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1. Информационные технологии.

Невозможно представить современную управленческую деятельность без применения информационных технологий. В настоящее время существует огромное количество прикладных программ для автоматизации управленческой деятельности.

К примеру, фирмой Microsoft разработан целый пакет прикладных программ под названием Microsoft - Office. В нем содержатся:

· текстовый процессор Word, предназначенный для создания любой печатной продукции;
· электронные таблицы Excel, предназначенные для обработки различных списков и ведомостей. Также их можно использовать как средство работы с базами данных;
· системы управления базами данных Access;
· программы планирования и организации работ Schedule.

2. Базы данных (БД).
База данных - совокупность данных, организованных по определённым правилам, предусматривающим общие принципы описания, хранения и манипулирования данными, независимо от прикладных программ. СУБД - комплекс программ и языковых средств для создания, ведения и использования БД. Часто для работы с БД используют не СУБД, а созданные с их помощью информационные системы, которые обеспечивают работу с информацией, регламентируя доступ к структуре БД.

В зависимости от способа организации данных базы разделяют на иерархические, сетевые и реляционные БД. Аналогично, в зависимости от типа БД, разделяются и СУБД. Наибольшее распространение нашли реляционные СУБД.

В них БД представлены в двумерных таблицах. Таблица содержит информацию о некотором понятии предметной области. Каждая строка в таблице - конкретная реализация этого понятия - называется записью БД. Столбцы таблицы - свойства данного понятия. Они называются полями БД.

СУБД - наиболее распространённые в настоящее время программные продукты. Из них можно назвать такие как: FoxPro, Paradox, Clarion, Access. 

3. Общая структура окон Windows.

Окна - это прямоугольные области на экране, внутри которых выполняются программы.

Открывая новую программу, Windows помещает ее в новое окно, которое появляется на рабочем столе. Каждое окно имеет пиктограмму программы, а следом идет название окна и три кнопки изменения размера: Свернуть, Развернуть и Закрыть. Ниже панели заголовка находится строка меню с раскрывающимися списками, доступными в конкретной программе. Ниже может располагаться панель инструментов.

Содержимое окна может состоять из букета пиктограмм папок, файлов и созданных документов текстового процессора, электронных таблиц или графических изображений.

Внизу и справа окна имеются полосы прокрутки. Ниже горизонтальной полосы прокрутки находится строка состояния

4. Создание программ в Windows-95.

Существуют несколько способов создания программ. Рассмотрим один из них – копирование программ с магнитных дискет. Это можно сделать, например, так. Вставим дискету в дисковод, затем откроем окно программы “Проводник”. С левой стороны окна появится окошко “Все папки”. Щелкнем кнопкой "мыши" по пиктограмме дисковода, например, под названием “Диск-3.5(А)”. После считывания в правом окошке: “Содержимое папки Диск-3.5(А)”, появятся все файлы, скопированные с дискеты. Они будут выглядеть как пиктограммы с названиями. Выбираем пиктограмму нужного файла и переносим ее с помощью "мыши" на рабочий стол. Затем, в левом окошке Проводника открываем папку и с помощью мыши переносим нашу пиктограмму с рабочего стола в правое окошко: “Содержимое папки...”.

Файл скопирован на диск винчестера в выбранную нами папку.

Установленные в компьютере программы очень удобно хранить в тематических папках, которые, в свою очередь, могут содержать поддиректории по более узким темам. Например, все текстовые файлы можно разместить в папке под названием “Документы Word”, которая, в свою очередь, делится на поддиректории "Письма", "Приказы", "Инструкции" и т.д. Любой вновь создаваемый или копируемый документ помещается в соответствующую папку, что значительно облегчает его последующий поиск.

5. Нахождение суммы и среднего значения ряда чисел с помощью инженерного калькулятора.

Для выполнения данной задачи необходимо:
· вывести на экран монитора инженерный вид калькулятора;
· ввести первое число;
· нажать кнопки “Sta”, а затем “Dat”;
· ввести остальные числа, нажимая кнопку “Dat” после каждого из них;
· нажать кнопку “Sta”;
· нажать кнопки “Sum” - сумма чисел и “Ave” - среднее чисел.

6. Компьютерные сети.

Сеть ЭВМ - это совокупность каналов передачи данных, взаимосвязанных ими ЭВМ, необходимых для реализации этой взаимосвязи, программного обеспечения и технических средств, предназначенных для организации распределённой обработки данных.

По размерности различают локальные и глобальные сети.

Локальные сети (ЛВС) обычно охватывают какое-то отделение предприятия и не выходят за пределы одного здания.

Глобальные сети обеспечивают соединение большого числа абонентов на больших территориях, охватывающих страны и континенты (яркий пример - Internet). 

7. Серверы и рабочие станции, их характеристики.

Под сервером понимается комбинация аппаратных программных средств, которая служит для управления сетевыми ресурсами общего доступа. Он обслуживает другие станции, предоставляя общие ресурсы и услуги для совместного пользования.

Серверы, разделяемым ресурсом которых является дисковая память, называют файл-серверами. 

Файловый сервер используется администратором сети. На нём устанавливается сетевая операционная система. Файл-сервер не предназначен для решения прикладных задач.

Рабочая станция - это индивидуальное рабочее место пользователя. На рабочих станциях устанавливается обычная ОС (DOC или Inclines). Кроме того, на рабочих станциях устанавливается клиентская часть сетевой ОС. Полноправным владельцем всех ресурсов рабочей станции является пользователь, тогда как ресурсы файл-сервера разделяются всеми пользователями. В качестве рабочей станции может использоваться компьютер любой конфигурации.

8. Электронная почта. 

Компьютер даёт возможность пользоваться системой электронной почты (Е-mail). Для этого необходимо зарегистрироваться на сервере Е-mail или подключиться к глобальной сети (типа Internet). Каждый пользователь имеет уникальный электронный адрес. В отличие от диалогового режима, совсем не нужно, чтобы адресат сидел рядом с компьютером. Просто надо “сбросить” сообщение на сервер и оно за секунды попадает на сервер адресата. Послание может быть рисунком, сложным текстом, звуком и т.д.

Для пользователя Е-mail компьютер должен быть подключён к телефонной сети через модем. На одном компьютере может быть несколько “абонентских ящиков“ для различных пользователей с индивидуальными адресами. 

9. Преимущества и недостатки одноранговых сетей.

Одноранговая ЛВС предоставляет возможность такой организации работы компьютерной сети, при которой каждая рабочая станция может быть и сервером.

Преимущество одноранговых сетей заключается в том, что разделяемыми ресурсами могут являться ресурсы всех компьютеров сети и нет необходимости копировать все используемые сразу несколькими пользователями файлы на сервер. В принципе любой пользователь сети имеет возможность использовать все данные, хранящиеся на других компьютерах и устройства, подключённые к ним.

Затраты на  создание таких сетей небольшие. Однако при увеличении числа рабочих станций эффективность их использования уменьшается. Пороговое значение числа рабочих станций составляет 25.

Основной недостаток работы одноранговых сетей заключается в значительном увеличении времени решения прикладных задач. Это связано с тем, что каждый компьютер отрабатывает все запросы, идущие к нему со стороны других пользователей.

Ещё одна проблема: возможность потери сетевых данных при перезагрузке рабочей станции и сложность организации резервного копирования.

10. Характеристики системы Ethernet.

Физическая связь между компьютерами локальной вычислительной сети (ЛВС) практически всегда осуществляется на основе одной из схем: обнаружения коллизий и передачи маркера. Метод обнаружения коллизий используется стандартом Ethernet , а передачи маркера - стандартом Token Ring и FDDI.
В сетях Ethernet адаптеры непрерывно находятся в состоянии прослушивания сети. Для передачи данных сервер или рабочая станция должны дождаться освобождения ЛВС и только после этого приступить к передаче. Однако не исключено, что передача может начаться сразу несколькими узлами сети одновременно, что приведёт к коллизии. В случае возникновения коллизии узлы должны повторить свои сообщения. Повторная передача производится адаптером самостоятельно без вмешательства процессора компьютера. Время, затраченное на преодоление коллизии, не превышает одной микросекунды. Передача сообщений в сети Ethernet производится пакетами со скоростью 10 Мбит/с.

Все узлы сети принимают каждое сообщение, но только тот узел, которому оно адресовано, посылает подтверждение о приёме.

11. Всемирная информационная сеть WWW (World Wide Web)

Самый совершенный на сегодня вид сервиса в глобальных компьютерных сетях - это обмен по НТТР - протоколу, который организуется WWW серверами и позволяет сразу просматривать на экране желаемую информацию.

Особенность информации на серверах WWW состоит в том, что она:

· представляется в виде форматированного текста и графических, возможно анимированных изображений;

· снабжена перекрёстными ссылками для смены текущего WWW - сервера, текущей WWW - страницы или текущего раздела на странице;

Перекрёстная ссылка на WWW - странице может выглядеть подчёркнутым текстом нестандартного цвета или графическим изображением. Щелчок мышью на перекрёстной ссылке может “перенести” пользователя на другой WWW - сервер, другую страницу или другой раздел на текущей странице.

12. Виды информации, которые можно получить в сети Internet.

В глобальной сети Internet можно активно вести информационный поиск, вступая в диалог по заинтересовавшей теме, размещать качественную рекламу с графикой, звуком и даже видеофрагментами. Возможна работа удалённых организаций и отдельных участников, находящихся в разных странах и городах, над одним проектом. Совещания по обсуждению деталей проекта можно проводить в реальном масштабе времени, имея на экране чертежи, фотографии, планы и другую информацию. Если компьютер оснащён видеокамерой и микрофоном, можно видеть и слышать участников совещания.

Наконец, компьютер позволяет проводить банковские операции и проводку финансовых документов по коммуникационным сетям.

Для написания контрольной работы использовалась следующая литература:
1.  Microsoft - Office для “Чайников”, авт. Р.С. Паркер, изд. ‘Диалектика”, Киев, 1996г.

2.  Windows - 95: сотни полезных советов, авт. Йорг Шиб, изд.”BHV”, Киев, 1996 г.

3.  Лазерный диск для CD-ROM - Компьютерная энциклопедия Кирилла и Мефодия.
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