс проанализирует страницу и найдет документы, похожие на тот, который
вы указали. Но если эта страница была стерта с сервера, а Яндекс еще не успел
удалить ее из базы, то вы получите сообщение «Запрошенный документ не
найден».

6. Используйте знаки «+» и «–». Чтобы исключить документы, где встречается
определенное слово, поставьте перед ним знак минуса. И наоборот, чтобы опре@
деленное слово обязательно присутствовало в документе, поставьте перед ним
плюс. Обратим внимание, что между словом и знаком плюс@минус не должно
быть пробела. Например, запрос «частные объявления» выдаст вам много ссы@
лок на сайты с разнообразными частными объявлениями. А запрос с «+»
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«частные объявления+продажа сотовых телефонов» покажет объявления о про@
даже именно сотовых телефонов.

7. Яндекс умеет не только искать в тексте документа, но и отыскивать картинки
по названию файла или их подписи. Для этого на первой странице поисковой
машины yandex.ru нажмите ссылку «Расширенный поиск». Для поиска изо@
бражений предусмотрены два поля. В поле &������� ���
���� вписываются
слова для поиска по названиям картинок, обычно появляющихся, когда к кар@
тинке подводится курсор. Например, название картинки «Марс» выдаст все
страницы с картинками этой планеты и всего остального, что можно понимать
под этим словом. В поле ������� � ���
���� вписывается название файла, со@
держащего картинку. Например, запрос «Автомобиль» найдет в Интернете все
картинки, в имени файла которых встречается слово «Автомобиль».

@���������% ��’��
Получение адреса электронной почты является стандартной услугой, которую
предоставляют провайдеры при заключении договора на подключение организа@
ции или пользователя к Интернету. При этом пользователь получает свой адрес
e@mail, а сотрудник провайдера заносит этот адрес в список пользователей почто@
вых серверов, заведя тем самым соответствующую учетную запись пользователя
на этих серверах.

"
�����	� ���������� �
��
��� �5	�
�
В Интернете можно бесплатно получить адрес электронной почты, не зависящий
от конкретного провайдера, через которого пользователь осуществляет доступ.
Такой сервис называется «система бесплатной электронной почты». Под бес@
платностью в данном случае подразумевается то, что за поддержание дополнитель@
ного почтового ящика не приходится платить, в то время как работа с дополни@
тельным почтовым ящиком, организованным у провайдера, как правило, требует
оплаты. Некоторые провайдеры также требуют оплаты за подключение, часть де@
нег из этой суммы идет на создание почтового ящика. В системе бесплатной элек@
тронной почты создание почтового ящика происходит бесплатно, расходы при этом
покрываются за счет размещения рекламы в системе.

�	�
�
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?����, ��	������ � ������"�
����� ���
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�
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���� �� �����
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Примеры сайтов, где пользователь может получить бесплатный почтовый ящик:
� Chat.ru (www.chat.ru);
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� Mail.ru (www.mail.ru);
� Newmail.ru (www.newmail.ru);
� Yandex.ru (mail.�andex.ru);
� Yahoo.com (mail.�ahoo.com).
Выбор конкретной системы бесплатной электронной почты определяется требо@
ваниями, которые предъявляет к ним пользователь. Каждая из систем, приведен@
ных выше, имеет хотя бы одно преимущество, которое может оказаться настолько
важным для конкретного пользователя, что может иметь решающее значение для
выбора системы. Если не предъявлять к системе бесплатной электронной почты
каких@либо специальных требований, то для российского пользователя достаточ@
но удобен сервер Mail.ru.

"
��
��� ��

����� MS Outlook ;::<
В состав Windows XP входит простая и в то же время достаточно мощная с функ@
циональной точки зрения клиентская программа работы с электронной почтой
и телеконференциями MS Office Outlook. Чтобы настроить эту программу для
работы с электронной почтой, необходимо иметь:
� ваш личный адрес электронной почты, то есть адрес вида ��’����#@��#�����

�������.ru. Например, e@mail вида sam@novsu.ac.ru означает, что пользователь
sam, зарегистрирован у провайдера novsu.ac.ru (то есть на почтовом сервере
Новгородского государственного университета);

� тип сервера входящей почты (POP) и имя этого сервера входящей почты, на@
пример info.novsu.ac.ru;

� имя сервера исходящей почты (сервер SMTP или IMAP), например info.novsu.
ac.ru;

���. 5.2. G�
��!��� ��������� MS Yutlook
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� ваше имя для учетной записи почты, также называемое именем пользователя
(user name);

� пароль, который вы используете, чтобы обратиться к вашей электронной почте.
В режим работы с электронной почтой посредством программы MS Outlook мож@
но выйти через Internet Explorer с помощью команды ����������
� � �����
�. При
этом появится выпадающее меню с командами:
� ;�
�
� ���
� — команда вызывает окно для чтения входящих сообщений;
� �����
� ���-����� — команда вызывает окно для формирования нового

письма;
� "
�����
� ������ — посредством этой команды вы можете подключиться к про@

вайдеру, чтобы отправить вашу исходящую почту.
� "
�����
� �
������ — команда для пересылки по e@mail веб@страниц;
� ;�
�
� �����
� — команда чтения новостей (news).
На рис. 5.2 приведен пользовательский интерфейс программы для работы с элек@
тронной почтой MS Outlook.
Как видно из рисунка, интерфейс программы имеет вид, обычный для всех при@
ложений Windows. На рисунке показаны:
1 — �
���� ���������. Содержит стандартные элементы окна Windows@приложе@
ния (кнопки ������
�, ����
�����
� и !����
�). В этой строке также указано назва@
ние приложения (Microsoft Outlook).
2 — �
���� ���	. Ñодержит заголовки меню, предоставляющие доступ ко всем
функциям, необходимым для работы с MS Outlook. С помощью меню вы можете
формировать новые сообщения, отправлять и получать почту, пересылать письма
другим пользователям, настраивать интерфейс MS Outlook и т. д.
3 — ������ ���
�����
��. Предназначена для быстрого доступа к наиболее часто
используемым командам MS Outlook. В зависимости от того, в каком режиме ра@
ботает MS Outlook (почта или новости), число кнопок и их назначение на этой
панели автоматически меняется. Под Панелью инструментов расположена ������
�����, позволяющая вывести на экран списки писем и их содержимое, хранящие@
ся в папках �)��#���, 2�)��#���, "
����������, ,�������� и ;��������.
4 — "-���
� ������
�� (��-���� ����) программы MS Outlook. При работе с элек@
тронной почтой или новостями эта область разделена на части. Так, например,
при чтении входящей почты слева вы видите список входящих сообщений элек@
тронной почты, а справа — содержимое отмеченного письма.
5 — "-���
� �����. Здесь расположены приложения, входящие в состав MS Outlook.
6 — �
���� ���
�#��#. Используется для нескольких целей. Обычно в ней Outlook
указывает общее число сообщений в данной папке, и отдельно — число непрочи@
танных сообщений. В правой части строки состояния при проверке поступления
новой почты появляется надпись, информирующая о приходе или, наоборот, от@
сутствии новых писем. Кроме того, при работе MS Outlook в строке состояния
появляются значки, характеризующие режим работы этого приложения в данный
момент времени (например, зачеркнутый значок сетевого диска означает, что в этот
момент нет соединения с Интернетом).

Глава 5. Использование электронной почты и Интернета
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�����	�� ����
 Outlook
В программе MS Outlook имеются следующие папки:
� �)��#���. Сюда по умолчанию поступает вся новая почта и здесь хранятся все

пришедшие сообщения.
� 2�)��#���. Папка предназначена для временного хранения отправляемых пи@

сем. Чтобы не соединяться каждый раз с Интернетом для отправки очередно@
го письма, пи�сьма временно накапливаются в этой папке. Затем при нажатии
кнопки 6��
���
� ���
� они разом уходят на почтовый сервер провайдера и да@
лее — к своим адресатам. Именно такой режим отправки писем устанавлива@
ется в Outlook по умолчанию.

� "
����������. Здесь по умолчанию хранятся копии отправленных сообщений,
и вы всегда сможете вспомнить — что, кому и когда вы отсылали.

� ,��������. Если вы решите удалить ненужные сообщения, то они временно
помещаются на хранение в эту папку (на случай, если вы передумаете их уда@
лять). Если вы решите совсем удалить сообщения из этой папки, щелкните
правой кнопкой мыши на значке папки и из выпавшего меню выберите пункт
"���
�
� �����.

� ;��������. Если вы готовите новое письмо и в процессе работы над ним реши@
те дописать письмо позже, то выполните команду %������)����
�. Такое «не@
дописанное» письмо можно временно сохранить в папке ;��������. Чтобы про@
должить впоследствии работу над письмом из этой папки, просто откройте эту
папку и дважды щелкните по черновику письма. Затем, когда письмо будет
закончено, то его можно отправить, и оно будет помещено в папку 2�)��#�
���.

"
�

�
��� 	 
������� �	��� =�����
��
� �
���
Для создания нового почтового сообщения в программе Internet Explorer 6.0 вы@
полните команду 6���
��#������
� ���-����� (рис. 5.3).
Работу с новым письмом следует начать с заполнения заголовка письма, который
содержит поля: 
���, 
���# и (���.
� Поле 
��� заполняется так же, как и на обычном конверте, в этом поле вы должны

ввести адрес электронной почты вашего адресата. Вы можете не вводить адрес
вручную, а выбрать его из адресной книги, если вы занесли его туда заранее.

� Поле 
���# заполняется в том случае, если вы хотите, чтобы аналогичное пись@
мо пришло как основному, так и другим адресатам. При этом введите нужные
адреса в данное поле, разделяя их с помощью знака «;» (точка с запятой).

� В поле (��� следует вписать несколько слов, характеризующих тему сооб@
щения.

Далее уже можно приступать к написанию текста письма, для чего щелкните кур@
сором мыши в поле письма и введите нужный текст. При необходимости коман@
дой ��
�����%��� вы можете «вложить» в письмо файл из других приложений
MS Office. Для завершения нажмите кнопку "
�����
� для отправки письма, и ва@
ше письмо уйдет к адресату.

Электронная почта
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���. 5.3. $��� ��	����� ��
��� ������ 
 ��������� MS Yutlook

�����
��� �
���
�� ������ ������ ���	� ���������� ������
���� 
 ���!� «7���» �������
�
������ 
 ��������� 
���: «Uaija }uosxanen»Kraijak�aike.fiL, «Valina Boriso�a»K�oriso�a�
intdept.nitsp�.suL, «�ladixir»tec�no�gorod.net.

"�������� ��
1����� !���
� �
 e3mail
Возможность отправить по электронной почте файл любого формата — одно из
самых полезных качеств e@mail. Тем самым вы можете направить своим адреса@
там и документ Word, и файл с нужным изображением, и звуковой или видео@
файл, и т. д. Единственное условие — не посылайте очень большие файлы, если
вы знаете о том, что ваш адресат не обладает выделенным интернет@каналом, а ра@
ботает через обычную телефонную линию. Имейте в виду, что многие почтовые
серверы провайдеров просто возвращают назад почту, если ее размер превышает
определенный предел, чаще всего — 1 Мбайт.
Для вложения файла в письмо, разместив курсор в окне для ввода письма, на@
жмите кнопку 6�-���
� 0��� с изображением скрепки  на Панели инструмен@
тов. В ответ на экран будет выведено стандартное диалоговое окно с изображени@
ем файловой структуры вашего компьютера. Когда вы найдете на диске нужный
файл, выделите его и нажмите кнопку ��
���
�. Программа MS Outlook вставит
файл в ваше электронное письмо.
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��	��� =�����
��
� �
���
Электронная почта не должна быть небрежной. Ниже мы немного поговорим
о формулах вежливости и о том, как писать письма правильно.

.��
�	
����
Всегда желательно заполнять это поле: имя отправителя вместе с его электрон@
ным адресом позволяют вас лучше узнать. Иногда ваша анонимность раздражает
получателей и создает у них ощущение, что их пытаются разыграть.

;���
Не оставляйте поле (��� пустым. Тема является тем ключом, по которому проис@
ходит поиск, сортировка или иные действия с электронным письмом. Делайте тему
значимой. Например, посылка сообщения в конференцию, посвященную обсуж@
дению рыбалки с темой «Рыбалка», является таким же бесполезным действием,
как и посылка сообщения без указания темы вообще. Вы должны указать тему более
конкретно, например «Рыбалка на Новгородчине» или «Рыбалка донной удочкой».

#
����
Электронная почта не является таким же моментальным способом передачи мыс@
лей, как, к примеру, телефон. Поэтому получатель иногда не помнит смысл вашей
с ним предыдущей переписки в деталях, особенно если он получает много писем
каждый день. Поэтому имеет смысл процитировать несколько важных частей ис@
ходного письма в вашем ответе на него, что поможет получателю быстрее понять,
о чем идет речь.

�
���� � ���
����) 
�&�
��(
�)
Будьте осторожны при пересылке финансовых и личных данных в тексте элект@
ронных писем. Помните, что электронная почта при пересылке может быть перехва@
чена недобросовестными людьми и вашей информацией могут воспользоваться.

�
���� 	 �������

 �&&����
Избегайте сообщений, отсылаемых в состоянии гнева, аффекта и плохого настро@
ения. Сообщения, отсылаемые в моменты, когда вы себя плохо контролируете и на@
ходитесь в дурном расположении духа, лишь усугубят ситуацию и заставят вас
пожалеть о таких письмах впоследствии.

Электронная почта
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Электронная почта почти лишена внешнего сопровождения речи (жестов). В Ин@
тернете эту проблему решают с помощью так называемых «смайликов», призван@
ных передавать выражение человеческого лица.
:�} — такое улыбающееся лицо обычно используется, чтобы указать на то, что элек@
тронное письмо вызывает у вас веселье, насмешливое или ироничное состояние;
:�| — такой значок символизирует несчастное лицо и используется для выраже@
ния разочарования, грусти или печали;
��} — подмигивающее улыбающееся лицо указывает на то, что текст содержит шут@
ку, намек, прикол;
:�> — угрожающая, резкая, ехидная улыбка;
:�E — выражение злобы, явное желание разорвать оппонента на тысячу маленьких
кусочков;
:�� — ехидно показываемый язык свидетельствует о насмешливом отношении че@
ловека к адресату;
:�� — используется для выражения непонимания только что высказанной мысли;
:�X — запечатанные губы. Соответствует тексту «молчу»;
:�C — дела идут совсем плохо. Душевное расстройство, депрессия, полное неприя@
тие, несогласие с оппонентом;
:�~ — рот закрыт на замок;
:�e — разочарование;
:�< — одно из самых грустных выражений лица;
��O — зевающий. Используется в случае чрезмерной занудливости мысли и чело@
века в целом;
q�� — крайнее разочарование, смешанное с неподдельным удивлением.
Смайлики могут быть не только символьные, но и рисованные. Примеры послед@
них можно видеть на рис. 5.4.

���. 5.4. &������ ��������


���������� 5.2. ������
� ;���������
 ��’��

Для практического знакомства с электронной почтой выполните следующее:
1. Зайдите на сервер www.chat.ru.

Глава 5. Использование электронной почты и Интернета
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2. Выбрав ссылку �����
����# на главной страничке сервера, пройдите регистра@
цию и получите имя и пароль для доступа.

3. Теперь получите на этом сервере бесплатный почтовый ящик.
4. Создайте и отправьте на свой почтовый адрес тестовое письмо. Для этого:

� выберите ссылку �����
�;
� в поле ������
��� укажите ваш электронный адрес, например sam@chat.ru;
� в поле (��� напишите тему сообщения, например «Test»;
� в поле текста письма напишите текст вашего послания, например «Провер@

ка связи». Остальные поля можно не заполнять;
� нажмите кнопку "
�����
� ���-�����.

Так как вы посылали письмо сами себе, то его можно получить из вашего почто@
вого ящика. Для этого:
� активизируйте ссылку ;�
�
�;
� в списке пришедшей корреспонденции вы увидите свое письмо. Щелкните по

нему мышкой, и на экране появится его текст.

$����� � ������ � ����
При работе в Сети в ваш компьютер могут проникать вредоносные вирусы. Далее
мы поговорим о том, как такую ситуацию предотвратить.

>�
 ���
� �
��$%������ �	���?
В самом общем смысле �
��� — это программа, которая портит другие програм@
мы. Помимо Интернета наиболее частые пути проникновения вирусов на компь@
ютеры — чужие диски и дискеты с различными программами.
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Типы вирусов по среде обитания:
� вирусы, заражающие загрузочный сектор (Boot sector) диска, проявляют себя

тем, что всякий раз, включая компьютер и загружая операционную систему,
вы загружаете и вирус;

� файловые вирусы, заражающие программы, загружаются однажды, а затем
постоянно находятся в памяти ПК. Такой вирус записывает себя в исполняе@
мые файлы, имеющие расширение .com, .exe, или в файлы драйверов различ@
ных устройств. Таким образом заражаются любые файлы, которые хоть когда@
нибудь могут быть запущены на исполнение;

� макровирусы заражают макросы — программы, написанные на языке Visual
Basic. Ими могут быть поражены офисные программы (Word, Excel и др.);

Вирусы и борьба с ними
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� интернет@червь — это саморазмножающаяся программа, которая размножает@
ся, используя компьютерные сети. Они проникают в память компьютера, вы@
числяют сетевые адреса других компьютеров и рассылают по этим адресам свои
копии. Обычно компьютерных червей обнаруживают, когда их неконтролиру@
емое размножение начинает потреблять много системных ресурсов, тормозя
некоторые приложения или всю систему. Место обитания червей — Сеть.

&�5	�� 
� �	���
�. ���	�	������ ��

�����
Для защиты от вирусов на компьютер нужно установить антивирусную програм@
му. Примеры антивирусов: Dr. Web, Eset NOD 32, Kaspersky Antivirus, Panda
Antivirus Platinum, Symantec Norton AntiVirus, Trend Micro PC@cillin и другие.
Ниже мы кратко рассмотрим три наиболее популярные программы этого класса.
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 ������ 	���"����.

Norton AntiVirus 5CCD 3www2symantec2com4
Norton AntiVirus — очень популярная на Западе программа (рис. 5.5).
Symantec Norton AntiVirus 2005 автоматически удаляет вирусы, блокирует атаки
интернет@червей и вредоносных кодов, распространяющихся по e@mail, прило@

���. 5.5. )��
��� ���� ��������� �A� @]]F
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женных к сообщениям интернет@пейджеров, и из других источников. Вирусы, на@
ходящиеся в архивированном виде, также не смогут укрыться от Norton AntiVirus.
Система может обнаруживать программы@шпионы и другие угрозы невирусного
типа.

Ключевые свойства Symantec Norton AntiVirus 2005:

� защита от интернет@червей — антивирус блокирует атаки интернет@червей,
препятствуя подозрительному входящему трафику. Включает в себя конфи@
гурирование блокирования портов путем идентификации признаков червя;

� улучшенный графический интерфейс;

� улучшенный процесс установки: уменьшено число шагов и экранов;

� улучшенная поддержка распознавания архивов — Norton AntiVirus 2005 вклю@
чает в себя улучшенную систему распознавания и уничтожения запакованных
(архивных) вирусов;

� поддержка POP3@ и SMTP@совместимых почтовых клиентов;

� поддерживаемые интернет@пейджеры: AOL Instant Messenger, Yahoo! Instant
Messenger, MSN Messenger и Windows Messenger.

Системные требования:

� Windows XP Home, XP Pro, 2000 Pro, Me, 98;

� 125 Мбайт свободного дискового пространства;

� Microsoft Internet Explorer 5.5 или более поздняя версия;

� DVD@ или CD@дисковод.

=��
	

�� �����
���%� D2C 3www2kaspersky2com4
Эта антивирусная программа очень популярна в России. Среди отличительных
особенностей данного продукта:
� интуитивно понятный графический интерфейс с индикацией общего статуса

состояния защиты системы и антивирусных баз;
� возможность лечения зараженных объектов в архивах CAB, RAR, ZIP, ARJ;
� возможность лечения зараженных объектов в почтовых базах Microsoft Outlook,

Microsoft Outlook Express;
� проверка на присутствие вирусов и лечение почтовых сообщений, передавае@

мых по протоколам SMTP и POP3;
� возможность «карантина» — автоматическое помещение объектов на каран@

тин, лечение объектов на карантине, их восстановление из карантина в исход@
ное местоположение и отправка специалистам лаборатории Касперского на
исследование;

� наличие модуля обновления антивирусных баз: предусмотрено на выбор не@
сколько видов антивирусных баз; при обновлении с серверов лаборатории Кас@
перского выполняется проверка наличия соединения с Интернетом; если в про@
цессе обновления происходит разрыв соединения, то при восстановлении
связи обновление выполняется с того файла, на котором прервалось соеди@
нение;

Вирусы и борьба с ними
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� в процессе установки продукта пользователь уведомляется о наличии про@
грамм@конкурентов на компьютере и о возможностях их совместной работы
с Антивирусом Касперского;

� антивирусная защита с возможностью выбора одного из трех уровней: ������
������# ����
�, ������������� и �����������# ������
�.

Дистрибутив Антивируса Касперского версии 5.0 невелик и занимает всего
9.3 Мбайт.

Panda 5CCD 3www2pandasoftware2com4
Испанская компания Panda Software в 2005 году представила новое семейство
программ для борьбы с вирусами и спамом. Новые продукты адресованы как ин@
дивидуальным пользователям, так и компаниям.
Программа Titanium Antivirus 2005 предназначена для домашних пользователей.
Это программное обеспечение борется с вирусами, червями и троянами, а также
защищает компьютер от других неприятностей, проникающих через Интернет, —
программ@дозвонщиков, компьютерных мистификаций, программ@шуток. Tita@
nium Antivirus находит и удаляет вирусы, содержащиеся внутри входящих и ис@
ходящих почтовых сообщений, а также в просмотренных и загруженных пользо@
вателем из Сети файлах, находит и устраняет бреши в системе безопасности.
Вирусные базы обновляются ежедневно.
Для «продвинутых» пользователей и компаний малого бизнеса предназначен дру@
гой новый продукт — Platinum Internet Security. В числе его функций — персо@
нальный межсетевой экран последнего поколения, блокировка спама, технология
защиты от программ@шпионов, обнаружение и устранение брешей в программ@
ном обеспечении, которые могут быть использованы вирусами для проникнове@
ния на компьютер и последующего автоматического запуска.
Ключевые характеристики программы:
� обнаруживает и уничтожает вирусы всех типов. Благодаря использованию са@

мых современных технологий этот продукт обеспечивает высокоэффективную
защиту при получении электронной почты, загрузке файлов и работе в сети
Интернет;

� снабжена межсетевым экраном последнего поколения, который не позволит
хакерам уничтожать, похищать или портить информацию на вашем компью@
тере;

� ежедневно автоматически использует ваше соединение с сетью Интернет для
проведения автоматического обновления, обеспечивающего защиту от новых
вирусов.

<�	��� �� "�
�"� � 	
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Болезнь легче предотвратить, чем лечить. Компьютерная профилактика состоит
из небольшого количества правил, соблюдение которых значительно снижает ве@
роятность заражения вашего ПК вирусами:
� лучше покупать лицензионные копии программного обеспечения у офици@

альных продавцов, чем бесплатно копировать их из сомнительных источ@
ников;

Глава 5. Использование электронной почты и Интернета
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� периодически сохраняйте файлы, с которыми ведется работа, на внешний но@
ситель. Затраты на копирование файлов будут значительно меньше затрат на
восстановление этих файлов при их заражении вирусом;

� перед запуском новых программ обязательно проверяйте их одним или несколь@
кими антивирусами.

���������>��,�������
Информация, отправляемая в Сеть, должна быть компактной. Для уменьшения
размера файлов служат программы@архиваторы, такие как WinZip, WinRAR, Power@
Archiver, 7@Zip, BitZipper, WinAce и ряд других. Наиболее популярны сегодня две
программы этого класса: WinZip и WinRAR.

WinZip 3www2winzip2com4
Программу WinZip отличает простой, интуитивно понятный интерфейс. Она под@
держивает многие популярные архивные форматы Интернета: ZIP, TAR, ARJ,
LZH, ARC и другие. Архиватор WinZip можно интегрировать с проводником
Windows. Можно одновременно распаковывать несколько файлов. Архиватор
поддерживает расщепленные архивы, то есть когда один большой архив разбит
на несколько частей. Это удобно, особенно когда отсылаешь архивы по электрон@
ной почте или записываешь их на дискеты. Существуют версии архиватора для
работы в операционных системах Win95, Win98, WinME, WinNT, Win2k и WinXP.
Дистрибутив программы версии 9.0 имеет размер 2 Мбайт. Среди достоинств про@
граммы — высокая скорость ее работы, огромная популярность среди пользова@
телей; среди недостатков — низкий коэффициент сжатия и относительно малое
число поддерживаемых форматов. Интерфейс программы — английский.

WinRAR 3www2rarlab2com4
WinRAR 3.50 — последняя на сегодня версия популярного архиватора WinRAR,
автором которой является Евгений Рошал (рис. 5.6).

WinRAR поддерживает работу с архивами RAR, ZIP, CAB, ARJ, LZH, BZIP2, JAR,
ACE 2.0, ISO и т. д. Программа обеспечивает полное управление файлами в архивах,
восстановление поврежденных архивов, шифрование, создание cамораспаковы@
вающихся и многотомных архивов. В отличие от WinZip, допустимый размер
файла для архивирования не ограничен (для WinZip — ограничение 4 Гбайт).
Программа работает в операционных системах Win9х, Win Ме, Win2000, WinNT,
WinХР, Linux, DOS, OS/2, UNI.

��	���
Итак, в этой граве вы познакомились с поиском информации в Интернете и рабо@
той электронной почты. При этом нужно иметь в виду, что каждая из поисковых
систем имеет свои достоинства и недостатки, которые определяются удобством
использования системы, ее оформлением, наличием различных расширенных

Резюме
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функций (логические операции, префиксы, управление форматом и ранжирова@
ние выводимой информации), скоростью работы и надежностью. Выбор поиско@
вой системы для конкретного применения определяется целью поиска, характе@
ром вводимой для поиска информации, желаемым форматом выводимых данных
и шириной охвата отслеживаемых адресов серверов в мире Интернета.

Глава 5. Использование электронной почты и Интернета
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Часть II

ДОКУМЕНТОВЕДЕНИЕ.

ОРГАНИЗАЦИЯ И ТЕХНОЛОГИЯ

ДОКУМЕНТАЦИОННОГО

ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ
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Глава 6

Составление и оформление

деловых документов

В работе секретаря совершенно необходимо умение работать с документами. Да@
лее мы познакомимся с общими правилами оформления документов предприя@
тий, их классификацией, составом реквизитов и требованиями, предъявляемыми
к составлению текстов служебных документов. Читатель узнает виды организацион@
но@распорядительных документов, а также требования, предъявляемые к составле@
нию и оформлению такой документации. В главе вы познакомитесь с информа@
ционно@справочными документами (актами, протоколами и другими подобными
документами), а также с документами по личному составу (анкетами, приказами,
трудовые книжки, карточки учета формы Т@2 и др.). В конце этой главы будет
рассказано о документах по финансово@расчетным и снабженческо@сбытовым
операциям (по заключению договоров поставки, документации о перевозке гру@
зов и приемке товаров и др.), а также документах личного характера (резюме, за@
явление, анкета).
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Делопроизводство связано с теорией и практикой документационного обеспече@
ния деятельности учреждений, организаций и предприятий, работа которых не@
возможна без огромного количества бумажной документации, циркулирующей
в сфере производства или процессе принятия управленческих решений. Поэтому
как секретарям@референтам, так и офис@менеджерам необходимо знать правила
составления и оформления документов, встречающихся в их работе. Благодаря
четко организованному делопроизводству руководители могут в любое время
получить реальную картину деятельности организации, в противном случае ра@
бота ее сотрудников и все дальнейшее ее развитие будет носить хаотичный харак@
тер. При отсутствии четко установленного порядка работы с документами руко@
водство организации не сможет принимать юридически и организационно верные
решения, в результате чего организация рано или поздно утратит свои позиции
на рынке.
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Основные задачи делопроизводства заключаются в следующем:
� оформление деловых документов в соответствии с требованиями стандартов;
� организация работы с документами (организация регистрации документов,

контроль за движением документов и сроками их исполнения и др.);
� систематизация и хранение документов (формирование документов в дела в со@

ответствии с номенклатурой дел, создание условий для хранения документов и др.).
В делопроизводстве существуют единые требования и правила оформле@

ния деловых документов, которые установлены государственными нормативны@
ми актами — стандартами. В стандартах изложены правила, устанавливающие
требования к содержанию, построению и оформлению деловых документов.
В решении задач по совершенствованию делопроизводства большое значение
имеет Единая государственная система делопроизводства (ЕГСД) — свод правил,
нормативов и рекомендаций по ведению делопроизводства, с момента поступле@
ния или создания документа до сдачи его в архив. ЕГСД призвана осуществить
стандартизацию и унификацию делопроизводства, рациональную организацию
документооборота, автоматизацию и механизацию управленческого труда, его
экономику и планирование.
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Здесь и далее все правила оформления документов будут излагаться на основе
Государственного стандарта Российской Федерации (ГОСТ Р 6.30@2003), кото@
рый был разработан Всероссийским научно@исследовательским институтом до@
кументоведения и архивного дела (ВНИИДАД) Федеральной архивной службы
России, а затем принят и введен в действие Постановлением Госстандарта России от
3 марта 2003 г. N 65@ст. Настоящий стандарт распространяется на организацион@
но@распорядительные документы, относящиеся к Унифицированной системе орга@
низационно@распорядительной документации (УСОРД), — постановления, рас@
поряжения, приказы, решения, протоколы, акты, письма и др. (далее — документы),
включенные в OК 011@93 «Общероссийский классификатор управленческой до@
кументации» (ОКУД) (класс 0200000). ГОСТ Р 6.30@2003 устанавливает: состав
реквизитов документов; требования к оформлению реквизитов документов; тре@
бования к бланкам документов, включая бланки документов с воспроизведением
Государственного герба Российской Федерации.
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Любой официальный документ представляет собой некий материальный объект
(бумага, диск, фотопленка и т. д.) с зафиксированной на нем информацией. Дело@
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вой документ служит для фиксации административной (управленческой) инфор@
мации.
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Существует множество способов классификации управленческих документов
предприятий. Например, по следующим признакам:
� по видам деятельности, то есть по содержанию (организационно@распоряди@

тельные; по финансово@расчетным операциям; по снабжению и сбыту);
� месту составления (внутренние, внешние). Внешние — полученные учрежде@

нием (входящие) или направленные им за его пределы (исходящие). Внутрен@
ние — составленные в данном учреждении и используемые внутри его;

� содержанию (простые, сложные);
� назначению, то есть по происхождению (служебные, личные). Официальные

(служебные документы) создаются организациями или должностными лица@
ми по определенным правилам (стандартам). Личные документы создаются
лицами вне сферы их служебной деятельности;

� юридической силе (подлинник, копия);
� обязательности исполнения (директивные; информационные);
� наименованию (анкеты, ведомости, протоколы, инструкции, отчеты, приказы

и т. д.).
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При составлении управленческих документов существуют следующие требования:
� документ должен быть составлен по установленной форме и соответствовать

стандартам;
� документ должен издаваться соответствующим компетентным органом или

должностным лицом, которому такое право предоставлено законом;
� документ должен соответствовать установленным законам и не противоречить

им;
� содержание документа должно быть увязано с ранее изданными документами;
� текст документа должен содержать достоверную и аргументированную инфор@

мацию, изложенную ясно, убедительно, кратко;
� текст документа, как правило, должен состоять из двух основных частей. В пер@

вой части указывается основание составления документа, во второй — изла@
гаются выводы, предложения, решения, распоряжения или просьбы. Если со@
держание документа не нуждается в пояснении и обосновании, текст может
содержать одну заключительную часть (например, приказы — только распо@
рядительную часть без констатирующей).
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Любой документ состоит из ряда составляющих его элементов оформления (даты,
подписи и т. д.), которые называются ����
�
���
. Реквизиты — обязательные
элементы оформления служебного документа. Реквизиты располагаются на до@
кументе каждого вида в строго определенном стандартом порядке. Существует
два варианта расположения реквизитов: угловой и продольный. Состав реквизи@
тов насчитывает 30 наименований и приведен в государственном стандарте (ГОСТ
Р 6.30@2003).
При подготовке и оформлении документов используют следующие реквизиты:
01 — Государственный герб Российской Федерации. Помещается на бланках до@
кументов в соответствии с Федеральным конституционным законом «О Государ@
ственном гербе Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской
Федерации, 2000, № 52, часть I, ст. 5021);
02 — герб субъекта Российской Федерации. Помещается на бланках документов
в соответствии с правовыми актами субъектов Российской Федерации;
03 — эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания). Помещает@
ся на бланках организаций в соответствии с уставом (положением об организа@
ции);
04 — код организации. Проставляется по Общероссийскому классификатору пред@
приятий и организаций (ОКПО);
05 — основной государственный регистрационный номер (ОГРН) юридического
лица. Проставляется в соответствии с документами, выдаваемыми налоговыми
органами;
06 — идентификационный номер налогоплательщика/код причины постановки
на учет (ИНН/КПП). Идентификационный номер налогоплательщика/код при@
чины постановки на учет (ИНН/КПП) проставляют в соответствии с документа@
ми, выдаваемыми налоговыми органами;
07 — код формы документа. Проставляется по Общероссийскому классификато@
ру управленческой документации (ОКУД);
08 — наименование организации. Наименование организации, являющейся авто@
ром документа, должно соответствовать наименованию, закрепленному в ее уч@
редительных документах. Над наименованием организации указывают сокращен@
ное, а при его отсутствии — полное наименование вышестоящей организации (при
ее наличии). Наименования организаций субъектов Российской Федерации, име@
ющих наряду с государственным языком Российской Федерации (русским) госу@
дарственный язык субъектов Российской Федерации, печатают на двух языках.
Наименование организации на государственном языке субъекта Российской Фе@
дерации или ином языке располагают ниже или справа от наименования на рус@
ском языке. Сокращенное наименование организации приводят в тех случаях,
когда оно закреплено в учредительных документах организации. Сокращенное

Реквизиты деловых документов. Формуляр. Бланки документов
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наименование (в скобках) помещают ниже полного или за ним. Наименование
филиала, территориального отделения, представительства указывают в том слу@
чае, если оно является автором документа, и располагают ниже наименования
организации;
09 — справочные данные об организации. Включают в себя: почтовый адрес, но@
мер телефона и другие сведения по усмотрению организации (номера факсов, те@
лексов, счетов в банке, адрес электронной почты и др.);
10 — наименование вида документа. Наименование вида документа, составлен@
ного или изданного организацией, должно быть определено уставом (положени@
ем об организации) и должно соответствовать видам документов, предусмотрен@
ным ОКУД (класс 0200000);
11 — дата документа. Датой документа является дата его подписания или утверж@
дения, для протокола — дата заседания (принятия решения), для акта — дата со@
бытия. Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну
(единую) дату. Дату документа оформляют арабскими цифрами в последователь@
ности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами
арабских цифр, разделенными точкой; год — четырьмя арабскими цифрами. На@
пример, дату 5 июня 2003 г. следует оформлять так: 05.06.2003. Допускается сло@
весно@цифровой способ оформления даты, например 05 июня 2003 г., а также офор@
мление даты в последовательности: год, месяц, день месяца, например 2003.06.05;
12 — регистрационный номер документа. Состоит из его порядкового номера, ко@
торый можно дополнять по усмотрению организации индексом дела по номенк@
латуре дел, информацией о корреспонденте, исполнителях и др. Регистрацион@
ный номер документа, составленного совместно двумя и более организациями,
состоит из регистрационных номеров документа каждой из этих организаций,
проставляемых через косую черту в порядке указания авторов в документе;
13 — ссылка на регистрационный номер и дату документа. Включает в себя реги@
страционный номер и дату документа, на который должен быть дан ответ;
14 — место составления или издания документа. Указывается в том случае, если
затруднено его определение по реквизитам «Наименование организации» и «Спра@
вочные данные об организации». Место составления или издания указывают
с учетом принятого административно@территориального деления, оно включает
в себя только общепринятые сокращения;
15 — адресат. В качестве адресата могут быть организации, их структурные под@
разделения, должностные или физические лица. При адресовании документа
должностному лицу инициалы указывают перед фамилией. Наименование орга@
низации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже.
Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже.
Если документ отправляют в несколько однородных организаций или в несколь@
ко структурных подразделений одной организации, то их следует указывать обоб@
щенно. Допускается центрировать каждую строку реквизита «Адресат» по отно@
шению к самой длинной строке. Документ не должен содержать более четырех
адресатов. Слово «Копия» перед вторым, третьим, четвертым адресатами не ука@
зывают. При большем числе адресатов составляют список рассылки документа.
В состав реквизита «Адресат» может входить почтовый адрес. Элементы почто@
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вого адреса указывают в последовательности, установленной правилами оказа@
ния услуг почтовой связи. При адресовании письма в организацию указывают ее
наименование, затем почтовый адрес. При адресовании документа физическому
лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес;
16 — гриф утверждения документа. Документ утверждается должностным лицом
(должностными лицами) или специально издаваемым документом. При утверж@
дении документа должностным лицом гриф утверждения документа должен со@
стоять из слова УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименования должности лица,
утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утвержде@
ния. Допускается в реквизите «Гриф утверждения документа» центрировать
элементы относительно самой длинной строки. При утверждении документа не@
сколькими должностными лицами их подписи располагают на одном уровне. При
утверждении документа постановлением, решением, приказом, протоколом гриф
утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ
или УТВЕРЖДЕНО), наименования утверждающего документа в творительном
падеже, его даты, номера. Гриф утверждения документа располагают в правом
верхнем углу документа;
17 — резолюция. Резолюция, написанная на документе соответствующим долж@
ностным лицом, включает в себя фамилии, инициалы исполнителей, содержание
поручения (при необходимости), срок исполнения, подпись и дату. Допускается
оформление резолюции на отдельном листе;
18 — заголовок к тексту. Включает в себя краткое содержание документа. Заголо@
вок должен быть согласован с наименованием вида документа. Заголовок может
отвечать на вопросы: о чем (о ком)?, например: Приказ о создании аттестацион@
ной комиссии; чего (кого)?, например: Должностная инструкция ведущего экс@
перта. К тексту документов, оформленных на бланках формата А5, заголовок до@
пускается не указывать;
19 — отметка о контроле. Обозначается буквой «К», словом или штампом «Конт@
роль»;
20 — текст документа. Составляется на русском языке или на государственных
языках субъектов Российской Федерации в соответствии с законодательством
Российской Федерации и субъектов Российской Федерации. Тексты документов
оформляют в виде анкеты, таблицы, связного текста или в виде соединения этих
структур. При составлении текста в виде анкеты наименования признаков ха@
рактеризуемого объекта должны быть выражены именем существительным в име@
нительном падеже или словосочетанием с глаголом второго лица множественно@
го числа настоящего или прошедшего времени («имеете», «владеете» или «были»,
«находились» и т. д.). Характеристики, выраженные словесно, должны быть со@
гласованы с наименованиями признаков. Графы и строки таблицы должны иметь
заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. Под@
заголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. Если таблицу
печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумеро@
ваны и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих
граф. Связный текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указы@
вают причины, основания, цели составления документа, во второй (заключитель@
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ной) — решения, выводы, просьбы, предложения, рекомендации. Текст может со@
держать одну заключительную часть (например, приказы — распорядительную
часть без констатирующей; письма, заявления — просьбу без пояснения). В тек@
сте документа, подготовленного на основании документов других организаций
или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование доку@
мента, наименование организации — автора документа, дату документа, регист@
рационный номер документа, заголовок к тексту. Если текст содержит несколько
решений, выводов и т. д., то его можно разбивать на разделы, подразделы, пунк@
ты, которые нумеруют арабскими цифрами. В документах (приказ, распоряжение
и т. д.) организаций, действующих на принципах единоначалия, а также в документах,
адресованных руководству организации, текст излагают от первого лица един@
ственного числа («приказываю», «предлагаю», «прошу»). В документах коллеги@
альных органов текст излагают от третьего лица единственного числа («поста@
новляет», «решил»). В совместных документах текст излагают от первого лица
множественного числа («приказываем», «решили»). Текст протокола излагают
от третьего лица множественного числа («слушали», «выступили», «постанови@
ли», «решили»). В документах, устанавливающих права и обязанности организа@
ций, их структурных подразделений (положение, инструкция), а также содержа@
щих описание, оценку фактов или выводы (акт, справка), используют форму
изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («от@
дел осуществляет функции», «в состав объединения входят», «комиссия устано@
вила»). В письмах используют следующие формы изложения:
� от первого лица множественного числа («просим направить», «направляем на

рассмотрение»);
� от первого лица единственного числа («считаю необходимым», «прошу выде@

лить»);
� от третьего лица единственного числа («министерство не возражает», «ВНИ@

ИДАД считает возможным»);
21 — отметка о наличии приложения. Оформляется следующим образом: Прило@
жение: на 5 л. в 2 экз. Если письмо имеет приложение, не названное в тексте, то
указывают его наименование, число листов и число экземпляров; при наличии
нескольких приложений их нумеруют, например:

«Приложения:
1. Положение об Управлении регионального кредитования на 5 л. в 1 экз.
2. Правила подготовки и оформления документов Управления регионального
кредитования на 7 л. в 2 экз.»

Если приложения сброшюрованы, то число листов не указывают. Если к доку@
менту прилагают другой документ, также имеющий приложение, отметку о нали@
чии приложения оформляют следующим образом: «Приложение: письмо Росар@
хива от 05.06.2003 № 02@6/172 и приложение к нему, всего на 3 л.» Если приложение
направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии
оформляют следующим образом: «Приложение: на 3 л. в 5 экз. только в первый
адрес». В приложении к распорядительному документу (постановления, прика@
зы, распоряжения, правила, инструкции, положения, решения) на первом его ли@
сте в правом верхнем углу пишут «Приложение №» с указанием наименования
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распорядительного документа, его даты и регистрационного номера. Допускает@
ся выражение «ПРИЛОЖЕНИЕ №» печатать прописными буквами, а также цен@
трировать это выражение, наименование документа, его дату и регистрационный
номер относительно самой длинной строки;
22 — подпись. В состав реквизита «Подпись» входят: наименование должности
лица, подписавшего документ (полное, если документ оформлен не на бланке доку@
мента, и сокращенное — на документе, оформленном на бланке); личная подпись;
расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Допускается в реквизите «Подпись»
центрировать наименование должности лица, подписавшего документ, относи@
тельно самой длинной строки. При оформлении документа на бланке должност@
ного лица должность этого лица в подписи не указывают. При подписании доку@
мента несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под
другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности. При под@
писании документа несколькими лицами равных должностей их подписи распо@
лагают на одном уровне. При подписании совместного документа первый лист
оформляют не на бланке. В документах, составленных комиссией, указывают не
должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии
в соответствии с распределением;
23 — гриф согласования документа. Состоит из слова СОГЛАСОВАНО, должно@
сти лица, с которым согласован документ (включая наименование организации),
личной подписи, расшифровки подписи (инициалов, фамилии) и даты согласо@
вания;
24 — визы согласования документа. Согласование документа оформляют визой
согласования документа (далее — виза), включающей в себя подпись и должность
визирующего документ, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату под@
писания. Замечания излагают на отдельном листе, подписывают и прилагают
к документу. Для документа, подлинник которого остается в организации, визы
проставляют в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника
документа. Для документа, подлинник которого отправляют из организации, визы
проставляют в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.
Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования. Допус@
кается, по усмотрению организации, полистное визирование документа и его при@
ложения;
25 — оттиск печати. Заверяет подлинность подписи должностного лица на доку@
ментах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансо@
выми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение
подлинной подписи. Документы заверяют печатью организации;
26 — отметка о заверении копии. При заверении соответствия копии документа
подлиннику ниже реквизита «Подпись» проставляют заверительную надпись
«Верно»; должность лица, заверившего копию; личную подпись; расшифровку
подписи (инициалы, фамилию); дату заверения. Допускается копию документа
заверять печатью, определяемой по усмотрению организации;
27 — отметка об исполнителе. Включает в себя инициалы и фамилию исполните@
ля документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на ли@
цевой или оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу;

Реквизиты деловых документов. Формуляр. Бланки документов



138

28 — отметка об исполнении документа и направлении его в дело. Включает в себя
следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его
исполнении, или при отсутствии такого документа краткие сведения об исполне@
нии; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ. Отметка об
исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется
исполнителем документа или руководителем структурного подразделения, в ко@
тором исполнен документ;
29 — отметка о поступлении документа в организацию. Содержит очередной по@
рядковый номер и дату поступления документа (при необходимости — часы и ми@
нуты). Допускается отметку о поступлении документа в организацию простав@
лять в виде штампа;
30 — идентификатор электронной копии документа. Идентификатором электрон@
ной копии документа является отметка (колонтитул), проставляемая в левом ниж@
нем углу каждой страницы документа и содержащая наименование файла на
электронном носителе, дату и другие поисковые данные, устанавливаемые в ор@
ганизации.

(
������
Для оформления документа какого@то определенного вида (приказа, делового
письма и т. д.) потребуются не все реквизиты, перечисленные в стандарте, а толь@
ко некоторая часть. Формуляром документа называется набор реквизитов для
конкретного вида документа (акта, протокола, приказа и т. д.). Например, форму@
ляр акта включает в себя перечень реквизитов, свойственных именно акту.
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Служебные документы оформляются на бланках, которые представляют собой
лист бумаги с воспроизведенной на нем постоянной информацией и местом, от@
веденным для информации переменной.
Устанавливают два стандартных формата бланков документов А4 (210×297 мм)
и А5 (148×210 мм). Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без
него, должен иметь поля не менее:
� 20 мм — левое;
� 10 мм — правое;
� 20 мм — верхнее;
� 20 мм — нижнее.
Бланки документов следует изготавливать на белой бумаге или бумаге светлых
тонов. В зависимости от расположения реквизитов устанавливают два варианта
бланков: угловой (рис. 6.1) и продольный (рис. 6.2).
Реквизит 01 (02 или 03) располагают над серединой реквизита 08. Реквизит 03
допускается располагать на уровне реквизита 08. Реквизиты 08, 09, 10, 14, ограни@
чительные отметки для реквизитов 11, 12, 13 в пределах границ зон расположе@
ния реквизитов размещают одним из способов:

Глава 6. Составление и оформление деловых документов
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� центрированным (начало и конец каждой строки реквизитов равно удалены
от границ зоны расположения реквизитов);

� флаговым (каждая строка реквизитов начинается от левой границы зоны рас@
положения реквизитов).
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Для организации, ее структурного подразделения, должностного лица устанав@
ливают следующие виды бланков документов:
� общий бланк (рис. 6.3);

Глава 6. Составление и оформление деловых документов
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� бланк письма (рис. 6.4);

� бланк конкретного вида документа (рис. 6.5).

Общий бланк используют для изготовления любых видов документов, кроме пись@
ма. Общий бланк в зависимости от учредительных документов организации вклю@
чает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 08, 11, 14.
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Бланк письма в зависимости от учредительных документов организации включа@
ет в себя реквизиты 01 (02 или 03), 04, 05, 06, 08, 09 и, при необходимости, ограни@
чительные отметки для верхних границ зон расположения реквизитов 11, 12, 13,
14, 15, 17, 18, 19, 20.
Бланк конкретного вида документа, кроме письма, в зависимости от учредитель@
ных документов организации включает в себя реквизиты 01 (02 или 03), 08, 10, 14
и, при необходимости, ограничительные отметки для границ зон расположения
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реквизитов 11, 12, 13, 18, 19. Для организаций субъектов Российской Федерации,
имеющих наряду с русским языком также и национальный язык субъекта Рос@
сийской Федерации, целесообразно использование продольного бланка; при этом
реквизиты 08, 09, 14 печатают на двух языках: русском (слева) и национальном
(справа) на одном уровне. При изготовлении документов на двух и более страни@
цах вторую и последующие страницы нумеруют. Номера страниц проставляют
посередине верхнего поля листа.

Реквизиты деловых документов. Формуляр. Бланки документов
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Далее мы рассмотрим основные документы управления, образующие систему до@
кументов предприятия.
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Основное назначение распорядительной документации — это регулирование де@
ятельности, позволяющее органу управления обеспечивать реализацию постав@
ленных перед ним задач, получать максимальный эффект от своей деятельности.
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К организационно@распорядительным и правовым документам относятся:
� учредительные документы, составляемые при создании предприятия (Устав);
� штатное расписание;
� правила внутреннего трудового распорядка (Положение о персонале);
� положение о структурных подразделениях;
� должностные инструкции работникам;
� приказы и выписки из приказов.

,���	
В соответствии с Уставом предприятия разрабатывается его структура и опреде@
ляется штатная численность, что закрепляется в соответствующем в документе.
Здесь указываются все структурные подразделения предприятия, вводимые на
предприятии должности и количество штатных единиц по каждой из должностей.
Устав составляется на бланке предприятия, подписывается заместителем руко@
водителя предприятия, согласовывается с главным бухгалтером и утверждается
директором.
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Текст Устава состоит из нескольких разделов:
� общие положения — полное и сокращенное наименование предприятия, адрес,

наличие филиалов и представительств, предмет и цели создания и деятельности,
наличие зарегистрированных товарных знаков, фирменного бланка и печати;

� акционерный капитал — определяются размеры вклада каждого учредителя,
оговариваются условия увеличения размера уставного фонда, регламентиру@
ются права участников на имущество;
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� порядок деятельности — устанавливаются цели, виды деятельности, механизм
отношений предприятия с другими предприятиями в вопросах финансово@хо@
зяйственной деятельности, права участников;

� управление — кто и какими правами обладает;
� учет и отчетность (распределение прибыли) — устанавливается порядок веде@

ния финансовой и статистической отчетности, итогов финансовой деятельно@
сти, порядок распределения прибыли между участниками, отчетность и поря@
док предоставления сведений в органы налоговой службы;

� прекращение деятельности — устанавливается порядок ликвидации, реорга@
низации, а также порядок рассмотрения спорных вопросов.

Реквизиты Устава:
� наименование предприятия;
� наименование вида документа;
� место составления;
� заголовок;
� подпись;
� гриф утверждения;
� отметка о регистрации (наименование организации, осуществляющей государ@

ственную регистрацию, дата регистрации, регистрационный номер);
� печать регистрирующего органа.
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Должностной и численный состав предприятия с указанием фонда заработной
платы оформляется в его штатном расписании. Штатное расписание составляет@
ся на бланке предприятия и содержит перечень должностей, сведения о количе@
стве штатных единиц, должностных окладах, надбавках и месячном фонде зара@
ботной платы. Штатное расписание подписывается заместителем руководителя
предприятия, согласовывается с главным бухгалтером и утверждается руководи@
телем предприятия. При этом в грифе утверждения указываются общая штатная
численность предприятия и месячный фонд заработной платы. Изменения в штат@
ное расписание вносятся приказом директора предприятия.
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Реквизиты штатного расписания:
� наименование организации;
� наименование вида документа;
� дата и номер;
� место составления;
� заголовок к тексту;
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� подпись;

� гриф утверждения.

Отдел кадров отвечает за подготовку штатного расписания. Визирование штат@
ного расписания производят:

� руководитель подразделения;

� юрисконсульт;

� руководитель организации;

� начальник отдела кадров.
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Организация работы предприятия, взаимные обязанности работников и админи@
страции, предоставление отпусков и командировок сотрудникам, внутриобъек@
товый режим и другие вопросы отражаются в Правилах внутреннего трудового
распорядка или в Положении о персонале. Эти документы составляются на блан@
ке предприятия, согласовываются путем обсуждения на собрании трудового кол@
лектива, визируются юристом и утверждаются директором предприятия.
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Если в структуру предприятия входит несколько подразделений, то для каждого
из них разрабатывается Положение о структурном подразделении, в котором
определяются правовой статус, задачи, функции, права и обязанности, ответствен@
ность подразделения. Положение о структурном подразделении организации раз@
рабатывается руководителем подразделения и им подписывается, согласовыва@
ется с заместителем директора организации, юристом и утверждается директором.
Основанием для внесения изменений в Положение о структурном подразделе@
нии является приказ директора организации.
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Реквизиты Положения:

� наименование вышестоящего органа;

� наименование организации;

� наименование вида документа;

� дата;

� номер;

� место составления;

� заголовок к тексту;

� подпись;

� гриф утверждения и печать (подписывается руководителем структурного под@
разделения, а утверждается руководителем предприятия).
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Текст Положения должен содержать следующие разделы:
� общие положения (включая данные о том, кому предприятие подчиняется и кем

возглавляется). В общих положениях определяется правовой статус структур@
ного подразделения, его подчиненность. Порядок назначения на должность
и освобождения от должности руководителя структурного подразделения, ква@
лификационные требования к руководителю, порядок замещения руково@
дителя в период его отсутствия. В разделе перечисляются правовые акты и нор@
мативные документы, которыми должно руководствоваться структурное
подразделение в своей деятельности;

� основные задачи и функции. В основных задачах излагаются направления де@
ятельности данного структурного подразделения. В функциях перечисляются
конкретные виды производственно@хозяйственной деятельности, закреплен@
ные за данным структурным подразделением;

� права и обязанности. Указываются права структурного подразделения, необ@
ходимые для выполнения возложенных на него функций, и обязанности, ко@
торые структурные подразделения выполняют по отношению к другим струк@
турным подразделениям организации и сторонним организациям. Здесь же
определяются права и обязанности руководства (кем назначается на должность
и освобождается от занимаемой должности руководитель организации, сфера
его компетенции, на каких принципах осуществляет руководство);

� ответственность руководителя структурного подразделения за несвоевремен@
ное и некачественное выполнение структурным подразделением возложенных
на него функций;

� взаимоотношения и связи. Определяются служебные взаимоотношения струк@
турного подразделения с другими подразделениями организации и сторон@
ними организациями по вопросам производственно@хозяйственной деятель@
ности;

� ответственность и контроль. Определяется организация контроля и проверки
деятельности подразделения (кем осуществляется контроль, сроки и перио@
дичность, а также порядок реорганизации и ликвидации предприятия).
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Правовое положение работников организации регламентируется их должност@
ной инструкцией, устанавливающей задачи, функции, права, обязанности и от@
ветственность должностных лиц. Должностная инструкция разрабатывается
руководителем структурного подразделения, при отсутствии структурных под@
разделений — специалистом, занимающим данную должность, подписывается
руководителем структурного подразделения или специалистом@разработчиком,
утверждается директором предприятия, согласовывается с юристом и дово@
дится до работника под расписку.
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Разделы должностной инструкции:
� общие положения — наименование должности с указанием структурного под@

разделения, кому подчиняется работник, порядок назначения на должность
и освобождения с занимаемой должности, квалификационные требования.
В разделе перечисляются правовые акты и нормативные документы, которы@
ми должен руководствоваться специалист в своей деятельности;

� должностные обязанности — конкретное содержание деятельности (перечис@
ляются конкретные задачи, возложенные на специалиста; указывается форма
его участия в управленческом процессе — руководит, утверждает, подготавли@
вает, рассматривает, контролирует, согласовывает и т. д.);

� права — полномочия работника, обеспечивающие выполнение возложенных
на него обязанностей (определяются права, предоставляемые специалисту для
рассмотрения возложенных на него функций и обязанностей);

� ответственность — критерии оценки работы и мера персональной ответствен@
ности (устанавливаются виды ответственности за невыполнение и некачествен@
ное выполнение специалистом должностных обязанностей);

� взаимоотношения (связи) — от кого, в какие сроки и какую информацию по@
лучает работник (перечисляется круг должностных лиц, с которыми он всту@
пает в служебные взаимоотношения и обменивается информацией, определя@
ется порядок подписания, согласования и утверждения документов).

Реквизиты должностной инструкции:
� наименование организации;
� наименование структурного подразделения;
� дата и номер документа;
� место составления;
� заголовок;
� подпись;
� гриф утверждения (руководитель организации или его заместитель).
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Распорядительная деятельность руководителя организации документируется
посредством издания приказов. Проекты приказов подготавливаются специали@
стами организации, согласовываются с главным ведущим специалистом, юрис@
том, главным бухгалтером и подписываются руководителем (директором) орга@
низации. Подписанный приказ регистрируется работником, ответственным за
ведение делопроизводства. Приказ вступает в силу с момента его подписания, если
в его тексте не указано другого срока.
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В зависимости от содержания различают приказы по основной деятельности (по
вопросам планирования, финансирования, кредитования, реализации внешнеэко@
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номической деятельности, совершенствования структуры и организации работы
организации и др.) и приказы по личному составу (приказы о кадрах: прием, уволь@
нение, перемещение, по отпускам и др.). Приказы по личному составу хранятся
в отделе кадров, приказы по производственной деятельности — в канцелярии.
Текст приказа состоит из двух частей: констатирующей и распорядительной.
В констатирующей части отражаются цели и задачи предписываемых действий,
причины издания приказа, дается ссылка на документ, послуживший основанием
для подготовки приказа. Распорядительная часть содержит предписываемых дей@
ствия, фамилии должностных лиц, ответственных за их выполнение, сроки ис@
полнения. Распорядительная часть отделяется от констатирующей словом «ПРИ@
КАЗЫВАЮ», которое печатается прописными буквами на отдельной строчке от
нулевого положения табулятора (от начала левого поля). После слова «ПРИКА@
ЗЫВАЮ» ставится двоеточие. Распорядительная часть текста приказа, как пра@
вило, делится на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами 1, 1.1, 1.1.1
и так далее. Каждый пункт распорядительной части начинается с указания кон@
кретного действия, выраженного в неопределенной форме, далее в пункте указы@
ваются исполнители (должностное лицо или структурное подразделение) и срок
исполнения. Последний пункт приказа содержит указание должностному лицу,
ответственному за исполнение приказа в целом.
Приказы оформляются на общем бланке, а формуляр приказа включает в себя
следующие реквизиты:
� наименование организации;
� наименование вида документа (приказ);
� порядковый номер приказа;
� дата приказа;
� индекс документа;
� заголовок к тексту;
� текст;
� отметка о контроле;
� подпись руководителя;
� визы о согласовании;
� фамилия и телефон исполнителя;
� отметка об исполнении документа.

.&�
����
� ��	�
����� ���
) ���������	
Одним из примеров оформления заверенной копии документа может быть вы@
писка из приказа. В выписке из приказа содержатся все реквизиты приказа до
распорядительной части. Из распорядительной части берется только та инфор@
мация, которая необходима в каждом конкретном случае. Выписка заверяется
проставлением отметки о заверении копии.
Копии документов, хранящихся в делах, могут выдаваться с устного или пись@
менного разрешения руководителя предприятия. Если документ, с которого сни@
мают копию, был оформлен на бланке, то и копию оформляют на бланке. В верх@
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нем правом углу документа с 56@го знакоместа (с левосторонним отступом 14 см)
печатают слово «Копия». Далее на бланк переносятся все реквизиты, оформлен@
ные на подлиннике. Копия не подписывается руководителем, но под реквизитом
«Подпись» оформляют заверительную надпись, которая подтверждает соответ@
ствие содержания копии подлиннику:
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Плановая документация:
� программа;
� планы.

�
�%
����
,��%����� — это плановый документ, содержащий обоснования и основные на@
правления развития в той или иной области деятельности предприятия. Програм@
ма подписывается руководителем структурного подразделения, а утверждается
руководителем всего предприятия.

Реквизиты программы:

� наименование организации;

� название документа;

� дата и номер;

� место составления;

� заголовок;

� подпись;

� гриф утверждения.

����
,��	 — это документ, содержащий перечень намеченных к выполнению меро@
приятий, их последовательность, объем, сроки и ответственных исполнителей.
План подписывается подразделением и утверждается вышестоящим органом.
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Реквизиты:
� наименование организации;
� название документа;
� дата и номер;
� место составления;
� заголовок;
� подпись;
� гриф утверждения.

В качестве примера ниже показан план на издание книги:
���#>��"%��(& (#!4!
Сведения о книге:
1. Дата: «_____»___________________200___г.
2. Рабочее название: _______________________________________________
3. ФИО автора:___________________________________________________
4. Телефон (c кодом города)_________________________________________
5. E@mail (страница в Интернете) _____________________________________
6. Почтовый адрес (с индексом)_______________________________________
7. Планируемый объем (без учета рисунков) в авторских листах (1 авт. лист =

= 40 000 знаков, включая пробелы):__________________________________
8. Количество иллюстраций (включая схемы), в каком виде будут представлены:

_____________________________________________________________
9. Процент готовности рукописи на день заполнения плана@проспекта: ________
 10. Предполагаемая дата полной готовности рукописи: _____________________
 11. Тема книги:___________________________________________________
 12. Предполагаемый круг и уровень подготовки читателей (целевая аудитория):

_____________________________________________________________
 13. Предполагаемый тираж ___________________________________________
 14. Оптимальная розничная цена ______________________________________
 15. Аннотация (основная идея книги и средства ее реализации): _____________

_____________________________________________________________
_____________________________________________________________
_____________________________________________________________

 16. Содержание книги (наименование разделов, краткое содержание, ориентиро@
вочный объем):
Название раздела и краткое содержание Кол@во страниц (для расчета:

1 стр. ~2000 зн., 3 рисунка ~ 1 стр.)
Введение ____
Часть 1. ___________________________ ____
Глава 1. ___________________________ ____
1.1. ______________________________ ____
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1.2. ______________________________ ____
…..
Глава 2. ___________________________ ____
….
Часть 2. ___________________________ ____
….
Приложение 1. _____________________ ____
Приложение 2. _____________________ ____
Список литературы ____

Итого:  ____ стр.
 17. Наличие аналогичных изданий на рынке:

Название Издательство Цена (розничная) Год выпуска
__________ _____________ ______________ __________
__________ _____________ ______________ __________

 18. Основные отличия предлагаемого издания от существующих (конкурентные
преимущества)_________________________________________________

 19. Ваши предложения по продвижению книги. Готовы ли вы активно участво@
вать в продвижении вашей книги, и если да, то каким образом? _________
_____________________________________________________________

 20. Прогнозируемые места продаж (книжные магазины; вузы; конференции, се@
минары и т. д.) __________________________________________________

Сведения об авторе:
 21. Наличие степени и звания, опыт работы в соответствующей области, препода@

вательская или консультационная деятельность и т. д.____________________
 22. Список изданных книг или публикаций ______________________________
 23. Наличие материалов автора по теме книги в Интернете__________________
Приложение. Отрывок из книги (образец авторского текста), дающий представ@
ление о литературном стиле, содержательной стороне рукописи и возможности
включения ее в ту или иную серию (желательно введение и одна или две главы
будущей книги).
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Информация, содержащаяся в информационно@справочных материалах, может
быть принята к сведению или побуждать к действию. Информационно@справоч@
ная и справочно@аналитическая документация это:
� протокол;
� письмо;
� резолюция;
� телеграмма;
� телефонограмма;
� факс;
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� акт;
� справка;
� докладная записка, предложение;
� объяснительная записка;
� представление;
� отзыв, заключение.

�
������
,������� — это документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия
решений на собраниях, совещаниях, конференциях, заседаниях и других формах
работы коллегиальных органов. Обычно ведется краткая форма протокола (без
текстов докладов), в то время как полная форма протокола предполагает прило@
жение к протоколу стенограммы заседания.
Текст протокола состоит из двух частей — вводной и основной. Во вводной части
перечисляются присутствовавшие на собрании («Присутствовали ... человек.»),
в том числе указывается: кто был председателем и кто — секретарем собрания.
При необходимости указываются должности присутствующих, а также инициа@
лы, фамилии и должности лиц, приглашенных на совещание. При большом коли@
честве участников совещания составляется список присутствующих, который
прилагается к протоколу. Фамилии присутствующих и приглашенных пишут@
ся в алфавитном порядке и печатаются через один межстрочный интервал. Ввод@
ная часть протокола заканчивается словами «Повестка дня». Вопросы повестки
дня нумеруются. Последовательность расположения вопросов определяется сте@
пенью их важности. Вопросы перечисляют в именительном падеже, наименова@
ние должности и фамилию докладчика — в родительном падеже. Основная часть
протокола строится в соответствии с вопросами повестки дня. Запись обсуждения
каждого вопроса повестки дня строится по схеме «Слушали», «Выступили», «По@
становили», «Решили». Эти слова печатают прописными буквами.
Протокол может оформляться как на общих бланках, так и на чистых стандарт@
ных листах бумаги формата А4 и содержит следующие реквизиты:
� наименование организации,
� наименование вида документа и его порядковый номер;
� дата заседания (совещания),
� место составления протокола;
� заголовок — название протоколируемого мероприятия (совещание, заседание,

собрание),
� текст;
� подписи председателя и секретаря.

*���	�� 3���+�"���4 �
����
*������ �
�#�� — это обобщенное название различных по содержанию докумен@
тов, пересылаемых по почте. Составляются письма для осуществления оператив@
ной связи с другими учреждениями и предприятиями по различным вопросам.
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В состав служебного письма входят следующие реквизиты:
� адресат (после наименования адресата рекомендуется указывать его почтовый

адрес);

�	�
�
����
(��� ������ ������ �����"���� �����
���
�� ���������� ������
��, ������� �!�����-
�
�� ����� ����
���� ������
���, 	�
�� ����������
�� ������. (��� �������
 �����
��-
�
�� ����� ��� �� ��
���� �������, ���
�
���
�� ������ �������� � �� ��"��� ��	�����-
�� ���	�
��
�� ��%� ���� ������
, ��
����� �����
���
�� ������
��� ��	������.

� дата;
� индекс документа;
� ссылка на индекс и дату документа@запроса (если письмо является ответом);
� заголовок к тексту;

�	�
�
����
2�����
�� � 
���
� ������ ���"�� ��
� ����������� ����
��� � 
�����. 6 �������, ��-
���"���� ��
���� �� ���
�%��
 ^ �
���, 	�����
�� ��"�� �� �!�����
�.

� текст письма;
� отметка о наличии приложения к письму;
� подпись (наименование должности лица, подписавшего документ, личная под@

пись и расшифровка подписи);
� фамилия и телефон исполнителя (проставляется в левом нижнем углу лице@

вой или оборотной стороны бланка письма).
Правила оформления служебных писем:
� служебные письма оформляются на бланках для писем;
� письмо составляется только по одному вопросу;

�	�
�
����
$�����
�� �����, 
 ��
���� 	�
����
��
�� ��������� 
������
, 	�
�����
�����, 
�� ���
��	��� 
������ ����
 ��
� ������
��� ��	��� �������
����. &��
��� ���%� �� ��"��-
�� 
������ ���
�
��
� �
������� ������.

� письма оформляют в двух экземплярах, причем оригинал письма печатают на
бланке учреждения, а копию — на чистом стандартном листе бумаги. Копия
делового письма не подписывается руководителем, но заверяется секретарем.

Рекомендации по составлению деловых писем:
� один абзац — одна мысль;
� краткость и точность изложения текста;
� исключение двоякого толкования текста письма;
� объективность и достоверность информации;
� текст письма не должен содержать устаревших слов и специфических терми@

нов.
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Синтаксические конструкции делового письма:
� Начало письма:

Уважаемый Иван Иванович! (по центру).
Господин Иванов!
Иван Иванович.

� Выражение благодарности:
Большое спасибо за …
Мы были рады получить ваше письмо.

� Объясняющие мотивы письма:
В порядке оказания технической помощи …
В связи с проведением совместных работ …
В ответ на вашу просьбу …

� Подтверждение:
Подтверждаем получение…
Подтверждаем условия поставки…

� Напоминание:
Напоминаем (Вам), что…

� Извещение:
Сообщаем вам, что …
Ставим вас в известность, что …

� Предложение:
Предлагаем вам …
Мы надеемся, что вас заинтересует …

� Отказ:
К сожалению, ваша просьба не может быть удовлетворена по …
К сожалению, мы не можем принять ваше предложение из@за …

� Предупреждение:
Фирма оставляет за собой право обратиться …
Данные вами обещания, к сожалению, не выполняются, поэтому мы вынужде@
ны…

� Приглашение:
Просим принять участие …
Приглашаем вас …

� Заключение:
Мы рассчитываем на успешное сотрудничество.
Мы надеемся на вашу заинтересованность.

� С уважением (по центру)
� Директор «ПОДПИСЬ» И. О. Ф.
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$�����(
�
Указания по использованию полученного письма фиксируются в форме резолю@
ции, включающей фамилию и инициалы исполнителя, содержащей поручения
и срок исполнения. Резолюция проставляется в правом верхнем углу между рек@
визитами «адресат» и «текст». Резолюция обязательно датируется и подписыва@
ется (рис. 6.6).

���. 6.6. 5�	������

;���%
����
Телеграммы оформляются на специальных типографских бланках, а в случае их
отсутствия — на обычной бумаге. Печатают телеграмму в двух экземплярах на
одной стороне листа через два интервала прописными буквами. Первый экземп@
ляр направляется на телетайп (телеграф), второй — подшивается в дело.

;���&���%
����
Телефонограмма включает следующие реквизиты: наименование организации, вид
документа, адресат, дата, индекс, текст, подпись, отметки о времени передачи и ука@
зание должности и фамилий лиц, принявших и передавших телефонограмму.

���. 6.7. +���!���������

Глава 6. Составление и оформление деловых документов



157

В случае отсутствия бланков для телефонограмм применяются листы бумаги фор@
мата А5. Текст телефонограммы не должен включать более 50 слов. Телефоно@
граммы составляются в одном экземпляре, подписываются руководителем или
исполнителем (рис. 6.7).

:����
���� — документ, полученный с помощью специального аппарата (телефакса) по
телефонным каналам связи. Факс является сканированной копией переданного
документа. По телефаксу могут быть переданы не только тексты, но и таблицы,
чертежи, схемы, рисунки, фотографии.
Оформление факса осуществляется аналогично оформлению делового письма,
только в реквизите «Адресат» вместо почтового адреса указывается код города
и номер факса получателя. Дополнительными данными, которые проставляет
факс@аппарат (телефакс), являются:
� код отправителя;
� дата, время и длительность передачи;
� номер телефакса, с которого передана информация;
� количество переданных страниц.

=��
(�� составляется для подтверждения установленных фактов и событий несколь@
кими лицами.

����� ��	
��
1�
� � �
� �������
�, ���
�
������ ������� ��������, ��	��������� �����	�� ����
�-
��
���, � ���

��"������ ��
���
������ ��������� !��
�, �
�	����� � ���
������
��
��������
��.

Акты бывают различного содержания:
� акт приемки@передачи товарно@материальных ценностей, документов (при

смене работников, являющихся материально@ответственными лицами);
� акт обследования технической безопасности, расследования аварии или несча@

стного случая (при проверке деятельности предприятия или его структурного
подразделения);

� акт инвентаризации или ревизии (составляются акты при списании пришед@
шего в негодность инвентаря или оборудования);

� акт испытания (акты об испытаниях новых изделий) и т. д.
В акте содержатся следующие реквизиты:
� наименование организации;
� название документа;
� дата и индекс (номер);
� место составления или издания;
� гриф утверждения;
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� заголовок к тексту;
� текст;
� отметка о наличии приложения;
� подписи.
Во вводной части текста акта указываются: наименование документа, в соответ@
ствии с которым была образована комиссия, его номер и дата. Затем перечисляется
состав комиссии: председатель (должность, фамилия и инициалы), члены комис@
сии (должности, фамилии и инициалы). Фамилии членов комиссии приводятся,
как правило, в алфавитном порядке, нумеруются арабскими цифрами и печата@
ются через 1,5 интервала.
В констатирующей части акта излагаются цели и задачи проведенной комиссией
работы, указываются документы, на основании которых работа проводилась, фик@
сируются установленные факты.
Акт составляется в том количестве экземпляров, которое определяется потреб@
ностью заинтересованных лиц, и подписывается лицами, принимавшими участие
в его составлении, при этом указывается не наименование должностей, а распре@
деление обязанностей между членами комиссии (председатель, члены комиссии).
Пример акта:

<�
�	��
������� — документ, содержащий описание или подтверждение тех или иных
фактов или событий служебного или личного характера (рис. 6.8).
Служебные справки содержат результат обобщений каких@либо обследований,
проведенных должностным лицом по производственной или внутренней темати@
ке предприятия, например справка о количестве пропусков занятий студентом
такой@то группы за некий период времени, которая составляется куратором этой
группы для учебной части.
В личных справках обычно подтверждаются какие@либо сведения, касающиеся
этого лица, например справка с места работы или учебы, справка с места житель@
ства,  справка о состоянии здоровья из поликлиники, о заработной плате и т. п.
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���. 6.8. $���	�� ����
��

Справки оформляются на угловых бланках общего вида и содержат следующие
реквизиты:
� адресат (кому предназначена справка);
� название вида документа (справка);
� индекс (порядковый номер справки);
� дата;
� место составления;
� заголовок к тексту;
� текст;
� отметка о наличии приложений;
� подпись должностного лица.
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��� �����
��� ��� �������
��
�� ��-
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��� ������
���� ������	���� � 
��"� 	�
����
�� ����
��.

*�������� ���
���E �
����+��
�
*�����	�� ���
��� — это документ, адресованный руководителю предприятия
(или вышестоящей организации) и содержащий изложение какого@либо вопроса
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с выводами и предложениями составителя в связи с необходимостью проведения
каких@либо производственных действий.

,�������	
� — это документ, представляющий собой разновидность докладной
записки, который содержит перечень конкретных предложений по служебным
вопросам.

Докладная записка оформляется на стандартном листе бумаги A4 и содержит сле@
дующие реквизиты:

� наименование организации;

� наименование структурного подразделения;

� наименование вида документа;

� дата и номер;

� заголовок к тексту;

� текст;

� подпись;

� резолюция;

� отметка об исполнении.

."/���
������� ���
���
��-��	
���#	�� ���
��� — это документ, объясняющий причины, какого@либо
действия, факта, происшествия, составляемый работником организации и предо@
ставляемый должностному лицу. Довольно часто в объяснительной записке ра@
ботник организации объясняет причины невыполнения какого@либо поручения,
нарушения трудовой или производственной дисциплины (рис. 6.9).

���. 6.9. $���	�� �!�������� ��’����
������ 	������
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Объяснительная записка может оформляться рукописным способом на стандарт@
ном листе бумаги A4 и содержит следующие реквизиты: наименование организа@
ции, наименование структурного подразделения, наименование вида документа,
дата и номер, заголовок к тексту, текст, подпись.

�
�����	���
�
,���������	
� — это документ на имя руководителя организации, содержащий
предложение о назначении, перемещении или поощрении работника организа@
ции. В тексте представления пишется Ф.И.О., дата рождения, образование, зани@
маемая должность, структурное подразделение, стаж работы, оценка служебной
деятельности, участие в общественной работе, мотивы назначения (перемещения,
поощрения). Представление подписывается руководителем структурного подраз@
деления организации.

.���	E ��������
�
����� � это документ, содержащий мнение организации или специалиста по ка@
кому@либо вопросу или работе, поступивших на рассмотрение. Например, отзыв
на книгу или методическую разработку.
.���’
�	
� — это документ, содержащий мнение организации или специалиста
по какому@либо вопросу или документу. Например, заключение по диссертации.
Текст отзыва или заключения обычно содержит краткое изложение сути вопроса,
краткое изложение основных положений и их общую оценку, а также конкретные
замечания, предложения и выводы.

�
������� �
 �	��
�� �
�����
6
��������	% ������	7
Совокупность документов, в которых зафиксированы этапы трудовой деятельно@
сти сотрудников, называется документами по личному составу. Документы по
личному составу относятся к категории конфиденциальной информации и явля@
ются крайне важными документами, которые требуют особой аккуратности при
их оформлении.
К документам по личному составу относятся:
� трудовые контракты (соглашения, договора), заключенные предприятием

с работником;
� приказы по личному составу (увольнение, принятие на работу, перевод сотруд@

ников);
� трудовые книжки;
� личные карточки ф. Т@2;
� личные дела (досье);
� анкеты;
� резюме
� и ряд других документов (личное заявление, автобиография, характеристика

и т. п.).
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;
���	�) ����
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�������� ��	����� (договор) — документ, отражающий условия трудовых вза@
имоотношений сотрудника с администрацией. По истечении срока контракта он
может быть продлен. Сторонами трудового контракта (договора) являются пред@
приятие (работодатель) и работник (исполнитель). Трудовые контракты хранят@
ся 5 лет после увольнения работника при наличии приказа по личному составу.
�������� ��%��)�	
� — документ, оформляемый между предприятием (организа@
цией) в лице его руководителя (директора) и физическим лицом, не состоящим
в штате этого предприятия, на выполнение единовременной работы. В тексте
трудового соглашения оговариваются права и обязанности сторон на время его за@
ключения. Формуляр трудового соглашения включает в себя следующие реквизиты:
� наименование вида документа (трудовое соглашение);
� место и дата составления документа;
� текст;
� юридические адреса сторон;
� подписи сторон, заключивших трудовое соглашение.

�

���� �� �
����� �����	�
Приказами по личному составу оформляется прием на работу, перемещение по
службе, увольнение, предоставление отпусков, объявление поощрений, примене@
ние мер воздействия к нарушителям трудовой дисциплины. Приказы по личному
составу могут составляться на нескольких сотрудников сразу — такие приказы
состоят из нескольких пунктов, каждый из которых касается отдельного сотруд@
ника. Хранятся приказы по личному составу 75 лет.

;
���	�� ��
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При приеме на работу необходимы: трудовая книжка; санитарная книжка; пас@
порт; военный билет; диплом об образовании. Основанием приема на работу яв@
ляется личное заявление. При приеме на работника оформляется личная карточ@
ка (по форме Т@2), автобиография, учетный листок, приказ.
�������� �	
��� представляется в отдел кадров предприятия при приеме на ра@
боту, а если работник впервые поступает на работу, то на него заводится трудовая
книжка не позднее недельного срока. Трудовые книжки относятся к числу основ@
ных документов, подтверждающих общий стаж работы. Законом запрещается
иметь несколько трудовых книжек. Записи в трудовой книжке ведутся аккурат@
но, без помарок и исправлений, в точном соответствии с приказом о приеме, пере@
воде или увольнении. Каждая запись заверяется подписью должностного лица
и печатью отдела кадров. Если в трудовой книжке не остается места для записи
сведений о работе, то заводится вкладыш. Хранятся трудовые книжки в сейфах
и при увольнении выдаются работнику в день увольнения. При увольнении в тру@
довую книжку производится соответствующая запись с обязательной ссылкой на
статью Трудового кодекса РФ, например, «Уволен по собственному желанию,
ст. 31 Трудового кодекса РФ».
Основанием увольнения является:
� личное заявление;

Глава 6. Составление и оформление деловых документов
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� истечение срока трудового контракта;
� акт о нарушении правовой дисциплины;
� приказ с причинами увольнения по КЗОТу.

F
���� ��
����
 &�
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Основным документом по учету персонала предприятия является личная карточка
формы Т@2, которая заводится на всех работников предприятия, принятых на по@
стоянную или временную работу.
Все разделы в личной карточке заполняются на основании документов, предо@
ставляемых работником.
� В I разделе записи делаются на основании паспорта, трудовой книжки и доку@

ментов об образовании.
� Во II разделе данные берутся из военного билета работника.
� Далее следуют: III раздел — «Назначения и перемещения», IV раздел — «От@

пуска» и V раздел — «Дополнительные сведения» и «Дата и причина увольне@
ния». Все записи в этих разделах должны содержать даты и номера приказов
о назначении, перемещении или увольнении.

� Все записи в форме Т@2 заполняются аккуратно и без сокращений. Хранятся
карточки формы Т@2 — 75 лет.

F
���� ���� 3�����4
/

	�� ���� (досье) представляет собой совокупность документов, содержащих
сведения о работнике.
В состав личного дела должны входить:
� внутренняя опись документов, имеющихся в личном деле;
� анкета или личный листок по учету кадров;
� автобиография или резюме;
� копии документов об образовании;
� копии документов об утверждении в должности;
� характеристики;
� копии приказов о назначении, перемещении, увольнении;
� справки и другие документы, относящиеся к данному работнику;
� дополнительные сведения о работнике.
Личное дело хранится в сейфе отдела кадров и выдается должностным лицам толь@
ко во временное пользование.

=�����
Анкета составляется при оформлении на работника работу.

����� ��	
��
1���
� � �������
, ���
�
������ ����
����� ��� 
������
����

�.
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Все записи в анкете должны быть подтверждены соответствующими документа@
ми. Эти данные проверяются работником кадровой службы и заверяются его под@
писью и печатью предприятия. Анкета является составной частью личного дела
(досье) работника.

$�����
Резюме в настоящее время является распространенным документом при приеме
на работу. В резюме работодателю сообщаются сведений об образовании и трудо@
вой деятельности работника. В графе «Дополнительные сведения» может быть
указана любая информация: знание иностранных языков, наличие печатных трудов,
водительских прав, профессиональных навыков по другим специальностям и т. д.

����� ��	
��
5�	��� � �"�
�� ���
��� ��!������� � ����, ���
�
������ ���
�����
�� �� 
����
���
���
�.

Обычный шаблон для резюме выглядит так:

Пример:
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Хорошо поставленная финансовая документация предприятия содействует ус@
пешности его коммерческой деятельности. К финансовым документам предприя@
тия относятся: финансовый отчет, акт, претензия, платежное поручение и другие.
Финансово@расчетная документация оформляется в основном на специальных
бланках. Практически все финансовые документы можно оформить в специали@
зированных компьютерных программах, таких как 1С@Бухгалтерия, Инфо@Бух@
галтер, Турбо@Бухгалтер, Парус и других. Однако знакомство с этими программа@
ми выходит за рамки данной книги.
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Особенность документации по материально@техническому снабжению и сбыту
заключается в том, что большое количество документов этой группы является
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одновременно составной частью других систем документации. Например, часть
документов (распоряжение о передаче материальных средств, накладные, приход@
ные и расходные ордера, командировочное удостоверение и др.) одновременно
входит в состав организационно@распорядительной и финансовой документа@
ции. Примерами документов этого класса являются: договор, претензия, исковое
заявление и ряд других документов.

*�%�	�

Наиболее распространенными договорами являются договоры купли@продажи,
поставки, аренды помещений, подряда, перевозки, хранения и др. Заключение
конкретного договора (коммерческого контракта) начинается обычно с предло@
жения заключить проект договора. Проект договора должен содержать основные
условия предлагаемой сделки.
Коммерческие договоры включают в себя следующие реквизиты:
� наименование документа;
� место и дату заключения договора;
� наименование сторон, заключивших договор;
� предмет договора;
� характеристики качества и комплектности предмета договора;
� указание цены предмета договора и порядок расчетов;
� сроки и порядок оказания услуг;
� дополнительные условия к договору;
� указание на имущественную ответственность за невыполнение обязательств

одной или другой стороной.

�
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Если одна из сторон (контрагентов) не выполняет договорных обязательств, со@
ставляются претензионные письма. Претензионные письма выполняют функцию
урегулирования разногласий между сторонами на добровольных началах, поэто@
му составление претензий является обязательным этапом перед направлением
иска в арбитраж.
Кроме общих реквизитов в претензии должны быть указаны:
� обстоятельства, являющиеся основанием для составления претензии;
� требования заявителя;
� сумма претензии и ее расчет;
� банковские реквизиты заявителя;
� перечень предлагаемых к претензии документов.
Претензии составляются в трех экземплярах. Первый экземпляр направляется
организации дебитору (должнику), второй остается у заявителя, а третий приоб@
щается к исковому заявлению, если дело передается в арбитраж. Если претензия
не может быть урегулирована сторонами на добровольных началах, то дело пере@
дается в арбитражный суд. Основным документом в этих случаях является иско@
вое заявление.

Глава 6. Составление и оформление деловых документов



167

!���	�� ���	���
�
Исковое заявление содержит следующие реквизиты:
� наименование арбитража, его адрес;
� наименование истца, почтовый адрес, банковские реквизиты;
� наименование организации@ответчика, почтовый адрес, реквизиты;
� сумма иска;
� название документа;
� текст заявления;
� подписи, дата;
� перечень предложений.

���������� 6.1. ����������� ���

������
На основании приведенных в этой главе примеров автор рекомендует читателю
применительно к вашей организации самостоятельно выполнить  следующие за@
дания:
� составление и оформление приказов по основной деятельности, указов и рас@

поряжений и др.;
� составление и оформление объяснительных записок, телеграмм, телефоно@

грамм, доверенностей и др.;
� составление различных форм бланковой документации по личному составу;

составление и оформление актов ревизий кассы, платежного поручения и до@
веренности на материальные ценности;

� составление и оформление исковых заявлений, протоколов разногласий и др.;
составление и оформление резюме, личного заявления, анкеты.

��	���
В этой главе читатель познакомился с документационным обеспечением органи@
зации и основными документами управления. В следующей главе будет рассказа@
но об организации работы с документами, а также об их систематизации и хране@
нии.

Резюме
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Глава 7

Технология работы с документами

В настоящей главе будет продолжено рассмотрение вопросов организации компь@
ютерного делопроизводства компании, начатое в главе 6.
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На небольших предприятиях делопроизводство ведет секретарь. Важнейшей за@
дачей секретаря является оказание максимальной помощи руководителю орга@
низации. Обязанности секретаря довольно обширны, среди них есть такие за@
дачи:
� работа с документами по всему комплексу, связанному с делопроизводством

(оформление входящих документов, направление документов в структурные
подразделения, контроль за сроками исполнения документов, прием докумен@
тов на подпись руководителю, организация хранения исполненных докумен@
тов и т. д.);

� работа с оргтехникой и средствами связи (прием и отправка факсов, ведение
телефонных переговоров, работа с сообщениями по электронной почте). Сек@
ретарь обязан также следить за исправностью всех находящихся в его ведении
технических средств (ксерокс, факс, принтер) и немедленно вызывать ремонт@
ные службы в случае их неисправности;

� работа с посетителями (помощь сотрудникам предприятия, другим посетите@
лям и командированным, ведение записи на прием к руководителю);

� участие в подготовке совещаний (секретарь должен проинформировать при@
глашенных на совещание, подготовить список участников, оформить доклад
руководителя, а во время совещания — вести протокол);

� работы хозяйственного характера (проверка качества уборки кабинета руко@
водителя, обеспечение руководителя необходимыми канцелярскими принад@
лежностями, приготовление чая или кофе для руководителя и его гостей и ряд
других дел).

Хорошего секретаря отличают:
� знание своего дела (умение исполнять поручения руководителя, умение вести

делопроизводство);
� знание компьютера (умение работать в Windows, Word, Excel, Интернете);
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� практическое знание психологии и навыки общения с людьми (коммуника@
бельность, способность избегать конфликтов);

� исполнительность, высокая работоспособность, хорошие манеры и внешняя
привлекательность, отсутствие вредных привычек;

� умение хранить служебную тайну;

� хорошее знание иностранного языка (или нескольких иностранных языков);

� большой стаж практической работы.

На крупных предприятиях организацию делопроизводства обеспечивает канце@
лярия. Среди работников канцелярии существуют разные должности — референт,
методист, заведующий архивом, секретарь, делопроизводитель, экспедитор, курьер
и др.

Основные задачи канцелярии:

� прием и регистрация документов;

� сортировка документов и доставка их исполнителям;

� оформление, ксерокопирование и печать документов;

� контроль за сроками исполнения документов;

� подготовка и сдача дел в архив;

� организация хранения и использования архивных документов.
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Движение документов в организации с момента их получения или создания до
завершения исполнения документов или их отправки за пределы предприятия
называется ������	����������5
Характеристикой документооборота является его объем, то есть количество до@
кументов, поступивших в организацию и созданных ею в течение определенного
периода времени, например в течение года.
По тому, какие этапы обработки проходят документы, можно выделить три ос@
новных информационных потока документов (документопотока):
� документопоток, входящий в организацию (письма, договора, реклама и

т. д.);
� внутренний документопоток, то есть поток документов, создаваемых внутри

организации и передаваемых из одного подразделения в другое (приказы, слу@
жебные записки, акты и т. д.);

� исходящий документопоток (письма, отчеты, контракты, факсы и т. д.).
Задача делопроизводственных служб предприятия заключается в том, чтобы до@
кументы во время своего движения не терялись и своевременно поступали в пун@
кты их назначения. Эта задача решается с помощью организации системы доку@
ментооборота, которая изложена в нормативных документах и называется Единой
государственной системой документационного обеспечения управления
(ЕГСДОУ).

Задачи секретаря и канцелярии
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В качестве примера документооборота приведены две блок@схемы работы с доку@
ментами (рис. 7.1 и 7.2).

���. 7.1. 3���-����� ����
� � 
�������� �������
���

На рис. 7.1 приведена условная схема работы с входящими документами. В част@
ности, при обработке входящего письма руководителю организации:
� секретарь вскрывает конверт и регистрирует письмо. При этом письмо полу@

чает входящий номер, его дата фиксируется, затем секретарь передает письмо
руководителю;

� руководитель рассматривает документ (письмо), накладывает на него резолю@
цию и направляет исполнителю через секретаря. Секретарь вносит резолюцию
в регистрационный журнал и осуществляет контроль за ходом исполнения до@
к у м е н т а ;

� исполнитель заданное время работает с документом (письмом), а результат
доводит до сведения руководителя. Исполненный документ (письмо) секре@

Глава 7. Технология работы с документами
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тарь получает от исполнителя и помещает в дело для дальнейшего хранения и
использования, а ответ на входящее письмо направляет адресату.

���. 7.2. 3���-����� ����
� � ���������� �������
���

Как видно из приведенной блок@схемы документооборота (рис. 7.2), при обработ@
ке исходящего документа:
� исполнитель составляет и согласовывает проект исходящего документа. За@

тем оформленный документ передается на подпись руководителю предприя@
тия;

� после подписания руководителем документ регистрируется секретарем (или
в канцелярии);

� зарегистрированный документ отправляется адресату. Отправка должна быть
произведена в день поступления документа секретарю или в канцелярию;

� копию документа секретарь подшивает в дело.
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Этапы обработки внутренних документов зависят от вида документа. Обычно
алгоритм обработки внутреннего документа такой: внутренние распорядитель@
ные документы (приказы, указания, решения, распоряжения) составляются
и оформляются по заданию руководителя предприятия секретарем и при необхо@
димости согласовываются с юридической (или кадровой) службой предприятия.

Задачи секретаря и канцелярии
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Согласованные документы подписываются руководителем, а затем регистриру@
ются и тиражируются секретарем (или в канцелярии) и далее направляются
в структурные подразделения организации для их исполнения.
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Прием поступающей корреспонденции в небольшой организации осуществляет
секретарь, а в крупном учреждении — подразделение канцелярии, называемое
G�����
�
��. Вся поступающая документация регистрируется. При регистрации
документов существуют следующие правила:
� каждый документ регистрируется только один раз и только в одном месте;
� все документы регистрируются по единой форме, принятой на данном пред@

приятии.
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Регистрация документов включает в себя:
� проставление даты;
� проставление регистрационного индекса;
� запись необходимых сведений о документе в регистрационной форме.
Регистрация входящих документов производится путем простановки в правом
нижнем углу лицевой стороны первой страницы документа регистрационного
штампа и занесения в штамп даты и индекса документа.
Для исходящих документов дата и индекс документа проставляются в левой ча@
сти листа (под реквизитами).
Регистрация необходима:
� для придания документу юридической силы;
� подтверждения факта создания документа;
� подтверждения факта поступления документа.
Пример регистрационного шифра — 77/05@15, где:
� 77 — шифр предприятия (организации) в соответствующем министерстве (ве@

домстве);
� 05 — номера дела, в которое помещается документ;
� 15 — порядковый номер документа в регистрационном журнале.
Пример формы регистрационного журнала для исходящих и внутренних служеб@
ных документов приведен в табл. 7.1.
Пример формы регистрационного журнала для входящих служебных докумен@
тов приведен в табл. 7.2.

Глава 7. Технология работы с документами
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Контроль за исполнением документов необходим для того, чтобы документы ис@
полнялись в срок. Срок исполнения входящих документов исчисляется со дня их
поступления в учреждение, а исходящих — со дня их подписания. При этом боль@
шинство документов должно исполняться в течение десяти дней, хотя руководи@
тель предприятия может назначить для документа другой срок исполнения. При
продлении срока исполнения в регистрационном журнале делают соответствую@
щую отметку. Секретарь должен ежедневно просматривать журнал и напоминать
исполнителям о сроках.
К документам, подлежащим обязательному контролю относятся:
� документы вышестоящих органов;
� распорядительные документы данного предприятия;
� важные специфические документы.

(��������	�*�% � ,������� 
��������� 
Распределение документов в дела производится в соответствии с номенклатурой дел.
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Для того чтобы документы можно было быстро найти, составляется список заго@
ловков дел, который называется номенклатурой дел. Номенклатура дел состав@
ляется в соответствии с правилами, изложенными в Единой государственной си@
стеме делопроизводства. В результате документы по мере их исполнения будут
попадать только в те дела, которые для них предусмотрены номенклатурой.
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Номенклатура дел предназначена:
� для классификации документов;
� группировки исполненных документов в дела;
� индексации, систематизации и учета дел;
� выделения дел с истекшими сроками хранения к уничтожению.
Различают два типа номенклатур дел: конкретную и типовую.
"�	����	�� 	���	������� ��� представляет собой список наименований дел, ко@
торые возникают в результате деятельности конкретного предприятия. Состав@
лением конкретных номенклатур дел занимаются делопроизводственные служ@
бы этого предприятия.
�
����� 	���	������� ��� устанавливает список наименований дел для учрежде@
ний с однотипным характером деятельности.
Например, Министерство образования составляет и рассылает в вузы типовую
номенклатуру дел для учреждений высшего образования, которая выглядит так:
0. Общие вопросы
1. Руководство
1.1. Приказы министерства
1.2. Приказы ректора университета
1.3. Отчеты о работе университета
1.4. Распоряжения ректора университета
и др.
………………………………………………………………...
2. Учебная работа
2.1. Учебные планы университета
2.1.1. Годовые учебные планы
2.1.2. Семестровые учебные планы
2.2. Расписание занятий
2.3. Экзаменационные билеты
2.4. Методические указания по проведению лабораторных и практических работ
и др.
………………………………………………………………..
3. Бухгалтерия
3.1. Годовые финансовые отчеты университета
3.2. Переписка с банком
3.3. Сведения по инвентаризации основных фондов
и др.
………………………………………………………………..
4. Хозяйственная работа
4.1. Смета ремонта общежития для студентов

Глава 7. Технология работы с документами
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4.2. Переписка с поставщиками стройматериалов
4.3. План по закупке компьютерного оборудования
и др.
………………………………………………………………
и так далее.
Номенклатуру дел организации оформляют на общем бланке или чистом листе
формата А4. Номенклатуры печатают в четырех экземплярах. Первый и второй
экземпляры хранят в службе делопроизводства. Третий экземпляр передают
в архив организации в качестве учетного документа, а четвертый оставляют в го@
сударственном архиве, источником комплектования которого является данная
организация.
В конце каждого года номенклатуру корректируют, перепечатывают, представля@
ют на утверждение руководителю организации и вводят в действие с 1 января
следующего календарного года. Номенклатуры дел организации хранят не менее
10 лет.
Для того чтобы квалифицированно составить номенклатуру, необходимо тщатель@
но изучить состав и содержание всего объема организационно@распорядительной,
планово@отчетной и других групп документов, образующихся в процессе деятель@
ности организации.
Основой для составления номенклатуры являются:
� устав организации;
� положения о структурных подразделениях;
� штатные расписания;
� планы и отчеты о работе организации и ее структурных подразделений;
� номенклатуры дел данного ведомства и номенклатуры организации за прошлые

годы;
� описи дел постоянного хранения, временного хранения и по личному составу;
� акты о выделении дел к уничтожению.
Разработку номенклатур структурных подразделений, как правило, возлагают на
сотрудников, ответственных за ведение делопроизводства в подразделении. В ор@
ганизациях с большим количеством подразделений и объемом дел разрабатыва@
ют и внедряют кодификаторы, по которым каждому подразделению присваивают
код, используемый для индексации документов и дел, службы и заведующего ар@
хивом (ответственного за архив).
Составляют номенклатуру по форме, установленной «Основными правилами ра@
боты ведомственных архивов». Номенклатура содержит в себе пять граф:
� индекс дела;
� заголовок дела (тома, части);
� количество дел (томов, частей);
� срок хранения дела (тома, части) и номера статей по «Перечню»;
� примечание.

Рассмотрим графы номенклатуры более подробно.

Систематизация и хранение документов 
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Каждому делу, включенному в номенклатуру, присваивается индекс (номер), ко@
торый состоит из цифрового обозначения структурного подразделения организа@
ции и порядкового номера дела в пределах данного подразделения. Например,
в индексе 03@07:
03 — номер структурного подразделения;
07 — номер дела в пределах данного подразделения.
Порядок присвоения индексов изложен в основном нормативном документе по
документационному обеспечению управленческой деятельности — инструкции по
ведению делопроизводства в организации.
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В эту графу номенклатуры включают заголовки дел (томов, частей), отражающих
документируемые участки. В номенклатуру включают журналы и картотеки ре@
гистрации документов (входящих, исходящих, внутренних, с грифом «Для слу@
жебного пользования» и т. п.).
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Элементы заголовка располагают в такой последовательности:
� название вида документа (приказ, план и т. п.);
� название вида дела (переписка, картотека и т. п.);
� название автора документа (организация, структурное подразделение, долж@

ностное лицо);
� название организации адресата или корреспондента документа;
� краткое содержание документов дела;
� период документов дела (например, «План проведения научно@исследователь@

ских и опытно@конструкторских работ на 2005 год»).
Личные дела вносят в номенклатуру под общим заголовком. Например: «Личные
дела сотрудников, принятых на работу в 2005 году».
В заголовках дел, содержащих переписку, указывают название корреспондента
и вопрос, по которому она ведется. Например: «Переписка с АО „Вече” о поставке
продукции».
Систематизация заголовков дел в номенклатурах организаций производится
в соответствии с утвержденной структурой организации, то есть названия разде@
лов номенклатуры обычно соответствуют названиям отделов, цехов, лабораторий
и т. п.
В пределах подразделений заголовки располагают в соответствии со степенью
важности документов. В начале располагают дела с организационно@распоряди@
тельной документацией, затем — с планово@отчетной.

Глава 7. Технология работы с документами
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Данная графа номенклатуры заполняется после окончания календарного года. Ее
данные используют при составлении итоговой записи к номенклатуре о катего@
риях и количестве дел, заведенных в определенном году в организации. Такие
данные используют службы делопроизводства и архивы для определения состава
и объемов образующихся ежегодно дел, что позволяет планировать мероприятия
по совершенствованию работы с документами, определять объемы дел разных
категорий.
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В этой графе указывают срок хранения дела и номера статей по «Перечню типо@
вых документов» (типовому или ведомственному).
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В графу 5 вносят сведения о «переходящих» делах, об утрате и уничтожении дел,
о передаче дел в другие структурные подразделения или организации. В данной
графе при необходимости можно указывать фамилии лиц, ответственных за фор@
мирование и ведение отдельно взятого дела, проставлять отметки о переносе
информации на машинные носители (диски) и т. д.
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Документы после их исполнения сортируются и помещаются в дела. Под форми@
рованием дел понимают отнесение документов к определенному делу и система@
тизацию документов внутри дела в соответствии с номенклатурой дел.
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Формирование дел должно осуществляться по месту регистрации документов
(в канцелярии или у секретаря). При этом в дело помещают только исполненные
документы (подлинники или заверенные копии), оформленные в соответствии
с требованиями стандартов по делопроизводству. В дела группируют документы
одного года. Документы внутри дела располагают в определенном порядке

Систематизация и хранение документов 
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(по содержанию документов, в хронологическом порядке по датам документов,
по алфавиту).
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При формировании дел существуют следующие правила:
� необходимо помещать в дело только исполненные документы;
� в дело включают по одному экземпляру каждого оригинального документа

(черновики и копии исключены);
� следует группировать в дела документы одного календарного года, за исклю@

чением «переходящих» дел, которые формируют в течение ряда лет;
� приложения к документам, независимо от дат их подписания или утвержде@

ния, присоединяют к документам, к которым они относятся;
� при формировании переписки документ@ответ помещается за документом@за@

просом. Формировать дела по принципу: «Входящие письма», «Исходящие
письма» — не рекомендуется;

� дело не должно превышать 250 листов при толщине не более 3–4 см, что явля@
ется наиболее оптимальным условием как при оформлении, так и при исполь@
зовании и хранении дел. Если документов в деле набирается больше, то из них
формируются новые тома.
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Подготовка исполненных документов к хранению является завершающим этапом
процесса делопроизводства. Отбор документов на хранение в архиве или на уни@
чтожение проводится ежегодно по окончании календарного года.
Первый этап подготовки документов к сдаче в архив заключается в определении
сроков их хранения, которое производится в процессе экспертизы ценности до@
кументов.
Экспертиза ценности документов проводится специальной экспертной комисси@
ей учреждения, назначенной руководителем. Цель комиссии — отобрать документы
на хранение и установить сроки их хранения, а также отобрать на уничтожение
документы, не представляющие ценности и утратившие свое значение. В со@
став комиссии включаются наиболее квалифицированные сотрудники структур@
ных подразделений, делопроизводственных служб и архивов. При назначении до@
кументам сроков хранения экспертная комиссия изучает перечни документов —
систематизированные списки документов учреждений, организаций и предприя@

Глава 7. Технология работы с документами
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тий, содержащие нормативные указания о сроках хранения документов. Перечни
документов могут быть типовыми (для всех учреждений, независимо от их ве@
домственной подчиненности) и ведомственными (по отдельным отраслям дея@
тельности).

Экспертная комиссия может назначить документам кратковременные сроки хра@
нения (менее 10 лет, например 1 год) или долговременные сроки хранения (более
10 лет). Срок хранения документов исчисляется с 1 января года, следующего за
годом окончания их делопроизводством. Например, если документ проходил
в апреле 2005 года, то срок его хранения будет исчисляться с 1 января 2006 года.

В архив предприятия дела� постоянного и временного хранения передаются через
год после их окончания. В архивах предприятий и учреждений документы хра@
нятся не более 15 лет (кроме документов по личному составу). После истечения
указанных сроков дела передаются из архивов предприятий в федеральные ар@
хивы.

Если отдельные дела необходимы для текущей работы, то из архива они могут
выдаваться во временное пользование. Дело должно быть возвращено в архив в тот
же день. На месте дела оставляется карточка, в которой указывается: в какое под@
разделение выдано дело, его номер, количество листов в деле, дата выдачи, рас@
писка в получении.
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С момента заведения и до передачи в федеральный архив дела хранятся на пред@
приятии. Дела должны располагаться в вертикальном положении корешками на@
ружу в запираемых шкафах, обеспечивающих их полную сохранность и предох@
раняющих документы от пыли и воздействия солнечного света. Для облегчения
поиска документов дела� располагаются в соответствии с номенклатурой дел, а вы@
писка из номенклатуры дел с наименованиями и индексами всех дел, хранящихся
в шкафу, помещается на внутренней стороне шкафа. На корешках обложек дел
указываются индексы по номенклатуре.

В исключительных случаях с устного или письменного разрешения руководите@
ля возможна выемка документа из дела. В этом случае составляют акт о выдаче
документа во временное пользование и о причинах изъятия подлинника. Акт о вы@
даче должен быть скреплен гербовыми печатями предприятия, выдавшего доку@
мент во временное пользование. Акт хранится в деле до возвращения подлинника
документа.
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Оформление дел — полное или частичное — производят в зависимости от сроков
хранения дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного хранения и вре@
менного (свыше 10 лет) хранения, частичному (неполному) — дела временного
хранения (до 10 лет включительно).
Перед оформлением дел при необходимости проводят дополнительную система@
тизацию документов в делах. Для этого документы снимают со скоросшивателей
и располагают в хронологической последовательности: в начале дела (сверху)
располагают самый ранний документ, в конце (внизу) — самый поздний.

Подготовка документов и дел к передаче в архив организации 
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Параллельно с систематизацией проводят экспертизу ценности документов и про@
верку их на дубликатность. Лишние экземпляры и черновики из дел изымают.
Порядок передачи дел в архив включает в себя следующие процедуры:
� нумерацию листов дела;
� составление завершительной надписи;
� составление внутренней описи документов;
� переплет (подшивка) дел;
� оформление обложек дел (рис. 7.3);
� передача дел в архив организации;
Рассмотрим эти процедуры более глубоко.
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Нумерацию листов в делах осуществляют для закрепления порядка расположе@
ния документов в деле после их систематизации. Сложные листы разворачивают
и нумеруют в правом верхнем углу. Чертежи, диаграммы, фото и другие иллюст@
ративные материалы, представляющие в деле самостоятельный лист, нумеруют
на оборотной стороне в левом верхнем углу. Конверты с вложениями нумеруют
следующим образом: сначала конверт, затем поочередно каждое вложение. Лю@
бые особенности нумерации оговаривают в завершительной надписи дела. Чер@
нила и цветные карандаши для нумерации применять запрещается.
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Завершительную надпись составляют после завершения нумерации листов дела.
Лист@завершитель дела может быть заранее изготовлен с помощью множитель@
ной техники и вложен в дело последним листом.
В завершительной надписи указывают:
� номер дела;
� количество (цифрами и прописью) пронумерованных листов;
� номера листов с чертежами, фотографиями, диаграммами, вырезками и т. п.;
� номера конвертов с вложениями и количество вложений;
� должность составителя с расшифровкой подписи;
� дату составления.
Завершительная надпись выглядит так:
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Составление внутренней описи документов дела целесообразно для учета и со@
хранности особо ценных документов (судебных, о присуждении ученых степеней

Глава 7. Технология работы с документами



181

и т. п.). К внутренней описи составляют итоговую запись, в которой цифрами
и прописью указывается количество листов самой внутренней описи и количе@
ство включенных в дело документов. Опись подписывает составитель с расшиф@
ровкой подписи и датой составления.
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Документы, составляющие дела, переплетают или подшивают. Подшивать це@
лесообразно дела, количество листов в которых не превышает 30 листов. Под@
шивают документы в четыре прокола в твердую обложку из картона. К докумен@
там, не имеющим левого поля, или если поле слишком мало, подклеивают слева,
не задевая текста, полоску бумаги, которая используется во время подшивки и пе@
реплета в качестве поля документа. Если в деле имеются отдельные особо ценные
документы, а также невостребованные личные документы (паспорта, дипломы,
трудовые книжки и т. п.), то их вкладывают в конверт, который затем подшивают
в дело.

.&�
����
� �"��+�� ���
Надписи на обложках дел производят стойкими черными чернилами или тушью.
Обложки дел должны содержать следующие реквизиты:
� полное наименование организации и ее подчиненность;

�	�
�
����
�������
� ���� ����
 ��
�
�
�
� ������, 
 ��
���� �	�������� �������
���� ������	�-
��� /�
���
������ �����	�������0. 6 
���� ������ �� ����"�� ��%�
 �
���� � ��
�� ���-
����
���� ������	���� /�
���
������ �����	�������0� ���"��� �������
���� 	������-
�
�� 
 ������.

� наименование структурного подразделения;

� индекс дела по номенклатуре дел и порядковый номер тома;

� заголовок дела (наименование дела в соответствии с номенклатурой дел);

� дата дела (тома, части);

� количество листов в деле;

� срок хранения дела;

� архивный шифр дела.

Образец оформления обложки дела показан на рис. 7.3.
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В архив передают дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, пере@
дачу дел производят только по описям. Дела постоянного хранения передают
в архив, как правило, через год после окончания дел в делопроизводстве. Дела
доставляют в архив увязанными в связки. Прием каждого дела производят по@
единично. При передаче особо ценных дел проверяют количество листов в делах
(то есть дела принимают полистно).

Подготовка документов и дел к передаче в архив организации 
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В конце каждого экземпляра описи цифрами и прописью указывают количество
фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дату приема@
передачи дел. Там же сотрудники архива и лицо, передающее дела, ставят свои
подписи.
Экспертная комиссия отбирает документы, не подлежащие хранению, и на
уничтоженные документы составляется акт, в котором перечисляются названия,
индексы и заголовки уничтоженных документов. Документы уничтожают не сжи@
ганием, а измельчением в специальных машинах режущими фрезами. Затем по@
лученную бумажную массу сдают в макулатуру.
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В настоящей главе были рассмотрены основные вопросы технологии работы
с документами предприятия — обработка входящей, исходящей и внутренней до@
кументации, регистрация и контроль документов управления, а также вопросы

Глава 7. Технология работы с документами
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по систематизации и хранению документов. Автор обращает внимание читателя
на то, что данная книга не является официально утвержденным учебником по
делопроизводству с грифом Министерства образования. Поэтому студентам учеб@
ных заведений по специальности 350800 (032001) «Документоведение и докумен@
тационное обеспечение управления» для более глубокого изучения вопросов мы
советуем дополнительно обратиться к нормативным документам и стандартам по
данной теме.

Резюме
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Глава 8

Компьютерная оргтехника

Современный офис немыслим без компьютеров. Однако компьютер — сложный
и дорогостоящий инструмент, требующий квалифицированного использования.
В главе будет дана информация, своеобразный «ликбез», позволяющий начинаю@
щему пользователю быстро войти в мир компьютерного «железа» и офисной орг@
техники.
В главах 1–5 мы уже рассмотрели основные компьютерные программы, необхо@
димые в работе секретаря. Однако для успешной работы с компьютерными про@
граммами желательно также иметь хотя бы общие базовые представления о компь@
ютерном «железе». Этому вопросу и посвящена данная глава.
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Персональный компьютер (ПК) — средство для обработки цифровой информа@
ции. Для нормальной работы ПК необходимо аппаратное обеспечение (hardware)
и программное обеспечение (software).
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Персональный компьютер состоит из следующих обязательных компонентов:
1. Системный блок (в комплекте с сетевым кабелем и блоком питания). В сис@

темном блоке расположены основные компоненты ПК: процессор, память, ма@
теринская плата, винчестер и др.

2. Монитор (в комплекте с сетевым кабелем и информационным кабелем). Мо@
нитор предназначен для вывода информации в текстовом и графическом ре@
жимах.
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3. Клавиатура (является основным устройством ввода информации и команд для
компьютера).

4. Манипулятор «мышь» (предназначен для управления программами и работы
с графикой).

К компьютеру могут подключаться дополнительные устройства, их называют пе@
риферийными: принтер, джойстик, сканер, звуковые колонки, модем, плоттер,
дигитайзер, цифровая фотокамера, световое перо (графический планшет) и т. д.
Это необязательные устройства, в базовом варианте ПК они могут отсутствовать.

’����	 	 ���)���
Все компоненты персонального компьютера связаны посредством кабелей и разъ@
емов. Периферийные устройства подключаются к компьютеру также при помо@
щи кабелей (рис. 8.1).

���. 8.1. v���! ~DE yDMA^^

Обычно кабель устроен следующим образом: жгут, состоящий из изолированных
друг от друга проводников, соединяет разъемы, находящиеся на противополож@
ных концах. Кабели друг от друга могут отличаться типами разъемов на концах
кабеля, количеством проводников, тем, как эти проводники связаны с контакта@
ми разных разъемов. Для защиты от ошибок разъемы кабелей сделаны разными,
так что кабель просто не встанет в неподходящее для него гнездо. Большое значе@
ние имеет надежность стыковки разъемов кабеля. Разъемы некоторых кабелей
(например, разъемы для подключения монитора или принтера) закрепляются
в гнездах при помощи винтов. Эти винты надо завернуть рукой или отверткой,
чтобы кабель не выпал из разъема.
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В прайс@листах кабелям и разъемам обычно отводится место в графе «Аксессуа@
ры». Вот несколько примеров записей кабелей:
� кабель Centronics 1,8 м. Применяется для соединения ПК и принтера;
� кабель USB. Может быть использован для подключения к ПК принтера, ска@

нера, модема;
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� кабель модем�розетка. Служит для подключения модема к розетке телефона;
� кабель модемный 9/25. Предназначен для подключения модема к COM@порту

ПК;
� кабель модемный 25/25. Предназначен для подключения модема к LPT@порту

ПК;
� кабель сетевой. Применяется для подачи питания от евророзетки на систем@

ный блок ПК, монитор, принтер и другие устройства.

’
���� "’ 6Case7
На корпусе системного блока (рис. 8.2) обычно располагаются кнопка сброса
(Reset), индикаторы питания (Power On), ключ для блокировки клавиатуры (Lock)
и кнопка выключателя питания (Power). Внутри корпуса закреплен небольшой
динамик (Speaker).

���. 8.2. 7����� &7

В корпусе ПК (системном блоке) размещаются:
� материнская плата, которая является связующим звеном между центральным

процессором, оперативной памятью, винчестером, флоппи@дисководом, различ@
ными платами расширения с интерфейсами ISA, PCI или AGP, двумя после@
довательными (COM1 и COM2), двумя универсальными (USB) и одним па@
раллельным (LPT1) портами;

� видеокарта, которая предназначена для преобразования данных, вырабатыва@
емых компьютером, в сигнал, отображаемый монитором;

� звуковая карта, которая позволяет воспроизводить звук, синтезированный
компьютером, а также записывать оцифрованный звук с качеством компакт@
дисков;
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� винчестер (накопитель на жестких дисках), который является местом хране@
ния операционной системы, программ, приложений, баз данных, игр и так да@
лее. В отличие от ОЗУ, при выключении питания информация, записанная на
винчестер, не теряется;

� блок питания, который предназначен для питания материнской платы, плат
расширения, винчестера, флоппи@дисковода, CD@ROM, то есть всех устройств
системного блока. Блок питания вырабатывает напряжения –5 В, +5 В, –12 В,
+12 В;

� CD@ROM@дисковод (дисковод для чтения компакт@дисков), который предна@
значен для чтения (проигрывания) лазерных компакт@дисков. Компакт@диски
могут содержать компьютерные программы и игры, музыкальные произведе@
ния, видеофильмы и так далее.

;
�� ��
����	
Корпуса системного блока компьютера изготавливаются двух типов:

� горизонтальный корпус — desktop (дословный перевод — поверхность стола);

� вертикальный корпус — tower (башня).

Важно понимать, что чем меньше физические размеры корпуса, тем меньше воз@
можностей для дальнейшей модернизации компьютера и тем хуже его охлажде@
ние. Поэтому отличием различных корпусов помимо их дизайна можно считать
различное количество установочных мест для плат расширения и всевозможных
внутренних накопителей — винчестера, флоппи@дисковода, привода CD@ROM.
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Блок питания компьютера внешне представляет собой металлическую коробку,
прикрепленную к задней панели системного блока. В ней располагается транс@
форматор, выпрямитель и охлаждающий вентилятор. Из блока питания выходит
несколько комплектов проводов для подключения к электрическому питанию
системной платы, жесткого диска, дисководов. Для подключения дополнитель@
ных устройств, например CD@ROM или второго винчестера, в блоке питания пред@
усмотрены свободные комплекты проводов.

Фирмы—производители корпусов и блоков питания для компьютеров изготав@
ливают обычно серию блоков питания с различными выходными мощностями
в диапазоне от 100 до 450 Вт. Для подключения к системной плате используются
два 6@контактных разъема. Для питания накопителей предназначены 4@контакт@
ные разъемы. На 4@контактных разъемах два черных проводника — «Земля», крас@
ный проводник — «+5 В», желтый проводник — «+12 В».
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 �	���	� 6UPS7
Для обеспечения работы персонального компьютера в аварийной ситуации (при
отключении электропитания сети) используются источники бесперебойного пи@
тания (ИБП—UPS). Источники бесперебойного питания предназначены для за@
щиты компьютера от сетевых помех, основными из которых являются высоко@
вольтные импульсные броски напряжения (до 3 кВ), кратковременное падение
напряжения до 150 В, аварийное полное отключение питания и т. п. Необходи@
мость в источниках бесперебойного питания возникает в тех случаях, когда про@
блема работоспособности персонального компьютера и сохранения данных стоит
наиболее остро (работа серверов сетей, компьютеров банков, аэропортов и т. п.).

A����	����� ����� 6Motherboard7
Материнская (системная) плата является основным элементом системного бло@
ка. В нее устанавливаются отдельные компоненты системного блока компьютера.
Поэтому ее качество во многом определяет надежность и скорость взаимодействия
между различными узлами компьютера и, следовательно, компьютера в целом.
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На материнской плате расположены:

� наборы больших однокристалльных электронных микросхем — чипов (централь@
ный процессор, другие процессоры, интегрированные контроллеры устройств
и их интерфейсы);

� микросхемы оперативной памяти и разъемы их плат;

� микросхемы электронной логики;

� простые радиоэлементы (транзисторы, конденсаторы, сопротивления и др.);

� разъемы системной шины (стандартов ISA, AGP, PCI и др.);
� слоты для подключения плат расширений (видеокарт или видеоадаптеров, звуко@

вых карт, сетевых карт, интерфейсов периферийных устройств IDE, SCSI и др.);
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� разъемы портов ввода@вывода (COM, LPT, USB).
Настройка материнской платы на конкретные электронные компоненты осуще@
ствляется с помощью джамперов (перемычек, jumpers). В частности, этими пере@
мычками устанавливается настройка на конкретную модель процессора (регули@
руются тактовая частота и напряжение питания процессора).
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Общая производительность системной платы определяется ее тактовой частотой,
количеством (разрядностью) данных, обрабатываемых в единицу времени цент@
ральным процессором, а также разрядностью шины обмена данных между раз@
личными устройствами системной платы.
В качестве иллюстрации к сказанному на рис. 8.3 показана реальная материнская
плата Gigabyte 7VAX.

���. 8.3. Q�
�������� ���
�

Цифрами обозначены:
1 — разъем процессора;
2 — вентилятор (кулер);
3 — разъемы шины AGP (под видеоадаптер);
4 — разъемы шины PCI;
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5 — разъемы модулей памяти;
6 — аккумулятор;
7 — разъемы для шлейфов IDE (под винчестеры и CD@ROM).

0
��
Связь между всеми устройствами и материнской платой выполняют ее шины. Их
свойства во многом определяют производительность платы, а следовательно, и ПК
в целом. Обычно в документации на материнскую плату указывают следующие
шины:
� PCI (Peripheral Component Interconnect) — шина для подключения внешних

компонентов. Работает на частоте 66 МГц и имеет пропускную способность
264 Мбайт/с для 32@разрядных данных (528 Мбайт/с для 64@разрядных дан@
ных). Cтандартом PCI в компьютерах реализована аппаратная поддержка тех@
нологии PNP (Plug@and@Play). Программные функции поддержки технологии
Plug@and@Play возложены на операционную систему. Суть технологии PNP
состоит в том, что после подключения устройства к шине PCI происходит об@
мен данными, в результате которого оно автоматически получает номер пре@
рывания, адрес порта подключения и номер канала прямого доступа к памяти.
В итоге после подключения нового устройства к этой шине происходит его
самоустановка;

� AGP (Accelerated Graphics Port) — усовершенствованный графический порт.
Эта шина является дальнейшим развитием технологии PCI и представляет
собой новую архитектуру графической подсистемы ПК, которая позволяет
направлять поток данных от процессора и основной памяти системы к видео@
системе, минуя шину PCI. Кроме того, она предоставляет видеосистеме воз@
можность использовать для своих нужд основную память ПК. На материнской
плате этой шине соответствует свой разъем, через который включается AGP@
видеоадаптер. Важным фактором, обеспечивающим переход на эту шину, яв@
ляется повышение производительности обработки графической информа@
ции, особенно в области трехмерной графики. Более того, некоторые новые
функции видеоакселераторов реализованы только на шине AGP. Шина AGP
работает на удвоенной частоте относительно PCI (2×66 МГц), и ее стандарт@
ная пропускная способность — 1066 Мбайт/с;

� USB (Universal Serial Bus) — универсальная последовательная шина, одна из
последних новинок в архитектуре материнских плат. Стандарт шины USB по@
зволяет подключить до 256 различных устройств без необходимости установ@
ления дополнительных плат адаптеров. Устройства могут подключаться по@
следовательно (каждое следующее устройство подключается к предыдущему)
или параллельно (через концентратор). Сегодня USB — это стандарт соедине@
ния между компьютером и периферийными устройствами, в разработке которого
принимали участие семь компаний, специализирующихся в области компьюте@
ров и телекоммуникаций. На USB можно подключить сканер, клавиатуру, вин@
честер, мышь, модем, джойстик и другие устройства со скоростью 12 Мбит/с
и более. Шина исключает конфликты между различным оборудованием и по@
зволяет подключать и отключать устройства, не выключая ПК;

� SCSI (Small Computer System Interface) — интерфейс для малых машин. Стан@
дарт был создан для жесткого диска и накопителей на компакт@дисках. Наибо@
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лее известный производитель SCSI@устройств — фирма Adaptec. Достоинства
SCSI@шин (по сравнению с шинами IDE) — высокое быстродействие, а также
возможность подключения до семи таких устройств, как сканеры или допол@
нительные жесткие диски. Недостаток — высокая цена SCSI@устройств (вин@
честеров, CD@ROM) в сравнении со стандартными.

Как и все другие компоненты компьютерной системы, шины также постоянно
модернизируются с целью повышения их производительности и универсально@
сти. Ниже, для справки, в табл. 8.1 приведены выраженные в мегабайтах в секун@
ду (Мбайт/с) или мегабитах в секунду (Мбит/с) скорости передачи данных для
наиболее распространенных типов шин.
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Как правило, в прайс@листах информация на материнскую плату неполная и опу@
щено множество необходимых данных. Поэтому на основании такой информации
точную оценку возможностей плат сделать нельзя и характеристики компонен@
тов платы следует изучить по иным источникам, например на сайте производите@
ля. Вот несколько таких адресов для различных производителей: www.abit.com.tw,
www.via.com.tw, www.giga�b�te.com.tw, www.msi.com.tw, www.chaintech.com.tw.
Очень надежны платы от A@Bit, AsusTek, Open, Chaintech, Gigabyte. Несколько
хуже качество продукции Acorp, Lucky Star, Procomp.
В качестве примера приведем расшифровку записи в прайс@листе на материнскую
плату ASUS P4PE A/L, S478, i845PE, 533MHz, 3×DDR, ADI1980, Serial ATA,
GIGABIT LAN, RAID133, IEEE1394, $233.8. Именно такую подробную информа@
цию и должен получить покупатель у продавца (табл. 8.2).
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,�������� (CPU — central processor unit) — электронная микросхема, выполняю@
щая операции по обработке информации. Его главной задачей является получе@
ние команд от программы и их выполнение. Процессор характеризуют фирма@
производитель (например, Intel или AMD), тип (например, Celeron или Pentium 4),
тактовая частота (например, 2400 МГц) и ряд других параметров.
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Основными характеристиками центральных процессоров являются:
� тип архитектуры или серия (определяется фирмой — производителем обору@

дования);
� набор поддерживаемых команд или инструкций и их расширений;
� разрядность центрального процессора (бит), определяет его поколение и прин@

ципиально влияет на скорость передачи информации между другими устрой@
ствами и процессором;
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� тактовая частота — скорость процессора (и компьютера). Тактовая частота озна@
чает количество операций, которые процессор может выполнить в секунду.
Иными словами, чем больше тактов или операций в секунду может выполнять
процессор, тем быстрее он работает. Например, процессор с тактовой частотой
2000 МГц выполняет 2000 миллионов операций в секунду. Скорость (быстро@
действие) процессора в управлении информацией — главный фактор, лежа@
щий в основе эффективной работы большинства компьютерных программ.
Быстродействие процессора (тактовая частота) измеряется в мегагерцах (МГц).
Чем выше тактовая частота, тем быстрее работает процессор. Созданные по
новейшим технологиям компьютеры Pentium 4 способны поддерживать так@
товую частоту до 4 ГГц и более;

� тип корпуса. Для процессоров производства Intel используются корпуса типа
PGA (Pin Grid Array). Это керамический корпус, ряды золоченых выводов
которого расположены по периметру корпуса перпендикулярно его плоскости.
В зависимости от модели процессора корпус имел разные размеры и количе@
ство выводов (контактов). Для размещения процессора Pentium на материн@
ской плате используется специальное гнездо, называемое Socket. Оно обеспе@
чивает правильность установки процессора и легкое закрепление с помощью
специального рычажка;

� фирма@производитель. Основными конкурентами Intel в производстве мик@
ропроцессоров являются AMD (Advanced Micro Devices) и Cyrix. Цены на
продукцию AMD обычно ниже, чем на аналогичную продукцию Intel. Процессоры
АMD потребляли меньшую мощность и имели некоторые усовершенствова@
ния в архитектуре, касающиеся управления памятью и организации ее исполь@
зования в мультипроцессорных системах.
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"G) 9cache — запас) обозначает быстродействующую буферную память между
процессором и основной памятью. Кэш служит для частичной компенсации раз@
ницы в скорости процессора и основной памяти — туда попадают наиболее часто
используемые данные. Когда процессор первый раз обращается к ячейке памяти,
ее содержимое параллельно копируется в кэш, и в случае повторного обращения
в скором времени может быть с гораздо большей скоростью выбрано из кэша. Про@
цессоры 486 и выше имеют внутренний (Internal) кэш объемом 8–16 Кбайт. Он
обозначается как Primary (первичный), или L1 (Level 1 — первый уровень) в отличие
от внешнего (External), расположенного на плате и обозначаемого Secondary (вто@
ричный), или L2. Процессоры Pentium Pro имеют встроенный кэш второго уров@
ня объемом 256 или 512 Кбайт. В платах 386 чаще всего использовался внешний
кэш объемом 128 Кбайт, для 486 — от 128 до 256 Кбайт, для Pentium — от 256 до
512 Кбайт.

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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В качестве конкретного примера рассмотрим характеристики процессора Athlon
XP 2200+Thoroughbred. Ядро процессора, носящее кодовое название Thoroughbred
(Tbred или Model 8) имеет кэш первого уровня объемом 128 Кбайт и второго уров@
ня объемом 256 Кбайт. В наличии блок предвыборки данных, встроенный термо@
диод; частота шины составляет 133 (266) МГц. Фирма AMD применила техноло@
гический процесс с нормами 0,13 мкм. Благодаря этому удалось уменьшить размер
кристалла, повысить доступные тактовые частоты, снизить напряжение (до 1,6 В)
и потребляемую мощность. Площадь ядра TBred — 80 мм2. Внешний вид процес@
сора Athlon XP 2200+ Thoroughbred показан на рис. 8.4.
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Сравнение вашего процессора с другими можно произвести какой@либо тестиру@
ющей программой, например Sandra 2005. Проверить стабильность работы мик@
ропроцессора можно любыми программами, обеспечивающими близкую к пре@
дельной загрузку процессора и использующими максимум его возможностей.
Можно, например, запустить сложную 3D@программную систему (например, 3D
Max 7) либо современную ресурсоемкую игру в режиме демонстрации. 3D@игры
запускайте в низком разрешении (например, 640×480×16 бит), когда поддержка
видеокарты минимальна. Проверять процессор при этом лучше всего в теплом
помещении при закрытом корпусе компьютера в течение нескольких часов, ина@
че процессор будет работать в «щадящем» режиме и возможные сбои могут не
проявиться. Критерием ошибки служит аварийное завершение 3D@программы.
Однако если в процессе тестирования возникают сбои, это не говорит однозначно
о дефектах процессора — это могут быть дефекты материнской платы или чипов
памяти и т. п., так что окончательный вывод следует делать лишь методом проб
и ошибок.
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С повышением рабочей тактовой частоты процессоров стал актуален вопрос их
охлаждения. Для охлаждения процессора обычно используется малогабаритный
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вентилятор, установленный на радиаторе, — CPU Cooler. Кулер помогает процес@
сору оставаться достаточно холодным, чтобы процессор нормально работал. Если
кулер не будет справляться со своей задачей, то система будет функционировать
нестабильно (зависать).
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Кулер состоит из радиатора (обычно алюминиевого) и вентилятора.
Первая составляющая кулера — радиатор. Для хорошей теплопередачи от про@
цессора на радиатор подошва радиатора должна надежно прижиматься к контакт@
ной площадке процессора. Для этого обычно используют гибкие пластины — клип@
сы. Клипса должна легко устанавливаться и сниматься, иначе процесс монтажа
кулера может закончиться поломкой материнской платы, кулера или сколом про@
цессора. Качество контакта процессора с кулером зависит не только от клипсы,
но и от свойств подошвы радиатора. Охлаждающая способность радиатора опре@
деляется теплопроводностью его материала и площадью его поверхности. Обыч@
но радиатор алюминиевый, но, чтобы улучшить теплопроводность, радиаторы
могут изготавливать из сплавов меди или добавлять к алюминиевому радиатору
медную подошву. Радиатор с большим числом пластин и большой площадью об@
ладает большей рассеивающей (охлаждающей) способностью. Поверхность
процессора, как правило, очень гладкая, а вот подошва кулера может быть неров@
ной. Эту проблему решает термопаста, которой должна заполняться полость между
двумя соприкасающимися поверхностями. Однако если слой термопасты окажется
слишком большим, он будет выполнять противоположный эффект — служить
изолятором.
Второй важной частью кулера является вентилятор. У него есть две важные про@
тиворечивые характеристики — производительность и шум. В дорогих моделях
встречается двухвентиляторная конструкция, они значительно надежнее, охлаж@
дают лучше, но и уровень шума выше. В конструкции мотора вентилятора могут
использоваться дешевые подшипники скольжения или более долговечные подшип@
ники качения. Учитывая, что скорость вращения вентилятора 3500–5200 об./мин,
вентиляторы с подшипниками скольжения лучше не брать. Радиатор и вентиля@
тор должны быть тщательно подогнаны друг к другу, чтобы оптимально взаимо@
действовать.

����������% ���%�� CRGMF
Для обозначения оперативной памяти в литературе используют аббревиатуру
ОЗУ (оперативное запоминающее устройство) или RAM (Random Access Memo@
ry). Количество и быстродействие памяти оказывают чрезвычайно серьезное вли@
яние на работоспособность и производительность современных компьютеров.
Основные производители модулей памяти — Kingston, Century, Unigen, Simple,
Advantage и др.

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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К основным характеристикам RAM относятся:
� время доступа. Оно показывает, сколько времени необходимо для обращения

к ячейкам памяти, то есть сколько времени надо чипу памяти на ответ цен@
тральному процессору (чем меньше, тем лучше). Оно измеряется в миллиард@
ных долях секунды (наносекундах) и обычно равно 8–60 нс;

� объем памяти в мегабайтах (современный стандарт: 256–512 Мбайт). Этот па@
раметр определяет количество и скорость одновременно выполняемых компь@
ютером команд.
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Компьютер может быть оснащен одним из следующих типов памяти:
� DIMM SDRAM (обозначение pc100 и pc133) выполнена как двусторонний

модуль объемом 32, 64, 128, 256, 512 Мбайт. При этом память (и материнская
плата) работает на частоте 133 МГц. Для такого вида памяти время доступа со@
ставляет 50–70 нс. Память медленная по сегодняшними меркам, но недорогая;

� DIMM DDR SDRAM (обозначение pc1600 и pc2100, или pc200 и pc266, или
CL2.5 и CL2.0). При этом передача данных осуществляется на частоте 266 МГц,
то есть эта память имеет вдвое большую пропускную способность по сравнению
с предыдущим типом, что дает прирост в общей производительности компьютера
в 10–20%, в зависимости от типа используемых приложений (рис. 8.5).

���. 8.5. 6��%��� 
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Выпускаемые платы такой памяти имеют объем 64, 128, 256 Мбайт. Модули
памяти DDR SDRAM имеют не 168 (как у PC133), а 184 контакта. Поэтому
такую память можно устанавливать не на все платы: она поддерживается чип@
сетами, VIA@KE266, AMD 760, VIA Appolo Pro 266, ALI Magik 1. Для такого
вида памяти время доступа составляет 7–10 нс. Таким образом, это быстрая
память по средней цене;

Оперативная память (RAM)
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� RIMM RDRAM (обозначение рс600 и рс800). Память быстрая, но дорогая.
Пропускная способность составляет 1,6 Гбайт/с, а частота передачи данных —
800 МГц. Микросхемы Rambus DRAM (RIMM) применяют в компьютерах
с процессорами Pentium 4 (системные платы на чипсете i850) или на материн@
ских платах под Pentium@III на чипсете i820. Выпускаемые платы — 64, 128,
256 Мбайт. В качестве примера производителя RIMM RDRAM можно назвать
фирму Transcend, поставляющую 40 нс модули памяти PC800 RIMM (рис. 8.6).
Эти модули памяти поддерживаются материнскими платами на чипсете i850E,
плюс платы на i850 и i860. Помимо этого, Transcend представила новые 32 нс
модули памяти PC1066 RIMM емкостью 256 Мбайт.

���. 8.6. &���
� ‘ranscend PCz]] U~MM

Более подробную информацию о памяти ПК вы можете найти на сайтах произво@
дителей, например www.micron.com, www.samsung.com, www.fujitsumicro.com.
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Дисководы флоппи@дисков (Floppy Disk Drive — FDD) на гибком магнитном диске
диаметром 3,5 дюйма (89 мм) являются самыми старыми внешними устройствами
персональных компьютеров. В них реализован способ записи на дискету, в осно@
ве которого лежит намагничивание ее отдельных участков. Скорость вращения
двигателя, раскручивающего дискету, составляет 300–360 об./мин.
Дискета для такого флоппи@дисковода устроена следующим образом. Магнитный
диск — это майларовая основа, подобная используемой в магнитной ленте, на
которую нанесен магнитный слой. Чтобы не поцарапать и не испачкать поверх@
ность носителя, диск помещен в прочный пластмассовый корпус, внутри которо@
го он может свободно вращаться, а зона контакта головок записи@чтения с его по@
верхностью закрыта от случайных прикосновений специальной шторкой, которая
отодвигается, только когда дискета загружается внутрь флоппи@дисковода. Счи@
тывание информации с гибких магнитных дисков и запись на них происходит при
помощи специальных магнитных головок записи@чтения.

B����	� �	�� 6HDD7 � �	�������
Накопители на жестких дисках (винчестеры) представляют собой внешнюю па@
мять большого объема. Внешне жесткий диск представляет собой герметичную
металлическую коробку, внутри которой расположен сам диск, магнитные голов@
ки чтения@записи, механизмы вращения диска и перемещения головок (рис. 8.7).

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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Скорость вращения дисков в зависимости от модели находится в пределах 5200–
15 000 об./мин. При включенном компьютере диски винчестера постоянно кру@
тятся, даже когда нет обращения к винчестеру. Таким образом экономится время,
затрачиваемое на его разгон. Сами диски представляют собой алюминиевые или
керамические пластины, обработанные с высокой точностью, на которые нанесе@
но специальное магнитное покрытие.
Головки записи@чтения находятся на расстоянии доли микрона (обычно около
0,13 мкм) от поверхности дисков, совершенно их не касаясь. Информация записы@
вается на специальные магнитные дорожки жесткого диска, которые представля@
ют собой концентрические окружности. Совокупность таких дорожек, располо@
женных друг над другом на всей рабочей поверхности дисков, называют �
�
	����.
Все цилиндры разбиты на дуги — так называемые �������. Сектор является од@
ной из основных единиц записи информации на жесткий диск. Для того чтобы
получить на магнитном носителе структуру диска, включающую в себя дорожки,
цилиндры и секторы, над ним должна быть выполнена операция, называемая фор@
матированием.
Основные производители жестких дисков — Conner, IBM, Maxtor, Seagate, Wes@
tern Digital, Fujitsu, Quantum. Вот некоторые адреса сайтов производителей HDD:
www.fujitsu�europe.com, www.storage.ibm.com, www.maxtor.com, www.�uantum.com, www.
samsung.com, www.segate.com.
К основным параметрам жесткого диска относят емкость, среднее время доступа
к данным, скорость передачи данных, среднее время безотказной работы. Винче@
стер должен быть также недорогим, надежным и тихим (не шуметь). Основные
параметры жестких дисков:

Накопители
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� емкость (объем диска) измеряется в мегабайтах и гигабайтах;
� скорость обмена данными (скорость передачи данных) указывается как внут@

ренняя (от носителя к встроенному интерфейсу привода), так и внешняя (от
накопителя к системе, системной шине). Измеряется скорость передачи дан@
ных в Мбайт/с. Этот параметр определяется типом используемого интерфей@
са. Наиболее распространенным сейчас является интерфейс IDE. Такие жест@
кие диски обеспечивают скорость передачи данных до 7 Мбайт в секунду.
Жесткие диски с интерфейсом SCSI обладают большим быстродействием —
до 16 Мбайт/c;

� время обращения (среднее время доступа) определяет скорость ЧТ/ЗП, то есть
временной интервал, в течение которого накопитель находит требуемые дан@
ные. Это сумма времени позиционирования головки на дорожку и времени
ожидания нужного сектора. Измеряется среднее время доступа в миллисекун@
дах (мс). Современный жесткий диск объемом 20–40 Гбайт может обладать
временем обращения в 4,9 мс для SCSI@интерфейса и 8,5 мс для IDE;

� скорость вращения шпинделя для интерфейса IDE составляет 5400–7200 об./мин,
а для SCSI: 5200 – 10000 об./мин. Интерфейс SCSI обеспечит лучшую, чем
IDE производительность, но за большую стоимость;

� объем буфера — параметр, оказывающий влияние на производительность жест@
ких дисков. У IDE жестких дисков объем буфера составляет обычно 512 Кбайт
или 2 Мбайт, причем 512@килобайтный буфер используется только в моделях
со скоростью вращения 5400 об./мин и ниже. Для SCSI@дисков стандартным
стал буфер емкостью 4 Мбайт, в новых моделях, претендующих на самый вы@
сокий уровень производительности, объем буфера увеличен до 8 Мбайт. Не@
которые модификации жестких дисков, ориентированные на мультимедийные
(аудио@ и видео@) приложения, имеют буфер объемом 16 Мбайт;

� среднее время безотказной работы определяется как статистическая величина
на основе длительных (месяц по 24 часа в сутки) испытаний 1000 устройств.
Средняя величина этого параметра — 200 тысяч часов (более 20 лет).
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Мышь является важнейшим средством ввода графической информации в компью@
тер. В современных программных продуктах, имеющих сложную графическую обо@
лочку, мышь является основным инструментом управления программой (рис. 8.8).
В наиболее распространенных конструкциях мышки в качестве элемента, следя@
щего за ее движением, используется шарик, сделанный из плотного резиноплас@
тика. В процессе перемещения мышки по поверхности шарик вращается и пере@
дает вращение двум металлическим валикам, которые также вращаются: один
вдоль направления движения мышки, а другой — поперек. Вращение валиков
регистрируется специальными устройствами, позволяющими выделять направ@
ления вдоль осей X и Y. Таким образом, в каждый момент времени положе@
ние мышки фиксируется с помощью координат X и Y в условной координат@

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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ной плоскости. Эти координаты передаются в компьютер, после чего электрони@
ка компьютера устанавливает курсор на экране в соответствии с этими координа@
тами. Для обеспечения оптимального функционирования мышь необходимо пе@
ремещать по ровной поверхности — специальному коврику (mouse pad). При этом
указатель мыши передвигается по экрану синхронно с движением мыши по ков@
рику.
Одной из важных характеристик мыши является ее разрешение, измеряемое
в точках на дюйм (dpi). Эта характеристика определяет минимальное перемеще@
ние, которое способен почувствовать контроллер мыши. Чем больше разрешение,
тем точнее позиционируется мышь, тем мельче ее «шаги». Нормальное разреше@
ние мыши лежит в диапазоне от 300 до 900 dpi.
Обычные стандартные мыши имеют две либо три кнопки. Есть также специаль@
ные «продвинутые» мыши с дополнительными кнопками и колесиками. Пример
такой мыши — A4TECH 4@Way Scroll. Ее вертикальное и горизонтальное колеси@
ки удобны для перемещений по осям X и Y, боковая кнопка воспроизводит режим
экранной лупы, а специальная программа позволяет присваивать кнопкам наибо@
лее часто используемые функции. Более подробную информацию об A4TECH
можно получить по адресу: www.a4tech.com.tw.
При желании можно приобрести оптическую мышку. Такая мышь может без тру@
да работать практически на любой поверхности, исключение составляют зеркала
и сильно ворсистые материалы. Вы можете приобрести и несколько разновидно@
стей «бесхвостых» мышей, то есть не связанных кабелем с компьютером. Бес@
контактные мыши используют инфракрасную связь, аналогично пультам дистанци@
онного управления (требует визуального контакта с приемником), либо радиосвязь.

��� ���
��
�� «����»E ���
 ��
��
 ����
��
���J����� �������"
����
При длительной эксплуатации мыши может возникнуть такая ситуация, когда
курсор начинает двигаться скачкообразно. Это говорит о том, что ваша мышь
загрязнилась и ее пора почистить. Чтобы почистить мышь, надо проделать следу@
ющее:
1) переверните мышь «вверх ногами» и найдите небольшую крышку, удержива@

ющую шарик внутри корпуса. Обычно рядом нарисована стрелка, которая ука@
зывает, в какую сторону надо смещать крышку, чтобы снять ее;

Устройства ввода



202

2) удалите удерживающую шарик крышку, переверните мышь и вытряхните ша@
рик на ладонь. В руке у вас окажутся две детали: удерживающая крышка и ша@
рик;

3) счистите с шарика пыль и ворсинки. Лучше всего помыть шарик теплой водой
с мылом, после чего его надо вытереть и высушить. Использовать для очистки
шарика спирт или другие чистящие жидкости не стоит, так как они могут ис@
портить его резиновое покрытие. Спирт и чистящие жидкости сушат резину,
делая ее твердой и скользкой;

4) очистите налет грязи с вращающихся валиков внутри корпуса мыши. Грязь на
вращающихся валиках может образовывать затвердевшие выпуклые полоски,
которые в виде кольца охватывают валик со всех сторон. Удалить затвердев@
шее кольцо грязи можно с помощью заточенной спички или небольшой от@
вертки;

5) установите шарик на прежнее место и закрепите его удерживающей крышкой.
В большинстве случаев после таких несложных манипуляций курсор мыши сно@
ва начинает двигаться плавно.

’���	�����
Клавиатура — устройство для ввода в компьютер управляющих команд и тексто@
вой информации. Она представляет собой совокупность механических датчиков,
воспринимающих нажатие на клавиши и замыкающих определенную электриче@
скую цепь. В современных персональных компьютерах чаще всего используется
не стандартная (на 101 клавишу), а расширенная клавиатура (104 клавиши). На@
пример, клавиатура Comfy KB@06X предназначена для Windows XP/Me/2000/98
и имеет три дополнительных клавиши ACPI управления питанием: выключения
питания, ждущего режима и выхода из ждущего режима (всего 101 + 3 = 104 кла@
виши) — рис. 8.9. Клавиатура имеет эргономичную опору для рук, создающую мак@
симальный комфорт при работе.
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Самые простые клавиатуры стоят 5–10 долларов. Есть варианты дороже, напри@
мер «эргономичный» — с подставкой под запястья. Есть также специальные муль@
тимедийные клавиатуры. Помимо стандартных клавиш они имеют еще несколь@

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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ко дополнительных (от 5 до 12) клавиш, которые позволяют управлять аудиопле@
ером, осуществлять навигацию по веб@страницам и так далее.
Все клавиши основной клавиатуры можно условно разделить на пять групп:
� алфавитно@цифровые;
� управления курсором;
� редактирования;
� специальные;
� функциональные.
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Нажатие клавиши этого типа вызывает появление на экране символа: буквы, циф@
ры или знака. Для алфавитно@цифровых клавиш имеется две пары регистров.
Верхний и нижний. На верхнем регистре вводятся прописные (заглавные) бук@
вы, а на нижнем — строчные (маленькие). Для ввода прописных букв и символов,
располагающихся в верхнем регистре, применяется клавиша Shift, которая нажи@
мается одновременно с нужной клавишей.
Латинский и русский. На русском регистре вводятся символы кириллицы, а на
латинском — латиницы. Переключение с русского на английский алфавит и об@
ратно осуществляется комбинацией клавиш, например Alt+Shift или Ctrl+Shift.
Клавиши управления курсором:
�, � — перемещение курсора на один символ влево или вправо;
�, � — перемещение курсора на одну строку вниз или вверх;
Page�p, PageDown — перемещение курсора вверх и вниз на одну страницу (на эк@
ране);
Home — перемещение курсора к началу строки;
End — перемещение курсора к концу строки;
Ctrl + Home — перемещение курсора к началу документа;
Ctrl + End — перемещение курсора к концу документа.
Клавиши редактирования:
Delete — удаление символа справа от курсора;
� — удаление символа слева от курсора.
Специальные клавиши:
Enter — передача команды в ПК на выполнение;
Esc — отмена выполнения команды;
Tab — табуляция;
NumLock — переключение режимов работы малой цифровой клавиатуры (имеется
лампочка индикации);
CapsLock — фиксация режима ввода символов верхнего регистра (имеется лампочка
индикации нажатия этой клавиши).
Функциональные клавиши:
F1, FJ, ..., F1J — назначение клавиш зависит от конкретной программы.

Устройства ввода
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В качестве эквивалентов команд могут использоваться комбинации клавиш. Для
различных программ эти комбинации разные. Например, при работе с програм@
мой Проводник комбинация из нажатия клавиши Ctrl и щелчка левой кнопки мыши
позволяет выборочно выделить несколько файлов или папок, а комбинация из
нажатия клавиши Shift и щелчка левой кнопки мыши — одновременно выделить
несколько файлов или папок подряд.

9��"�’����% ������� �#
A
�	�
�
Монитор компьютера предназначен для вывода на экран текстовой и графиче@
ской информации. Это единственный элемент компьютера, который нельзя в даль@
нейшем модернизировать. Он покупается для долговременного использования.
От его качества и безопасности напрямую зависит ваше здоровье, прежде всего
зрение. Практически в каждой развитой стране существует достаточное количе@
ство национальных стандартов, регламентирующих уровень излучений монито@
ра. Но особую популярность во всем мире завоевали стандарты безопасности TCO,
разработанные в Швеции.

G�
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Что должен уметь монитор? Прежде всего, он должен нормально работать на раз@
решении не ниже чем 1024×768 при частоте вертикальной развертки (частоте об@
новления изображения) не менее 85 Гц. Лучше, конечно, больше — 100–120 Гц,
так как многие пользователи ПК на частоте 85 Гц все еще ощущают мерцание.
Поясню, о чем речь. Размер минимальной цветной точки хорошего монитора дол@
жен быть 0,2—0,24 мм (не более).

H����)�	
� ��	
���� выражается в количестве точек (пикселов), из которых
состоит изображение на экране по горизонтали и по вертикали. Например, если
говорят, что монитор имеет разрешение 800×600 точек — это означает, что на эк@
ране можно целиком разместить изображение, состоящее из 800×600 = 480 000
точек. Таким образом, максимальная разрешающая способность — одна из основ@
ных характеристик монитора. Чем больше разрешение, тем больше информации
умещается на экране.

E������ ��%�	����

 G���	� определяет частоту обновления (перерисовывания)
изображения на экране. Частота регенерации измеряется в герцах (Гц). Чем выше
частота регенерации, тем более устойчивым выглядит изображение на экране.
Мерцание изображения приводит к утомлению глаз, головным болям и к ухуд@
шению зрения. Заметим, что чем больше экран монитора, тем более заметно мер@
цание, особенно периферийным зрением, так как угол обзора изображения уве@
личивается. Минимально безопасной частотой кадров считается 75 Гц.

Важной характеристикой монитора является его %���
	� �����, характеризую@
щая количество цветов на экране монитора. Например, монитор, имеющий глу@

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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бину 32, способен передать 232 цветов. При этом различают следующие режимы
работы монитора:
� Color (4 bit) — 16 цветовых оттенков; 
� Color (8 bit) — 256 цветовых оттенков;
� High Color (15 bit) — 32 768 цветовых оттенков;
� High Color (16 bit) — 65 536 цветовых оттенков;
� True Color (24 bit) — 16 777 216 цветовых оттенков;
� True Color (32 bit) — 16 777 216 цветовых оттенков. 
Посмотреть названные выше характеристики вашего монитора вы можете, вы@
полнив команду �������� �����	
��������� ���������#�5�����������
��.

*	� 	
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В настоящее время существует большое разнообразие типов мониторов. Самый
распространенный на сегодня тип — это CRT (Cathode Ray Tube). Свое название
они получили от их основного компонента — электронно@лучевой трубки (ЭЛТ).

Примером может служить недорогая, но неплохая модель монитора SAMSUNG
SyncMaster 700IFT. Монитор SAMSUNG SyncMaster 700IFT имеет следующие
характеристики:

Размер экрана: 17" (видимая область — 16"). Тип ЭЛТ: DynaFlat. Шаг точки по
горизонтали: 0,20 (0,24 по вертикали). Частота горизонтальной развертки: 30–
96 кГц. Частота вертикальной развертки: 50–160 Гц. Полоса пропускания:
205 МГц. Максимальное разрешение: 1600×1200, 76 Гц. Стандарт безопасности:
TCO 2003. Plug&Play: DDC1, DDC2B, DDC2B+. Дополнительные возможности:
добавочный BNC@видеовход. Габариты: 415×445×437 мм. Вес 19 кг. Потребляе@
мая мощность 130 Вт.

Основные недостатки ЭЛТ:

� излучение (электромагнитное и мягкое рентгеновское). Вредно для здоровья
человека;

� мерцание экрана. Приводит к быстрому утомлению глаз и порче зрения. Тео@
ретически считается, что после 75 Гц человеческий глаз мерцания не видит.
Поэтому желателен монитор с частотой мерцания (регенерации) 85–120 Гц.

Другой популярный вид монитора — жидкокристаллический, изображен на@
рис. 8.10.

Экран ЖК@монитора состоит из двух стеклянных пластин, между которыми на@
ходится масса, содержащая жидкие кристаллы. Кристаллы изменяют свои опти@
ческие свойства в зависимости от прилагаемого электрического заряда.

Технические параметры ЖК@мониторов:

� яркость — измеряется в канделах на метр квадратный и обычно находится
в пределах от 200 до 400 кд/м2. Чем выше яркость, тем лучше монитор;

� контрастность — один из самых важных параметров ЖК@мониторов. Обычно
минимальное значение контрастности 200:1. Чем больше это соотношение, тем
лучше картинка на мониторе;

Графическая система ПК
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� угол обзора — параметр, показывающий, на какой угол может отклониться
взгляд человека без потери им видимости изображения на мониторе. Как пра@
вило, указываются углы и по вертикали, и по горизонтали (чем больше, тем
лучше);

� размер пиксела — несколько больше, чем у современных ЭЛТ@мониторов, и со@
ставляет приблизительно 0,3 мм (чем меньше, тем лучше);

� инерционность — измеряется в миллисекундах (1/1000 с). Этот параметр имеет
значение 25 мс или менее (чем меньше, тем лучше).

Достоинства ЖК@мониторов:
� малые габариты — экран плоский, толщиной 5–6 см. Такие мониторы занима@

ют мало места на рабочем столе;
� ЖК@мониторы потребляют немного электроэнергии (до 30 Вт);
� они не имеют вредных для здоровья человека излучений и мерцаний. ЖК@мо@

ниторы не электризуются, так как высокое напряжение в них не используется;
� качество изображения одинаково для любой области экрана — у обычных

(ЭЛТ) мониторов наилучшее качество изображения, как правило, только
в центре экрана.

Основные минусы ЖК@мониторов следующие:
� качественное изображение возможно только в так называемом native@режи@

ме разрешения экрана, когда на один пиксел приходится три транзистора.

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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Другое разрешение экрана приведет к заметному искажению картинки на
мониторе;

� яркость ЖК@монитора ниже яркости монитора на ЭЛТ;
� зависимость резкости и яркости изображения, цвета на экране от угла зрения

и от освещенности в помещении (изображение переливается);
� низкое быстродействие (время отклика) при изменении изображения на экра@

не, то есть инерционность мониторов с большим временем отклика, что осо@
бенно заметно при просмотре на ЖК@мониторе видеофильмов или при запус@
ке динамичной компьютерной игры (изображение смазывается);

� наличие «мертвых» пикселов. Из@за особенностей технологии изготовления
ЖК@мониторов часто в матрице бывает несколько пикселов, цвет которых ни@
когда не меняется. Такие пикселы называют «мертвыми», так как они или не
светятся вообще, или светятся только одним цветом.

<�	��� �� 	�"�
� ���
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Если вы решили приобрести монитор, то следует подумать о его характеристи@
ках. Они будут определяться задачами, которые вы собираетесь решать.

� Если вам нужен монитор для обычных рутинных офисных дел, таких как ра@
бота в Word или Excel, то для этих целей достаточно будет модели 17 дюймов
с разрешением 1024×768 и частотой регенерации 85 Гц. Если ваши планы вклю@
чают в себя работу с графикой и современные трехмерные игры, то вам нужно
что@то лучшее, в этом случае надо обратить свое внимание на 19@дюймовые
мониторы, поддерживающие разрешение 1600×1200 и выше. При этом частота
регенерации может быть 100–120 Гц.

� Стоит посмотреть на экран в выключенном состоянии, проверить на отсутствие
бликов и оценить степень его черноты. Качественный монитор, как правило,
имеет более темный экран. Подойдите к компьютеру и посмотрите на экран.
Насколько хорошо вы видите собственное отражение? Если да, то это свиде@
тельствует о том, что экран оснащен не очень хорошим антибликовым покрыти@
ем, следовательно, может появиться дискомфорт при восприятии информации.

� Помимо визуального осмотра поверхности экрана в выключенном состоянии,
обязательно оцените его качества в рабочем режиме. Откройте высококаче@
ственное полноцветное 32@битное изображение. Взгляните, как монитор ото@
бражает цвета. Они должны быть насыщенными, а не блеклыми, необходимо,
чтобы цветовая гамма передавалась верно. Хорошо, если в дисплее возможно
плавное управление температурой цвета. В случае покупки монитора без про@
верки, вы можете дома обнаружить проблемы с геометрией, фокусировкой,
сведением и т. д. Сдать такой монитор обратно по гарантии продавцу порой
бывает достаточно проблематично. Монитор может не иметь явных дефектов,
а не устраивающие вас отклонения в качестве изображения не сказываются на
его работоспособности и к браку прямого отношения не имеют.

� При покупке проверьте запас яркости и контрастности монитора. Не забудьте
проверить наличие сертификатов безопасности: всегда желателен самый по@
следний ТСО. На сегодня это ТСО@2003.

Графическая система ПК
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� Расшифровать запись в прайс@листе SONY G420 19" FD@Trinitron, 0,24—0,25 мм,
1600×1200 (87 Гц), TCO@2003 можно так: предлагается монитор фирмы Sony
модели G420 с диагональю экрана 19 дюймов. Шаг точек люминофора состав@
ляет 0,24 мм по горизонтали и 0,25 мм по вертикали, максимальное разреше@
ние 1600×1200 точек при частоте 87 Гц. Монитор отвечает требованиям стан@
дартов TCO@2003. Трубка — ЭЛТ «Trinitron».
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Видеокарта (видеоадаптер, графическая карта) является устройством, непосред@
ственно формирующим изображение на мониторе.
Из популярных на сегодняшний день видеокарт можно выделить следующие:
64 Мбайт GeForce 2МХ@400, 128 Мбайт GeForce3, GeForce 2 GTS.
По выполняемым функциям видеокарта представляет собой небольшой компью@
тер, собранный на одной печатной плате. В состав видеокарты входят:
� видеопамять (ОЗУ). Служит для хранения изображения и отвечает за разре@

шение и цвет на экране вашего монитора. Чаще всего видеокарты выпускают@
ся с объемом оперативной памяти 16, 32, 64, 128 Мбайт;

� видео@ПЗУ (Video ROM) — постоянное запоминающее устройство (видео@
BIOS) с экранными шрифтами, служебными таблицами, графикой и т. п. На
современных картах устанавливаются перепрограммируемые видео@ПЗУ (Flash
ROM), допускающие перезапись;

� видеоконтроллер. Отвечает за вывод изображения из видеопамяти и форми@
рование сигналов развертки для монитора, а также обработку запросов цен@
трального процессора. Современные видеоконтроллеры являются потоковыми —
их работа основана на создании и смешивании воедино нескольких потоков
графической информации. Видеоконтроллер с потоковой обработкой, а также
с аппаратной поддержкой некоторых типовых функций называется графиче@
ским акселератором (ускорителем);
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� цифроаналоговый преобразователь (ЦАП, DAC) служит для преобразования
результирующего потока данных, формируемого видеоконтроллером, в уров@
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ни интенсивности цвета, подаваемые на монитор. Стандартные ЦАП имеют
разрядность 8×3 — три канала основных цветов (красный, синий, зеленый) по
256 уровней яркости на каждый цвет, что в сумме дает 16,7 млн цветов.

В качестве примера на рис. 8.11 показана видеокарта ASUS V7100 Pro на чипе
GeForce2 MX@400.

���. 8.11. 6�������
�

В табл. 8.3. показаны характеристики данного устройства.
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Плюсы такой карты: высокое качество изображения; хорошее качество изготов@
ления; память 4,8 нс, работает на частоте 200 МГц; отличная комплектация. Ми@
нус: высокая цена.
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Современные карты для шин AGP не имеют жестко заданных адресов ввода@вы@
вода, поэтому при инициализации система автоматически разносит их по разным
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210

областям адресов. Это позволяет совмещать в компьютере две и более видеокарты
при наличии поддержки со стороны ОС. Так, например, Windows@98, 2000, XP
две видеокарты поддерживает. При этом основной (размещаемой по стандартным
адресам ввода@вывода) будет карта, расположенная в разъеме с наименьшим но@
мером.

����"���%
Периферийные устройства являются необязательными в базовой конфигурации
ПК и служат для расширения функциональных возможностей персонального
компьютера, удобства управления им и представления информации в различных
формах в процессе ее обработки, хранения и отображения. К ним относятся: прин@
теры, модемы, сканеры, CD@ROM, стримеры, графические планшеты, плоттеры,
устройства мультимедиа и другие желательные, но необязательные устройства.
Подсоединение периферийных устройств к компьютеру производится через
устройства сопряжения (адаптеры), на которых реализованы стандартные или
специальные интерфейсы. Последовательный и параллельный интерфейсы на@
зывают также портами ввода@вывода. Последовательные порты (COM) обычно
используются для подключения мыши, внешнего модема. Параллельные порты
(LPT) чаще всего используются для подключения принтера, сканера, плоттера.
В настоящее время наиболее перспективным для подключения периферии явля@
ется интерфейс USB.

"�	�����
Принтер (printer) предназначен для вывода информации на бумагу. Все совре@
менные принтеры могут выводить текстовую информацию, а также рисунки
и другие изображения. В настоящее время известно несколько тысяч моделей
принтеров, которые могут быть разделены на три основных типа: матричные,
струйные, лазерные.

���
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�
Матричный принтер формирует знаки несколькими иголками, расположенными
в головке принтера. Бумага втягивается с помощью вала, а между бумагой и го@
ловкой принтера располагается красящая лента. При ударе иголки по этой ленте
на бумаге остается закрашенная точка. Иголки, расположенные внутри головки,
обычно активизируются электромагнитным методом. Головка двигается по гори@
зонтальной направляющей и управляется шаговым двигателем. Так как напеча@
танные знаки внешне представляют собой матрицу, а воспроизводит эту матрицу
игольчатый принтер, то его и называют матричным. Среди матричных принтеров
существуют 9@игольчатые и 24@игольчатые. В настоящее время матричные (иголь@
чатые) принтеры применяются все реже.
Достоинства этих принтеров: удовлетворительная скорость печати и универсаль@
ность, заключающаяся в способности работать с любой бумагой, а также низкая
стоимость оттисков.

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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Недостаток: низкое качество печатной продукции, особенно графической. Дру@
гой недостаток: игольчатый принтер — механическое устройство, а работа меха@
нических узлов всегда сопровождается шумом.
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В струйных принтерах изображение формируется микроскопическими каплями
специальных чернил, вылетающих на бумагу через маленькие отверстия. В каче@
стве элементов, выталкивающих струи чернил, используются пьезокристаллы.
В основе их работы лежит эффект расширения под действием электричества.
По сравнению с матричными принтерами этот способ печати обеспечивает луч@
шее качество печати и более высокую производительность. К тому же он очень
удобен для реализации цветной печати. Цветное изображение формируется с по@
мощью использования (наложения друг на друга) четырех основных цветов. Уро@
вень шума струйных принтеров значительно ниже, чем матричных, поскольку его
источником является только двигатель, управляющий перемещением печатаю@
щей головки. При черновой печати (LQ) скорость струйного принтера значительно
выше, чем матричного и составляет 3–4 (до 10) страницы в минуту. Качество пе@
чати зависит от количества сопел в печатающей головке — чем их больше, тем
выше качество. Большое значение имеет качество и толщина бумаги. Для струй@
ных принтеров выпускается специальная бумага, но можно печатать и на обычной
бумаге плотностью от 60 до 135 г/м2. Разрешение струйных принтеров при печати
графики составляет от 300×300 до 720×720 dpi. В среднем одного черного карт@
риджа хватает на 200–500 страниц, а цветного — на 50–100 страниц (в зависимости
от принтера, режима печати и степени заполнения страниц).
Основные недостатки струйного принтера: большая стоимость расходных мате@
риалов (картриджи стоят дорого), и возможность засыхания чернил внутри со@
пла, что приводит к необходимости замены печатающей головки, и то, что отпеча@
ток размывается водой.
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Лазерные принтеры обеспечивают в настоящее время наилучшее качество печа@
ти. В лазерных принтерах для печати используется лазерный луч, управляемый
компьютером. В лазерном принтере имеется валик, покрытый полупроводнико@
вым веществом, которое электризуется от попадания лазерного света. Луч при
помощи поворотного зеркала направляется в то место валика, где должно быть
изображение. Это место электризуется, и к нему «прилипают» мельчайшие частицы
сухой краски, которая находится в контейнере под валиком. После этого валик про@
катывается по листу бумаги и краска переходит на бумагу. Для закрепления на бума@
ге красящего порошка ее пропускают через нагревательный элемент, что приводит
к спеканию краски. Внешний вид лазерного принтера показан на рис. 8.12.

К основным параметрам лазерных принтеров относятся:

� разрешающая способность. Разрешение по вертикали соответствует шагу ба@
рабана и составляет от 1/300 до 1/600 дюйма. Разрешение по горизонтали оп@
ределяется точностью наведения лазерного луча и количеством точек в строке
и составляет, как правило, от 1/300 до 1/1200 дюйма;

Периферия
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���. 8.12. N�	����� ����
�� Saxsung M[-R@R]

� производительность (страниц в минуту). Лазерные принтеры со средними воз@
можностями печатают 8–12 страниц в минуту. Высокопроизводительные се@
тевые лазерные принтеры могут печатать до 20 и более страниц в минуту. Ко@
нечно, это условные цифры, так как на одном и том же принтере печать сложных
графических изображений займет много больше времени, чем печать текста;

� формат используемой бумаги. Большинство лазерных принтеров могут печа@
тать на бумаге формата А4, реже — А3;

� объем собственной оперативной памяти. Наиболее часто в черно@белых лазер@
ных принтерах используется память от 2 до 16 Мбайт.

Лазерная печать, по сравнению со струйной, имеет ряд преимуществ:
� высокая скорость (8–12 страниц в минуту) и качество печати;
� высокая надежность, большой ресурс принтера (100–200 тыс. страниц) и кар@

триджа (1–10 тыс. страниц);
� долговечность документов (они не выцветают, хотя тут многое зависит от бу@

маги). Отпечаток не размывается водой;
� экономичность. Стоимость отпечатка в несколько раз ниже, чем у струйного

принтера;
� относительно низкий уровень шума.
Есть, конечно, у лазерных принтеров и недостатки:
� высокая стоимость самих принтеров;
� отсутствие возможности дешевой цветной печати;
� высокое энергопотребление (по сравнению со струйными принтерами).

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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В небольшом практикуме рассмотрим печать таблицы Excel на черно@белом ла@
зерном принтере фирмы Samsung. Процесс подготовки рабочей книги к печати
включает следующие этапы:
� выбор драйвера для подключенного принтера (если это необходимо);
� задание параметров страницы и разбиение документа на страницы;
� предварительный просмотр документа перед печатью;
� определение порядка и диапазона выводимых страниц, их нумерация.
Предположим, что некая таблица (или диаграмма) в Excel уже готова и нам необ@
ходимо ее распечатать:
1. Для предварительного просмотра заданного диапазона страниц выполните

команду %��������
�. В поле ����
�
� установите переключатель �
������
и укажите в списке «с» и «по» желаемый диапазон печати. Затем нажмите кноп@
ку ������
� для того, чтобы увидеть, как будет выглядеть лист, выведенный на
печать (рис. 8.13).

���. 8.13. 5�"�� ����
���
������� ������
�� ��������� ����� �� ����
��

Упражнение 8.1. Печать на лазерном принтере
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2. В диалоговом окне команды ��������
������ ������
� для увеличения мас@
штаба или для того, чтобы вернуться в режим отображения полной страницы,
нажмите кнопку ���’
�-. Вернуться в режим отображения полной страницы
можно, щелкнув мышью по любой области листа.

3. Кнопка ����
� служит для установки параметров печати и печати выделенно@
го листа.

4. Кнопка �
������ служит для настройки параметров распечатываемых страниц.
5. Кнопка ���# служит для отображения и скрытия маркеров настройки полей

страницы, полей верхнего и нижнего колонтитулов и ширины столбцов.
6. Кнопка �����
�� �
������ служит для переключения в режим просмотра раз@

рывов страниц. В этом режиме выполняется настройка разрывов страниц ак@
тивного листа Excel. Также возможно изменение размеров области печати и из@
менение листа Excel.

7. Кнопка !����
� служит для закрытия окна предварительного просмотра и пе@
рехода на текущий лист.

8. Для получения справки о работе в режиме предварительного просмотра доку@
мента предназначена кнопка �������.

9. Чтобы напечатать текущий документ, нажмите кнопку ����
� (рис. 8.14).

���. 8.14. $��� &���
�

 10. В появившемся диалоговом окне ����
� выбирается имя принтера, а в поле
�����
� �� ����
� — один из переключателей: ���������� ��������, ����������
���
�, ��	 ����� или ������.

 11. В списке ;���� ����� можно указать, какое количество экземпляров докумен@
та должно быть выведено на печать.

 12. При нажатии кнопки �����
�� можно установить дополнительные параметры
печати: ориентацию страницы (книжная или альбомная), размер бумаги, ка@
чество печати и другие параметры.

 13. В случае отмены печати используется кнопка "
����.

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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(������ ���������� ����������
A
����
?���� — устройство, позволяющее связывать компьютеры через телефонную сеть,
а также работать в Интернете. Модем состоит из двух частей: передатчика (мо@
дулятора) и приемника (демодулятора). Модулятор передает в низкочастотную
телефонную сеть цифровую информацию от компьютера в виде аналоговых сиг@
налов звукового диапазона частот. Демодулятор преобразует эти аналоговые сиг@
налы в цифровые значения, которые может интерпретировать компьютер. Таким
образом, модем преобразует аналоговый телефонный сигнал в цифровой компь@
ютерный и наоборот.

Для подключения к телефонной сети модем содержит два стандартных телефон@
ных разъема RJ@11. Один такой разъем (с надписью LINE) используется для под@
ключения к телефонной сети, а к другому (с надписью PHONE) можно подсоеди@
нить обычный телефонный аппарат.

По конструктивному исполнению модемы бывают:

� внешними — в виде отдельного устройства, обычно подключаемого к компью@
теру через порт COM, LPT или USB;

� внутренними — в виде электронной платы, подключаемой к системной шине
компьютера.

Внутренние модемы дешевле, так как не нуждаются в отдельном блоке питания,
они не занимают разъемы портов на задней стенке компьютера. Однако они не
так удобны, поскольку не содержат световых индикаторов, по которым можно
узнать состояние модема, а при их «зависании» приходится выключать и вклю@
чать компьютер, тратя время на его перезагрузку, в то время как для внешнего
модема было бы достаточно выключить и снова включить модем. Поэтому, как
правило, применение внешних модемов является более предпочтительным.
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Некоторые модемы обладают голосовыми возможностями, то есть могут прини@
мать из телефонной сети звуковые сообщения, записывая их в файл, и воспроизво@
дить звуковые файлы в телефонную сеть. Такой модем в сочетании с соответству@
ющим программным обеспечением может, например, использоваться в качестве
автоответчика, осуществлять рассылку голосовых сообщений или рассылку фак@
сов с выдачей просьбы переключиться на факс и т. д.

Сетевые компоненты компьютера
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Для объединения компьютеров в локальные или глобальные сети применяют сетевые
карты (рис. 8.16) и другое коммуникационное оборудование (Hub Surecom 5port,
10 Мбит; BNC@терминатор 50 Ом; обжимное устройство HT@2008 (витая пара) и др.).

���. 8.16. *�
�
�� ���
�

Для примера в табл. 8.4 приведены параметры одной из современных сетевых
карт.
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��� ����� 6Sound Card7
Для воспроизведения звуковой информации — музыки, речи и т. д. — в компью@
тере должны быть установлены звуковые карты и акустические системы. Без зву@
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ковой карты компьютер может издавать звуки лишь с помощью встроенного ди@
намика, возможности которого крайне ограничены. Звуковая карта (подобно мо@
дему) преобразует цифровые данные компьютера в аналоговый звуковой сигнал
и обратно. С помощью звуковой карты можно не только воспроизводить, но и за@
писывать звук, а также выполнять некоторые другие действия (например, накла@
дывать один звуковой сигнал на другой). Как выглядит обычная звуковая карта,
изображено на рис. 8.17.
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Качество воспроизведения цифрового звука определяется двумя основными па@
раметрами: разрядностью (количеством фрагментов, на которые разбивается звук
при его оцифровке, определяющим точность представления звука в цифровом
виде) и частотой дискретизации (частотой обновления данных, определяющей
длительность каждого оцифровываемого фрагмента). Разрядность карты может
составлять 8 или 16 бит, а частота дискретизации — от 4 до 44 КГц (не путайте
с максимальной частотой воспроизводимого звука, которая вдвое меньше). Чем
выше тот и другой показатели, тем лучше карта.
Более подробную информацию о звуковых картах можно увидеть на сайтах про@
изводителей,: www.creat.com, www.esstech.com, www.�amaha.co.jp.

. 	��
������ �	���
Существуют звуковые карты, изначально встроенные в материнскую плату. В ре@
зультате такой интеграции материнские платы взяли на себя функции звуковой
подсистемы. Для большинства обычных пользователей профессиональная аппа@

Мультимедиа
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ратная обработка звуковых потоков не требуется — для них вполне достаточно
того, что предоставляет им встроенный звук.
Сегодня большинство интегрированных и автономных звуковых решений осно@
вано на технологии AC’97. Ее суть в том, что звуковой контроллер физически раз@
деляется на две части.
Первая часть — цифровой контроллер (Digital Controller, DC), обрабатывающий
звук в цифровом виде. Его задача — выполнить заданные преобразования звуко@
вой информации, например создать имитацию трехмерного звучания с помощью
специальных фильтров. В качестве такого контроллера обычно выступает специ@
ализированный или универсальный процессор цифровых сигналов (DSP). Вто@
рая часть звуковой подсистемы — аудиокодек (Audio Codec, AC). Он должен
выполнять кодирование и декодирование цифровых данных, поступающих в цифро@
вой контроллер или из него. Эти два чипа связываются между собой с помощью
интерфейса AC@Link. Тем самым обеспечивается полная независимость двух час@
тей (аналоговой и цифровой) звуковой подсистемы, и они не влияют друг на дру@
га. Получается, что вместо звуковой карты на материнскую плату достаточно уста@
новить недорогую плату@райзер, имеющую на борту только аналоговый кодек (или
разместить кодек прямо на материнской плате).
Аудиокодек стандарта AC’97 должен выполнять следующие задачи:
� прием, передача, буферизация цифровых данных;
� преобразование данных из цифровой в аналоговую форму и обратно;
� микширование данных, поступающих от разных источников (аналоговых

и цифровых);
� управление уровнем сигнала, поступающего от разных источников (то есть

управление громкостью);
� усиление сигнала, поступающего на микрофонный звук;
� реализация расширения стереобазы для улучшения звучания на дешевых

компьютерных колонках.
Среди производителей звуковых кодеков известны: SigmaTel (www.sigmatel.com),
Analog Devices (www.analog.com), Avance Logic (www.avance.com), VIA (www.via.
com.tw), Cirrus Logic (http://www.cr�stal.com).
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К звуковой карте можно подключить звуковые колонки (акустические системы) —
рис. 8.18.
Колонки обычно имеют небольшую мощность (2–40 Вт) и подключаются к внеш@
нему разъему звуковой платы. Компьютерные акустические системы снабжают@
ся регуляторами громкости, баланса, высоких и низких частот. На некоторых ко@
лонках располагаются выходы на наушники и проходной разъем микрофона.
При подключении к компьютеру аудиоколонок следует обратить внимание на
следующее:
� использование пассивных колонок не позволяет добиться хорошего звука, так

как звуковая плата не обладает мощным внутренним усилителем;

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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� высокочастотные и низкочастотные излучатели колонок создают магнитные
наводки на компьютер, что может отразиться на работе монитора. Лучше при@
обрести специальные мультимедийные компьютерные колонки, которые име@
ют магнитный экран.

Таким образом, хорошие колонки должны быть активными (то есть снабжены
собственным усилителем, спрятанным в одну из колонок), мощными (например,
80 Вт) и большого размера (чем больше размер колонок, тем лучше звук).
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CD@ROM (Compact Disk — Read Only Memory) — разновидность памяти, исполь@
зуемой только для считывания записанных данных. Стандартные лазерные ком@
пакт@диски могут хранить до 700 Мбайт информации (рис. 8.19).

���. 8.19. �
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Устройство чтения компакт@дисков (CD@привод) характеризуется двумя основ@
ными параметрами:
� протоколом (интерфейсом) передачи данных (IDE, SCSI);
� скоростью считывания в условных единицах (современный стандарт 32@52х,

то есть максимальную скорость чтения данных 150 Кбайт/с умножить на 52).

CD/DVD-ROM
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Как показала практика, при правильной эксплуатации реальное время жизни CD@
диска оценивается примерно в 10–15 лет.
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Для записи информации на компакт@диски необходимо иметь соответствующее
устройство — CD@RW, которое внешне не отличается от обычного CD@ROM.
Запись дисков CD@R выполняется при помощи специальных программ — Easy
CD Creator, WinOnCD, Nero и других. Стоимость болванок, то есть чистых ди@
сков, на которые вы можете записать свою информацию, невысока и сравнима со
стоимостью флоппи@дисков.
В качестве примера давайте рассмотрим характеристики реального CD@RW, вне@
шний вид которого изображен на рис. 8.20.
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Основные характеристики устройства приведены в табл. 8.5.

�����	� 8.5. *����!������ CD-UW Ple�tor PleXWriter PX-W@OR]A
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5�"��� 	����� Disc-At-Ynce, ‘rack-At-Ynce, Session-At-Ynce, MultiSession,
Packet Writing

?����
� 	����� CD-DA, CD-UYM, CD-UYM XA, Photo CD, CD-‘e�t, CD-~, CD-
E�tra, �ideo CD
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 Uaw-xode CD<V UAW-DAY, UAW-SAY, UAW-SAY Write Sixulation
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DVD
Digital Versatile Disk означает «Цифровой многоцелевой диск». Система записи
таких дисков подобна CD, но плотность записи выше (стандарт — 4,7 Гбайт). Боль@
шинство приводов DVD может читать и обычные CD.
Диски DVD могут быть двухслойными (содержащими два различных информа@
ционных слоя, расположенных на разной глубине и считываемых независимо),
а также двусторонними. Двухслойный двусторонний диск может имеет емкость
до 17 Гбайт, но в настоящее время не используется из@за дороговизны.

G�
����

��
�
 KVK-�

	���	
Для дисководов DVD@ROM принята единица скорости чтения, равная 1200 ки@
лобайтам в секунду. Таким образом, если в документации к устройству указана четвер@
тая скорость чтения DVD, это соответствует скорости передачи данных 4800 Кбайт/с.
Устройства для записи DVD@дисков обычно являются комбинированными, то есть
позволяют записывать диски как DVD, так и CD@R, CD@RW.
Рассмотрим пример записи технических характеристик для конкретного универ@
сального DVD@привода под обозначением TDK 4х Dual Format DVD Writer (сайт
производителя — www.tdk�europe.com).
Накопитель оснащен встроенным буфером объемом 2 Мбайт с защитой от опус@
тошения. Диски DVD@R и DVD+R можно записывать на четырехкратной скоро@
сти, DVD@RW — на двукратной и DVD+RW — на скорости 2,4х. При работе
с обычными компакт@дисками для CD@R максимальная скорость записи равна 16х,
для CD@RW — 10х (табл. 8.6).
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Первоначально технология DVD опиралась на три основных формата:

� DVD@ROM (для записи данных, в том числе мультимедийных, используемых
в компьютерных технологиях);

� DVD@Video (при записи видеоматериалов для их дальнейшего просмотра на
видеотехнике или с помощью присоединенного к компьютеру DVD@ROM при@
вода);

� DVD@Audio (при записи высококачественного многоканального звука). За счет
увеличенной емкости DVD@диска увеличена частота дискретизации до 48/96/
192 кГц (также 44,1/88,2/176,4 кГц) и разрядность до 16/20/24 бит.

Эти форматы описывали диски, предназначенные только для чтения. С развитием
технологии DVD появились спецификации дисков, обеспечивающие пользова@
телям дисков запись и перезапись информации. Однако основные производите@
ли не смогли договориться о единой спецификации на такие диски из@за стремле@
ния сохранить самостоятельный контроль над своими авторскими техническими
разработками. В результате появилось несколько конкурирующих спецификаций
(форматы DVD@RAM, DVD@RW, DVD+RW).

В режиме DVD обозначения форматов дисков таковы:

� DVD+R — диски с однократной записью — предназначены для однократной
записи данных. Емкость 4,7 Гбайт. Диски совместимы с обычными DVD@Video@
плеерами и DVD@ROM@приводами компьютеров;

� DVD@R (Digital Versatile Disc Recordable) — формат однократной записи, раз@
работанный компанией Pioneer. На диски DVD@R могут быть записаны как
компьютерные данные, мультимедийные программы, так и видео@ аудиоин@
формация. В зависимости от типа записанной информации диски могут быть
прочитаны на других совместимых с записанным форматом типах устройств,
включая DVD@Video@видеоплееры и большинство DVD@ROM приводов. Од@
носторонние диски DVD@R вмещают 4,7 Гбайт на сторону. Двусторонние дис@
ки выпускаются только общей емкостью 9,4 Гбайт (не более). Ожидаемая дол@
говечность дисков DVD@R более 100 лет;

� DVD+RW (Digital Versatile Disc ReWritable) — диски с многократной за@
писью — предназначены для однократной записи данных. Емкость 4,7 Гбайт.
Диски совместимы с обычными DVD@Video@плеерами и DVD@ROM@привода@
ми компьютеров. На дисках DVD+RW можно записать как потоковое видео
или звук, так и компьютерные данные. Диски формата DVD+RW могут быть
перезаписаны около 1000 раз. Преимуществом дисков этого формата является
высокая скорость записи. Запись на носитель емкостью 4,7 Гбайт происходит
примерно за 25 мин;

Глава 8. Компьютерная оргтехника
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� DVD@RW (Digital Versatile Disc ReRecordable) — формат многократной запи@
си, разработанный компанией Pioneer. Диски формата DVD@RW вмещают
4,7 Гбайт на одну сторону, выпускаются в односторонней и двусторонней мо@
дификациях и могут быть использованы для хранения видео@, аудио@ и других
данных. Диски формата DVD@RW могут быть перезаписаны до 1000 раз. Ком@
пания TDK заявляет, что долговечность выпускаемых ею дисков DVD@RW
составляет около 100 лет.
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Для ввода графической информации в компьютер используют сканеры, графи@
ческие планшеты и цифровые фото@ (видео@) камеры.
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���	�� (scaner) — устройство для копирования графической и текстовой инфор@
мации с целью ввода ее в компьютер. Персональные сканеры бывают трех типов —
ручные, планшетные и барабанные. С точки зрения домашнего и офисного пользо@
вателей, наибольший интерес представляют планшетные сканеры и слайд@моду@
ли к ним.

Планшетные сканеры предназначены для ввода текстовой и графической инфор@
мации в ПК с прозрачного или непрозрачного листового материала. Их стандарт@
ный формат A4, поэтому под крышку такого сканера «лицом» на стекло могут
закладываться не только отдельный лист или страница, но и целая развернутая
книга или журнал.

Когда лампа сканера следует по тексту или изображению, световой луч отражает@
ся на светочувствительный полупроводниковый элемент. Фотоэлемент преобра@
зует световой сигнал в электрический, который затем по шине передается в компь@
ютер.

Сканеры являются также составной частью систем распознавания текста (OСR).
В этом случае текст сначала сканируется с бумажного оригинала и вводится
в графическом виде в компьютер, а затем обрабатывается специальными программ@
ными средствами (FineReader или CuneiForm) для перевода графических симво@
лов в коды ASCII.
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Для того чтобы правильно выбрать сканер, необходимо разобраться в техниче@
ских характеристиках сканеров и существующей терминологии:
� разрешающая способность — главная характеристика сканера. Чем больше раз@

решение, тем больше информации об оригинале может быть введено в компьютер
и подвергнуто дальнейшей обработке. В технических характеристиках устрой@
ства могут быть указаны различные значения разрешения по горизонтали и вер@
тикали. Например, параметр 300×600 dpi означает, что каждый квадратный

Устройства ввода графических данных



224

дюйм сканируемого изображения сканером разбит на 300 точек по горизонта@
ли и 600 по вертикали;

� производительность сканера характеризуется продолжительностью сканиро@
вания листа бумаги стандартного формата и зависит как от совершенства ме@
ханической части устройства, так и от типа интерфейса, использованного для
сопряжения с компьютером. Сегодня чаще всего используется связь сканера
и ПК через USB@ или LPT@порт;

� динамический диапазон сканера определяется логарифмом отношения ярко@
сти наиболее светлых участков изображения к яркости наиболее темных участ@
ков. Типовой показатель для сканеров офисного применения составляет 1,8–
2,0, а для сканеров профессионального применения — от 2,5 (для непрозрачных
материалов) до 3,5 (для прозрачных материалов);

� глубина цвета сканера отражает, насколько точна информация о цвете каждой
точки отсканированного изображения. Сегодня ведущие производители ска@
неров выпускают модели с глубиной цвета 36 и даже 48 бит.

При выборе сканера следует учитывать и некоторые другие параметры, например:
возможность сканирования с прозрачных и непрозрачных оригиналов; возмож@
ность пакетного сканирования и распознавания; емкость буфера памяти сканера,
влияющую па скорость сканирования. Важным моментом является программное
обеспечение, прилагаемое к сканерам. Сканер должен иметь Twain@драйвер.
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Цифровые камеры в офисах могут быть полезны для съемки различных меропри@
ятий — совещаний, конференций, семинаров и так далее. В отличие от обычного
фотоаппарата, в его цифровом аналоге изображение проецируется не на фото@
пленку, а на полупроводниковую светочувствительную матрицу из ПЗС@ячеек.
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Однако простой замер интенсивности света, попавшего на ПЗС@матрицу, может
породить только черно@белое изображение, поэтому перед ней помещают цвет@
ные фильтры, и тогда каждый из трех смежных датчиков регистрирует только
один из трех основных цветов: красный, зеленый или синий. Таким образом, гнездо
из трех датчиков порождает один пиксел изображения. После этого все данные
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объединяются, хранятся в цифровой форме и образуют единую полнокрасочную
картинку.
Главным достоинством цифровой фотографии является оперативность. Снятый
вами кадр буквально через минуту может быть помещен в компьютер и отправ@
лен через Интернет на край света, что очень важно для событийных съемок. Еще
одним из достоинств цифровых камер является наличие жидкокристаллического
дисплея (экрана), на котором можно посмотреть то, что вы уже сняли, а в некото@
рых случаях — использовать его в качестве видоискателя. Не понравившуюся вам
картинку вы можете тут же стереть, освободив часть памяти.
Основным недостатком цифровых фотоаппаратов является высокая стоимость
хороших цифровых аппаратов.
В качестве конкретного примера рассмотрим характеристики реальной цифро@
вой камеры Minolta Dimage 7Hi (рис. 8.21).

���. 8.21. T�!��
�� !�
�������

Основные характеристики камеры сведены в табл. 8.7.
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���
� ���	)�� является хорошей заменой мыши для тех, кто любит и уме@
ет рисовать на ПК. В качестве примера на рис. 8.22 показан внешний вид планше@
та Graphire2 канадской компании Wacom.

���. 8.22. )��!������� ����%�
 Vraphire@ �
 �������� Wacox

Размеры площади ввода Graphire2 составляют 93×127 мм, а общие размеры план@
шета — 208×213×10 мм. Разрешение устройства — 512 dpi. Планшет оснащен бес@
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проводным пером с 512 степенями усилия нажатия и трехкнопочной беспровод@
ной мышью с колесом прокрутки. Подключается устройство к USB@порту компь@
ютера. Graphire2 выпускается в цветовых исполнениях Bronze, Ruby и Steel Blue
(бронзовый, рубиновый и стальной с синим отливом), а специально для пользо@
вателей Mac компания предлагает ограниченное количество планшетов White
Quartz (белый кварцевый). В комплекте поставляются драйверы для Windows 98,
2000, XP, а также графические программы Elements 1.0 от Adobe и Painter Classic
и penPalette LE от nik multimedia. Цена планшета — 100 долларов США.

��	���
Компьютер — устройство дорогое, и к его покупке следует подходить на профес@
сиональном уровне. При этом следует иметь в виду следующее:
� выбор материнской платы должен быть основательным, как выбор фундамен@

та дома или кузова автомобиля. Если материнская плата не будет оптимально
сбалансирована с другими компонентами вашего компьютера, то его техни@
ческие возможности будут использоваться лишь частично;

� жесткий диск (Hard Disk Drive, HDD) — один из основных компонентов ПК.
Быстродействие HDD достаточно сильно влияет на быстродействие и произ@
водительность компьютера. Разница в скорости работы между быстрыми и мед@
ленными дисками может достигать 40%, в то время как разница в цене соста@
вит 5–10 долларов;

� на вопрос «Какой компьютер лучше всего?» однозначного ответа не существу@
ет. Все зависит от тех задач, которые ваш ПК будет решать. Тем не менее, не@
смотря на это, основные идеи, которые были высказаны в данной главе,
можно использовать в качестве универсальных рекомендаций и полезной под@
сказки, позволяющей вам ориентироваться в мире компьютерного «железа».

Резюме
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Часть III

БАЗОВЫЕ УРОКИ

МАШИНОПИСИ НА ПК
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Глава 9

Слепой метод набора

на компьютере

#�� ���’����% ������� ������ ������?
Работа секретаря и офис@менеджера напрямую связана с вводом и обработкой
текстов большого объема, поэтому для этих профессий целесообразно владение
слепым методом набора, позволяющим максимально ускорить работу с докумен@
тами и, как следствие, сэкономить рабочее время. Кроме того, использование этого
метода позволяет отвлечься от механического процесса набора текста и сосредо@
точиться на его содержании, тем самым сведя к минимуму количество возмож@
ных ошибок и неточностей. Самостоятельно развить в себе умение работать на
клавиатуре вслепую позволяют как специальные программы (клавиатурные тре@
нажеры), так и ряд упражнений, описанных в этой главе.

��	�� �����������, ����������
Для обучения работе с клавиатурой существует особый класс программ, называе@
мый клавиатурными тренажерами.

Основной принцип большинства клавиатурных тренажеров сводится к тому, что
на экран монитора выводятся нужные для набора символы, которые обучаемому
следует набирать вслепую, повышая скорость набора и тем самым совершенствуя
свои навыки машинописи. Отличие же различных клавиатурных тренажеров со@
ставляет графическое и информационное наполнение таких программ.

По мнению автора, наилучший тренажер имеет такие особенности:

� программа должна быть не просто развлекательной, но и реально эффективной,
то есть действительно в короткий срок обучающего пользователя слепой пе@
чати всеми десятью пальцами со скоростью не менее 150–200 знаков в минуту
при количестве ошибок не более 3 на стандартный лист бумаги формата A4;

� клавиатурный тренажер должен сочетать в себе эффективность обучения и ин@
тересность (не занудность). То есть желательно, чтобы тренажер сочетал в себе
игровые элементы и возможности индивидуальной настройки под интересы
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пользователя: наличие звукового сопровождения (звуков или музыки), юмор,
видеоэффекты и так далее;

� тренажер должен вести статистику результатов ученика (результаты успехов
и неудач, работу над ошибками). Действительно, многим интересно знать, ка@
ковы их достижения и к чему стремиться далее;

� интерфейс программы должен быть современным, привлекательным и интуи@
тивно понятным пользователю. Желательно, чтобы ученик мог разобраться
с программой самостоятельно, без обращения в раздел «Справка».

Программ@тренажеров довольно много: Соло на клавиатуре, Стамина, Аленка,
BabyType, Lesson, Speed и другие. Рассмотрим наиболее известные из них.

�
�
 �� ����	����� ����		 F.:
Программный тренажер Соло на клавиатуре (http://1QQ1.vdv.ru/solo) предназна@
чен для обучения десятипальцевой машинописи. По утверждению В. В. Шахид@
жаняна — автора клавиатурного тренажера Соло на клавиатуре, — для освоения
азов десятипальцевого метода, потребуется всего 35 часов. Алгоритм работы с этой
программой построен на непрерывном диалоге программы с обучающимся. Сре@
ди достоинств программы Соло на клавиатуре — удобный интерфейс (четкие
шрифты, интуитивно понятное управление). Программа содержит 100 упраж@
нений, построенных по принципу «от простого к сложному», и позволяет ос@
воить скоропись как в русской, так и в английской раскладке клавиатуры
(рис. 9.1).

���. 9.1. &��
�� �
������ ���
� ���������

Дополнительные данные о программе: авторы программы — В. В. Шахиджанян,
Д. Е. Афанасьев и др. Лицензия — Shareware (цена 150 р.). Размер дистрибутива
3 Мбайт. Программа работает с ОС: Windows 9X/ME/2000/XP.
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Klava <
Клавиатурный тренажер Klava 3 (http://www.teamya.web.ur.ru) является простой
бесплатной (Freeware) программой, состоящей из четырех уроков на русскую рас@
кладку клавиатуры и трех — на английскую (рис. 9.2).

���. 9.2. G�
��!���

Для начала тренинга необходимо правильно поставить пальцы. При наборе тек@
ста каждый палец отвечает за свои клавиши. Для достижения наилучшего резуль@
тата рекомендуется проходить все уроки по порядку.
Программа Klava 3 создана на языке программирования VB6. Автор (идея, разра@
ботка и дизайн) — Евгений Банников.

GabyType ;:::
Игровая компания Дока создала клавиатурный тренажер BabyType 2000 (http://
www.doka.ru), превращающий урок машинописи в игру. В процессе игры ваша за@
дача — обеспечить безопасное путешествие персонажа по имени Бэбитайп по про@
странствам, населенным различными опасными существами и событиями. При
работе с тренажером нужно убирать буквы, стоящие на пути главного героя, пра@
вильно и быстро нажимая соответствующие клавиши на клавиатуре. Если ваши
действия неадекватны предлагаемым ситуациям, то есть если вы печатаете буквы
медленно и невнимательно, — персонаж погибает (рис. 9.3).
Программа BabyType обучает слепому десятипальцевому методу при работе
с шестью вариантами раскладки клавиатуры (британской, американской, немец@
кой, французской, швейцарской и русской) и очень нетребовательна к компью@
терному железу, то есть способна работать на любом ПК, даже очень старом.
Интерфейс программы выполнен в духе компьютерных игр, так что работа с про@
граммой не вызовет затруднений даже у детей.
Дополнительные сведения о программе: автор — фирма Дока. Лицензия: Freeware
(программа бесплатная). Размер дистрибутива 1,4 Мбайт. Работает в операцион@
ных системах DOS, Windows 9x/Me/2000/XP.
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���. 9.3. *
������ 	����	�� ���������

A	�$�
�
Назначение клавиатурного тренажера Мильтон (http://ilch.chat.ru) — выработка
первичного навыка печати слепым десятипальцевым методом без учета регистра.
В процессе работы на экране одновременно расположены образец печатаемого
текста, набранный вами текст и картинка@подсказка с расположением клавиш на
клавиатуре. Программа предназначена для свободного некоммерческого исполь@
зования (рис. 9.4). Автором программы является украинский программист Алек@
сандр Ильченко.
В главном меню программы меню 5
��� позволяет выбирать необходимое упраж@
нение. Суть каждого этапа заключается в изучении расположения нескольких
новых букв. Программа позволяет вести учет пройденных уроков и фиксировать
достигнутые результаты посредством их записи в текстовый файл. Каждый урок
длится 30 минут. О времени, оставшемся до конца урока, можно судить по инди@
катору в нижнем правом углу панели. По завершении урока подается сигнал, а на
панели выводится средняя скорость печати во время урока.

�
���� �
 ���
�� � ����	�������	 �����1����	
Независимо от выбранного вами тренажера, всегда следует придерживаться сле@
дующих рекомендаций:

Глава 9. Слепой метод набора на компьютере
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���. 9.4. G�
��!��� ��������� Q���
��

� занимайтесь ежедневно. Каждое упражнение необходимо повторять не менее
30 минут;

� никогда не смотрите на клавиатуру;
� знайте наизусть, какие пальцы за какими клавишами закреплены. Не нажи@

майте на клавиши теми пальцами, которые для этого не предназначены;
� следите за правильной посадкой. Не кладите ногу на ногу. Не кладите руки на

стол. Держите спину ровно, не горбясь и не касаясь спиной спинки стула;
� правильно подберите высоту стола. Ваши руки, согнутые в локте, должны об@

разовывать угол в 90 градусов;
� не гонитесь за скоростью печати, а обращайте внимание лишь на отсутствие

грамматических ошибок: скорость придет позднее. Ученические нормативы
скорости письма: от 90 до 140 знаков в минуту — тройка, от 140 до 180 знаков
в минуту — четверка. От 180 знаков в минуту и выше — пятерка.

J���
��� �������%�������� �	�’���%
��0������� � ��������� MS Word
� ��

 ���	������ ������ ��#	�
�	�$?
Предлагаемый ниже курс слепой машинописи на компьютере буквами русского
языка рассчитан на три недели, по 3 часа занятий каждый день (63 часа на весь
курс). В зависимости от индивидуальных способностей ученика к концу обуче@
ния гарантируется скорость 150–200 ударов в минуту при числе ошибок 1–2%.

Методика самостоятельного изучения машинописи в программе MS Word
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В ходе изучения материала:
� основное требование к клавиатуре — удобство расположения рук, мягкий ход

клавиш;
� важна ваша мотивация учебы. Вы должны понимать, что умение печатать всле@

пую — не цель, а только средство достижения цели;
� после 45 минут работы делайте перерыв на отдых в течение15 минут;
� не надо торопиться и гнаться за скоростью. Важнее безошибочность печати,

а скорость придет позднее;
� при работе за компьютером не перенапрягайтесь. Занятия должны быть не

в тягость, а в радость.

/
������������� �������� ��� ����	����
В нашей стране установлен Государственный стандарт (ГОСТ) по русскому ал@
фавиту для клавиатур ПК по стандарту ЙЦУКЕН, перешедший на компьютеры
от пишущих машинок и телетайпов. Для набора англоязычных текстов на ПК су@
ществует американский стандарт QWERTY, перешедший от схем клавиатур аме@
риканских пишущих машинок. Клавиатуры с раскладкой ЙЦУКЕН — QWERTY
называются русифицированными. Пример стандартной русифицированной кла@
виатуры приведен на рис. 9.5.

���. 9.5. 6��%��� 
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На клавиатурах все клавиши можно условно разделить на четыре группы:
� функциональные (программируемые). Функциональных клавиш один ряд

и они используются для вызова команд или программ;
� четыре ряда клавиш для ввода букв, чисел и специальных символов. Клавиши

этой группы можно переключать на русский или английский язык, а также на
строчные или прописные буквы. На некоторых клавишах помимо букв также
расположены и символы;

� управляющие клавиши позволяют зафиксировать верхний или нижний реги@
стры, сменить режим клавиатуры, набрать специальные символы и т. п. На@
пример, клавиши перемещения курсора по экрану сдвигают его на одну пози@
цию вверх, вниз, вправо, влево. Другие управляющие клавиши позволяют
листать данные вверх (Page�p), вниз (PageDown) кадрами, вставлять (Insert)
пропущенные символы или удалять (Delete) лишние;

� малая двухрежимная клавиатура (калькулятор) находится в правой части
клавиатуры отдельным блоком. Клавиша Num Lock при разных ее фиксациях пе@
реводит блок клавиш калькулятора в цифровой режим или режим управления.

���=#!- O����:-R �$/ (���!Y
В верхнем ряду клавиатуры расположены следующие знаки:
~ тильда;
! восклицательный знак;
1234567890 — цифры;
« » кавычки;
№ номер;
; точка с запятой;
% проценты;
: двоеточие;
? вопросительный знак;
( открывающая скобка;
) закрывающая скобка;
@ дефис;
_ знак подчеркивания;
+ плюс;
= равно;
\ наклонная черта вправо;
/ наклонная черта влево;
| вертикальная черта;
< стрелочка «влево».

�	�
�
����
2���� | � � � « : , . � H q > � 0 ��"����
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�%� Shift0. 2���� < R @
{ O F ^ � z b ] � \ ��"����
�� � ������	�
����� ���
�%� Shift.
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При наборе на клавиатуре букв русского алфавита без регистра печатаются строч@
ные буквы (маленькие), а с регистром — прописные (заглавные, большие).
Дополнительные клавиши имеют следующее назначение:
� Tab — табулятор. Служит для смещения курсора вправо на заранее установ@

ленное количество знаков;
� Caps Lock — клавиша фиксации верхнего регистра, то есть при нажатии Caps Lock

будут печататься прописные (заглавные) буквы;
� Shift — переключатель регистра. При нажатии и удержании печатаются про@

писные (заглавные) буквы и цифры. В ненажатом состоянии печатаются строч@
ные буквы и знаки препинания;

� Ctrl — дополнительный регистр. В разных программах назначение этой клави@
ши разное;

� клавиша с эмблемой Windows (логотипом Microsoft) вызывает меню панели
задач ОС Windows;

� под Shift справа находится клавиша — аналог правой кнопки мыши, то есть
данная клавиша предназначена для вызова контекстного меню программы. На
этой клавише изображен лист бумаги и курсор;

� Enter (ввод). В программе MS Word при нажатии этой клавиши происходит
перевод строки на новый абзац.

����� ��������	 ��!��	�� �����
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Ключевая идея метода слепой машинописи заключается в том, что кисти рук опе@
ратора изначально установлены на клавиатуре определенным образом (в базовой
позиции). Чтобы ввести букву надо дотянуться до нужной клавиши ближайшим
пальцем. Большие пальцы нажимают только пробел. Остальные восемь пальцев
смещаются, чтобы нажать определенные, закрепленные за этими пальцами кла@
виши. При нажатии перемещается только один палец — ближайший. После на@
жатия палец возвращается обратно в исходное положение. Для ввода заглавной
буквы необходимо мизинцем свободной руки удерживать клавишу Shift. На рис. 9.6
изображена схема постановки рук на клавиатуре компьютера с расположением
букв алфавита русского языка.
Обозначения на рисунке:
1 — большой палец;
2 — указательный палец;
3 — средний палец;
4 — безымянный палец;
5 — мизинец.

Глава 9. Слепой метод набора на компьютере
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На рис. 9.6 вы видите в центре два набора букв: «ФЫВА» и «ОЛДЖ». Это исход@
ная позиция для пальцев левой и правой руки соответственно, из которой пальцы
рук при печатании выходят, а затем обратно в нее же и возвращаются. Перед на@
чалом печати четыре пальца (кроме большого) левой руки поставьте на клавиши
«ФЫВА» слева и четыре пальца (кроме большого) правой руки поставьте на кла@
виши «ОЛДЖ».
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Большие пальцы слегка приподнимите над клавишей, печатающей пробелы меж@
ду словами. Такова исходная позиция для начала набора текста на ПК.

В нижнем и верхнем рядах букв также есть свои основные позиции — это четыре
буквы «ЯЧСМ» и четыре буквы «ЙЦУК» для левой руки, а также четыре клави@
ши «ЬБЮ/» и четыре клавиши «ГШЩЗ» для правой руки. В этих позициях ниж@
него или верхнего ряда клавиатуры пальцы рук могут оставаться после удара по
клавишам только временно, чтобы напечатать букву в данном ряду, по окончании
же слова, а также перед напечатанием буквы, находящейся на клавиатуре с дру@
гой стороны, пальцы должны возвращаться в исходную позицию основного сред@
него ряда.

Методика самостоятельного изучения машинописи в программе MS Word
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Итак, правильная постановка рук и пальцев на клавиатуре должна быть следующей:
� руки почти прижать к туловищу и, согнув в локтях до 90 градусов, вытянуть

горизонтально над столом и клавиатурой;
� кисти развернуть ладонями вниз;
� соединить пальцы вместе на каждой руке;
� две фаланги пальцев согнуть вниз, кисти округлить, а сверху край изгиба кис@

тей мысленно выровнять по линейке в горизонтальном положении над клавиа@
турой;

� найти меченые клавиши указательными пальцами (А и О);
� большие пальцы (ребром вниз) опустить на клавишу пробел;
� не рекомендуется класть руки на стол. Они должны висеть над клавиатурой.

В процессе печатания кисти должны свободно перемещаться.

��(�����#!� ���)��� 8� (���!Y�’!
В слепом методе печати за каждым из пальцев закреплены свои клавиши, кото@
рые он нажимает:
� левый указательный палец работает с буквами А, П, К, Е, М, И;
� правый указательный — О, Р, Н, Г, Т, Ь;
� левый средний — У, В, С;
� правый средний — Ш, Л, Б;
� левый безымянный — Ц, Ы, Ч;
� правый безымянный — Щ, Д, Ю;
� левый мизинец — Й, Ф, Я;
� правый мизинец — З, Ж, Э, Х, Ъ;
� большими пальцами обеих рук нажимают клавишу пробела.

����!�)#:- 5/��
В процессе печати на клавиши пальцами не нажимают, а ударяют. Удар должен
быть коротким и отрывистым. После удара пальцы должны отскакивать от кла@
виш. Удар производится кистью, нужный палец выдвигается. Кисть обязательно
висит над клавиатурой, класть руки на стол нельзя. Пальцы кисти находятся
«в кучке», практически соприкасаются друг с другом. Пробел нажимается боль@
шим пальцем свободной от печати руки.
Для нанесения удара по клавише правой рукой поставьте правую руку на основ@
ную позицию ОЛДЖ. Чуть@чуть поднимите кисть вверх. Выдвиньте вниз сред@
ний палец (буква Л). Ударьте выдвинутым пальцем по букве Л. Удар должен быть
коротким и отрывистым. (Резко ударили, и палец отскочил от клавиши.) После
этого другие пальцы мягко опустились на основную позицию ОЛДЖ. В основ@
ной позиции пальцы ощущают клавиши, но не нажимают их. Удар левой рукой
производится аналогично.

Глава 9. Слепой метод набора на компьютере
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Глава 10

Ввод текстовой и знаковой

информации
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Средний (основной) ряд клавиатуры включает буквы ФЫВАП и РОЛДЖЭ, а так@
же клавиши Caps Lock и Enter. Этот ряд называется основным потому, что он со@
держит буквы, которые наиболее часто встречаются при написании текстов. Так@
же он является исходным, то есть руки в исходной позиции всегда находятся на
клавишах основного ряда. В основной (исходной) позиции среднего ряда клави@
ши распределяются следующим образом:
� левая рука: указательный — А, П; средний — В; безымянный — Ы; мизи@

нец — Ф;
� правая рука: указательный — Р, О; средний — Л; безымянный — Д; мизинец —

Ж, Э.
Итак, в среднем ряду клавиш четыре пальца (кроме большого) левой руки ста@
вятся на клавиши с буквами ФЫВА, а четыре пальца (кроме большого) правой
руки — на клавиши с буквами ОЛДЖ. Большие пальцы приподнимаются над
промежуточной клавишей, которая делает пробелы между словами. Если слово
заканчивается на букву слева, то по промежуточной клавише ударяет большой
палец правой руки, и наоборот.
Далее читателю предлагается выполнить ряд упражнений. Можно распечатать
упражнения на принтере и класть распечатку слева от клавиатуры. Схему кла@
виатуры следует разместить прямо перед собой. В заданиях допускается не более
трех ошибок на страницу текста (стандартный лист формата А4, набранный через
два интервала, размер шрифта 14 пт).

���������� 1<.1. /���� !Q$= � �TAY
В этом задании предлагается набрать текст с использованием клавиш ФЫВА@
ОЛДЖ. Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте,
глядя на схему правильной постановки рук на клавиатуре ПК, следующие отдель@
ные буквы и их сочетания по одной строчке каждое:
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фыва олдж ждло авыф эждлор павыф ролджэ лолло ваава олоол
аваав овала джждж ловла жджжд аловл джддж алвло жжджд
алаво ддждж ловал фыффы ыыфыф ээвэв элвло ввэвэ фыфыы
овэлэ ыыфыф эловл джэжр до фа да во ад па ов ап оп од эл эд рэ
фы пэ эр эф дэ эл жэ лэ ал лов лад дал рад дар жал два выл пыж
пол вал рыл вар жар паж пар рвы эра ров ода вол ара арфа рвал
лапа вода овод форд пары орда лава орлы фара плов драп рады
дыра двор алоэ прав арап пора ждал пава жала лыжа плыл пара
дары плод воды арфа дылда доводы овал олово вола лапа лова
лада жало ложа вожжа лажа жажда ждала вдова жаждала фолы
долы волы фалды дважды выждал овод вывод выждала повод
выводы ыжал выждала выжала выдавала повал фары пара пора
лора лорд парад пожар форвард водопровод овалы плоды ждало
полы поводы оводы парады повалы пожары форварды повод драл
лапал рыдал провод рыдала орала фора орлы права парады рыдал
правда ржал пожар лава плыло воры жало олдж ыыы ввв ааа ппп
ррр ооо ллл ддд жжж аф ор ор ол ол од ож ож ап ав аы аф ор ол од
ож ывап олдж аааооо вввооо вова ллвлв вллвв вал лава лвллв
влвлв вол лов олово аааллл алла алло алаал лалал алла лола ввава
вол лов олово лола вовал оаллв овола аоввл алаво лвооа лалов
влаао лава вал овал алло лола ыыыддд ддыды ад два воды ыдыыд
дыдыд ода вода вдова выводы доводы лады дылда фффддд фа даф
фдффд фал фол лафа фалды аж ложа жало вожжа жыф ожыф
фыж лжыф ыыыжжж лыжа дважды выждал ффыфы ыффыы фы
фалды дважды ждал додж фдфыж дыжжф дфджы ыдффж ыжыфд
ааа ооо ввв ллл ыыы ддд ффф жжж ааа ооо ввв ллл ыыы ддд ффф
жжж ао вл ыд фж жф ды лв оа оф фо лы ыл ды ыд лв вл ов ол ло
ао вол дол ода вол выл лыжа вдова дал ждал олово выл жал вал
жажда оводы выдавал ждала воды волы вдовы фал лад лава лыжа
дважды ложа фалды ода лов жал жажда вол дала лава выла волы
олово дол воды волы фалы долы жало ложа овал давал два дож
дол фал вожжа жфдды жыждф фжыыд ад ода два дылда выжал
доводы фол вожжа жало ждал додж жажда фа лыжа выждал
выводы фалды ложа вдова ждала лафы дважды лолло олоол оолол
ололл лолоо ололо ллоло оолол лолло ваав аваав вавва аавав
ввава ваваа ававв вавав аавав ввава лаво овала ловла аловл алвло
алаво ловла валао лалво аолов вол лов лава овол вола лала лова
овал лава олово жджд джждж жджжд джддж жжджд ддждж
джджж ждждж ддждж ддждж дал жал вода лада жало лода вдова
ждала вожжа жаждал ыыфы ыфыыф фыффы ыыфыф ффыфы
фыфыы ыфыфф фыфыф ыыфыф ффыфы лыжа фолы долы волы
лада дылда фалды доводы выждал дважды папа жаждал воды
мама выжала вдова выдавала олово вода дорожала дважды дал
фол вдова ждала проводы вожжа ложа ждал жала дала лада дала
давала додала жало дало вы выжала выла

Глава 10. Ввод текстовой и знаковой информации
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При изучении центральных клавиш среднего ряда, то есть букв ПР, следует знать,
что буква П печатается левой рукой (указательным пальцем), а буква Р печатает@
ся правой рукой (указательным пальцем).
Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук на клавиатуре ПК, следующие отдельные бук@
вы и их сочетания по одной строчке каждое:

ап ор па ро паж раж д а р р о в дар ров ж а р в а р жар вар р о д п а р
род пар а п о р а п о р а о п р о дыра пора ф а р а ж а р а фара жара л
о р д п о р ы лорд поры р о д ы ж а л о роды жало роды п р а в д а о
п р а в а правда оправа п о д в а л ф а р ф о р подвал фарфор д в а ж
д ы в ы р в а л дважды вырвал в ы в о д ы п р о в а л выводы провал
ппп ррр ава папа апап ооо роро орор пора арап вор поры рада
фалда вожжа попадала выдра дрофа подавал дворы плоды радар
порыв попадал подол парад пожар опора ждал опора право фора
фарфор порыв пожары повара оправа доллар провал овалы вправо
плоды радар порыв попадал подол парад опора ждал право рпр
рпррп прппр ррпрп вол пол жар фары пора лорд парад пожар
форвард водопровод кееке екеек нггнг гнггн рак лапа папа паж
падало пыл пал выпал лор лорд порода орда род жара дары фары
жар дар пар рад парад правда дар драп про овал провал пропажа
продал пожар повар вы рвы рыл дары дыра воры вол вода вожжа
оправа пара олово пропало лава продавала парад дрофа фара фора
флора жало ждало выводы жажда флора вдова дворы плоды дрова
вожжа аврал лавры фалда выдра порыв вывод фора фарфор
порыв пожары повара оправа доллар провал овалы вправо право
пылал подал радар вдовы выводы доводы продал дважды жаждал
доллар пытала рыдала прорыв плавал пожары аврора драп плов
рады лапа рвал пора жара плыл овод жало форд лыжа поры орлы
фара дары орда алоэ рада лава вода дыра волы ложа воды овал
арап арфа прав ждал пава папа плод вывод повар жажда повод
флора вдова дворы плоды пожар опора рыдал плыла оводы рвала
довод выдавал ждала воды волы вдовы фал лад лава лыжа дважды
ложа фалды долы жало ложа овал давал два дож дол фал пылал
подал радар вдовы выводы доводы продал дважды жаждал доллар
вожжа право пылал подал радар долы жало ложа овал давал два
дож дол фал вдовы выводы доводы продал

���������� 1<.3. /���� @
Буква Э печатается последним пальцем правой руки (мизинцем) и считается бо@
ковой клавишей, так как находится сбоку от исходной позиции ОЛДЖ. После
удара по клавише с буквой Э палец верните в исходную позицию на ОЛДЖ.

Упражнение 10.3. Буква Э
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Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук, следующие отдельные буквы и их сочетания
по одной строчке каждое:

э э эж эд алоэ аэро эра алоэ аэро эра э алоэ аэро эра э алоэ аэро эра
э алоэ аэро эра эээ

���������� 1<.4. (���� � "��	�
Напечатайте каждое слово и фразу по 5 раз:

фара фора флора ров лов жор ложа вал порода пол вал папа прав
пылал пожар повар подал плов вор попал в подвал доллар подал
пропал фарфор паж подал воды дал дрова пара лыж порвал
провода в подвал попала вода продолжал лов вдова продавала
алоэ вова рад

$��,��
 �%
 ���� ����������
У верхнего ряда есть своя основная позиция для пальцев — слева ЙЦУК и справа
ГШЩЗ, а также центральные клавиши с буквами Е и Н и боковые клавиши с бук@
вами Х и Ъ. Помните: при печати двигаются в первую очередь кисти рук, а затем
только — пальцы, которые держатся рядом, то есть почти не расходятся в сто@
роны.

Итак, верхний ряд клавиатуры включает буквы ЙЦУКЕ и НГШЩЗХЪ, а также
клавиши Tab и �. При печати клавиши между пальцами распределены так:

� левая рука: указательный палец обслуживает буквы — К, Е; средний — У; бе@
зымянный — Ц; мизинец — Й и клавишу Tab;

� правая рука: указательный палец — Н, Г; средний — Ш; безымянный — Щ;
мизинец — З, Х, Ъ и клавишу �.
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Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук, следующие отдельные буквы и их сочетания
по одной строчке каждое:

йцук гшщз ву ва ау ло ош ак ог ку гш у ш ф у р а к а ш а фура каша
у ш к о ш л а к ушко шлак п у н ш ш а р ж пунш шарж п р у д ф а р
ш пруд фарш цццщщщ ццщцщ цел щи щипцы цирк цена цент
царица лицо фриц ищу щит щука щека плющ чаща щуп йййщщщ
ой гной щучий йщййщ йога вой лай жуй лешый щедрый общий
зззййй ййзйз зной забой зйззй йзйзй задний узкий зазнайка
заразный зайка с занозой ццзцз зццзз цезарь разница цзццз зцзцз
цензура здец ййцйц цййцц цой цезий куцый щщзщз зщщзз щель
раз зуб пища йщйцз щцззй пещерный мерцающий сующий щипцы
борщ зайцы замещают бойцов на зарнице ггкгк кг ком кит гид гол
кгккг клад граф когда кегли когти легко угол луг угууг утка рагу
нуга круг жгут гудок шшшууу шшушу ушшуу ушу душ шут
шалаш шум шуруп ушки на макушке шутка ккшкш шшкшк шкаф
шкода кшккш шишка шквал кишки шкура уукук куукк куш укол
укуку ккуку кукареку уклон ггшгш шаги грош гшгшг шшгшг
гуашь гашиш угукш гкшшу гугшк кгууш кшкуг шуггк шкшгу
ушккг фиг машину укушу грушу коршун гранулы шнурок
ловушка группа грунт крышка шушуканье щшщщш вода вырыла
ров папа вырыл подвал в театр он едет в парике фенолог положил
ложку на полку куцый куй лайка фуфайка лак лук жук рука кукла
ого газ раз ожог разговор, кукуруза рог роза рога крошка кошка
шалаш ушло кукушка когда кошка пощада роща роза род гроза
грош фарш горло вожжа воз папку пуд пыл пуп папка упала упаду
гуща угол ушко лайка зайка указка, зайцы овцы звук увы щука
акула уплыла папа покупал фарш ел уж он не за но ей ела год нож
зал цех рок хор лев уха зов ход рак шар шей дно наш дул цел ваш
кол еда гул лад пуд эхо вуз фон рой ура шов узы раз лай ухо жук
дай рок дно шаг пей она код гол лук пой лак дуй луг коза река
поле руда пена куры луга гуща езда луна щеки куда лужа годы
зола роща рано зона поза нора репа окно одна ноша дело фаза цела
розы шары равна цена перо овца дуга ехал ваша кожа жена знак
река надо ваза шарф доза горы хуже полк реже фарш улан хвощ
рейд швед фойе удав реле флаг шпоры экий юный шелк ехал
плащ груз негр звук арык шлак удар орех урок шарж фрак звон
град едок верх знак круг друг клад увез кадр ожог роза кадр рука
айва грош веко арап долг едва желе зонд веер гунн депо едва каре
двое клеш кофе леди ковш нерв край паук кран охра ыц дщ ыц дщ
ыц дщ ву лш ак ог ыц дщ ву ак лш ог дщ ц щ л е щ ц е п лещ цеп
щуп цуг лещ роща цена овца щука жрец клещ груз

Упражнение 10.5. Буквы ЙЦУК и ГШЩЗ
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Перейдем к изучению центральных клавиш верхнего ряда с буквами Е и Н. Глядя
на схему клавиатуры, можно заметить, что указательный палец левой руки ударя@
ет по двум буквам верхнего ряда — Е и К, а указательный палец правой руки — по
Н и Г.
Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук, следующие отдельные буквы и их сочетания
по одной строчке каждое:

е н не ен енеерепн рпнне рернп преен пнпер неррп нпнре енппр ап
ор ае он пе рн а п е о р н р о г а гран рога пппррр ппрпр пол попа
риф рыло рожа прппр рпрпр пир пар пора порт тропа правда
прорва рапира еееррр еерер реерр ерере ррере ереер репа вера
ререр ррере реле дрель ветер режим нннеее ннене еннее ненен
еенен нет жены ненне енене фен вены день пение на арене тень
ппнпн нппнн пнпнп ннпнп помни пнппн нпнпн пневмо пони
еепеп пеепп перо епепе ппепе пепел лепет ррнрн нррнн рана нары
рнрнр ннрнр нарды нерпа нравы ерепн рпнне рернп преен пнпер
неррп нпнре енппр привет перемена оперение фанера варенье
рента пропажа монеты теперь мент примерь ремень в притоне
напротив перо дека кедр каре ведро докер дырка древко веревка
гол нож гонг граф рога вагоннарды капрон жонглер гангрена
куцые первые цепко целые уезжал фойе кедр лжец жрец колодец
какое кафе кофе какой кофе коллега клевер веревка клещ
девушка клецка ковер колледж копейка капелла опека пекло пеку
увлеку железо куй железо позже уезжал поле полк репка депо
пепел опера перо река век лей пей клей век лжец канарейка
колонна колено фен лен генерал пена жена град граф гренок гонка
вагон гонор ворон гнев нога нора орган горн кепка нрав журнал
верно зерно зеленый заезжал заново зажженный гнал загнал гнул
шнур эшелон экран он но она щенок звонок зной знай кузнец знал
пунш ноша кенгуру нога

���������� 1<.7. (���� � "��	�
Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук, каждую фразу по 5 раз:

хук ген хек ценз кура лещ девушка ушла в парк ваза упала в
школе хорошо продавец уже ушел внук подал дедушке кружку
крепко держала шарф паренек зашел в вагон дорога вела в рощу
он погнал лошадей на водопой журнал уже вышел на прошлой
неделе вдова продала недорого плащ ежедневно рано уезжал в
город дал шоколадку у нее в деревне огород жена ушла

Глава 10. Ввод текстовой и знаковой информации
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В верхнем ряду мизинец правой руки ударяет по трем клавишам — буквы З, Х и
Ъ, при этом необходимо иметь в виду следующее:
� буква З входит в основную позицию верхнего ряда ГШЩЗ, поэтому на нее,

как и на все остальные буквы, входящие в исходную позицию ГШЩЗ, правая
рука идет из позиции ОЛДЖ вверх и налево;

� буква Х находится сбоку от клавиш ГШЩЗ над боковой клавишей среднего
ряда с буквой Э. Как и на букву Э, правая рука идет направо на Х из исходной
позиции среднего ряда ОЛДЖ, но только вверх;

� на букву Ъ рука идет из позиции ОЛДЖ еще дальше направо, потому что кла@
виша Ъ находится на следующей по порядку клавише верхнего ряда после Х,
буква Ъ является самой дальней клавишей верхнего ряда букв.

Сказанное выше можно кратко сформуливовать так: относительно ОЛДЖ кла@
виши с буквами З — налево, Х — направо, а Ъ — еще правее.
Итак, установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте,
глядя на схему правильной постановки рук, следующие отдельные буквы и их
сочетания по одной строчке каждое:

х ъ х хх ъъъ заход вздох выдох выход ход холл хохолок холод
хорошо плохо порох горох вход веха огрех орех шхуна эхо эпоха
хвощ хозары горох шорох хуже позже въехал въезжал въезд вез
веха разъезд подъезд халва хан хна газ вагон горох гроза ноша
хвощ ушла зашел пошел пешеход хоровод хохол

���������� 1<._. ���
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Напечатайте каждое предложение по 5 раз:

она надела плащ в школе шел урок он продал лодку роза зацвела
он въехал во двор его друг уехал в город на дорогах гололед
девушка подошла к окну дело еще не решено по каналу плыл
пароход геолог уехал в город он держал за пазухой щенка вова
зашел в подъезд она нашла выход жена вернула подарок назад на
заводе дело плохо дедушка загадал загадку лодка плыла звук
плохой

&����
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В нижнем ряду букв, так же как и в среднем и верхнем рядах, есть основная пози@
ция, которая обозначена на схеме клавиатуры так: слева ЯЧСМ и справа ЬБЮ.

Нижний ряд букв клавиатуры
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Здесь есть центральные клавиши — это буквы И и Т. Таким образом, нижний ряд
клавиатуры содержит буквы ЯЧСМИ и ТЬБЮ, а также клавишу точки «.». При
слепой печати правильная распальцовка клавиш такова:
� левая рука: указательный палец работает с буквами — И, М; средний — С; бе@

зымянный — Ч; мизинец — Я;
� правая рука: указательный палец — Т, Ь; средний — Б; безымянный — Ю; ми@

зинец — «.».
При ударе по клавишам нижнего ряда пальцы следует подгибать вниз. При этом
пальцы должны после каждого удара по клавише нижнего ряда возвращаться
в исходную позицию.

���������� 1<.1<. /���� ‘�(J � b/f
Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук, следующие отдельные буквы и их сочетания
по одной строчке каждое:

я ч с м ь б ю ч с м ь б ю . я сссббб бал бес балбес сбссб бас боб
баобаб банк бакс бокс босс быстро на сборы чччббб чуб бочка
чбччб бчбчб чашка челобрек чтобы уберечь бабочку юююччч
юючюч чюючч ючючю ччючю чую юг ючююч чючюч ключ
колючие брюки ссюсю юссюю сюсюс ююсюс брюс сюжет сюссю
юсюсю сюртук сюсюканье люстра ччсчс сччсс сочи чсчсч ссчсч
час счетчик ббюбю юббюю бюст бюро бюбюб ююбюб люблю
юбочку чбчсю бсююч бчбюс сбччю сюсчб ючббс юсюбч чюссб
особь сгиб сруб мюсли сжечь брошюру вьючить парашют бюджет
юрист чукчи бьют юнгу в челюсть люблю ручную юлу мммттт вот
вам мыло мтммт тмтмт латы фото флот фата лом том атом там мат
мото жмот иииттт идти тиф итиит титит вита фитиль лифт ломти
таити ьььиии ььиьи иььии ьиьиь ииьиь лить вить ьиььи иьиьи
доить жить мылить жалить ммьмь тьма мьммь ьмьмь моль фильм
иимим миимм им мил миф мимо фима жми отжим ттьть ьттьь
мать выть тьтьт ььтьт вымыть толь выжить молоть итимь тмььи
титьм мтииь мьмит ьиттм ьмьти иьммт жми давить томаты ловить
моль мыть живот вылить молоть молитва выжить дымить фитиль
фильм тьма ломать дом вид мир миф гром вилы камин лимон
фиакр манеж кот том морт конь ларь топь мать финт винт гладь
мама мои моя мак макушка камыш яма мяч мясо мачта мастер
часто тысяча тот торт пороть полоть делать мыть лить шить
пилить быть любить гадюка даю лью вьюга большой моющее
колбаса клуб ложь блажь голь руль рубль большой боль блюдо
люди бюро юбка боюсь бьют бюст уют тюль только пальто мышь
мощь мазь тушь дождь свадьба ходьба просьба культура

Глава 10. Ввод текстовой и знаковой информации
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компьютер работа жюри сюжет бор брошь брошюра брошь изба
обгон больше злющий облако отбор мякоть мука маска сумка усы
сук кавычка ручка майка самый каска маска усы учу струя яйца
чувства я могу сидел мирил миф имидж учитель лимон лиса бич
ария висит кричит сапоги рисунок тахта яхта зонт пятно икра
охотник пика пикник финики кепи фикция кинь коньки
маленький напильник диета пиала липа гиена деление решение
ипподром пингвин спирт скрипит теперь центр контроль ртуть
портить портрет якорь больница дюны юноша юнга дают мощный
женщина юг яр мы юн яд ты та еж ум им ил бас кий сад дым ряд
мир рев мех дом быт мою чад очи тир ива юла род рот щит лоб
мил вас при лен чин мед чек мыс яды жди ерш мыл тыл это бич
лед бор тот сыр бок лес чиж нас шея сор тес яма шел чуб даю дан
оса еще ямб уши вид пес сом жив шум ямы лом вью вес дам кот
иди вью рос пою вот кит бак так ион аббат багаж верба гамма
демон едкий жакет закат идеал камея лабаз мазут некто оазис
пасть ребро сверх тафта абзац багет вести гарем диета ежели
желоб затем игрек камин ладья майор нечто обмен пафос редут
свеча тахта ветвь аванс гиена диван емкий желчь затор извне
камыш ларек макет никак обман пемза свыше театр аврал базар
вечер ересь зачет инжир капот ласка манна никто пенал сдать
тембр агент ехидна катар лассо визит сдуру тенор банан азарт
лапта вихор архив вишня аорта силос лиса чехи идея часы брат
этаж укус шест поэт мама цвет учет сани ящик флот этюд цикл
мать гуси тюки матч цирк юмор куст изюм мощь порт заря вилы
змей явно опыт сорт утро дичь тень юнга язык этап цель диво
юрта ящур нить жить мыло сито рыба пиво воля рысь лист рыть
пить тигр ярмо рама бить яшма ария март чист флюс рост пари
ринг барс пять блин енот жечь игла зато аист анис авария баланс
вереск галета камера лавина маклер нельзя обиход пассаж реванш
гибкий давеча сговор телега август балбес версия газета камзол
лагерь малина немощь пассив облако сейчас теннис гибрид деготь
еретик жалоба забота идиома адажио балкон витязь гарнир дельта
желток декрет заводь индиец силуэт теперь лампас никуда патрон
ремонт аккорд баллон герань завтра деньги желтый
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Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук, следующие отдельные буквы и их сочетания
по одной строчке каждое:

Упражнение 10.11. Буквы И и Т. Слова и фразы
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т и т и т ти ит ам аи от оь оь т ь т и т р р и т м титр ритм т м и н н и
т ь тмин нить м и н а т и н а мина тина т е н ь т и ш ь тень тишь
ногти отгул отгон штат шторы тщательно тщетный отшить лес
тщеславие месть метель печка отчет обход обхожу нюх т тигр торг
ц е п ь з и м а цепь зима т о р т п о р т торт порт г р о т п и т ь грот
пить грот

Напечатайте каждое слово по одной строке:

бит бита вкус усы сук вас вам сам сама маска мак час часы май
папа кепи купи кепка век чек куча яма семя меч чем чай пицца
чайка фея яйца мусс кем куцый всем выемка кум кучка укус уксус
скачки паук ум спички вывеска весы сейф секция семейка сечка
кафе скамейка явка кекс фиксация какая какие касса касайся
мука мыс миф маяк масса имя имей умей купе самый самые факс
борт фтор брод тропа долг лорд дождь добро лото тот торт торг
горн боль это долго зоолог золото оттого зол ход холод рог ноготь
отгон роль хорошо озноб брод бор рожон ожог огород огонь одно
обоз дорого год хлор шорох шьют льют шлют эхо дно рот блюз
люблю бобр бордо борщ бордюр брошь рожь ноль зло бюро род
грохот хоть хохот гонор город горох гроздь грош должно тюль
донор дрозд дрожь дробь хор зонт юг лоб обоюдно обход
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При печати кисти рук не сдвигаются со своего исходного положения — двигают@
ся только пальцы. Каждый палец двигается в пределах своей зоны:

� в первой зоне работают все пальцы обеих рук. Для левой руки выделены сим@
волы ФЫВАП, для правой руки — РОЛДЖЭ;

� во второй зоне работают только указательные пальцы обеих рук. Для левого
выделены символы КАМЕПИ, для правого — ГОЬНРТ;

� в третьей зоне работают только средние пальцы обеих рук. Для левого выделе@
ны символы УВС, для правого — ШЛБ;

� в четвертой зоне работают только безымянные пальцы обеих рук. Для левого
выделены символы ЦЫЧ, для правого ЩДЮ;

� пятая зона действия пальцев — мизинцы обеих рук. Для левого мизинца выде@
лены символы ЙФЯ, для правого — ЗЖХЭЪ.

Глава 10. Ввод текстовой и знаковой информации
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Указательные пальцы обслуживают клавиши с буквами наиболее частого исполь@
зования в текстах.
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Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук на клавиатуре ПК, следующие отдельные бук@
вы и их сочетания:

к а м е г о ь н р т п и г о ь н р т к г е н м и т ь о р г н к е г н а п о р м а
и о ь т о о р кг ке гн ор ап им ьт гн ке ек нг рг пе пк рг рь пм пи тр
гь км еи нт рг пе па дел лед кол код лак лов око ада док как год гол
рог дал дог еда еле лев дел жал жил жив выл вал вол нож она фен
фон мак мал мел маг вам фал ком кем ива иди пир жир пни мир
миг маг так ток три тир акт аир кит пар тот том лом тор ода вор
дол вам мыл лак лад тор кадр кора кофе кров кран крен кеды кета
кино киль гири гимн грим град гори горе горы грек флаг гнев долг
гири гимн грим горн горе горы грек флаг гнев долг едва едок репа
пень мера вред вера дело депо поле перо нора норд нары ныне
нога анод один фонд день огни окно мама мина мало мыло рама
мгла медь мать метр мимо море игра икра идти итак эфир гири
гимн грим дело дети мимо мама мина мало мыло рама мгла медь
аккорд аренда ворона вправо выгода гагара галета адажио герань
гавань графин график кефаль февраль деталь диалог адажио
джигит диктатор декада жаркое желток жжение иволга идиома
издали зажить изжога изжить изотоп именно иметь номера
импорт китель калмык карман канава крекер лагерь лавина лангет
латынь лектор ливень льгота лодырь магазин магнит никель
ноготь нектар огород огниво оптика оливы отмель павиан палата
панель пальто пароль редька ремень только тополь токарь творог
тарань терьер терять фермер формат фанера фильтр фарфор
аллегро веранда владыка воевода водород волокно воронка
впервые генерал географ фотограф гонорар горенка денежка
договор коллега колокол колонна караван направо педагог
фаланга подарок

Упражнение 10.12. Зона указательных пальцев
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Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук, следующие отдельные буквы и их сочетания
по одной строчке каждое:

у в с ш л б ура уже швы шла шаг шар шеф шум сыр сер сев сед сад
суп сын сны сок сон сед сук сом сам сэр бал бар бор бур бок был
бег бис бот бук аул иду жук гуж гул нос нас оса мыс экс дуб ибо
сон сед сук ура уже швы шла шаг шар шеф шум сер сом сам сэр
бал бар бор бур бок был бег бис бот бук аул иду жук гуж гул еду
лук луг пуд тур нос нас оса мыс экс дуб ибо лоб раб оба туш уши
пул боб дол вол выл лак гол дол лом мол шла шил сок сон сед сук
ура уже швы шла шаг шар шеф шум сыр сер сев сед сад тур нос
нас ибо лоб раб укол улан упор уран удар утро улов урок урна
удел шарж швед шлем каша швед шлем шоры шпик штаб шест
шлак шарф свет сбор село сало соль снег софа сруб стаж сила сорт
балл баул бело бери бета боль бобр борт брат бить барс рука рысь
раса паук паша плуг труд трос фары фура аббат алиби аванс амбар
адрес акула аршин афиша балык банан батон бекас бидон билет
билль блажь брошь глушь горка гуашь губка гунны гусар есаул
ересь масса наука недуг полис песок после пшено плешь пьеса
пасть расти раунд ртуть софа сруб стаж сила сорт балл баул бело
бери бета боль бобр ребро рукав редис робот самбо сатин сбоку
свежо каша швед шлем шоры шпик штаб шест шлак шарф свет
сбор село сало соль снег софа сруб стаж сила сорт балл баул бело
бери бета боль бобр сеанс север сесть сжать смесь тепло табло
тесак таски трест тембр тулуп титул борт брат бить барс рука рысь
раса паук паша плуг труд трос фары абсурд август абажур баланс
балкон баллон бамбук группа глобус гурьба дышать добела драгун
дружок возьми жасмин имбирь истина индекс минута мишура
москит мундир муссон наугад натура облако оборка одышка
осанка овсянка остров ошибка палуба пассив паштет персик
пируэт писать письмо пленум плиссе прибор салака сапфир
сатира сделка сговор есаул ересь масса наука недуг полис песок
после пшено плешь каша швед шлем шоры шпик штаб шест шарф
свет сбор село сало соль секрет сектор силуэт радиус рабфак
рассол реестр ретушь реванш табель треска турнир теннис тесьма
трибун триумф торшер фасоль
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Глава 10. Ввод текстовой и знаковой информации
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Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук на клавиатуре ПК, следующие отдельные бук@
вы и их сочетания по одной строчке каждое:

ц ы ч щ д ю цен цел цуг цыц щит щуп час чан чад чем чиж чин что
чек юла вью лью мою пью пою таю шью бич сыч очи бюст бюро
врач грач гуща дичь жечь жюри июнь июль изюм ключ матч мощь
меню плач овца паяц пуще пюре печь плющ рею рвач речь роща
свищ сечь ткач течь усач флюс чище чары чаша шутка щука щека
этюд юбка юнга юный юрта юмор юнец флюс анчар аллюр алыча
бочка бачок бирюк гипюр нечто нынче нюанс песец прочь плечо
почка полюс почва почти рубец ранец речка рычаг сжечь сачок
слаще сучок слечь сечка ситец смерч сюжет сюита танец тягач
точка трюмо телец френч центр цинга цитра цифра цокот цыган
цыпки чабан чепец чулок чадра чалма чибис червь чижик череп
честь чтобы чтить шприц щегол щенок щипцы юниор глушь докер
кочка щиток уютно чашка
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Это, пожалуй, самая сложная из зон. Мизинцы, как и прочие пальцы, должны
научиться тянуться по вееру к «своим» клавишам в пределах их зоны.
Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук, следующие отдельные буквы и их сочетания
по одной строчке каждое:

йфя з х ъ э йй фй яф фяй фф йй яя ф я й фяй йяф фйя ффф яяя
ййй я жжж ззз жжж эээ ххх жжж эээ ззз ззз жжж ззз жэ жз жх жэ
жз жх хз эж жз жз жх жэ ъ ъ жъ йфя яф фй яф жэ йз йх хф зй эз эх
яэ яхф йфя эж зхф йз хф яэф йяф жэф зхъ ффф ййй яяя ййй жжж
ззз жжж эээ ххх жжж эээ ззз ззз жжж ззз жз жх жэ жз яэ яхф йфя
эж зхф йз хф яэф йяф жэф зхъ ффф ййй жх хз эж жз жз жх жэ ъ ъ
жъ йфя яф фй яф жэ йз йх хф зй эз эх яма ямб яды явь яга зря зал
зол зги зов зуд зуб зев йог йод йот хор ход хна худ цех пес ерш нес
воз газ лай лед мой май пей вес пух раз рев ряд рой тес туя узы
фея чет айва баня баян воля вина ваза груз доза азот диез езда
ехал жнея зной змея заря алой идея жнея изба йота край кряж

Упражнение 10.15. Зона мизинцев: левый палец на ЙФЯ, правый — на ЗХЪЖЭ 
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маяк мзда мехи наем няня озон орех охра езда ехал жнея зной
змея заря алой идея жнея изба йота край кряж маяк овес паек
паяц плес пляж пояс пять рейд рябь сейф семя союз соха свой
смех уйти улей указ уния фойе хаос хлеб хвощ холл хрящ хром
хоры храп чело черт чехи швея ядро яйцо якут ялик язык ярмо
ясли ящик ямка яшма ясно явка ящер язва аллея алмаз арбуз
амеба азарт бизон броня бахча гуляш егоза едкий жокей житье
петли навоз нагой назад назло наряд низко наказ нищий ничей
пятак резон резче зефир знамя закат затем затор звено зенит задор
зайти запад запах зачет изъян извне казах кизил кайма ковер
колея котел камея ладья ликер лакей лейка лезть майор мэрия
мятеж молох маляр мороз мягко пламя порох рахит реять рояль
сахар сазан сезон сеять слеза сапер тайга топаз тюфяк тягач хрящ
хром хоры храп чело черт чехи швея ядро яйцо тахта тезка учеба
узбек уздцы узкий узник фазан фаянс халат халва халиф харчи
хобби хобот холоп холуй хорей хорек целый чехол чаять чешуя
челка черед через чужой шитье шорох шатер шофер шепот щелка
щетка щучий эскиз яркий южный юркий ябеда ягуар якобы якорь
самбо ключи умный вишня почка серия объем
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Заглавные буквы, а также все знаки, нарисованные на клавишах сверху, печата@
ются при помощи удерживания нажатой клавиши Shift, которая позволяет печа@
тать в верхнем регистре. Ее всегда держит мизинец свободной от печати руки.
При печати заглавных букв техника удара следующая:
� для мизинца левой руки необходимо опустить палец на нижний ряд и смес@

тить чуть левее;
� мизинец правой руки обслуживает символ «.» (точка) и Shift;
� для клавиши со знаком «.» палец движется вниз к нижнему ряду.

�	�
�
����
��� ��������� 	����
��� ���
 
� ��"�
� 
��"� ������	�
�
� ���
�%� Caps [ock.

���������� 1<.16. ��������� �����
Напечатайте при помощи нажатой левой клавиши Shift следующие заглавные
буквы:

О О О Л Л Л Д Д Д Ж Ж Ж Э Э Э Р Р Р Н Н Н Г Г Г Ш Ш Ш Щ
Щ Щ З З З Х Х Х Ъ Ъ Ъ Т Т Т Ь Ь Ь Б Б Б Ю Ю Ю

Глава 10. Ввод текстовой и знаковой информации
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Напечатайте при помощи нажатой правой клавиши Shift следующие заглавные
буквы:

А А А В В В Ы Ы Ы Ф Ф Ф Е Е Е К К К У У У Ц Ц Ц Й Й Й Я Я
Я Ч Ч Ч С С С М М М И И И П П П ФЫВА АВЫФ

Напечатайте следующие заглавные буквы (если буква находится на клавиатуре сле@
ва, то надо нажимать правую клавишу Shift мизинцем правой руки, и наоборот):

А Б Б Г Д Е Ё Ж З И К Л М Н О П Р С Т У Ф Х Ц Ч Ш Щ Ъ Ы Ь
Э Ю Я ПР РП ЙЦУКЕН ГШ ЩЗХЪ ФЫВА ПР ОЛДЖЭ
ЯЧСМИ ТЬ БЮ

Напечатайте следующие слова:

Мария Жанна Зоя Харитон Шарлотта Эмма Юрий Яков Иван
Кирилл Лариса Марина Нина Олег Петр Роман Светлана Татьяна
Ульяна Федор Жара пала Лара рада Вова дал слово Выдра
поплыла Алла рвала плоды Жора ждал повара. Апрель Волга
Витя Лида Литва Джо Денис Федя Франция Женя Жигули Ева
Европа Надя НАТО Польша Прохор Рим Рая Миру Мир Иртыш
Индия Тихвин ТНТ Катя Греция ГДР США Боря Бухарест Уфа
Уругвай Царь Цирк Йорк Йод Шварц Шуберт Щорс Щит Зухра
ЗИЛ Харьков Эльза Эфиопия Юра ЧП Яша Япония Алиса
Батхед Вася Глеб Елена Жук Запорожец Иван Лиза Милен НТВ
Ольга Петя Рембо СНГ Холмс Цент Чарльз Шишкин Щука
Эстония Юпитер Алла Борисовна Вадим Галина Денис Елена
Иван Катя

B�"�� � 	���� ���������% �� ����������
Цифровой ряд содержит цифры 123456 и 7890, а также стандартные символы
!"№;%: и ?*( )@_=+. В слепом методе печати закрепление пальцев за клавишами
таково:
� левая рука:

� мизинец ударяет по клавишам ё Ё 1 ! 2 ";
� безымянный — 3 №;
� средний — 4;
� указательный — 5 % 6:.

� правая рука
� мизинец ударяет по клавишам \ / = + — _;
� безымянный — 0 );

Цифры и знаки препинания на компьютере
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� средний — 9 (;
� указательный — 8 * 7 ?.

Принцип выполнения заданий остается прежним — следует принести скорость
набора символов в жертву безошибочности печати.

���������� 1<.17. B�"�� � 	����
���������%
С исходной позиции основного (среднего) ряда букв ФЫВА — ОЛДЖ цифра или
знак препинания в строке печатается тем же пальцем, которым печатается соот@
ветствующая исходному положению буква.
Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук на клавиатуре ПК, следующие отдельные бук@
вы и их сочетания по одной строчке каждое:

056 046 064 0456 0654 0566 0445 0664 0556 0446 0654 6540 005
0044 0066 082 0145 00256 64582 462 85649 +44566 + 88 + 4 + 6 + 5
+ 48 + 8 + 0523 — @ 879123 — 8 — 91372379 — 161*5+5641@13795 —
963 + 56437 + 564 — 645@ +4456667:? 7:6? 58*% *58% 6*5? 8%7:
4;94 (;9( 0;) (049;) %*?; 911! 39 (№3) 015 (73) @3 @2 @1 0 (91) №6: :@(
№1 ;@) :@0 2+2 59+38=? (39@93) = :@0 45% 58@4@39*(95) 1/2 1/3 1/4
1/7 1/83 Шел 1942 год. №13; Тел./факс: 8@(81270)@38000 ?! 10%
50% 55% «2+2=4» 8*(90@32)=? 64 46 :@\ :) @= 23 =@ _3.14 8@) // (@; /
* комментарии */ А теперь _рассказ_ (!):@0 и я пошел спать :@\. На
небе _светили_ звезды * * * и месяц ). ( был около 30%, кусок
масла_ грамм на 200@400, а может 1/2 кило; %@0 Проснулся ;@/ и
поковырял вилкой/ложкой/ногой (?) _ %@\; там было «пусто» :@0.
Так я провел _каникулы_ №6! :@) :@( :@0 Привет! и Пока! тчк. ""?"?
?""?? "?"?" ??"?" «Что? Где? Когда?". «Нива». "?""? ?"?"? Зачем?
«За шкафом». Куда? Почему? Это ты? ";!!?!? ?!!?? !?!?! ??!?! Эй!
Лучше? Что делать?! Беги! !?!!? ?!?!? О! Да? Нет? !!@!@ @!!@@ !@!@! @@!@
! Раз@два!! !@!!@ @!@!@ " @"@"@ «кое@как», "??@?@ @??@@ Кто@то где@то?
Что@то с кем@то? ?@?@? @@?@?!?!"@ ?@"@! ?!?@" "?!@! "@"!? @?!?" в4в а5а
о8о л9л д0д о7о а 56 а5 а6 о87 о8 о7 а65 о78 ф1ф ф12 фЁф ф!ф
ф»ф ы№ы в;в а%а а:а о?о о*о л(л д)д ж_ж ж+ж 12211 21112 12112
34433 43433 43343 43343 56 565 56565 78787 78877 87787 78877
90909 @=+ +=@ ++/@ \/\/\ ёёёъёъ ъёъёё ёъёёъ объём подъём съёмка
ёёххё хёхёё ёххёх хорёк ёзёзё зёззё слёзы грёзы щёёщё ёщёщё ещё
щётка щёлочь жёлтый ёж ёрш зелёная ёлка палка её ёмкий чертёж
счёт четырёхъярусный от 3 до 6 мм = 3@6 мм из 20 человек 15 —
вышли 9 мая 2005 года ..,., ,..,, раз, два, три и т. д. .,.,. ,,.,. я, ты, он,
она. Шов, вор, дом, газ. А.С.Пушкин и др., и пр., Сон, бал, ,;,; ;,;,; а,
б; в, Г; ,;,;, ;,,; да, Ага; моря; Океаны; Горы; ..:.: :.:.: счет: .:.:. :..: Год:
Дата: День: Эра: Тел.: Ф.И.О.: :,: :,:,: а:б, в:л, ,:,:, :,,: Д:г, Л:з, ..;.; ;.;.;

Глава 10. Ввод текстовой и знаковой информации



255

Руб.; Дол.; .;.;. ;..; янв.; Окт.; .,.;: ,:.;: ,.:,; ;,.:. ;:.;, :.;,: цвета: Км., см.; ул.:
кв., д.; ; Напр., м.б. ::?:? ?::?? :?:??:?: :?::? ?:?:? время 17:03? %%???
%%?%? ?%%?? %% ??%?% 15% 25% %?%%? %? Где мои 50%?
***%%% **%*% %**%% *%*%* %%*%* 3*9 2% *%**% %*%*% 7%
4*5=20% 8*4 ::*:* *::** :*:*: **:*: 3*1:8 :*::* *:* 5:2*9 %%:%: :%%::
%:%:% ::%:% 40:8=5% ??*?* *??** 2*2=4? ?*?*? **?*? 3*8=28?
%?%:* ?:**% ?%?*: :?%%* :*:%? *%??: *:*?% %*::? 55
55550550660440 55066 66 55 44 55 66 64 56 54 45 54 56 54 45 64 46
56 65 45 65 564 456 654 44 55 66 55 44 66 44 55 66 664455 446655
554466 6456 645 564 564 456 564 44 55 66 550 505660550 55664400
5500 6600 4400 5500 6600 4400 506 040 50 60 06 5/2 2/5 52/5 225/5
55/8 22/5 5/5 52/8 525/2 5/5 2/8 88/22 693 369 693 396 639 636 96
33 99 66 99 33 66 33 66 99 3 90 60 30 03 06 09 90 60 30 6600 0033
0099 693 396 963 666 696963636360 ++ ++ ++ ++ @@ ++ ++ @@ + +@
+@ 5+@ 6+4+4+55 + 22 — 11 — 93 + 888 — 77 + 88 + 22 + 864
+44+88+99+77+22+110+44566+ 88+ 4 + 6 + 5 + 48 + 8 + 0523 — @
879123 — 8 — 91372379 — 161*5+5641@13795 — 963 + 56437 +
564 — 645@ 777*2 /3 6/3 4/3 55 66 44 54 46 64 465 546 645 6540 005
0044 0066 082 0145 00256 0564 0546 0364 0676 6 4400 0770 09741
14679 264582 56482 4670 64582 462 85649 64500 05 50 0556 005
0044 0066 00145 00256 0564 0546 0364 0676 6600 4400 0770 09741
149 + 22 + 864 +44 +88 +99 +77 +22 +110 +44566 + 88+ 4 + 6 + 5 +
48 + 8 +

��	����� �������� ��’���
C�������� ��� �������F
���������� 1<.1H. ="���	�� � �	��’���%
Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук, следующий текст:

Смерть достаточно близка, чтобы можно было не страшиться
жизни. Долгие и великие страдания воспитывают в человеке
тирана. Тем, как и что почитаешь, образуешь всегда вокруг себя
дистанцию. Я мог бы погибнуть от каждого отдельного аффекта,
присущего мне. Я всегда сталкивал их друг с другом. Мое
сильнейшее свойство @@ самоопределение. Но оно же по большей
части оказывается и моей нуждой @@ я всегда стою на краю бездны.
Я должен быть ангелом, если только я хочу жить: вы же живете в
других условиях. Что же поддерживало меня? Всегда лишь
беременность. И всякий раз с появлением на свет творения жизнь
моя повисала на волоске. Я чувствую в себе склонность быть

Упражнение 10.18. Афоризмы и изречения
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обворованным, обобранным. Но стоило только мне замечать, что
все шло к тому, чтобы /обманывать/ меня, как я впадал в
/эгоизм/. Как только благоразумие говорит: «Не делай этого, это
будет дурно истолковано», я всегда поступаю вопреки ему. Мне
никогда не бывает в полной мере хорошо с людьми. Я смеюсь
всякий раз над врагом раньше, чем ему приходится заглаживать
свою вину передо мной. Но я мог бы легко совершить убийство в
состоянии аффекта. Испытывал ли я когда@нибудь угрызения
совести? Память моя хранит на этот счет молчание. Я ненавижу
обывательщину гораздо больше, чем грех. Для меня не должно
быть человека, к которому я испытывал бы отвращение или
ненависть. Я ненавижу людей, не умеющих прощать. Человек, ни
разу еще не думавший о деньгах, о чести, о приобретении
влиятельных связей, @@ да разве может он знать людей? Люблю ли
я музыку? Я не знаю: слишком часто я ее и ненавижу. Но музыка
любит меня, и стоит лишь кому@то покинуть меня, как она мигом
рвется ко мне и хочет быть любимой. Опасность мудрого в том,
что он больше всех подвержен соблазну влюбиться в неразумное.

(Фридрих Ницше, «Злая мудрость. Афоризмы и изречения»)

���������� 1<.1_. ��	����� ��������
��’���. (��,�
Установите кисти рук в исходную позицию среднего ряда и напечатайте, глядя на
схему правильной постановки рук на клавиатуре ПК, следующий текст:

* * *
Где теперь эти люди мудрейшие нашей земли?
Тайной нити в основе творенья они не нашли.
Как они суесловили много о сущности бога, –
Весь свой век бородами трясли — и бесследно ушли.
* * *
Жаль, что впустую жизнь мы провели,
Что в ступе суеты нас истолкли.
О жизнь! Моргнуть мы не успели глазом
И, не достигнув ничего, — ушли!
* * *
Всех, кто стар и кто молод, что ныне живут,
В темноту одного за другим уведут.
Жизнь дана не навек. Как до нас уходили,
Мы уйдем; и за нами — придут и уйдут.

(Омар Хайям, «Рубайят»)

Глава 10. Ввод текстовой и знаковой информации
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���������� 1<.2<. ��	����� ��������
��’���. +�����
Перепечатайте следующие тексты:

;���� 1

17 Января. Не записывал несколько дней: болел инфлюэнцей.
За это время облик окончательно сложился.
а) совершенный человек по строению тела;
б) вес около трех пудов;
в) рост маленький;
г) голова маленькая;
д) начал курить;
е) ест человеческую пищу;
ж) одевается самостоятельно;
з) гладко ведет разговор.

(Михаил Булгаков, «Собачье сердце»)

;���� 5

Жил@был принц, и хотелось ему взять за себя тоже принцессу,
только настоящую. Вот он и объездил весь свет, а такой что@то не
находилось. Принцесс@то было вволю, да были ли они настоящие?
До этого он никак добраться не мог; так и вернулся домой ни с
чем и очень горевал, — уж очень ему хотелось достать настоящую
принцессу. Раз вечером разыгралась непогода: молния так и
сверкала, гром гремел, а дождь лил как из ведра; ужас что такое!
Вдруг в городские ворота постучали, и старый король пошел
отворять. У ворот стояла принцесса. Боже мой, на что она была
похожа! Вода бежала с ее волос и платья прямо в носки башмаков
и вытекала из пяток, а она все@таки уверяла, что она настоящая
принцесса! «Ну, уж это мы узнаем!» — подумала старая королева,
но не сказала ни слова и пошла в спальню. Там она сняла с
постели все тюфяки и подушки и положила на доски горошину;
поверх горошины постлала двадцать тюфяков, а еще сверху
двадцать пуховиков. На эту постель и уложили принцессу на
ночь. Утром ее спросили, как она почивала. — Ах, очень дурно! —
сказала принцесса. — Я почти глаз не сомкнула! Бог знает что у
меня была за постель! Я лежала на чем@то таком твердом, что у
меня все тело теперь в синяках! Просто ужасно! Тут@то все и
увидали, что она была настоящею принцессой! Она почувствовала
горошину через сорок тюфяков и пуховиков, — такою деликатною
особой могла быть только настоящая принцесса. И принц

Упражнение 10.20. Развитие скорости печати. Тексты
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женился на ней. Теперь он знал, что берет за себя настоящую
принцессу! А горошину отправили в кунсткамеру; там она и
лежит, если только никто ее не украл. Знай, что история эта
истинная!

(Ганс Христиан Андерсен, «Принцесса на горошине»)

;���� 7

Напряжение — основа многих болезней. Оно медленно, но
неотвратимо убивает человека. Быстрый ритм, высокая
интенсивность современной жизни и неумение управлять собой
приводят к тому, что человек постоянно находится в напряжении.
Напряжение — главный недостаток в культуре современного
человека. Поэтому расслабление — главное условие его
исцеления.
В тибетских монастырях учеников обучают расслаблению
(ментальной релаксации), и прежде всего — искусству падать.
Нужно уметь падать так, чтобы вставать красиво и без переломов.
Почему маленький ребенок падает очень часто, но в большинстве
случаев обходится без переломов? Взрослые не могут так
планировать. Почему дети падают больно, а встают почти всегда
здоровыми? Потому что они расслаблены. Совет для всех: будьте
расслаблены, как дети!

(Виктор Востоков, «Уроки тибетской медицины»)

��	���
Подведем некоторые итоги. Цель слепого метода печати — выработка автомати@
зированных двигательных навыков. При слепой печати удар производится кистью,
нужный палец выдвигается вниз. Кисть обязательно висит над клавиатурой, класть
руки на стол нельзя. Удар по клавишам — короткий и отрывистый. Пальцы кисти
находятся «в кучке», практически соприкасаются друг с другом. Пальцы нахо@
дятся перпендикулярно клавиатуре. Пробел всегда нажимается свободной от пе@
чати рукой. В процессе обучения слепому методу письма смотреть на клавиши
недопустимо. Заниматься нужно регулярно. Для прохождения курса минималь@
но необходимо от 60 до 90 часов занятий.

Глава 10. Ввод текстовой и знаковой информации
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Приложение 1

Словарь терминов

В приложении приведены термины и понятия, связанные с технологиями дело@
производства на компьютере.

=
��&"� /"(5’�#&� — физическое или юридическое лицо, создавшее документ.
�/��%�& — получатель.
�/��%�#& — отправитель.
�##"&��!$ — краткое изложение первоисточника.
��=!��&"� — программа, которая уменьшает объем файла, сохраняя информацию,
записанную в файле.
��=!� — организация или ее структурное подразделение, осуществляющее при@
ем и хранение архивных документов с целью использования.
��=!�"=��#!�![� — специально оборудованное помещение для хранения архив@
ных документов.
��=!�#�$ %����(� — официальный документ, имеющий юридическую силу и со@
держащий архивную информацию о предмете запроса, с указанием поисковых
данных документов.
��=!�#�$ ("�!$ — официальный документ архива, воспроизводящий текст или
изображение архивного документа с указанием его поисковых данных.
��=!�#�$ �:�!%(� — копия части текста архивного документа, оформленная
в установленном порядке.
��=!�#:- (�&��"4 — архивный справочник, в котором информация об архивных
документах расположена в соответствии с выбранной схемой классификации.
��=!�#:- /"(5’�#& — документ, сохраняемый или подлежащий сохранению
в силу его значимости для общества и равно имеющий ценность для собственника.
��=!�#:- +"#/ — совокупность архивных документов, исторически и/или ло@
гически связанных между собой.
��=!�#:- +"#/ �"%%!-%("- \�/����!! — совокупность документов, имеющих
историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культур@
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ное значение, отражающих материальную и духовную жизнь народов страны и яв@
ляющихся неотъемлемой частью историко@культурного наследия народов Рос@
сийской Федерации.
��=!�#"� /��" — отрасль деятельности, обеспечивающая организацию хранения
и использования архивных документов.
��=!�#:- %����",#!( — справочник, предназначенный для поиска информации
об архивных фондах и/или архивных документах.
�5/!"�!85��)#:- /"(5’�#& — документ, содержащий изобразительную и зву@
ковую информацию.

/
��-& — (byte) единица объема информации. 1 байт = 8 бит.
��8� /�##:= — файл (или несколько файлов) для хранения информации. Обыч@
но данные в базе хранятся в виде таблицы. База данных может состоять из одной
и более таблиц.
��##�� (banner) — графический файл (*.GIF, *.JPG), помещаемый на веб@стра@
ницу и имеющий гиперссылку на другую (рекламируемую) страницу.
���58�� (browser) — программа для отображения информации, хранящейся на веб@
серверах в Интернете.
���"�"- /"(5’�#& — рукописный или машинописный документ, текст которого
переписан с чернового документа без помарок и исправлений.
��%���&#"� �� (freeware) — бесплатные программы, за которые не нужно пла@
тить. Бесплатными программами можно пользоваться без каких@либо ограниче@
ний.
���#( � лист бумаги с напечатанными на нем реквизитами, идентифицирующи@
ми автора. Наиболее распространенными являются бланки служебных писем,
справок, актов, приказов, протоколов и др.

$
�!8� — подпись, подтверждающая факт ознакомления должностного лица с до@
кументом.
��/"’%&��##"� =��#�#!� ��=!�#:= /"(5’�#&"� — хранение архивных докумен@
тов в ведомственных архивах, осуществляемое государственными и муниципаль@
ными организациями в течение периода, установленного нормативными докумен@
тами.
�:/���#!� /"(5’�#&"� ( 5#!,&"G�#!* — выявление в процессе экспертизы на@
учной и практической ценности документов с истекшими сроками хранения, утра@
тивших практическое, научное или общественное значение, и отбор их для унич@
тожения.

Приложение 1
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�="/$[!- O�"%&5�!�Y!-R /"(5’�#& — документ, поступивший в учреждение.
�#5&��##!- /"(5’�#& — документ, предназначенный для использования тем уч@
реждением, в котором он создан.
�:�!%(� — копия части текстового документа.
��0>%�-& (web$site) — совокупность веб@страниц, объединенных по смыслу, на@
вигационно и физически находящихся на одном сервере.
��0>%&��#!�� (web$page) — составная часть веб@сайта. Физически предсталяет
собой HTML@файл. Может содержать текст, изображения, JAVA@апплеты и дру@
гие веб@элементы.
�!�5% — компьютерная программа, которая производит действия в компьютере,
без указаний пользователя. Обычно вирусы являются программами, которые на@
носят вред данным, находящимся в компьютере.
�#5&��##$$ "�!%) /"(5’�#&"� /��� — учетный документ, содержащий перечень
документов дела с указанием порядковых номеров документов, их индексов, на@
званий, дат, номеров листов.

9
�"%5/��%&��##:- %&�#/��& �"%%!-%("- \�/����!! (ГОСТ Р) — стандарт, при@
нятый Государственным комитетом Российской Федерации по стандартизации,
метрологии и сертификации (Госстандарт России) или Государственным коми@
тетом Российской Федерации по жилищной и строительной политике (Госстрой
России).

��!+ — пометка, указывающая на особый характер или особый способ пересыл@
ки деловой корреспонденции («секретно», «срочно», «не подлежит оглашению»,
«лично»).

��!+ "4��#!,�#!$ /"%&5�� ( /"(5’�#&5 — реквизит официального документа,
свидетельствующий об особом характере информации, ограничивающий круг
пользователей документа.

����#�$ %&��#!�� (Iome Page) — начальная страница веб@сайта. По главной стра@
нице сайта посетитель получает представление о том, куда он попал и что он мо@
жет увидеть на других страницах этого сайта.

�!4�0�-& (Гбайт) — единица измерения объема информации. 1 Гбайт =
= 1024 Мбайт.

���+!,�%(!- ��/�(&"� — программа, позволяющая создавать и редактировать
графические изображения.

���+!,�%(!- /"(5’�#& — изобразительный документ, в котором изображение
объекта получено посредством линий, штрихов, светотени.

�"%5/��%&��##"� =��#�#!� ��=!�#:= /"(5’�#&"� — постоянное хранение архив@
ных документов, осуществляемое архивами, рукописными отделами библиотек
и музеев.
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A
��&� "+!�!��)#"4" /"(5’�#&� — реквизит официального документа, содержа@
щий указанное на документе время его создания и/или подписания, утвержде@
ния, принятия, согласования, опубликования.
���"��"!8�"/%&�" — совокупность работ по документированию деятельности
учреждений и по организации документов в них.
���"�"� �!%)’" — документ, применяемый для связи, передачи информации на
расстояние между двумя корреспондентами, которыми могут быть и юридиче@
ские, и физические лица.
�"(5’�#&��!"##"� "0�%��,�#!� 5������#!$ (ДОУ) — отрасль деятельности,
обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными до@
кументами.
�"(5’�#& — зафиксированная на материальном носителе информация с рекви@
зитами, позволяющими ее идентифицировать, и имеющая юридическую силу.
�"(5’�#& �!,#"4" ��"!%="G/�#!$ (личный документ) — документ, созданный
лицом вне сферы его служебной деятельности или выполнения общественных
обязанностей.
�"(5’�#& #� ’�Y!##"’ #"%!&��� — документ, созданный с использованием но@
сителей и способов записи, обеспечивающих обработку его информации элек@
тронно@вычислительной машиной (компьютером).
�"(5’�#&!�"��#!� — запись информации на различных носителях по установ@
ленным правилам.
�50�!(�& /"(5’�#&� — повторный экземпляр подлинника документа, имеющий
юридическую силу.
�50��&#:- /"(5’�#& — один из экземпляров размноженного документа (один из
экземпляров копии документа).
�!��(&!�#:- /"(5’�#& — документ, содержащий обязательные к исполнению
указания вышестоящих органов.
�"4"�"� (contract) — 1. Соглашение двух или нескольких лиц об установлении,
изменении или прекращении гражданских прав и обязанностей. 2. Обязательное
соглашение между двумя сторонами, подкрепленное законодательно, или анало@
гичное соглашение внутри данной организации.
���" — совокупность документов, относящихся к одному вопросу или участку
деятельности, помещенных в отдельную обложку.
�"%)� — документы, относящиеся к какому@либо делу.
�"%&5� ( ��=!�#:’ /"(5’�#&�’ — предусмотренные нормативными документа@
ми условия использования архивных документов.
�"(5’�#& �"%&"$##"4" =��#�#!$ — документ, которому в соответствии с норма@
тивными документами и иными правовыми актами установлено бессрочное хра@
нение.
�"(5’�#& ���’�##"4" =��#�#!$ — документ с установленным сроком хранения,
по истечении которого он подлежит уничтожению.
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���"8!&��#"� =��#�#!� /"(5’�#&"� — хранение в архиве, музее, библиотеке
архивных документов Архивного фонда Российской Федерации на условиях, опре@
деляемых договором между собственником документов и соответствующим ар@
хивом, музеем, библиотекой, с сохранением за собственником права собственнос@
ти на архивные документы.
�"(5’�#&��)#:- +"#/ — совокупность документов, образующихся в деятельно@
сти юридического или физического лица.
�"(5’�#&""0"�"& — 1. Движение документов в учреждении с момента их полу@
чения или создания до завершения исполнения или отправки. 2. Количество вхо@
дящих, внутренних и исходящих документов учреждения за определенный пери@
од времени.
���-��� — программа, управляющая работой какого@либо компьютерного устрой@
ства.
��’">���%!$ (demo) — программы данного типа, как правило, предназначены для
того, чтобы пользователь смог оценить возможности программы. Демо@версия
обычно не полнофункциональна (часть опций программы может не работать) либо
имеет ограничения на применение программы.

Y
]�%&(!- /!%( (hard disk) — магнитный диск, который предназначен для посто@
янного хранения информации, используемой при работе с компьютером: программ
операционной системы, часто используемых пакетов программ, различных дан@
ных.

�
������##�$ ("�!$ /"(5’�#&� — копия документа, на которой в соответствии
с установленным порядком проставляют необходимые реквизиты, придающие ей
юридическую силу.
�"#� 5#!+!�!�"��##"- +"�’: /"(5’�#&� — часть площади унифицированной
формы документа установленного размера, предназначенная для заполнения опре@
деленными реквизитами.
��4"�"�"( "+!�!��)#"4" /"(5’�#&� — реквизит документа, кратко излагающий
его содержание.
��4"�"�"( /��� — краткое обозначение сведений о составе и содержании доку@
ментов в деле.
���!%(� — краткое изложение какого@либо вопроса или пояснение содержания
какого@либо документа, факта, события (например, служебная записка, объясни@
тельная записка).
��$���#!� — документ, содержащий просьбу или предложение лица (лиц) уч@
реждению или должностному лицу, например о приеме на работу, о предоставле@
нии отпуска и т. д.

Словарь терминов
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)

%&",#!( ("’���(&"��#!$ — юридическое или физическое лицо, чьи документы
поступают или могут поступить на хранение в архив.


%="/$[!- /"(5’�#& — официальный документ, отправляемый из учреждения.


8"0��8!&��)#:- /"(5’�#& — документ, содержащий информацию, выраженную
посредством изображения какого@либо объекта.


8��[�#!� — документ, информирующий о предстоящем мероприятии (заседа@
нии, собрании, конференции) и предлагающий принять в нем участие.


#��#&��!8��!"##�$ "�!%) (ведомость) — перечень имущества учреждения,
предприятия, организации или лица с указанием выявленного количества, состо@
яния предметов и их стоимости.


("#"4��+!,�%(!- /"(5’�#& — документ, содержащий преимущественно изо@
бражение произведения искусства, специальной или художественной фотогра@
фии.


#/�(% /��� — цифровое и/или буквенно@цифровое обозначение дела в номен@
клатуре дел организации, наносимое на его обложку.

#
�"�!$ /"(5’�#&� — документ, полностью воспроизводящий информацию под@
линного документа и все его внешние признаки или часть их, не имеющий юри@
дической силы.
�"#&�"�) !%�"�#�#!$ /"(5’�#&"� — совокупность действий, обеспечивающих
своевременное исполнение документов.
�"’���(&"��#!� ��=!�� — систематическое пополнение архива документами
в соответствии с его профилем и действующим законодательством.
���&",(� ��=!�#"4" +"#/� (фондовая карточка) — учетный документ, содержа@
щий название, сведения о количестве, составе документов архивного фонда и ме@
сте его хранения, предназначенный для централизованного государственного учета
архивных документов Архивного фонда Российской Федерации.
���&"&�(� �" �!,#"’5 %"%&��5 — каталог документальных материалов, содержа@
щий сведения о трудовом стаже, образовании, зарплате, службе в армии, социаль@
ном положении и т. д. отдельных лиц.
��*,��:� %�"�� — слова, каждое из которых необходимо, а всех вместе доста@
точно для отражения содержания документа.
�"#%�����!$ /"(5’�#&� — предохранение документа от разрушающего действия
внешней среды.
�5(! (cookies) — небольшой кусочек данных, которым веб@сервер помечает ваш
браузер при его посещении. При следующем визите сервер будет знать, что вы
уже здесь были, и, например, не станет показывать вам тот же баннер, что показы@
вал в прошлый раз. В более изощренных системах при помощи cookies@техноло@
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гии можно изучить пристрастия посетителя и при каждом визите показывать ему
соответствующую рекламу.
�"#&��(& — договор об установлении, изменении или прекращении правоотно@
шений.
�"���%�"#/�#& — учреждение или отдельное лицо, с которым ведется пере@
писка.

T
�!%& ��=!�#"4" +"#/� — учетный документ, содержащий название, номер архив@
ного фонда, его категорию, указание места хранения и сведения о количестве, хро@
нологических границах, составе документов фонда и его научно@справочного ап@
парата в их динамике.
�!,#"� /��" — дело, включающее документы о каком@либо лице (о биографии,
образовании, трудовой или общественной деятельности).

J
	�Y!#"�!%#:- /"(5’�#& — письменный документ, при создании которого зна@
ки письма наносят техническими средствами.
	�G��=!�#:- %����",#!( — архивный справочник, содержащий сведения о до@
кументах нескольких архивов.

&
��(��/#�$ — документ, которым оформляется прием и отправка груза, переме@
щение или отпуск материальных ценностей.
���$/ — документ, содержащий сведения о распределении работ между рабочи@
ми@сдельщиками, учете выработки и расчет причитающейся им зарплаты.
��5,#">!#+"�’��!"##�$ /�$&��)#"%&) ��=!�� — создание архивных справоч@
ников, организация использования и публикация архивных документов.
��4"%5/��%&��##�$ ,�%&) ��=!�#"4" +"#/� �"%%!-%("- \�/����!! — архивные
фонды и архивные документы, являющиеся собственностью негосударственных
юридических лиц, собственностью физических лиц и включенные в состав Архив@
ного фонда Российской Федерации на основании соглашения (договора) с соб@
ственником после экспертизы их ценности.
�"’�#(��&5�� /�� — систематизированный перечень наименований дел, заводи@
мых в организации, с указанием сроков их хранения, оформленный в установлен@
ном порядке.
�"%!&��) /"(5’�#&!�"��##"- !#+"�’��!! — материальный объект, используе@
мый для закрепления и хранения на нем речевой, звуковой или изобразительной
информации, в том числе в преобразованном виде.

Словарь терминов
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�"�’�&!�#:� /"(5’�#&: — документы, в которых устанавливаются какие@либо
правила, нормы.

�
�0^�’ /"(5’�#&""0"�"&� — количество документов, поступивших в организа@
цию и созданных ею за определенный период.
�0^$%#!&��)#�$ 8��!%(� — 1. Документ, поясняющий содержание отдельных
положений основного документа (плана, отчета, проекта). 2. Сообщение должно@
стного лица, поясняющего какое@либо действие, факт, происшествие, представ@
ляемое вышестоящему должностному лицу.
����� — общероссийский классификатор объектов административно@террито@
риального деления.
����? — общероссийский классификатор органов государственной власти
и управления.
���� — общероссийский классификатор предприятий и организаций.
��?� — общероссийский классификатор управленческой документации.
�&��%�) — совокупность субъектов хозяйственной деятельности независимо от
их ведомственной принадлежности и форм собственности, разрабатывающих
и (или) производящих продукцию (выполняющих работы и оказывающих услу@
ги) определенных видов, которые имеют однородное потребительное или функ@
циональное назначение.
�+"�’��#!� /��� — подготовка дела к хранению в соответствии с установлен@
ными правилами.
�+"�’��#!� /"(5’�#&� — проставление необходимых реквизитов, установлен@
ных правилами документирования.
��4�#!8��!$ ��0"&: % /"(5’�#&�’! — организация документооборота, хранения
и использования документов в текущей деятельности учреждения.
��!%) — юридически оформленный перечень документов.
��!4!#�� /"(5’�#&� — 1. Первоначальный экземпляр документа. 2. Экземпляр
документа, являющийся исходным материалом для копирования.
�&,�& — документ, содержащий сведения о подготовке, проведении и итогах вы@
полнения планов, заданий, командировок и других мероприятий, представляе@
мый вышестоящему учреждению или должностному лицу.
�08"� ��=!�#:= /"(5’�#&"� — архивный справочник, включающий системати@
зированные сведения о составе, содержании и поисковых данных отдельных ком@
плексов архивных документов, дополненный в необходимых случаях их источ@
никоведческим анализом.
�0^�/!#�##:- ��=!�#:- +"#/ (групповой архивный фонд, комплексный архи@
вный фонд) — архивный фонд, сформированный из документов двух или более
фондообразователей, имеющих между собой исторически обусловленные связи.

��4�#!8��!"##">��%�"�$/!&��)#:- /"(5’�#& — вид письменного документа,
в котором фиксируют решение административных и организационных вопросов,
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а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования де@
ятельности органов власти, учреждений, предприятий, организаций, их подраз@
делений и должностных лиц.
�+!�!��)#:- /"(5’�#& — документ, созданный юридическим или физическим
лицом, оформленный и удостоверенный в установленном порядке.

�
�"/�!%) — реквизит документа, представляющий собой собственноручную рос@
пись полномочного должностного лица.
�"%&"$##�$ ,�%&) ��(�!8!&� /"(5’�#&� — неизменяемая часть реквизита доку@
мента, содержащаяся в бланке документа, наносимая при его изготовлении.
����’�##�$ ,�%&) ��(�!8!&� /"(5’�#&� — изменяемая часть реквизита докумен@
та, вносимая в бланк документа при его заполнении.
����,�#) /"(5’�#&"� %" %�"(�’! =��#�#!$ — систематизированный список ви@
дов и категорий документов, содержащий нормативные указания о сроках их хра@
нения.
�"/�!##!( /"(5’�#&� — первый или единичный экземпляр официального доку@
мента.
����!�� /"(5’�#&!�"��#!$ — требования и нормы, устанавливающие порядок
документирования.
�"�"G�#!� — 1. Правовой акт, устанавливающий основные правила организа@
ции и деятельности государственных органов, структурных подразделений органа,
а также нижестоящих учреждений, организаций и предприятий. 2. Свод правил,
регулирующих определенную отрасль государственного управления, полити@
ческой, общественной, культурной или хозяйственной жизни.
��"+!�) ��=!�� — установленный для архива состав для документов, подлежа@
щих хранению.
���/%&����#!� — документ, содержащий предложение о назначении, перемеще@
нии или поощрении личного состава, а также рекомендацию определенных дей@
ствий и мероприятий по вопросам деятельности учреждения, изготовляемой про@
дукции и т. д.
��!(�8 — 1. Правовой акт, издаваемый руководителем органа государственного
управления (его структурного подразделения), действующим на основе единона@
чалия, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед дан@
ным органом. 2. Документ, выдаваемый органами государственного и ведомствен@
ного арбитража на обязательное исполнение его решения.
��"&"("� � документ, содержащий последовательную запись хода обсуждения
вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, конференциях и засе@
даниях коллегиальных органов.
�"%&"$##"� =��#�#!� /"(5’�#&"� — бессрочное хранение документов в архивном
учреждении, государственном музее, библиотеке.
��"���(� #��!,!$ O%"%&"$#!$R /�� — установление соответствия реального ко@
личества единиц хранения записям в учетных документах архива, а также выяв@
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ление дел и документов, требующих улучшения физического состояния, рестав@
рации, дезинфекции.
�5&��"/!&��) �" ��=!�#:’ +"#/�’ — архивный справочник, содержащий в сис@
тематизированном порядке характеристики или краткие сведения об архивных
фондах и предназначенный для ознакомления с его составом и содержанием.

�
��%�"�$/!&��)#:� /"(5’�#&: — документы, в которых фиксируется решение
в учреждении административных и организационных вопросов.
��%�"�$G�#!� — 1. Правовой акт, издаваемый единолично руководителем глав@
ным образом коллегиального органа государственного управления в целях разре@
шения оперативных вопросов. Как правило, имеет ограниченный срок действия
и касается узкого круга должностных лиц и граждан. 2. Приказание.
��G!’ =��#�#!$ ��=!�#:= /"(5’�#&"� — совокупность температурно@влаж@
ностных и санитарно@гигиенических условий, создаваемых в архивохранилищах
для обеспечения сохранности документов, и контроль над их выполнением.
��%&�����!$ ��=!�#"4" /"(5’�#&� — восстановление первоначальных или близ@
ких к первоначальным свойств и внешних признаков архивного документа, под@
вергшегося повреждению или разрушению.
��4!%&���!$ /"(5’�#&� — запись учетных данных о документе по установлен@
ной форме, фиксирующая факт его создания, отправления или получения.
��4!%&���!"##:- !#/�(% /"(5’�#&� — цифровое или буквенно@цифровое обо@
значение, присваиваемое документу при его регистрации.
��4!%&���!$ /"(5’�#&"� — запись в учетных формах (журналах, карточках и т. п.)
кратких сведений о документе и проставление на документе делопроизводствен@
ного индекса и даты регистрации.
���%&� — перечень (список) чего@либо, применяемый в бухгалтерском учете и де@
лопроизводстве.
��8"�*�!$ #� /"(5’�#&� — письменное указание руководителя исполнителю
о характере и сроках исполнения документа.
��(�!8!& /"(5’�#&� — обязательный информационный элемент (автор, дата
и т. п.), присущий тому или иному виду официального документа.
��+���& — краткое письменное изложение первоисточника.
��Y�#!� — 1. Правовой акт, принимаемый в коллегиальном порядке в целях раз@
решения наиболее важных вопросов. Решениями именуются также совместные
акты, издаваемые несколькими неоднородными органами — коллегиальными
и действующими на основе единоначалия, государственными органами и обще@
ственными организациями и т. д. 2. Документ, содержащий заключение суда или
арбитража по результатам разбора гражданского дела в суде или спорного вопро@
са в арбитраже. 3. Резолюция собрания, совещания и т. д.
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(
���’ — письма, которые приходят по электронной почте без ведома владельца
почтового адреса. Эти нежелательные письма обычно содержат рекламу.

��5G�0#:- /"(5’�#& — официальный документ, используемый в текущей дея@
тельности организации.

�!%&�’� /"(5’�#&��!! — совокупность документов, взаимосвязанных по при@
знакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требова@
ний к их оформлению.

��5G�0#"� �"�� 5#!+!�!�"��##"- +"�’: /"(5’�#&� — зона унифицированной
формы документа, предназначенная для закрепления ее в технических средствах
хранения документов, а также нанесения специальных изображений.

�&��="��$ ("�!$ ��=!�#"4" /"(5’�#&� — копия особо ценного или уникального
архивного документа, изготовленная в целях хранения содержащейся в нем ин@
формации на случай утраты или повреждения оригинала.

�&��="�"- +"#/ /"(5’�#&"� — совокупность страховых копий особо ценных
и уникальных документов.

�!%&�’� /"(5’�#&!�"��#!$ — принятый в учреждении порядок создания, оформ@
ления и исполнения документов.

��5G�0#�$ 8��!%(� — записка о выполнении какой@либо работы, направляемая
должностным лицом другому должностному лицу.

����!+!(��!$ — документ, содержащий подробное перечисление узлов и дета@
лей какого@либо изделия, конструкции, установки и т. п., входящих в состав сбо@
рочного или монтажного чертежа.

�����(� — 1. Документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных
фактов и событий. 2. Документ, подтверждающий факты биографического или
служебного характера.

�&�#/��& — 1. Нормативный документ по стандартизации, разработанный, как
правило, на основе согласия, характеризующегося отсутствием возражений по
существенным вопросам у большинства заинтересованных сторон, принятый
(утвержденный) признанным органом (предприятием). 2. Документ, разработанный
и утвержденный признанным органом, в котором устанавливаются для всеобще@
го и многократного использования правила, общие принципы или характеристи@
ки, касающиеся различных видов деятельности или их результатов, и который
направлен на достижение оптимальной степени упорядочения в определенной
области. 3. Государственный стандарт, санитарные нормы и правила, строитель@
ные нормы и правила и другие документы, которые в соответствии с законом уста@
навливают обязательные требования к качеству товаров (работ, услуг).

�&�#"4��’’� — дословная запись докладов, речей и других выступлений на со@
браниях, совещаниях и заседаниях коллегиальных органов, осуществленная ме@
тодом стенографии.
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+
��0��) 5#!+!�!�"��##:= +"�’ /"(5’�#&"� — перечень разрешенных к приме@
нению унифицированных форм документов.
����(% — телеграмма, посланная по телетайпу.
����&�-� — телеграфный аппарат с клавиатурой типа пишущей машинки.

�
?#!+!�!�"��##�$ %!%&�’� /"(5’�#&��!! — система документации, созданная
по единым правилам и требованиям, содержащая информацию, необходимую для
управления в определенной сфере деятельности.
?#!+!�!�"��##�$ +"�’� /"(5’�#&� — совокупность реквизитов, установлен@
ных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и рас@
положенных в определенном порядке на носителе информации.
?,�& ��=!�#:= /"(5’�#&"� — установление количества и состава архивных до@
кументов в единицах учета и фиксация принадлежности каждой единицы учета
к определенному комплексу и общему их количеству в учетных документах.
?(�8�&��) ��=!�#:- — архивный справочник, содержащий систематизирован@
ный перечень наименований предметов или объектов, о которых содержатся све@
дения в архивных документах, с указанием их поисковых данных.
?(�8�#!� — 1. Правовой акт, издаваемый органом государственного управления
преимущественно по вопросам информационно@методического характера, а так@
же по вопросам, связанным с организацией исполнения приказов, инструкций
и других актов данного органа и вышестоящих органов управления. 2. Документ,
содержащий требования и необходимые разъяснения по отдельным вопросам
проектирования и строительства.
?%�"�#">0�%���&#"� �� (shareware) — программы, которые можно бесплатно
скачать и использовать определенный промежуток времени, по прошествии ко@
торого за программу придется заплатить, если вы решили пользоваться ею даль@
ше. Срок бесплатного пользования программой составляет обычно 30 дней.

!
\�(%!’!�� — 1. Воспроизведение техническими средствами точного изображе@
ния подписи (текста), сделанного от руки. 2. Клише, печатка, позволяющая мно@
гократно воспроизводить собственноручную подпись на деловом документе.
\"#/ �"�)8"��#!$ — совокупность копий архивных документов, предназначен@
ных для пользования вместо оригиналов с целью предотвращения их износа.
\"#/""0��8"��&��) — юридическое или физическое лицо, в деятельности кото@
рого образуется документальный фонд.
\"#/!�"��#!� /"(5’�#&"� — распределение документов по архивным фондам
и архивным коллекциям.
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\"�’!�"��#!� /��� — группирование исполненных документов в дело в соот@
ветствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.
\"&"/"(5’�#& — изобразительный документ, созданный фотографическим спо@
собом.
\"�’5�$� /"(5’�#&� — совокупность расположенных в установленной после@
довательности реквизитов документа (автор, адрес, дата, заголовок, содержание
и т. п.).

]
@��#�#!� ��=!�#:= /"(5’�#&"� — обеспечение рационального размещения и со@
хранности документов.

B
�!�(5�$�#"� �!%)’" — письмо, направленное из одного источника в несколько
адресов.
��##"%&) ��=!�#"4" /"(5’�#&� — свойства архивного документа, обусловлива@
ющие его культурное, научное, экономическое, политическое значение.

@
9��(&�"##"� �!%)’" — текстовый файл, который передается по электронной по@
чте. Кроме текста письма по электронной почте могут передаваться присоединен@
ные файлы любого формата.
9(%��/!�!$ — специальный аппарат (штат) учреждения по приемке документов.
9(%���&!8� ��##"%&! /"(5’�#&"� — отбор документов на государственное хра@
нение или установление сроков их хранения на основе принятых критериев.

f
��!/!,�%(�$ %!�� /"(5’�#&� — свойство официального документа, сообщаемое
ему действующим законодательством, компетенцией издавшего его органа и уста@
новленным порядком оформления.
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Приложение 2

Основные положения

по эргономике и безопасной

работе на компьютере

"���#’���	�� G�%�	��
�� — наука о взаимодействии человека и компьютера,
основной целью которой является создание удобной и безопасной компьютерной
техники, максимально ориентированной на человека, а также грамотная органи@
зация рабочего места, профилактика труда пользователей ПК.
То, что работа за компьютером вовсе не безопасна, раньше других почувствовали
на себе передовые страны Западной Европы и Америки. Уже в первые годы компь@
ютеризации было отмечено специфическое зрительное утомление у пользователей
дисплеев, получившее общее название «компьютерный зрительный синдром».
Причиной его возникновения является сформировавшаяся за миллионы лет эво@
люции зрительная система человека, которая приспособлена для восприятия
объектов в отраженном свете, а не для работы с излучающим свет дисплеем. Изоб@
ражение на дисплее принципиально отличается от естественных природных объ@
ектов — оно состоит из множества точек, светится и мерцает в непривычном для
глаза цветовом спектре излучения люминофоров, что вызывает быстрое зритель@
ное уставание человека.
Современный безопасный монитор должен соответствовать TCO@2003 — стандар@
ту безопасности, разработанному Шведской конференцией профсоюзов и Наци@
ональным советом индустриального и технического развития Швеции (NUTEK).
Стандарт требует уменьшения электрического и магнитного полей до минималь@
но возможного уровня. Для того чтобы получить сертификат TCO@2003, монитор
должен отвечать стандартам низкого излучения (Low Radiation), то есть иметь
низкий уровень электромагнитного поля, автоматически обеспечивать снижение
энергопотребления монитора при его неиспользовании, а также отвечать евро@
пейским стандартам пожарной и электрической безопасности. Необходимо так@
же, чтобы монитор имел возможность регулировки параметров изображения (яр@
кость, контраст и т. д.) и частоту регенерации (вертикальной развертки) не ниже
85 Гц, так как при этом пользователь перестает замечать мерцание изображения,
которое ведет к быстрому утомлению.
Научная организация рабочего пространства базируется на данных о средней зоне
охвата рук человека 35–40 см. Правильный дизайн устройств ручного ввода ин@
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формации (клавиатуры, мыши и др.) уменьшает усталость кистей рук при дли@
тельной работе на ПК. Неправильное положение рук при печати на клавиатуре
приводит к хроническим заболеваниям. Клавиатура должна располагаться в 10–
15 см от края стола. В этом случае нагрузка приходится не на кисть, а на локтевую
часть руки, что более предпочтительно. Эргономичная высота компьютерного
стола — 74 см. Кресло для работы за ПК должно быть с подлокотниками и иметь
возможность поворота, изменения высоты и угла наклона сиденья и спинки. Для
снятия напряжения при работе на ПК рекомендуется проводить физкультурные
паузы.
В России действуют два основных стандарта, определяющих технику безопасно@
сти и эргономику при работе на компьютере:
� ГОСТ Р 50948@96 «Средства отображения информации индивидуального

пользования. Общие эргономические требования и требования безопасности»;
� ГОСТ Р 50949@96 «Средства отображения информации индивидуального

пользования. Методы измерений и оценки эргономических параметров и па@
раметров безопасности».

На их основе Госсанэпиднадзор России разработал и с 01.01.1997 г. ввел в дей@
ствие обязательные санитарные правила и нормы — СанПиН 2.2.2.542@96 «Гиги@
енические требования к видеодисплейным терминалам, персональным электрон@
но@вычислительным машинам и организации работы». На сегодняшний день это
основной нормативный документ по безопасной работе на компьютере.
СанПиН 2.2.2.542@96 содержат санитарно@гигиенические требования к ПК вооб@
ще и к их мониторам в частности, требования к помещениям, где эксплуатируют@
ся компьютеры, к микроклимату, акустическим шумам и вибрациям, освещению,
организации и оборудованию рабочих мест как для взрослых пользователей, так
и для детей.
В соответствии с названными выше нормативными документами руководители
предприятий, организаций и учреждений вне зависимости от форм собственно@
сти и подчиненности обязаны обеспечить всем работающим на компьютерах над@
лежащие условия труда. Контроль за соблюдением этого положения осуществля@
ют местные (районные или городские) СЭС.
В частности, конструкция монитора и ПК должна обеспечивать мощность экспо@
зиционной дозы рентгеновского излучения в любой точке на расстоянии 0,05 м
от экрана и корпуса ПК не более 100 мкР/ч.
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В соответствии с названными выше нормативными документами расположение
компьютерных рабочих мест в подвальных помещениях не допускается.
Эксплуатация ПК в помещениях без естественного освещения может проводить@
ся только по согласованию с органами и учреждениями Государственного сани@
тарно@эпидемиологического надзора.
Площадь на одно рабочее место для взрослых пользователей должна составлять
не менее 6,0 м2, а объем — не менее 20,0 м3. Площадь на одно рабочее место во всех
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учебных и дошкольных учреждениях должна быть не менее 6,0 м2, а объем — не
менее 24,0 м3.
Запрещается проводить ремонт ПК непосредственно в рабочих, учебных и до@
школьных помещениях.
При выполнении основной работы на ПК уровень шума на рабочем месте не дол@
жен превышать 50 дБА.
Освещенность на поверхности стола в зоне размещения рабочего документа долж@
на быть 300–500 лк. Допускается установка светильников местного освещения
для подсветки документов. Местное освещение не должно создавать бликов на
поверхности экрана и увеличивать освещенность экрана более 300 лк. В качестве
источников света при искусственном освещении должны применяться преиму@
щественно люминесцентные лампы типа ЛБ. При устройстве отраженного осве@
щения в производственных и административно@общественных помещениях
допускается применение металлогалогенных ламп мощностью до 250 Вт. Допус@
кается применение ламп накаливания в светильниках местного освещения. Для
обеспечения нормируемых значений освещенности в помещениях использования
ПК следует проводить чистку стекол оконных рам и светильников не реже двух
раз в год и проводить своевременную замену перегоревших ламп.
Рабочие места по отношению к световым проемам должны располагаться так, что@
бы естественный свет падал сбоку, преимущественно слева.
Расстояние между рабочими столами с видеомониторами (в направлении тыла
поверхности одного видеомонитора и экрана другого видеомонитора) должно быть
не менее 2,0 м, а расстояние между боковыми поверхностями видеомониторов —
не менее 1,2 м.
Оконные проемы в помещениях использования ПК должны быть оборудованы
регулируемыми устройствами типа жалюзи, занавесей, внешних козырьков и др.
Рабочие места при выполнении творческой работы, требующей значительного
умственного напряжения или высокой концентрации внимания, следует изоли@
ровать друг от друга перегородками высотой 1,5–2,0 м.
В помещениях с ПК ежедневно должна проводиться влажная уборка.
Помещения с ПК должны быть оснащены аптечкой первой помощи и углекис@
лотными огнетушителями.
Высота рабочей поверхности стола для взрослых пользователей должна регули@
роваться в пределах 680–800 мм; при отсутствии такой возможности высота ра@
бочей поверхности стола должна составлять 725 мм. Рабочий стол должен иметь
пространство для ног высотой не менее 600 мм, шириной — не менее 500 мм, глу@
биной на уровне колен — не менее 450 мм и на уровне вытянутых ног — не менее
650 мм.
Рабочий стул (кресло) должен быть подъемно@поворотным и регулируемым по
высоте и углам наклона сиденья и спинки, а также расстоянию спинки от перед@
него края сиденья, при этом регулировка каждого параметра должна быть неза@
висимой, легко осуществляемой и иметь надежную фиксацию. Поверхность
сиденья, спинки и других элементов стула (кресла) должна быть полумягкой,
с нескользящим, неэлектризующимся и воздухопроницаемым покрытием, обес@
печивающим легкую очистку от загрязнений.
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Рабочее место должно быть оборудовано подставкой для ног, имеющей ширину
не менее 300 мм, глубину не менее 400 мм, регулировку по высоте в пределах до
150 мм и по углу наклона опорной поверхности подставки до 20 градусов. Поверх@
ность подставки должна быть рифленой и иметь по переднему краю бортик высо@
той 10 мм.
Рабочее место должно быть оснащено легко перемещаемым пюпитром для доку@
ментов.
Клавиатуру следует располагать на поверхности стола на расстоянии 100–300 мм
от края, обращенного к пользователю, или на специальной, регулируемой по вы@
соте рабочей поверхности, отделенной от основной столешницы.
Экран видеомонитора должен находиться от глаз пользователя на оптимальном
расстоянии 600–700 мм, но не ближе 500 мм с учетом размеров алфавитно@циф@
ровых знаков и символов. Уровень глаз при вертикально расположенном экране
монитора должен приходиться на центр или 2/3 высоты экрана. Линия взора долж@
на быть перпендикулярна центру экрана и оптимальное ее отклонение от перпен@
дикуляра, проходящего через центр экрана в вертикальной плоскости, не должно
превышать –5 градусов, допустимое –10 градусов.
Режимы труда и отдыха при работе с ПК должны организовываться в зависимо@
сти от вида и категории трудовой деятельности. Виды трудовой деятельности раз@
деляются на 3 группы:
� группа А — работа по считыванию информации с экрана с предварительным

запросом (например, при поиске информации в Интернете);
� группа Б — работа по вводу информации (например, набор текста в MS Word);
� группа В — творческая работа в режиме диалога с ПК.
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Для видов трудовой деятельности устанавливаются 3 категории тяжести и на@
пряженности работы с ПК, которые определяются:
� для группы А — по суммарному числу считываемых знаков за рабочую смену,

но не более 60 000 знаков за смену;
� для группы Б — по суммарному числу считываемых или вводимых знаков за

рабочую смену, но не более 40 000 знаков за смену;
� для группы В — по суммарному времени непосредственной работы с ПК за

рабочую смену, но не более 6 часов за смену.
Для преподавателей высших и средних специальных учебных заведений, учите@
лей общеобразовательных школ устанавливается длительность работы в дисплей@
ных классах и кабинетах информатики и вычислительной техники не более 4 ча@
сов в день.
Для инженеров, обслуживающих учебный процесс в кабинетах (аудиториях) с ПК,
продолжительность работы не должна превышать 6 часов в день.
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Для обеспечения оптимальной работоспособности и сохранения здоровья про@
фессиональных пользователей на протяжении рабочей смены должны устанав@
ливаться регламентированные перерывы. Продолжительность непрерывной ра@
боты с ПК без регламентированного перерыва не должна превышать 2 часов. При
работе с ПК в ночную смену (с 22 до 6 часов), независимо от категории и вида
трудовой деятельности, продолжительность регламентированных перерывов
должна увеличиваться на 60 минут.
При часовой рабочей смене и работе на ВДТ и ПЭВМ регламентированные пере@
рывы следует устанавливать:
� для I категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 2 часа пос@

ле обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый;
� для II категории работ через 2 часа от начала рабочей смены и через 1,5–2 часа

после обеденного перерыва продолжительностью 15 минут каждый или про@
должительностью 10 минут через каждый час работы;

� для III категории работ через 1,5–2 часа от начала рабочей смены и через 1,5–
2 часа после обеденного перерыва продолжительностью 20 минут каждый или
продолжительностью 15 минут через каждый час работы.
При 12@часовой рабочей смене регламентированные перерывы должны уста@
навливаться в первые 8 часов работы аналогично перерывам при 8@часовой
рабочей смене, а в течение последних 4 часов работы, независимо от категории
и вида работ, — каждый час продолжительностью 15 минут.

Для студентов первого курса вуза оптимальное время учебных занятий при рабо@
те с ПК составляет 1 час, для студентов старших курсов — 2 часа, с обязательным
соблюдением между двумя академическими часами занятий перерыва длитель@
ностью 15–20 минут. Допускается время учебных занятий с ПК увеличивать для
студентов первого курса до 2 часов, а для студентов старших курсов до 3 академи@
ческих часов при условии, что длительность учебных занятий в компьютерном
классе не превышает 50 % времени непосредственной работы на ПК и при соблю@
дении профилактических мероприятий (упражнения для глаз и физкультпауза
для всего тела).
В средних специальных учебных заведениях (ПТУ, техникумы и др.) длитель@
ность работы на ПК во время учебных занятий при соблюдении гигиенических
требований к условиям и организации рабочих мест должна составлять:
� для учащихся первого курса не более 30 минут в день;
� для учащихся второго и третьего курсов не более 1 часа в день при сдвоенных

уроках: 30 минут на первом уроке и 30 минут на втором с интервалом в работе
на ПК не менее 20 минут, включая перемену, объяснение учебного материала,
опрос учащихся и т. п.;

� для учащихся третьего курса длительность учебных занятий с ПК допускает@
ся увеличить до 3 академических часов с суммарным временем непосредствен@
ной работы на ПК не более 50 % от общего времени учебных занятий.

После каждого академического часа занятий с ПК следует устраивать перемены
длительностью 15–20 минут с обязательным выходом учащихся из класса (ка@
бинета) и организацией сквозного проветривания.
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Для учащихся 10–11@х классов средних общеобразовательных школ занятия на
ПК по основам информатики и вычислительной техники должно быть не более
2 уроков в неделю, а для остальных классов — не более одного урока в неделю.
Непрерывная длительность занятий непосредственно с ПК не должна превышать:
� для учащихся 1@х классов (5–6 лет) — 10 минут;
� для учащихся 2–5@х классов — 15 минут;
� для учащихся 6–7@х классов — 20 минут;
� для учащихся 8–9@х классов — 25 минут;
� для учащихся 10–11@х классов на первом часу учебных занятий 30 минут, на

втором — 20 минут.
Длительность перемен между уроками должна быть не менее 10 минут. Во время
перерывов между занятиями следует проводить сквозное проветривание с обяза@
тельным выходом учащихся из класса (кабинета).
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Приложение 3

Образцы типовых документов

предприятия
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Наименование органа
управления образованием

ПОЛОЖЕНИЕ УТВЕРЖДАЮ
"__"_______ 200__ г. Начальник департамента
№ _______ Подпись    Расшифровка подписи
Москва "__"_______ 200__ г.

____________________________________________________
(наименование структурного подразделения)

СТРУКТУРА ТЕКСТА

Общие положения
Основные задачи
Функции
Права и обязанности
Ответственность
Взаимоотношения. Связи
Организация работы

Наименование должности
руководителя структурного
подразделения Подпись Расшифровка подписи

Визы согласования
с заинтересованными
должностными лицами
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С положением ознакомлены: Подписи Расшифровки подписей
Даты

В дело № _____
Подпись, дата

;. �
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________________________ УТВЕРЖДАЮ
    (наименование общества) Генеральный директор

____________________

 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

"___"_________ 200__ г.

"__"_______ 200__ г.
№ ________________
секретарю@референту
генерального директора

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1 Секретарь@референт относится к категории специалистов предприятия, при@
нимается и увольняется директором.

1.2. Основными задачами секретаря@референта являются организационное и до@
кументационное обеспечение управленческой деятельности.

1.3. Секретарь@референт подчиняется непосредственно директору предприятия.
1.4. В своей деятельности секретарь@референт руководствуется:

— законодательными актами РФ;
— Уставом предприятия;
— Положением о функциональных службах предприятия;
— приказами (указаниями) руководства предприятия;
— нормативно@методическими материалами по организации делопроизводства;
— настоящей должностной инструкцией.

1.5. На должность секретаря@референта назначаются лица с высшим, средним спе@
циальным образованием и стажем работы не менее 1 года или без стажа, но
при условии прохождения обучения на курсах секретарей@референтов.

1.6. Секретарь@референт должен владеть вопросами:
— перспектив развития предприятия, его финансово@хозяйственной деятель@

ности;
— организации работы с документами, составления документации;
— организации управленческого труда;
— применения средств вычислительной и организационной техники;
— перевода служебной документации на иностранный язык коммерческого

партнера;
— культуры труда и служебной этики;
— охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

3.1. Организационно-распорядительные документы
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2. ФУНКЦИИ

На секретаря@референта возлагаются следующие функции:
2.1. Информационно@справочное обслуживание по документам предприятия.
2.2. Методическое руководство и контроль за организацией делопроизводства

в структурных подразделениях и филиалах предприятия.
2.3. Документирование деятельности совещательных органов предприятия.
2.4. Оперативно@организационное обслуживание руководства.
2.5. Ведение и оформление кадровой документации и учета (в случае отсутствия

инспектора по персоналу).

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Секретарь@референт должен:
3.1. Осуществлять подготовку необходимых документов, обеспечивать финансо@

во@хозяйственную деятельность предприятия.
3.2. Обеспечивать прием, учет, регистрацию, контроль исполнения документов,

информационно@справочное обслуживание и хранение документной инфор@
мации.

3.3. Контролировать качество подготовки, правильность составления, согласова@
ния, утверждения документов, представляемых на подпись руководству пред@
приятия.

3.4. Осуществлять контроль исполнения документов и поручений руководства,
принимать оперативные меры, направленные на своевременное и качествен@
ное их исполнение.

3.5. Осуществлять организацию подготовки, принятия решения и доведения их
до непосредственных исполнителей. Проводить анализ справок и докладов,
предоставляемых руководству, давать по ним компетентные заключения.

3.6. Осуществлять оперативную связь со сторонними организациями (как ком@
мерческими, так и государственными) и отдельными гражданами по вопро@
сам текущей деятельности предприятия (телефон, факс и т. п.).

3.7. Вести прием посетителей.
3.8. Выполнять работу по документационному обеспечению кадровой деятель@

ности предприятия:
— оформление приказов по личному составу;
— оформление личных карточек формы Т@2 или личных дел;
— оформление трудовых книжек;
— оформление и ведение трудовых контрактов (договоров);
— оформление командировочных документов;
— оформление листов нетрудоспособности;
— ведение табеля учета рабочего времени;
— выдача справок о трудовом стаже и зарплате.

3.9. Обеспечивать выполнение машинописных и копировально@множительных
работ.

3.10. Использовать компьютер как средство автоматизации документационного
обеспечения предприятия.

Приложение 3. Образцы типовых документов предприятия
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3.11. Проводить ежегодный отбор документов на архивное хранение или на уни@
чтожение.

3.12. Выполнять отдельные поручения руководства по профилю финансово@хо@
зяйственной деятельности предприятия.

4. ПРАВА

Секретарь@референт имеет право:
4.1. Запрашивать от функциональных служб необходимые материалы, а также

объяснения о причинах задержки выполнения заданий и поручений руко@
водства.

4.2. Рассматривать документы и направлять их на исполнение руководителям
и специалистам предприятия.

4.3. Требовать от исполнителей доработки документов, подготовленных с нару@
шением установленных правил их составления и оформления (ГОСТ 6.38@
90), международных правил оформления документов (ISO).

4.4. Визировать документы управленческой деятельности в рамках своей компе@
тенции.

4.5. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению доку@
ментационного обеспечения деятельности предприятия, совершенствова@
нию форм и методов управленческого труда на основе применения электрон@
ной техники.

4.6. Требовать от руководства создания нормальных условий для выполнения
служебных обязанностей и сохранности всех документов, образующихся
в деятельности предприятия.

4.7. Работать с документами, имеющих гриф «КТ» или «Конфиденциально».
4.8. Принимать решения в пределах своей компетенции.
4.9. Взаимодействовать со всеми службами (сотрудниками) предприятия по во@

просам проверки исполнения документов и представления необходимой ин@
формации руководству.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Секретарь@референт несет ответственность за:
5.1. Качество документов, предоставляемых на подпись руководству предпри@

ятия.
5.2. Небрежное, халатное отношение к регистрации и ведению документов.
5.3. Сохранность документации, разглашение сведений, имеющих гриф «Конфи@

денциально» или «КТ».
5.4. Нечеткое и несвоевременное выполнение должностных обязанностей, пре@

дусмотренных настоящей инструкцией.

Генеральный директор ________ (подпись)  ____________ (Фамилия, И. О.)

Юрисконсульт ________ (подпись)  ____________ (Фамилия, И. О.)

"__"_________ 200_ г.

3.1. Организационно-распорядительные документы
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ПРИКАЗ № _______
От  "___"__________ 200__ г.

Уволить _____________________________________________________
                                                              (фамилия, имя, отчество)
с должности (или с указанием профессии) _____________________________

___________________________ "___"_________ 200_ г.  ввиду ___________
                   (цеха, отдела)
_______________________________________________________________.

(основание увольнения)
________________________________________________________________

(отметка о согласовании с соответствующим  выборным  профсоюзным
_______________________________________________________________.

 органом с указанием номера и даты постановления профкома)

                                       __________________________________
                                             (подпись руководителя)

С приказом ознакомлен:
"___"__________ 200__ г.                   __________________________________

(подпись работника)

3.2. )�"����*�����>������’��%

��������*�%
L. (
��� �
�����
� ���	��	

                                                                                                                Руководителю
                                                                                                                структурного

                                                                                                                подразделения
                                                                                                                _____________

ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
"__"_______ 200__ г. № _______

О _____________________________________

Приложение 3. Образцы типовых документов предприятия
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(Текст)

Зам. руководителя по АХР   ________________ (личная  подпись)

В дело № _______
"__"_______ 200__ г.    ____________ (подпись исполнителя)

N. (
��� ����
����� � ����
����	��

УВЕДОМЛЕНИЕ
(телеграмма с уведомлением)

Директору предприятия

Прошу командировать Вашего представителя и водителя а/м гос. №
_____________ для осмотра поврежденного а/м гос. № ___________.

Осмотр состоится   " ___"  ____________200___ г.  в ___________ часов
по адресу _______________________________________________________.

В случае неявки акт осмотра будет составлен в Ваше отсутствие.
____________________________________________________________.
Время и место осмотра просим согласовать по тел. ________.

9. (
��� ��
�
�
��
__________________________
(Наименование предприятия)

   ПРОТОКОЛ
"__"______________ 200__ г.

№ ______________

__________________________
__________________________

Председатель  _________________________________________________
Секретарь        _________________________________________________

Присутствовали: ________________________________________________
                                                          (должности, фамилии, инициалы)

Приглашенные:   ________________________________________________
                                                    (должности, фамилии, инициалы)

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. ______________________________________________________________
________________________________________________________________

3.2. Информационно-справочная документация
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2. ______________________________________________________________
________________________________________________________________

1. СЛУШАЛИ:

__________________________ _________________________________
            (Ф.И.О., должность)                     (содержание доклада)

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

2. ВЫСТУПИЛИ:

__________________________ _________________________________
            (Ф.И.О., должность)                  (содержание выступления)

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

__________________________ _________________________________
            (Ф.И.О., должность)                  (содержание выступления)

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

3. ПОСТАНОВИЛИ:

1.1. ____________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
1.2. ____________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________

Председатель          ____________________ (подпись)
Секретарь                 ____________________ (подпись)

В дело № ________
"__"___________ 200_ г.       ________________ (подпись исполнителя)

Приложение 3. Образцы типовых документов предприятия



285

Q. /�����	��
� �	�$�
 
� 
����� ����

                                      Директору _________________________

                                      ___________________________________
                                          (наименование организации)

                                      ___________________________________
                                           (фамилия, имя, отчество)

ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО

Просим Вас выполнить услуги в виде ______________________________
_______________________________________________________________.

Оплату гарантируем с расчетного счета № __________________________
_______________________________________________________________.

(наименование банка)

Директор ________________________  ___________  __________________
         (наименование предприятия)       (подпись)                 (Ф. И. О.)

Главный бухгалтер   ___________  _________________
                                          (подпись)                 (Ф. И. О.)

F. �
������� ���	���
                                                            Руководителю______________________
                                                            от________________________________

Уважаемый____________________!

С  "__"________200_г. по  "__" __________200_г. в г. __________________
будет проходить выставка (конференция и т. п.) по теме  ____________________
____________________________________. Прошу рассмотреть возможность
участия в выставке от нашей организации __________________ человек.

Расходы на поездку составят:
проезд __________________,
проживание _____________,
суточные ________________.
ИТОГО_________________( ) рублей.

В случае Вашего согласия, прошу дать соответстветствующие указания отде@
лу кадров и бухгалтерии.

С уважением, _______________________________ (подпись, дата)

X. (
��� !���� ��� ������	�
���	� 

��	�	2�
Фамилия, имя, отчество: ___________________________________________
E@mail: _________________________________________________________
Номер факса: ____________________________________________________

3.2. Информационно-справочная документация
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Номер телефона: __________________________________________________
Адрес: __________________________________________________________
Город/Страна: ____________________________________________________
Фирма: _________________________________________________________
Тип номера: Одноместный / Двухместный
Дата приезда: _____________________________________________________
Дата отъезда: _____________________________________________________
Кол@во ночей: _____________________________________________________
Кол@во взрослых: __________________________________________________
Кол@во детей: ____________________________________________________
Дополнительная информация: _______________________________________
________________________________________________________________

3.3. A�������� �� ��’���� �������
J:. &������	� 
 ��	��� �� ���
��

___________________________
(имя руководителя)

___________________________
(наименование предприятия или учреждения)

От ________________________
(фамилия, имя, отчество)

адрес: ______________________
___________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

   Прошу принять меня  с "____"_____________ 200__ г. на  работу  в (цех, от@
дел) _________________________________ на должность (или по профессии)
_________________________________________________________.

"___"____________ 200__ г.                 ________________ (подпись)

JJ. -�����2 ���%��

РЕЗЮМЕ

Ф.И.О.:  _________________________________________________________
АДРЕС: _________________________________________________________
ТЕЛЕФОН: ______________________________________________________
ДАТА И МЕСТО РОЖДЕНИЯ: ______________________________________
ГРАЖДАНСТВО: _________________________________________________
СЕМЕЙНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ: _______________________________________
ЦЕЛЬ: __________________________________________________________
ОБРАЗОВАНИЕ:_________________________________________________
________________________________________________________________

Приложение 3. Образцы типовых документов предприятия
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ОПЫТ РАБОТЫ:_________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ:_________________________________
_______________________________________________________________
________________________________________________________________

Личная подпись ____________________________

J;. ����
�
� �


�
� 6�
������7 ���������

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий контракт заключен между ________________________ в лице
Директора ___________________________________, именуемым в дальней@
шем "Работодатель", с одной стороны, и гражданином (кой) России __________
__________________________, именуемым в дальнейшем "Работник".

Настоящий контракт регулирует трудовые и иные отношения между Работ@
ником и Работодателем.

Договаривающиеся стороны признают, что их права и обязанности регули@
руются настоящим контрактом, а также действующими коллективными соглаше@
ниями (договорами), правилами трудового распорядка общества ______________
_______________________________________________ и нормами действу@
ющего законодательства России.

Работник и Работодатель договорились, что будут добросовестно выполнять
условия контракта, и уважать взаимную свободу личной, общественной и поли@
тической жизни, а также свободу участия в ассоциациях и общественных органи@
зациях.

Права, установленные данным контрактом, соблюдаются без какой@либо дис@
криминации Работника независимо от его политических взглядов, религиозной
принадлежности, социального происхождения, имущественного положения и т. п.

Договаривающиеся стороны также устанавливают, что изменения, внесенные
в настоящий контракт в одностороннем порядке, не имеют юридической силы.

2. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ КОНТРАКТА

Назначение на должность
1.  _____________________________________ назначается на должность Се@

кретаря ____________________ на основании приказа Директора общества
№ ____ от "___"_________ 200__ г. Работодатель поручает Секретарю осу@
ществлять технические функции по обеспечению и обслуживанию Общества.

2. ________________________________ принимает на себя обязанности Се@
кретаря общества на период действия контракта. Секретарь непосредственно
подчиняется Директору общества.

3. Работа по настоящему контракту является основным местом работы ________
__________________________.

(фамилия, имя, отчество)

3.3. Документы по личному составу
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3. СРОК КОНТРАКТА

1. Настоящий контракт заключен сторонами на неопределенный срок.

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СЕКРЕТАРЯ

1. Секретарь общества:
— получает для руководителя информацию от работников подразделений, вы@

зывает их по его поручению;
— организует телефонные переговоры руководителя;
— принимает и передает телефонограммы, записывает в отсутствие руководи@

теля принятые сообщения и доводит их до его сведения;
— осуществляет работу по подготовке заседаний или совещаний, проводимых

руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников
о времени, месте, повестке дня заседания или совещания и их регистрация),
ведет и оформляет протоколы;

— следит за обеспечением руководителя и персонала канцелярскими принад@
лежностями, средствами организационной техники, создает условия, спо@
собствующие эффективной работе Общества;

— передает и принимает информацию по приемно@переговорным устройствам;
— ведет делопроизводство, принимает поступающую корреспонденцию, осу@

ществляет ее систематизацию в соответствии с принятым в Обществе по@
рядком и передает после ее рассмотрения руководителем в подразделения
или конкретным исполнителям для использования в процессе их работы;

— следит за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль;
— рассылает заявки партнерам, принимает ответы на заявки;
— принимает документы на подпись руководителю;
— организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения

просьб и предложений работников;
— формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечи@

вает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив;
— замещает менеджера@диспетчера в его отсутствие;
— выполняет разовые поручения руководства;
— имеет другие обязанности, предусмотренные внутренним трудовым распо@

рядком, должностными инструкциями и нормативными актами РФ.
2. Для надлежащего выполнения должностных обязанностей Работник должен

знать:
— руководящие и нормативные документы, касающиеся ведения делопроиз@

водства;
— руководящий состав Общества и его подразделений;
— правила эксплуатации диктофонов, магнитофонов, персонального компью@

тера, правила пользования переговорными устройствами;
— стандарты унифицированной системы организационно@распорядительной

документации;
— основы организации труда, законодательство о труде и охране труда РФ,

правила внутреннего трудового распорядка, правила и нормы охраны тру@
да, техники безопасности, производственной санитарии и противопожар@
ной защиты;

Приложение 3. Образцы типовых документов предприятия
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— и другую информацию, необходимую для надлежащего исполнения обязан@
ностей.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СЕКРЕТАРЯ

1. Секретарь общества при осуществлении своих прав и исполнении обязанно@
стей должен действовать в интересах Общества, осуществлять свои права и
исполнять обязанности в отношении Общества добросовестно и разумно.

2. Секретарь общества несет ответственность перед Обществом за убытки, при@
чиненные Обществу его виновными действиями (бездействием), если иные
основания и размер ответственности не установлены федеральными зако@
нами.

4. При определении оснований и размера ответственности Секретаря Общества
должны быть приняты во внимание обстоятельства, имеющие значение для
дела.

5. Не подлежит возмещению ущерб:
— который может быть отнесен к категориям нормального производственно@

хозяйственного риска;
— возникший в результате обстоятельств непреодолимой силы (форс@мажор@

ные обстоятельства).

6. ОПЛАТА ТРУДА И РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ

1. Оплата труда Секретаря осуществляется в соответствии со штатным расписа@
нием Общества. Предварительная величина заработка по контракту устанав@
ливается до начала работы.

2. Секретарю устанавливается пятидневная рабочая неделя. Режим рабочего вре@
мени Секретаря устанавливается с 9:00 до 18:00 с обеденным перерывом — 1 час.
Работодатель вправе нагружать работника дополнительным рабочим време@
нем.

3. Продолжительность ежегодного основного отпуска Секретаря определяется
по договоренности сторон, но не может быть меньше установленной действу@
ющим трудовым законодательством продолжительности отпуска для данной
категории работников.

7. СОЦИАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

1. Секретарь подлежит всем видам государственного социального страхования
на период действия контракта, на него полностью распространяются льготы
и гарантии, установленные для работников общества действующим законо@
дательством, отраслевыми нормативными актами, коллективным договором
и другими нормативными актами Общества.

8. ОСНОВАНИЯ РАСТОРЖЕНИЯ КОНТРАКТА

1. Основаниями расторжения контракта являются:
— соглашение сторон;
— истечение срока контракта, кроме случаев, когда трудовые отношения факти@

чески продолжаются и ни одна из сторон не потребовала их прекращения;
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— вступление в законную силу приговора суда, которым Секретарь осужден
(кроме случаев условного осуждения и отсрочки исполнения приговора)
к лишению свободы, исправительным работам не по месту работы либо к ино@
му наказанию, исключающему возможность продолжения данной работы.

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Споры между сторонами по выполнению условий контракта либо о правомер@
ности его прекращения решаются в установленном действующим законода@
тельством порядке.

2. Настоящий контракт содержит конфиденциальную информацию и не подле@
жит разглашению, размножению и опубликованию в открытой печати.

3. Контракт составлен в двух экземплярах:
— первый экземпляр находится у Работодателя;
— второй экземпляр находится у Секретаря.

Контракт вступает в силу с момента его подписания сторонами.

ПОДПИСИ СТОРОН:

                 Директор                                                           Секретарь
(_____________________)                     (________________________)

J<. -�������$���
 
 �����
��#��		
Я, __________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
в качестве работника (служащего) ____________________________________

(наименование предприятия) 
в период трудовых (служебных) отношений с предприятием (его правопреемни@
ком) и в течение _____________________ после их окончания обязуюсь:

(срок)
1) не разглашать сведения, составляющие коммерческую тайну предприятия, ко@

торые мне будут доверены или станут известны по работе (службе);
2) не передавать третьим лицам и не раскрывать публично сведения, составляю@

щие коммерческую тайну предприятия, без согласия предприятия;
3) выполнять относящиеся ко мне требования приказов, инструкций и положе@

ний по обеспечению сохранности коммерческой тайны предприятия;
4) в случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения о коммерче@

ской тайне предприятия немедленно сообщить _________________________
_____________________________________________________________;

(должностное лицо или подразделение предприятия)
5) сохранять коммерческую тайну тех предприятий, с которыми имеются дело@

вые отношения предприятия;
6) не использовать знание коммерческой тайны предприятия для занятий любой

деятельностью, которая в качестве конкурентного действия может нанести
ущерб предприятию;

7) в случае моего увольнения все носители коммерческой тайны предприятия (ру@
кописи, черновики, чертежи, магнитные ленты, перфокарты, перфоленты, дис@
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ки, дискеты, распечатки на принтерах, кинофотонегативы и позитивы, моде@
ли, материалы, изделия и пр.), которые находились в моем распоряжении
в связи с выполнением мною служебных обязанностей во время работы на пред@
приятии, передать ______________________________________________;

(должностное лицо или подразделение предприятия)
8) об утрате или недостаче носителей коммерческой тайны, удостоверений, про@

пусков, ключей от режимных помещений, хранилищ, сейфов (металлических
шкафов), личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разгла@
шению коммерческой тайны предприятия, а также о причинах и условиях воз@
можной утечки сведений немедленно сообщать _________________________
__________________________________________________________.

(должностное лицо или подразделение предприятия)
Я предупрежден, что в случае невыполнения любого из пунктов 1, 2, 3, 4, 5, 6,

8 настоящего обязательства могу быть уволен с предприятия. До моего сведения
также доведены с разъяснениями соответствующие положения по обеспечению
сохранности коммерческой тайны предприятия и я получил один экземпляр этих
положений.

Мне известно, что нарушение этих положений может повлечь уголовную,
административную, гражданско@правовую или иную ответственность в соответ@
ствии с законодательством РФ в виде лишения свободы, денежного штрафа, обя@
занности по возмещению ущерба предприятию (убытков, упущенной выгоды
и морального ущерба) и других наказаний.

_____________________________ (подпись)
"__"_________ 200_ г.

Администрация предприятия подтверждает, что данные Вами обязательства
не ограничивают Ваших прав на интеллектуальную собственность. Об оконча@
нии срока действия обязательства администрация предприятия уведомит Вас за@
благовременно в письменной форме.

"__"__________ 200_ г.
_________________    _____________   _______________

(должность) (подпись) (Ф. И. О.)

Один экземпляр обязательств получил "__"_______ 200_ г.
______________________ (подпись)

JL. -�����2 ������

АНКЕТА
(заполняется собственноручно)

1. Фамилия ______________________________________________________
Имя _________________________________________________________
Отчество ______________________________________________________
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2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где
и по какой причине изменяли ______________________________________

3. Год, число и месяц рождения (село, деревня, город, район, область, край, рес@
публика) ____________________________________________________

4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине) _________
5. Образование, когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов,

специальность и квалификация по дипломам __________________________
_____________________________________________________________

6. Ученая степень, ученое звание, когда присвоены, номера дипломов __________
_____________________________________________________________

7. Какими иностранными языками и языками народов РФ владеете и в какой
степени (читаете и можете объясняться, владеете свободно) ______________

8. Были ли Вы и Ваши близкие родственники судимы, когда и за что? __________
9. Были ли за границей, где, когда и с какой целью? ________________________

_____________________________________________________________
 10. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в выс@

ших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по
совместительству, предпринимательскую деятельность и т. п.).
(При заполнении данного пункта необходимо именовать учреждения, органи@
зации, предприятия так, как они назывались в свое время, военную службу
записывать с указанием должности и номера воинской части.)

Месяц и год Должность с указанием Местонахождение
вступления ухода учреждения, организа@ учреждения, организа@

ции, предприятия (неза@ ции,  предприятия
висимо от особенности
и ведомственной принад@
лежности)

________ _______ ___________________ __________________
________ _______ ___________________ __________________

 11. Ваши близкие родственники (жена, муж, отец, мать, братья, сестры)
Степень Фамилия, имя, Год и место Место работы, Адрес местожи@
родства отчество рождения должность тельства
_______ ____________ _________ ___________ ____________
_______ ____________ _________ ___________ ____________

 12. Имеются ли у Вас или жены (мужа) родственники, постоянно проживающие
за границей (укажите их фамилию, имя, отчество, год рождения, степень род@
ства, местожительство, с какого времени они проживают за границей) _____
_____________________________________________________________

 13. Отношение к воинской обязанности и воинское звание ___________________
 14. Домашний адрес и номер телефона __________________________________
 15. Паспорт или документ его заменяющий_______________________________

____________________________________________________________
(номер, серия, кем и когда выдан)
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 16. Дополнительные сведения (государственные награды, участие в выборных
представительных органах, также другая информация, которую оформляемый
желает сообщить о себе).

"___" ___________ 200   г.                                                                Подпись ______________

Фотокарточка и данные о трудовой деятельности
и учебе оформляемого соответствуют документам,
удостоверяющим личность, записям трудовой
книжки, документам об образовании, воинской
службе.

м. п.
______________________________________
(подпись, фамилия работника кадровой службы)

JN. -�	�$ ��� �
 �	��
�� �
�����
Фонд № ____________ УТВЕРЖДАЮ
ОПИСЬ № _________ Наименование должности
дел по личному составу руководителя организации

Подпись Расшифровка подписи
Дата

Н а з в а н и е    р а з д е л а

№ Индекс Заголовок Дата дела Срок хранения Кол@во листов Приме@
п/п дела (тома, (тома, дела (тома, в деле (томе, чание

части) части) части) части)
___ ______ _________ ________ ____________ ___________ ______

В данный раздел описи внесено ________________________________ дел,
(цифрами и прописью)

с № ________________ по № __________________, в том числе:
литерные номера: ________
пропущенные номера: ______

Наименование должности составителя       Подпись       Расшифровка подписи
Дата
Начальник службы кадров                Подпись           Расшифровка подписи
Дата

СОГЛАСОВАНО СОГЛАСОВАНО
Протокол ЭК организации Протокол ЭПК архивного учреждения
от ____________ № _____ от ____________ № _____

3.3. Документы по личному составу
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3.4. ����	*� "��������, 
���������
J9. �


�
� ����	3��
��1	

Д О Г О В О Р  № _____
(купли@продажи ________________________________________________)

(наименование товара)

г.___________ "_____"_______________200__ г.

____________________________________________________________,
(наименование предприятия, кооператива, организации)

именуемое в дальнейшем "Продавец" в лице _____________________________,
(должность, Ф., И., О.)   

действующего на основании_________, с одной стороны, и__________________
________________________________, именуемое в дальнейшем "Покупатель"
в лице ____________________________________________, действующего на
основании ___________________, с другой стороны, заключили настоящий До@
говор о нижеследующем:

1. Предмет Договора.
1.1. Продавец обязуется передать в собственность (полное хозяйственное веде@

ние), а Покупатель надлежащим образом принять и оплатить следующий то@
вар:
1.1.1. Наименование (с указанием изготовителя) _____________________.
1.1.2. Единица измерения _______________________________________.
1.1.3. Цена за единицу __________________________________________.
1.1.4. Количество ______________________________________________.
1.1.5. а) стоимость всей партии товара _____________________________,

(прописью)
б) налог на добавленную стоимость __________________________;
в) итого к перечислению ____________________________________.

(прописью)
1.1.6. Качество и комплектность (дата изготовления, стандарт, ТУ и т. д.)

_______________________________________________________.
1.1.7. Гарантийный срок (с указанием вида: эксплуатации, хранения, годно@

сти) ___________________________________________________.

2. Условия поставки и расчетов за товар
2.1. Срок поставки_____дней с момента________________________________.

(заключения Договора, оплаты и др. условия)
Продавец_______________________право на досрочную поставку.

(имеет, не имеет)
2.2. Вид транспорта и базис поставки __________________________________.
2.3. Упаковка (тара) и маркировка (описание или ссылка на стандарт, ТУ)  ______

____________________________________________________________.
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2.4. Срок, порядок и форма расчетов ___________________________________
2.4.1. Срок оплаты ___ дней со дня ________________________________.
2.4.2. Порядок оплаты (предварительная оплата, последующая, в момент по@

лучения товара, телеграфная или почтовая) _____________________.
2.4.3. Форма оплаты (платежное требование; платежное поручение, аккре@

дитив; чек; платежное требование@поручение) ___________________.
Налог на добавленную стоимость должен быть показан отдельной строкой

в платежных документах. Во всем остальном, что не предусмотрено настоя@
щим пунктом, стороны руководствуются “Правилами безналичных расчетов
в народном хозяйстве”.

2.5. При предварительной оплате Покупатель обязан в трехдневный срок с мо@
мента оплаты вручить Продавцу заверенную банком копию платежного до@
кумента или известить его телеграммой с уведомлением.

При невыполнении Покупателем требований настоящего пункта Договора
Продавец вправе по истечении_________дней с момента подписания Дого@
вора реализовать товар и расторгнуть настоящий Договор.

2.6. ___________________________________________________________
(дополнительные условия)

3. Гарантии исполнения обязательств и ответственность сторон
3.1. При подписании Договора стороны обмениваются гарантиями поставки

и оплаты труда.
3.1.1. Гарантии покупателя ______________________________________.
3.1.2. Гарантии продавца ________________________________________.

3.2. За просрочку поставки или недопоставку товара Продавец уплачивает Поку@
пателю пени в размере_______процентов стоимости непоставленного в срок
товара за каждый день просрочки.

3.3. За необоснованный отказ или уклонение от оплаты товара (в том числе при
предварительной оплате) Покупатель уплачивает Продавцу штраф в разме@
ре _____ процентов суммы, от оплаты которой он отказался или уклонился.

3.4. При несвоевременной оплате товара (в том числе при предварительной опла@
те) Покупатель уплачивает Продавцу пеню в размере_________процентов
суммы просроченного платежа за каждый день просрочки.

3.5. За невыборку товара в установленный срок (при самовывозе со склада Про@
давца) Покупатель уплачивает Продавцу неустойку в размере_________
процентов стоимости невыбранного в срок товара, а также возмещает Про@
давцу убытки, связанные с хранением товара, в размере__________процен@
тов стоимости товара за каждый день просрочки, но не более__________
процентов.

3.6. При отказе Покупателя (полностью или частично) от принятия и оплаты пре@
дусмотренных Договором товаров (продукции) он возмещает Продавцу воз@
никшие в связи с этим убытки в размере__________процентов стоимости
товаров (продукции).

3.7. ___________________________________________________________.
(дополнительные санкции)

3.8. Стороны прикладывают максимальные усилия, чтобы устранить возникаю@
щие разногласия исключительно путем переговоров; при невозможности

3.4. Образцы финансовых документов
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устранения разногласий путем переговоров, стороны обращаются в Арбит@
ражный суд РФ.

4. Прочие условия
4.1. Стороны не несут ответственности, предусмотренной в п. 3.2–3.7 Договора,

если невозможность выполнения ими условий Договора наступила в силу
форс@мажорных обстоятельств, в т. ч. _______________________________
____________________________________________________________.

4.2. Другие условия по усмотрению сторон: ______________________________
____________________________________________________________.

4.3. Во всем, что не предусмотрено Договором, стороны руководствуются Поло@
жением по поставкам продукции производственно@технического назначения
и товаров народного потребления, действующим законодательством.

5. Заключительные условия
5.1. Договор может быть изменен, расторгнут, признан недействительным толь@

ко на основании действующего законодательства.
5.2. Все изменения, дополнения Договора действительны лишь в том случае, если

они оформлены в письменной форме и подписаны обеими сторонами.
5.3. Заголовки статей предназначены для удобства пользования текстом, и они

не будут приниматься во внимание при толковании настоящего Договора.
5.4. Настоящий Договор составляет и выражает все договорные условия и пони@

мание между участвующими здесь сторонами в отношении всех упомянутых
здесь вопросов, при этом все предыдущие обсуждения, обещания и представ@
ления между сторонами, если таковые имелись, теряют силу.

5.5. Подписанный Договор входит в силу с "___"_________200__ г. до "___"
__________200__ г.

6. Юридические адреса и подписи сторон
6.1. В случае изменения юридического адреса или обслуживающего банка, сто@

роны обязаны в_______@дневный срок уведомить об этом друг друга.
6.2. Реквизиты сторон.

6.2.1. Продавец _______________________________________________.
6.2.2. Покупатель _____________________________________________.
6.2.3. Подписи сторон:

от Продавца от Покупателя
__________ ____________

(подпись) (подпись)
м. п. м. п.
"__"_______200__ г. "___"_______200__ г.
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Руководителю _______________
____________________________

(полное наименование
 организации, полный адрес)

от _________________________
(Ф. И. О.)   

 ____________________________
(домашний адрес)

ПРЕТЕНЗИЯ

"____"_____________ 200__ года я предоставил Вам автомобиль марки
___________ (государственный № __________, номер двигателя _________,
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номер кузова ___________, номер шасси ___________) для проведения ремон@
та, тем самым заключил с Вашей организацией договор подряда на ремонтные
работы. Подтверждением заключения договора является квитанция № _________
от "___"__________ 200_ года.

В соответствии с условиями договора я оплатил стоимость работ (_______
рублей) за качественное исполнение Вами принятых на себя обязательств. Ваша
организация обязалась отремонтировать ________________________________
________________________________________________________________

(подробно указать, какие узлы и детали по договору должна заменить,
_______________________________________________________________.

какие отремонтировать)
Однако в момент получения автомобиля я обнаружил, что ремонт произве@

ден некачественно: _________________________________________________
_______________________________________________________________

(перечислите все неполадки и другие факты неисполнения обязательств
_______________________________________________________________.

по договору)
В соответствии со статьей 4 Закона РФ "О защите прав потребителей", ис@

полнитель обязан выполнить работу качественно.
Однако Ваша организация этого не сделала.
В соответствии со ст. 30 указанного Закона, потребитель при обнаруже@

нии недостатков в выполненной работе вправе по своему выбору потребовать
________________________________________________________.

(указать позицию ст. 30 Закона РФ "О защите прав потребителей")
На основании изложенного требую: безвозмездно устранить недостатки

в выполненной работе в течение 14 дней (или указать другую позицию статьи
30 Закона).

В случае неудовлетворения претензии я буду вынужден обратиться в суд.
В этом случае, выдвинув перечисленные требования, я также буду просить суд
взыскать с Вашей организации моральный вред, который Вы нанесли мне неза@
конными действиями (статья 13 Закона), и штраф в доход государства за несоб@
людение добровольного порядка удовлетворения требований потребителя в раз@
мере цены моего иска (статья 11, пункт 6 Закона).

Ответ на претензию прошу дать в ____@дневный срок.

"__"__________ 200_ г.                                _______________ (подпись)
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В ______________________________________________________________

(наименование суда)
Истец: __________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)
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проживающий: ___________________________________________________;
(почтовый индекс и адрес полностью)

Ответчик: _______________________________________________________.
(полное наименование и юридический адрес магазина)

Исковое заявление о расторжении договора купли@продажи, возврате упла@
ченных денежных средств, взыскании неустойки, возмещении морального вреда
и взыскании штрафа в доход государства

"___"_____________200___ г. в магазине ________________________
(указать наименование) я приобрел ____________________________________
(указать наименование товара) марки __________, тех. паспорт №____________
стоимостью __________ руб.

Договор купли@продажи №_____ ________________________ (наимено@
вание товара) подтвержден товарным чеком (отметкой в техпаспорте и т. п.).

В период гарантийного срока______________________ (наименование то@
вара) сломался по вине завода@изготовителя, о чем свидетельствует квитанция
№______ от "____" ____________200___ г., выданная мастерской №_________.
Продавец отказался расторгнуть договор купли@продажи в связи с __________
_________________________________________________ (указать причину
отказа, если она есть).

В соответствии со ст. 18 Закона РФ "О защите прав потребителей" потреби@
тель, которому продана вещь с недостатками, имеет право на расторжение дого@
вора купли@продажи.

Мне в моих законных требованиях продавцом было отказано. Товар с недо@
статками я вернул продавцу "_____" ___________ 200___, о чем свидетельству@
ет акт приемки@передачи № ___.

Магазин в установленные сроки расторгнул договор купли@продажи, не вер@
нул мне уплаченные денежные средства за товар с недостатками ______________
______________________ (наименование товара) и поэтому должен нести за
это ответственность в размере 1% за каждый день просрочки.

Неустойку магазин мне не выплатил.
Неустойка составила на момент обращения в суд _________________ руб.

(сумма цифрами и прописью): 1% от стоимости составляет _______________
_____________ руб., (сумма цифрами и прописью) эта сумма умножается на ____
дней просрочки.

В своем заявлении "_____" ______________ 200___ я просил на основании
ст. 20 Закона РФ "О защите прав потребителей" предоставить мне во временное
пользование на период замены аналогичный _____________________ (наиме@
нование товара), однако этого сделано не было.

Поскольку продавец добровольно и немедленно не удовлетворил мои закон@
ные требования об обмене______________________ (наименование товара),
а также причинил мне нравственные страдания, мне был причинен моральный
вред, который я оцениваю в___________________________ руб. (сумма циф@
рами и прописью) и считаю, что он должен быть взыскан в соответствии с ст. 15
Закона РФ "О защите прав потребителей".
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В связи с изложенным, руководствуясь ст. 13, 15, 18, 28 Закона РФ "О защите
прав потребителей",
прошу:
1. Обязать магазин ___________________________________ (полное наиме@

нование) выплатить мне стоимость товара ______________________ (наи@
менование товара).

2. Взыскать с ответчика в соответствии с ст. 23, 31 Закона РФ "О защите прав
потребителей" неустойку в размере ___________________________ (сумма
цифрами и прописью) руб.

3. Взыскать с ответчика в возмещение причиненного мне незаконными действи@
ями ответчика морального вреда в сумме ___________________________
______________ руб. (сумма цифрами и прописью)

4. Взыскать с ответчика в доход государства штраф в размере цены иска (_______
________________ (сумма цифрами и прописью), суммы неустойки и возме@
щения морального вреда).

Всего прошу взыскать с ответчика __________________________ руб. (сум@
ма цифрами и прописью)

В соответствии с ст. 17 Закона РФ "О защите прав потребителей" прошу ос@
вободить меня от уплаты государственной пошлины.

Приложение:
1. Товарный чек (копия товарного чека).
2. Паспорт на изделие.
3. Копия претензии.
4. Письмо@отказ магазина выплатить стоимость _____________ (наименование

товара).
5. Копия искового заявления для ответчика.
6. Уведомление о вручении с описью вложения заказного письма, а также почто@

вая квитанция.

"___"___________ 200__г.                 ________________ (подпись)

JX. ������� 
 �����
��
� �����
Реквизиты организации
(штамп)

СПРАВКА
о заработной плате и иных доходах за 200_ год

Дата выдачи справки "___"______________200_г.
Выдана _____________________________ в том, что он(а) действительно

(Ф. И. О. полностью)
работает в ___________________________________________ в должности
________________________________________.
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Его (ее) заработок за 200_г. составляет:

Период Заработная Иные Удержания Всего доход
плата выплаты Подоходный Другие (за вычетом

налог удержаний)
Январь ________ _______ __________ ______ __________
Февраль ________ _______ __________ ______ __________
Март ________ _______ __________ ______ __________
Апрель ________ _______ __________ ______ __________
Май ________ _______ __________ ______ __________
Июнь ________ _______ __________ ______ __________
Июль ________ _______ __________ ______ __________
Август ________ _______ __________ ______ __________
Сентябрь ________ _______ __________ ______ __________
Октябрь ________ _______ __________ ______ __________
Ноябрь ________ _______ __________ ______ __________
Декабрь ________ _______ __________ ______ __________
ВСЕГО: ________ _______ __________ ______ __________

Из указанного заработка производятся среднемесячные удержания подоход@
ного налога __________________ рублей, другие среднемесячные удержания
___________________ рублей.

Руководитель организации
Главный бухгалтер
                                     м. п.
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Алфавитный указатель

Иностранные термины
CD@ROM, 219
Microsoft Word, 65
TCO@2003, 272

А
Абсолютная ссылка, 93
Автозаполнение, 94
Акт, 157

Б
Баннер, 62
Браузер, 107

Г
Графические примитивы, 45
Графический планшет, 226
Графический редактор, 37

Д
Деловое письмо, 153
Диаграмма, 104
Докладная записка, 159
Документооборот, 169

Е
ЕГСДОУ, 169
Единая государственная система

делопроизводства (ЕГСД), 20

З
Заключение, 161

И
Интерфейс, 24

К
Кодировки, 109
Коллаж, 59

Колонтитулы, 82
Компьютерная эргономика, 272
Конкретная номенклатура дел, 174
Кулер, 196

Л
Лазерный принтер, 211
Личное дело, 163

М
Материнская (системная) плата, 188
Матричный принтер, 210
Модем, 215

О
Объяснительная записка, 160
ОЗУ, 196
Отзыв, 161

П
Поисковая система, 112
Представление, 161
Программа Проводник, 31
Протокол, 153
Процессор, 193

Р
Рабочая книга, 88
Рабочий лист, 88
Разрешение монитора, 204
Редактирование, 69
Реквизиты, 133

С
Сканер, 223
Службы Интернета, 107
Смешанная ссылка, 93
Список, 74
Справка, 158
Ссылка, 93
Стиль, 83
Струйный принтер, 211
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Т
Типовая номенклатура дел, 174
Трансформация, 53
Трудовой контракт, 162

Ф
Файл, 30
Факс, 157
Формирование дел, 21
Формула, 91
Функция, 96

Ц
Цветовая палитра, 42

Ч
Частота регенерации экрана, 204

Ш
Шрифт, 81

Я
Ярлык, 31
Ячейка, 88
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