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1. Основні задачі юридичної практики, розв'язувані з використанням інформаційних комп'ютерних технологій.
ЕОМ сьогодні широко застосовуються у всіх сферах правознавчої діяльності. Більшість великих юридичних контор у всіх країнах світу і практично всі юристи використовують у своїй діяльності комп'ютери і комп'ютерні мережі (локальні, корпоративні, регіональні і глобальна мережа Internet). Системи довідкового характеру для судово-слідчих органів, різні державні системи правової інформації міцно ввійшли в повсякденну роботу юристів усіх розвитих країн світу. Керуючі інформаційні системи на базі ЕОМ застосовуються для організації судового діловодства. Комп'ютерні мережі зв'язують суди, забезпечують нагромадження даних, обробку карних і цивільних справ, виконують аналіз матеріалів. Існують навіть особливий вид програм (експертні системи), що підказують суддям як точніше кваліфікувати чи злочин, яке винести рішення. (Експертні системи - це особливий клас програм, що реалізують методи теорії штучного інтелекту (роздягнули кібернетики), широко використовувані в техніку, медицині, економіці). Крім цього, експертні системи можуть допомагати криміналістам у розкритті злочинів. Наприклад, у м. Сиэтле (США) ще в 1985 році поліція успішно використовувала експертну систему для розкриття справи з декількома убивствами. В Україні розроблене сімейство програм НАУ (Нормативні акти України) на основі експертних систем, які можна використовувати в правовій діяльності для створення і підтримки баз даних по законодавству, акумуляції і тиражуванню експертних знань юристів, аналізу українського правового полючи. В останні роки комп'ютери активно використовуються в боротьбі крадіжками автомобілів, з музейними крадіжками й аналогічними злочинами. 
Інформатизація правоприменительной діяльності в даний час розвивається по наступним основних напрямках:
* Інформатизація правотворческой діяльності;
* Інформатизація правореализационной діяльності;
* Правове забезпечення процесів інформатизації.
Слід зазначити, що досягнення в області створення програмних засобів значно випереджають їхнє використання в практиків-юристів у нашій країні і країнах колишнього союзу. Тому не зайвим буде роз'яснити важливість і ефективність використання комп'ютерних знань у юриспруденції.
* По-перше, робота юриста в будь-якій посаді зв'язана зі створенням, обробкою і збереженням маси текстових документів. Комп'ютер дозволяє не тільки швидко виконати цю роботу, але й у будь-який момент надрукувати документ на папері, зробити необхідні витяги, скопіювати документ на електронний носій (за допомогою сканера), передати його абоненту на електронному чи носії по електронній пошті. При підготовці документів можна легко виконувати орфографічний і граматичний контроль підготовлених документів. Крім цього в даний час широко використовуються електронні словники і перекладачі з однієї мови на іншій. Наприклад, існує україно-російська система РУТА перекладу, як прямого, так і зворотного. В даний час також існують системы введення тексту в комп'ютер з голосу, тобто людська мова перетворюється в електронний текстовий документ, якому можна потім редагувати, переводити і т.д.
* В - других, значна частину юридичних документів для ефективної роботи вимагає особливої форми представлення. Мова йде про таблиці даних, як основних структурах, призначених для збереження інформації, і спеціальних програмах - Системах Керування Базами Даних (СУБД). Ці системи дозволяють створювати Бази Даних, виконувати необхідні юристу запити по різних чи ознаках їх сукупностям і видавати їх у зручній формі. До документів такого роду відносяться всілякі картотеки з описом справ, клієнтів, бібліографії, а також книги, реєстри й інші документи подібного роду. Роблячи запити по різних чи ознаках їхній сукупності можна не тільки видавати необхідну в процесі роботи інформацію, але і визначати нові асоціації, зв'язки між різними даними.
* По-третє, з переходом до нової економічної формації і побудовою правової держави юристів захлиснув потік нових нормативних актів, справитися з який без комп'ютерних технологій важко. Це викликав цілий напрямок - розробку довідково-правових інформаційних систем .
* По-четверте, комп'ютер - це не тільки робоче місце юриста, але і його офіс, що не вимагає додаткових площ, спеціальних меблів для збереження нормативних актів, архівів, ділових папок, бюлетенів, газет і журналів. Комп'ютер значно прискорює спілкування з іншими організаціями і клієнтами без командировочних і транспортних витрат, тому що може бути могутнім засобом зв'язку.
* По-п'яте, комп'ютеризація дозволяє не тільки вирішувати задачі діловодства у всіх правоохоронних органах, але і здатна вплинути на якісну сторону слідчих процесів (імітаційне моделювання ситуацій, експертні оцінки) і прийняття важливих правових рішень. 

2. Становлення інформатики як наукової дисципліни.
Становлення загальної інформатики як наукової дисципліни відноситься до 60-м років 20-го сторіччя. 
У самому загальному змісті під інформатикою розуміють фундаментальну природничу науку, що вивчає процеси передачі, нагромадження й обробки інформації.
Термін «Informatique» був уведений французами на рубежі 60 - 70-х років. Але ще раніш американцями був введений у вживання термін «Computer Science» для позначення науки про перетворення інформації, що базується на обчислювальній техніці. В даний час терміни «Informatique» і «Computer Science» вживаються в еквівалентному змісті.
У нашій країні для позначення нової наукової дисципліни застосовувалися терміни «обчислювальні науки» чи «обчислювальна справа», використання ж терміна «інформатика» стримувалося вживанням його в області, зв'язаної з обробкою документів. Нове тлумачення цього терміна відноситься до 1976 р., коли з'явився російський переклад книги Ф. Бауэра і Г. Гувза «Інформатика». Остаточне твердження терміна «інформатика» зв'язано зі створенням у 1983 р. Відділення інформатики, обчислювальної техніки й автоматизації АН СРСР.
Відомо широке визначення інформатики, дане Міжнародним конгресом у Японії ще в 1978 р. (Велихов Е.П. Інформатика — актуальний напрямок розвитку радянської науки.— У кн.: Становлення інформатики. Серія «Кібернетика».-М.; Наука, 1986. с.21.): «Поняття інформатики охоплює області, зв'язані з розробкою, створенням, використанням і матеріально-технічним обслуговуванням систем обробки інформації, включаючи машини, устаткування, математичне забезпечення, організаційні аспекти, а також комплекс промислового, комерційного, адміністративного, соціального і політичного впливу». У цьому визначенні можна виділити те головне, що і складає основу сучасного змісту інформатики, а саме ЕОМ і машинну обробку інформації.
Виходячи з такого тлумачення ядра інформатики, можна сказати, що його зміст визначають три нерозривно зв'язані між собою частини: алгоритмічні, програмні і технічні засоби. 
3. Поняття про інформацію
Незважаючи на те, що з поняттям інформації ми зіштовхуємося щодня, строгого і загальновизнаного її визначення дотепер не існує, тому замість визначення звичайно використовують поняття про інформацію. Поняття, на відміну від визначень, не даються однозначно, а вводяться на прикладах, причому кожна наукова дисципліна робить це по-своєму, виділяючи як основні компоненти ті, котрі щонайкраще відповідають її предмету і задачам. При цьому типова ситуація, коли поняття про інформацію, введене в рамках однієї наукової дисципліни, може спростовуватися конкретними прикладами і фактами, отриманими в рамках іншої науки. Нерідкі також випадки, коли вихідні компоненти, що складають поняття інформації, підмінюють властивостями інформаційних об'єктів, наприклад, коли поняття інформації вводять як сукупність даних, що «можуть бути засвоєні і перетворені в знання».
Для інформатики як технічної науки поняття інформації не може ґрунтуватися на таких антропоцентрических поняттях, як знання, і не може спиратися тільки на об'єктивність фактів і свідчень. Засобу обчислювальної техніки мають здатність обробляти інформацію автоматично, без участі людини, і ні про яке чи знання незнанні тут мова йти не може. Ці засоби можуть працювати зі штучної, абстрактної і навіть з помилковою інформацією, що не має об'єктивного відображення ні в природі, ні в суспільстві.
Розглянемо визначення інформації, засноване на раніше продемонстрованому факті взаємодії даних і методів у момент її утворення.
Інформація — це продукт взаємодії даних і адекватних їм методів.
Динамічний характер інформації. Інформація не є статичним об'єктом — вона динамічно міняється й існує тільки в момент взаємодії даних і методів. Увесь інший час вона перебуває в стані даних. Таким чином, інформація існує тільки в момент протікання інформаційного процесу. Весь інший час вона міститься у виді даних.
Вимога адекватності методів. Ті самі дані можуть у момент споживання поставляти різну інформацію в залежності від ступеня адекватності взаємодіючих з ними методів. Наприклад, для людини, що не володіє китайською мовою, лист, отримана з Пекіна, дає тільки ту інформацію, яку можна одержати методом спостереження (кількість сторінок, колір сорт папера, наявність незнайомих символів і т.п.). Усе це інформація, але не вся інформація, укладена в листі. Використання більш адекватних методів дасть іншу інформацію.
Діалектичний характер взаємодії даних і методів. Оборотний увага на те, що дані є об'єктивними, оскільки це результат реєстрації об'єктивно існували сигналів, викликаних змінами в матеріальних чи тілах полях. У той же час, методи є суб'єктивними. В основі штучних методів лежать алгоритми (упорядковані послідовності команд), складені і підготовлені людьми (суб'єктами). В основі природних методів лежать біологічні властивості суб'єктів інформаційного процесу. Таким чином, інформація виникає й існує в момент діалектичної взаємодії об'єктивних даних і суб'єктивних методів.
Такий дуалізм (подвійність) відомий своїми проявами в багатьох науках. Так, наприклад, в основі найважливішого питання філософії про первинність матеріалістичного й ідеалістичного підходів до теорії пізнання лежить не що інше, як двоїстий характер інформаційного процесу. В обґрунтуваннях обох підходів неважко знайти упор або на об'єктивність даних, або на суб'єктивність методів. Підхід до інформації як до об'єкта особливої природи, що виникає в результаті діалектичної взаємодії об'єктивних даних із суб'єктивними методами, дозволяє в багатьох випадках зняти протиріччя, що виникають у філософських обґрунтуваннях ряду наукових теорій і гіпотез.
4. Властивості інформації
Отже, інформація є динамічним об'єктом, що утвориться в момент взаємодії об'єктивних даних і суб'єктивних методів. Як і всякий об'єкт, вона має властивості (об'єкти помітні по своїх властивостях). Характерною рисою інформації, що відрізняє її від інших об'єктів природи і суспільства, є відзначений вище дуалізм: на свойства інформації впливають як властивості даних, складових її змістовну частину, так і властивості методів, взаємодіючих з даними в ході інформаційного процесу. По закінченні процесу властивості інформації переносяться на властивості нових даних, тобто властивості методів можуть переходити на властивості даних.
Можна привести чимало різноманітних властивостей інформації. Кожна наукова дисципліна розглядає ті властивості, що їй найбільш важливі. З погляду інформатики найбільш важливими представляються наступні властивості: об'єктивність, повнота, вірогідність, адекватність, приступність і актуальність інформації.
Об'єктивність і суб'єктивність інформації. Поняття об'єктивності інформації є відносним. Це зрозуміло, якщо врахувати, що методи є суб'єктивними. Більш об'єктивної прийнято вважати ту інформацію, у яку методи вносять менший суб'єктивний елемент. Так, наприклад, прийнято вважати, що в результаті спостереження фотознімка природного чи об'єкта явища утвориться більш об'єктивна інформація, чим у результаті спостереження малюнка того ж об'єкта, виконаного людиною. У ході інформаційного процесу ступінь об'єктивності інформації завжди знижується. 

Цю властивість враховують, наприклад, у правових дисциплінах, де по-різному обробляються показання облич, що безпосередньо спостерігала чи події получивших інформацію непрямим шляхом (за допомогою чи умовиводів зі слів третіх облич). 
У не меншому ступені об'єктивність інформації враховують в історичних дисциплінах. Ті самі події, зафіксовані в історичних документах різних країн і народів, виглядають зовсім по-різному. В істориків маються свої методи для тестування об'єктивності історичних даних і створення нових, більш достовірних даних шляхом зіставлення, фільтрації і селекції вихідних даних. Оборотний увага на те, що тут мова йде не про підвищення об'єктивності даних, а про підвищення їхньої вірогідності (це зовсім інша властивість).
Повнота інформації. Повнота інформації багато в чому характеризує якість інформації і визначає достатність даних для прийняття рішень (вирок суду, рішення про видачу санкції на арешт і т.д.) чи для створення нових даних на основі наявних. Ніж повніше дані, тим ширше діапазон методів, які можна використовувати, тим простіше підібрати метод, що вносить мінімум погрішностей у хід правового (одночасно й інформаційного) процесу.
Вірогідність інформації. Дані виникають у момент реєстрації сигналів, але не всі сигнали є «корисними» — завжди є присутнім якийсь рівень сторонніх сигналів, у результаті чого корисні дані супроводжуються визначеним рівнем «інформаційного шуму». Якщо корисний сигнал зареєстрований більш чітко, чим сторонні сигнали, вірогідність інформації може бути більш високої. При збільшенні рівня шумів вірогідність інформації знижується. У цьому випадку для передачі тієї ж кількості інформації потрібно використовувати або більше даних, або більш складні методи.
Адекватність інформації — це ступінь відповідності реальному об'єктивному стану справи. Неадекватна інформація може утворюватися при створенні нової інформації на основі неповних чи недостовірних даних. Однак і повні, і достовірні дані можуть приводити до створення неадекватної інформації у випадку застосування до них неадекватних методів.
Приступність інформації — міра можливості одержати ту чи іншу інформацію. На ступінь приступності інформації впливають одночасно як приступність даних, так і приступність адекватних методів для їхньої інтерпретації. Відсутність доступу до даних чи відсутність адекватних методів обробки даних приводять до однакового результату: інформація виявляється недоступною. Відсутність адекватних методів для роботи з даними в багатьох випадках приводить до застосування неадекватних методів, у результаті чого утвориться неповна, неадекватна чи недостовірна інформація.
Актуальність інформації — це ступінь відповідності інформації сучасний момент часу. Нерідко з актуальністю, як і з повнотою, зв'язують комерційну цінність інформації. Оскільки інформаційні процеси розтягнуті в часі, те достовірна й адекватна, але застаріла інформація може приводити до помилкових рішень. 
Необхідність пошуку (чи розробки) адекватного методу для роботи з даними може приводити до такої затримки в одержанні інформації, що вона стає неактуальної і непотрібною. На цьому, зокрема, засновані багато сучасних систем шифрування даних з відкритим ключем. Обличчя, що не володіють ключем (методом) для читання даних, можуть зайнятися пошуком ключа, оскільки алгоритм його роботи доступний, але тривалість цього пошуку настільки велика, що за час роботи інформація втрачає актуальність і, відповідно, зв'язану з нею практичну цінність. 
Інформація, як правова категорія. Майбутньому юристу також важливо розрізняти "інформацію" як термін повсякденного життя і як правову категорію, у якості якої вона не завжди може виступати в силу зазначених вище причин. Наприклад, "витік інформації" означає несанкціонований доступ до конфіденційної інформації. "Продаж інформації" може здійснюватися у формі надання інформаційних чи послуг передачі виключних прав на використання бази даних. "Службова чи ділова інформація" існує у виді наказів, договорів, статутів і т.д. У державно-правових відносинах інформація виступає у виді державної таємниці, що має визначені ідентифікуючі ознаки. 
5. ПОНЯТТЯ І СТРУКТУРА ПРАВОВОЇ ІНФОРМАЦІЇ
У сфері юридичної діяльності і правової інформатизації широко застосовується термін "правова інформація". До правової інформації відносяться, насамперед, правові акти, а також вся інформація, що зв'язана з правом: матеріали підготовки законопроектів і інших нормативних правових актів, їхнього обговорення і прийняття, обліку й упорядкування, тлумачення і реалізації правових норм, вивчення практики їхнього застосування. У правову інформацію включаються також матеріали про правове утворення і розробку наукових концепцій розвитку права. 
Виходячи зі сказаного, правову інформацію можна визначити як масив правових актів і тісно зв'язаних з ними довідкових, нормативно – технічних, наукових і інших матеріалів, що охоплюють усі сфери правової діяльності. 
Правову інформацію, у залежності від того, хто є її "автором", тобто від кого вона виходить, і на що спрямовано, можна розділити на три великі групи:
* Офіційна правова інформація - це інформація, що виходить від повноважних державних органів, що має юридичне значення і спрямована на регулювання суспільних відносин. 
* Інформація індивідуально - правового характеру, що має юридичне значення, - це інформація, що виходить від різних суб'єктів права, що не мають владних повноважень, і спрямована на створення (зміна, припинення) конкретних правовідносин. 
* Неофіційна правова інформація - це матеріали і зведення про законодавство і практику його здійснення (застосування), не манливих правових наслідків і обеспечивающие ефективну реалізацію правових норм. 

6. Дані
Дані — діалектична складова частина інформації. Вони являють собою зареєстровані сигнали. При цьому фізичний метод реєстрації може бути кожним: механічне переміщення фізичних тіл, зміна їхньої чи форми параметрів якості поверхні, зміна електричних, магнітних, оптичних характеристик, хімічного складу і (чи) характеру хімічних зв'язків, зміна стану електронної системи і багато чого іншого. Відповідно до методу реєстрації дані можуть зберігатися і транспортуватися на носіях різних видів.
Найпоширенішим носієм даних, хоча і не самим економічної, очевидно, є папір. На папері дані реєструються шляхом зміни оптичних характеристик її поверхні. Зміна оптичних властивостей (зміна коефіцієнта відображення поверхні у визначеному діапазоні довжин хвиль) використовується також у пристроях, що здійснюють запис лазерним променем на пластмасових носіях з покриттям, що відбиває, (CD-ROM). Як носіїв, що використовують зміну магнітних властивостей, можна назвати магнітні стрічки і диски. Реєстрація даних шляхом зміни хімічного складу поверхневих речовин носія широко використовується у фотографії. На біохімічному рівні відбувається нагромадження і передача даних у живій природі.
Носії даних цікавлять нас не самі по собі, а остільки, оскільки властивості інформації дуже тісно зв'язані з властивостями її носіїв. Любою носій можна характеризувати параметром здатності, що дозволяє, (кількістю даних, записаних у прийнятій для носія одиниці виміру) і динамічним діапазоном (логарифмічним відношенням інтенсивності амплітуд максимального і мінімального регистрируемого сигналів). Від цих властивостей носія нерідко залежать такі властивості інформації, як повнота, приступність і вірогідність. Так, наприклад, ми можемо розраховувати на те, що в базі даних, розташовуваної на компакт-диску, простіше забезпечити повноту інформації, чим в аналогічній по призначенню базі даних, розміщеної на гнучкому магнітному диску, оскільки в першому випадку щільність запису даних на одиниці довжини доріжки набагато вище. Для звичайного споживача приступність інформації в книзі помітно вище, ніж тієї ж інформації на компакт-диску, оскільки не всі споживачі мають необхідне устаткування. І, нарешті, відомо, що візуальний ефект від перегляду слайда в проекторі набагато більше, ніж від перегляду аналогічної ілюстрації, надрукованої на папері, оскільки діапазон яркостных сигналів у минаючому світлі на два-три порядків більше, ніж у відбитому.
Задача перетворення даних з метою зміни носія відноситься до однієї з найважливіших задач інформатики. У структурі вартості обчислювальних систем пристрою для введення і висновку даних, що працюють з носіями інформації, складають до половини вартості апаратних засобів. Як приклад можна привести перетворення документа у виді тексту на папері в електронну форму шляхом сканування.
У ході інформаційного процесу дані перетворяться з одного виду в іншій за допомогою методів. Обробка даних містить у собі безліч різні операції. В міру розвитку науково-технічного прогресу і загального ускладнення зв'язків у людському суспільстві трудозатраты на обробку даних неухильно зростають. Насамперед, це зв'язано з постійним ускладненням умов керування виробництвом і суспільством. Другий фактор, що також викликає загальне збільшення обсягів оброблюваних даних, теж зв'язаний з науково-технічним прогресом, а саме зі швидкими темпами появи і впровадження нових носіїв даних, засобів їхнього збереження і доставки.
У структурі можливих операцій з даними можна виділити следущие:
* збір даних — нагромадження інформації з метою забезпечення достатньої повноти для прийняття рішень;
* формалізація даних — приведення даних, що надходять з різних джерел, до однакової форми, щоб зробити їхній порівнянними між собою, тобто підвищити їхній рівень приступності;
* фільтрація даних — відсівання «зайвих» даних, у яких немає необхідності для прийняття рішень; при цьому повинний зменшуватися рівень «шуму», а вірогідність і адекватність даних повинні зростати;
* сортування даних — упорядкування даних по заданій ознаці з метою зручності використання; підвищують приступність інформації;
* архівація даних — організація збереження даних у зручній і легкодоступній формі; служить для зниження економічних витрат по збереженню даних і підвищує загальну надійність інформаційного процесу в цілому;
* захист даних — комплекс мір, спрямованих на запобігання втрати, відтворення і модифікації даних;
* транспортування даних — прийом і передача (доставка і постачання) даних між вилученими учасниками інформаційного процесу; при цьому джерело даних в інформатиці прийняті називати сервером, а споживача — клієнтом;
* перетворення даних — переклад даних з однієї форми в іншу чи з однієї структури в іншу. Перетворення даних часто зв'язане зі зміною типу носія, наприклад книги можна зберігати в звичайній паперовій формі, але можна використовувати для цього й електронну форму, і мікрофотоплівку. Необхідність у багаторазовому перетворенні даних виникає також при їхньому транспортуванні, особливо якщо вона здійснюється засобами, не призначеними для транспортування даного виду даних. Як приклад можна згадати, що для транспортування цифрових потоків даних по каналах телефонних мереж (які споконвічно були орієнтовані тільки на передачу аналогових сигналів у вузькому діапазоні частот) необхідне перетворення цифрових даних у деяку подобу звукових сигналів, чим і займаються спеціальні пристрої — телефонні модеми (назва походить від слів модулятор, демодулятор).
Приведений тут список типових операцій з даними далеко не повний. Мільйони людей в усьому світі займаються створенням, обробкою, перетворенням і транспортуванням даних, і на кожнім робочому місці виконуються свої специфічні операції, необхідні для керування соціальними, економічними, промисловими, науковими і культурними процесами. Повний список можливих операцій скласти неможливо, та й не потрібно. Зараз нам важливий інший висновок: робота з інформацією може мати величезну трудомісткість, і її треба автоматизувати.
Кодування даних двоичным кодом
Для автоматизації роботи з даними, що відносяться до різних типів, дуже важливо уніфікувати їхню форму представлення — для цього звичайно використовується прийом кодування, тобто вираження даних одного типу через дані іншого типу. Природні людські мови — це не що інше, як системи кодування понять для вираження думок за допомогою мови. До мов близько примикають абетки (системи кодування компонентів мови за допомогою графічних символів). Історія знає цікаві, хоча і безуспішні спроби створення «універсальних» мов і абеток. Очевидно, безуспішність спроб їхнього впровадження зв'язана з тим, що національні і соціальні утворення природним образом розуміють, що зміна системи кодування суспільних даних неодмінно приводить до зміни суспільних методів (тобто норм права і моралі), а це може бути зв'язане із соціальними потрясіннями.
Та ж проблема універсального засобу кодування досить успішно реалізується в окремих галузях техніки, науки і культури. Як приклади можна привести систему запису математичних виражень, телеграфну абетку, морську флажковую абетку, систему Брайля для сліпих і багато чого іншого.

Своя система існує й в обчислювальній техніці — вона називається двоичным кодуванням і заснована на представленні даних послідовністю всего двох знаків: 0 і 1. Ці знаки називаються двоичными цифрами, по-англійському — binary digit чи скорочено bit (біт).
Одним бітом можуть бути виражені два значення: 0 чи 1 (так чи ні, чорне чи біле, чи істина чи неправда і т.п.). 
0 1
Якщо кількість битов збільшити до двох, то вже можна виразити чотири різних значення:
00 01 10 11
Трьома бітами можна закодувати вісьмох різних значень:
000 001 010 011 100 101 110 111
І так далі, збільшуючи на одиницю кількість розрядів у системі двоичного кодування, ми збільшуємо в два рази кількість значень, що може бути виражене в даній системі, тобто загальна формула має вид:
N=2m, 
де N— кількість незалежних кодируемых значень; т — розрядність двоичного кодування, прийнята в даній системі.
Кодування цілих і дійсних чисел
Цілі числа кодуються двоичным кодом досить просто — досить узяти ціле число і поділяти його навпіл доти, поки в залишку не утвориться чи нуль одиниця. Сукупність залишків від кожного розподілу, записана праворуч ліворуч разом з останньою часткою, і утворить двоичный аналог десяткового числа.
19:2=9+1 9:2=4+1 4:2=2+0 2:2=1 Таким чином, 1910 = 10112 .
Для кодування цілих чисел від 0 до 255 досить мати 8 розрядів двоичного коду (8 біт). Шістнадцять біт дозволяють закодувати цілі числа від 0 до 
65 535, а 24 біта — уже більш 16,5 мільйонів різних значень.
Для кодування дійсних чисел використовують 80-розрядне кодування. При цьому число попереднє перетвориться в нормалізовану форму:
3,1415926= 0,31415926*101
300000=0,3*106
123 456 789 = 0,123456789 * 1010
Перша частина числа називається мантисою, а друга — характеристикою. Велику частину з 80 біт відводять для збереження мантиси (разом зі знаком) і деяка фіксована кількість розрядів відводять для збереження характеристики (теж зі знаком).
Кодування текстових даних
Якщо кожному символу алфавіту зіставити визначене ціле число (наприклад, порядковий номер), то за допомогою двоичного коду можна кодувати і текстову інформацію. Восьми двоичных розрядів досить для кодування 256 різних символів. Цього вистачить, щоб виразити різними комбінаціями восьми битов усі символи англійської і російської мов, як рядкові, так і прописні, а також розділові знаки, символи основних арифметичних дій і деякі загальноприйняті спеціальні символи, наприклад символ «§».
Технічно це виглядає дуже просто, однак завжди існували досить вагомі організаційні складності. В перші роки розвитку обчислювальної техніки вони були зв'язані з відсутністю необхідних стандартів, а в даний час викликані, навпаки, достатком одночасно діючих і суперечливих стандартів. Для того щоб увесь світ однаково кодував текстові дані, потрібні єдині таблиці кодування, а це поки неможливо через протиріччя між символами національних алфавітів, а також протиріч корпоративного характеру.
Для англійської мови, що захватили де-факто нішу міжнародного засобу спілкування, протиріччя вже зняті. Інститут стандартизації США (ANSI — American National Standard Institute) ввів у дію систему кодування ASCII (American Standard Code for In formation Interchange — стандартний код інформаційного обміну США). У системі ASCII закріплені дві таблиці кодування — базова і розширена. Базова таблиця закріплює значення кодів від 0 до 127, а розширена відноситься до символів з номерами від 128 до 255.
Перші 32 коду базової таблиці, починаючи з нульового, віддані виробникам апаратних засобів (у першу чергу виробникам комп'ютерів і друкувальних пристроїв). У цій області розміщаються так називані керуючі коди, яким не відповідають ніякі символи мов, і, відповідно, ці коди не виводяться ні на екран, ні на пристрої печатки, але ними можна керувати тим, як виробляється висновок інших даних.
Починаючи з коду 32 по код 127 розміщені коди символів англійського алфавіту, розділових знаків, цифр, арифметичних дій і деяких допоміжних символів. 
Аналогічні системи кодування текстових даних були розроблені й в інших країнах. Так, наприклад, у СРСР у цій області діяла система кодування КОИ-7 (код обміну інформацією, семизначний). Однак підтримка виробників устаткування і програм вивела американський код ASCII на рівень міжнародного стандарту, і національним системам кодування довелося «відступити» у другу, розширену частину системи кодування, що визначають значення кодів з 128 по 255. Відсутність єдиного стандарту в цій області привело до множинності одночасно діючих кодувань. Тільки в Росії можна вказати три діючих стандарти кодування і ще два застарілих.
Так, наприклад, кодування символів російської мови, відома як кодування Windows-1251, була введена «ззовні» компанією Microsoft, але, з огляду на широке поширення операційних систем і інших продуктів цієї компанії в Росії, вона глибоко закріпилася і знайшла широке поширення. Це кодування використовується на більшості локальних комп'ютерів, що працюють на платформі Windows.
Інше розповсюджене кодування зветься КОИ-8 (код обміну інформацією, восьмизначный) — її походження відноситься до часів дії Ради Економічної Взаємодопомоги держав Східної Європи. Сьогодні кодування КОИ-8 має широке поширення в комп'ютерних мережах на території Росії й у російському секторі Інтернету.
На комп'ютерах, що працюють в операційних системах MS-DOS, можуть діяти ще два кодування (кодування ДСТ, кодування Дст-альтернативна). Перша з них вважалася застарілої навіть у перші роки появи персональної обчислювальної техніки, але друга використовується і донині.
У зв'язку з достатком систем кодування текстових даних, що діють в Україні і Росії, виникає задача межсистемного перетворення даних — це одна з розповсюджених задач інформатики.
Універсальна система кодування текстових даних
Якщо проаналізувати організаційні труднощі, зв'язані зі створенням єдиної системи кодування текстових даних, то можна прийти до висновку, що вони викликані обмеженим набором кодів (256). У той же час, мабуть, що якщо, наприклад, кодувати символи не восьмиразрядными двоичными числами, а числами з великою кількістю розрядів, те і діапазон можливих значень кодів стане набагато більше. Така система, заснована на 16-розрядному кодуванні символів, одержала назву універсальної — UNICODE. Шістнадцять розрядів дозволяють забезпечити унікальні коди для 65 536 різних символів — цього полючи досить для розміщення в одній таблиці символів більшості мов планети.
Незважаючи на тривіальну очевидність такого підходу, простий механічний перехід на дану систему довгий час стримувався через недостатні ресурси засобів обчислювальної техніки (у системі кодування UNICODE усі текстові документи автоматично стають удвічі длиннее). В другій половині 90-х років технічні засоби досягли необхідного рівня забезпеченості ресурсами, і сьогодні ми спостерігаємо поступовий переклад документів і програмних засобів на універсальну систему кодування. Для індивідуальних користувачів це ще більше додало турбот за узгодженням документів, виконаних у різних системах кодування, із програмними засобами, але це треба розуміти як труднощі перехідного періоду.
Кодування графічних даних
Якщо розглянути за допомогою збільшувального скла чорно-біле графічне зображення, надруковане в чи газеті книзі, то можна побачити, що воно складається з дрібних крапок, що утворять характерний візерунок, називаний растром. Оскільки лінійні координати й індивідуальні властивості кожної крапки (яскравість можна виразити за допомогою цілих чисел, то можна сказати, що растрове кодування дозволяє використовувати двоичный код для представлення графічних даних. Загальноприйнятим на сьогоднішній день вважається представлення чорно-білих ілюстрацій у виді комбінації крапок з 256 градаціями сірого кольору, і, так образом, для кодування яскравості будь-якої крапки звичайно досить восьмиразрядного двоичного числа.
Для кодування кольорових графічних зображень застосовується принцип декомпозиції довільного кольору на основні складові. У якості таких складових використовують три основні кольори: червоний (Red, R), зелений (Green, G синій (Blue, У). На практиці вважається (хоча теоретично це не зовсім так), ^ будь-який колір, видимий людським оком, можна одержати шляхом механічного змішання цих трьох основних квітів. Така система кодування називається системою RGB по перших буквах назв основних квітів.
Якщо для кодування яскравості кожної з основних складових використано по 256 значень (вісім двоичных розрядів), як це прийнято для півтонів чорно-білих зображень, то на кодування кольору однієї крапки треба затратити 24 розряду. При цьому система кодування забезпечує однозначне визначення 16,5 млн. різних квітів, що насправді близько до чутливості людського ока. Режим представлення кольорової графіки з використанням 24 двоичных розрядів називається полноцветным (True Color).
Кожному з основних квітів можна поставити у відповідність додатковий колір, тобто колір, що доповнює основний колір до білого. Неважко помітити, для кожного з основних квітів додатковим буде колір, утворений сумою пари інших основних квітів. Відповідно, додатковими квітами є: голубой (Cyan, З), пурпурний (Magenta, М) і жовтий (Yellow, Y). Принцип декомпозиції довільного кольору на складові компоненти можна застосовувати не тільки для основних квітів, але і для додаткових, тобто будь-який колір можна представити у виді суми блакитний, пурпурної і жовтий складових. Такий метод кодування кольору прийнятий у поліграфії, але в поліграфії використовується ще і четверта фарба — чорна (Black, ДО). Тому дана система кодування позначається чотирма буквами CMYK (чорний колір позначається буквою ДО, тому що буква У вже зайнята синім кольором), і для представлення кольорової графіки цій системі треба мати 32 двоичных розряду. Такий режим теж називається полноцветным (True Color).
Якщо зменшити кількість двоичных розрядів, використовуваних для кодувавши кольору кожної крапки, то можна скоротити обсяг даних, але при цьому діапазон кодируемых квітів помітно скорочується. Кодування кольорової графіки 16-розрядними двоичными числами називається режимом High Color.
При кодуванні інформації про колір за допомогою восьми біт даних можна передати тільки 256 колірних відтінків. Такий метод кодування кольору називають індексним. 
Кодування звукової інформації
Прийоми і методи роботи зі звуковою інформацією прийшли в обчислювальну техніку найбільше пізно. До того ж, на відміну від числових, текстових і графічних даних, у звукозаписів не було настільки ж тривалої і перевіреної історії кодування. У підсумку методи кодування звукової інформації двоичным кодом далекі від стандартизації. Безліч окремих компаній розробили свої корпоративні стандарти, але якщо говорити узагальнено, те можна виділити два основних напрямки.
Метод FM (Frequency Modulation) заснований на тім, що теоретично будь-який складний звук можна розкласти на послідовність найпростіших гармонійних сигналів різних частот, кожний з який являє собою правильну синусоїду, а отже, може бути описаний числовими параметрами, тобто кодом. У природі звукові сигнали мають безупинний спектр, тобто є аналоговими. Їхнє розкладання в гармонійні ряди і представлення у виді дискретних цифрових сигналів виконують спеціальні пристрої — аналогово-цифрові перетворювачі (АЦП). Зворотне перетворення для відтворення звуку, закодованого числовим кодом, виконують цифро-аналогові перетворювачі (ЦАП). При таких перетвореннях неминучі втрати інформації, зв'язані з методом кодування, тому якість звукозапису звичайно виходить не цілком задовільним і відповідає якості звучання найпростіших электромузыкальных інструментів з офарбленням, характерним для електронної музики. У той же час даний метод кодування забезпечує дуже компактний код, і тому він знайшов застосування ще в ті роки, коли ресурси засобів обчислювальної техніки були явно недостатні.
Метод таблично-волнового (Wave-Table) синтезу краще відповідає сучасному рівню розвитку техніки. Якщо говорити спрощено, то можна сказати, що десь у заздалегідь підготовлених таблицях зберігаються зразки звуків для безлічі різних музичних інструментів (хоча не тільки для них). У техніку такі зразки називають сэмплами. Числові коди виражають тип інструмента, номер його моделі, висоту тону, тривалість і інтенсивність звуку, динаміку його зміни, деякі параметри середовища, у якій відбувається звучання, а також інші параметри, що характеризують особливості звуку. Оскільки як зразки використовуються «реальні» звуки, то якість звуку, отриманого в результаті синтезу, виходить дуже високим і наближається до якості звучання реальних музичних інструментів.
Основні структури даних
Робота з великими наборами даних автоматизується простіше, коли дані упорядковані, тобто утворять задану структуру. Існує три основних типи структур даних: лінійна, ієрархічна і таблична. Їх можна розглянути на прикладі звичайної книги.
Якщо розібрати книгу на окремі аркуші і перемішати їх, книга утратить своє призначення. Вона як і раніше буде представляти набір даних, але підібрати адекватний метод для одержання з її інформації дуже непросто. (Ще гірше справа буде обстояти, якщо з книги вирізувати кожну букву окремо — у цьому випадку навряд чи взагалі знайдеться адекватний метод для її прочитання.)
Якщо ж зібрати всі аркуші книги в правильній послідовності, ми одержимо найпростішу структуру даних — лінійну. Таку книгу вже можна читати, хоча для пошуку потрібних даних її прийдеться прочитати підряд, починаючи із самого початку, що не завжди зручно.
Для швидкого пошуку даних існує ієрархічна структура. Так, наприклад, книги розбивають на частини, розділи, глави, параграфи і т.п. Елементи структури більш низького рівня входять в елементи структури більш високого рівня: розділи складаються з глав, глави з параграфів і т.д.
Для великих масивів пошук даних в ієрархічній структурі набагато простіше, ніж у лінійної, однак і тут необхідна навігація, зв'язана з необхідністю перегляду. На практиці задачу спрощують тим, що в більшості книг є допоміжна перехресна таблиця, що зв'язує елементи ієрархічної структури з елементами лінійної структури, тобто єднальна розділи, глави і параграфи з номерами сторінок. У книгах із простою ієрархічною структурою, розрахованих на послідовне читання, цю таблицю прийнято називати змістом, а в книгах зі складною структурою, що допускає вибіркове читання, неї називають змістом.
7. Представлення, вимір і збереження даних.
Одиниці представлення даних.
Сукупність двоичных розрядів, що виражають числові чи інші дані, утворить деякий бітовий малюнок. Практика показала, що з бітовим представленням зручніше працювати, якщо цей малюнок має регулярну форму. У сьогодення як такі форми використовуються групи з восьми битов, що називаються байтами (у перекладі з арабського - склад).
Десяткове число Двоичное число Байт 0 0 0000 0000 1 1 0000 0001 2 10 0000 0010 … … … 255 11111111 1111 1111 Поняття про байт, як про групу взаємозалежних битов, з'явилося разом з першими зразками електронної обчислювальної техніки. Довгий час воно було залежною-залежним-машинно-залежним, тобто для різних обчислювальних машин довжина байта була різною. Тільки наприкінці 60-х років поняття байта стало універсальним і не залежним від конкретної ЕОМ.
У багатьох випадках доцільно використовувати не восьмиразрядное кодування, 16-розрядне, 24-розрядне,32-розрядне і більш. 
Група з 16 взаємозалежних біт (двох взаємозалежних байтів) в інформатиці називається словом. Аналогічно існує поняття подвоєного слова й учетверенного слова.

Слово Подвоєне слово Учетверенное слово 16 біт. 32 біт. 64 біт. 2 байти. 4 байти. 8 байт. Одиниці виміру даних.
Існує багато різних систем і одиниць виміру даних. Кожна наукова дисципліна і кожна область людської діяльності може використовувати свої, найбільш зручні чи традиційно устояні одиниці. В інформатиці для виміру даних використовують той факт, що різні типи даних мають універсальне двоичное представлення, і тому уводять свої одиниці даних, засновані на ньому.
Найменшою одиницею виміру даних прийнято вважати байт. Оскільки одним байтом, як правило, кодується один символ текстової інформації, то для текстових документів розмір у байтах відповідає лексичному обсягу в символах (поки виключення представляє розглянута вище універсальне кодування UNICODE).
Більш велика одиниця виміру - кілобайт (Кбайт). Умовно можна вважати,що 1 Кбайт приблизно дорівнює 1000 байт. Однак насправді 
1 Кбайт = 210 байт=1024байт. У кілобайтах вимірюють порівняно невеликі обсяги даних. Приблизно можна вважати, що одна сторінка неформатированного машинописного тексту складає близько 2 Кбайт. 
Більш великі одиниці виміру даних утворяться додаванням префіксів мега-, гига-, тера-; У більш великих одиницях даних поки немає практичної необхідності.
1 Мбайт = 1024 Кбайт = 210 Кбайт = 220 Байт
1 Гбайт = 1024 Мбайт = 220Кбайт = 230 Байт 
1 Тбайт = 1024 Гбайт = 220Мбайт = 220 Кбайт =240Байт
Наприклад, обсяг оперативної пам'яті може бути рівним 64 Мбайт, обсяг звичайної дискети на 3,5 дюйми дорівнює близько 1,44 Мбайт.
Одиниці збереження даних.
Як одиницю збереження даних прийнятий об'єкт перемінної довжини, називаний файлом.
Файл - це послідовність довільного числа байтів, що володіє унікальним власним ім'ям. 
Звичайно в окремому файлі зберігаються дані, що відносяться до одного типу. У цьому випадку тип даних визначає тип файлу.
Файл може бути порожнім, тобто розміром у 0 байт.
У визначенні файлу особлива увага приділяється імені. Воно фактично несе в собі адресні дані, без яких дані, що зберігаються у файлі, не стануть інформацією через відсутність методу доступу до них. Крім функцій, зв'язаних з адресацією файлу, ім'я файлу може зберігати і зведення про тип даних, ув'язнених у ньому. Для автоматичних засобів роботи з даними це важливо, оскільки по імені файлу вони можуть автоматично визначити адекватний метод витягу інформації з файлу.
8. Основи пристрою персонального комп'ютера.

Персональний комп'ютер (ПК) - цифровий засіб для обробки інформації (інформації в широкому змісті слова - зображення, звук, текст і т.д.). 
Призначення ПК - випливаючи командам, що надходить від людини, ПРИЙМАТИ, ПЕРЕРОБЛЯТИ, ЗБЕРІГАТИ І ВИДАВАТИ ІНФОРМАЦІЮ.


Computer = Hardware (апаратне забезпечення)+ Software (програмне забезпечення)





















Рис. 1 Пристрої персонального комп'ютера



Процесор - електронна мікросхема, що виконує дії по обробці інформації. Його характеризують фирма-производитель (Intel, AMD і ін.), тип (Celeron, Pentium III і ін.), тактова частота (наприклад, 366Мгц, 500 Мгц) і ряд інших параметрів.
Пам'ять комп'ютера підрозділяється на внутрішню і зовнішню:
Пам'ять ПК= Внутрішня пам'ять + Зовнішня пам'ять
Внутрішня пам'ять знаходиться поруч із процесором і служить для збереження інформації, що безпосередньо участвуют в обчислювальному процесі. Виконувані процесором програми завжди знаходяться у внутрішній пам'яті. 
У свою чергу внутрішня пам'ять складається з двох частин: постійна пам'ять і оперативна пам'ять.
Внутрішня пам'ять ПК= Постійна пам'ять + Оперативна пам'ять
Постійна пам'ять забезпечує тільки збереження і видачу (читання) інформації. У ній зберігаються програми, що забезпечують запуск комп'ютера і підтримку його роботи. 
Оперативна пам'ять служить для прийому (запису), збереження і видачі (читання) інформації. 
Після вимикання комп'ютера інформація в оперативній пам'яті безповоротно губиться, тому для запобігання втрат інформацію необхідно розміщати (зберігати) у зовнішній пам'яті. Для цього в багатьох програмах передбачена спеціальна команда «Зберегти…»...
Зовнішня пам'ять - набір пристроїв для довгострокового збереження інформації: 
* твердий магнітний диск (вінчестер) – стандартний пристрій для збереження програм і даних;
* дисковод для гнучких магнітних дисків (дискет) забезпечує збереження порівняно невеликих обсягів інформації, її конфіденційність і можливість переносу на інші комп'ютери;
* дисковод для оптичних дисків (CD-ROM, DVD-диски.). Оптичні диски володіють значною інформаційною ємністю в порівнянні з дискетами. Запис інформації на компакт-диски здійснюється тільки на спеціальному устаткуванні.
В даний час для збереження сверхбольших обсягів інформації можуть використовуватися додаткові пристрої зовнішньої пам'яті: стримеры, магнитооптичские пристрою (ZIP і інші).
Головною характеристикою пам'яті ПК є її обсяг (ємність). Основна одиниця виміру обсягу – байт. Спрощено можна вважати, що 1 байт зберігає інформацію про один символ. Наприклад, для збереження в пам'яті комп'ютера слова «інформація» буде потрібно 10 байт. Часто використовуються похідні одиниці ємності пам'яті:
1 Кбайт = 1024 байт; 1 Мбайт = 1024 Кбайт; 1Гбайт = 1024 Мбайт.
Монітор – пристрій для візуального відображення інформації. Відображення інформації відбувається на екрані монітора. 
Для вказівки позиції екрана, у якій відображається інформація, що вводиться з клавіатури, використовується КУРСОР (як правило, що мигає вертикальна риса). 
Принтер – пристрій для печатки інформації на папір.
Миша – пристрій для введення в комп'ютер керуючих впливів. 
Клавіатура
Клавіатура – пристрій для введення інформації в ПК. 
На клавіатурі можна виділити основну і малу цифрову клавіатури. Мала цифрова клавіатура дублює роботу частини клавіш основної клавіатури.
Усі клавіші основної клавіатури можна умовно розділити на п'ять груп: алфавітно-цифрові, керування курсором, редагування, спеціальні і функціональні.
Алфавітно-цифрові клавіші
Натискання на клавішу цього типу викликає поява на екрані символу: букви, чи цифри знака.
Для алфавітно-цифрових клавіш мається дві пари регістрів:
* верхній/нижній,
* латинський/росіянин.
На верхньому регістрі вводяться прописні (заголовні) букви, а на нижньому — рядкові (маленькі). 
На російському регістрі вводяться символи кирилиці, а на латинському — латиниці.
Для введення прописних букв і символів, що розташовуються у верхньому регістрі, застосовується клавіша [Shift] , що натискається одночасно з потрібною клавішею (далі для позначення одночасності натискання клавіш застосовується знак +).
Наприклад, d - [d] D - [Shift]+ [d].
Переключення з російської на англійський алфавіт і назад здійснюється комбінацією клавіш [ALT] +[Shift] (ліворуч) чи [Ctrl] + [Shift].
Клавіші керування курсором
?, ? - переміщення курсору на один символ чи уліво вправо;
?, ? - переміщення курсору на один рядок чи вниз нагору;
[PageUp], [PageDown] - переміщення курсору нагору і вниз на одну сторінку (екран);
[Home] - переміщення курсору до початку рядка;
[End] - переміщення курсору до кінця рядка;
[CTRL] +[Home] - переміщення курсору до початку документа;
[CTRL] +[End] - переміщення курсору до кінця документа.
Клавіші редагування 
[Delete] - видалення символу праворуч від курсору;
[BS] чи [?] - видалення символу ліворуч від курсору. 
При видаленні символу рядки, що залишилися праворуч символи, зрушуються вліво на одну позицію.
Спеціальні клавіші
[Enter] - передача команди в ПК на виконання;
[Esc] - скасування виконання команди;
[TAB] - табуляція;
[ALT], [CTRL], [SHIFT] - клавіші посилення (використовується в сполученні з іншими клавішами);
[NumLock] – переключення режимів роботи малої цифрової клавіатури (мається лампочка індикації);
[CapsLock] - фіксація режиму введення символів верхнього регістра (мається лампочка індикації ).
Функціональні клавіші
[F1], [F2], ... [F12] - призначення клавіш залежить від конкретної програми.

9. ВВЕДЕННЯ В ОПЕРАЦІЙНУ СИСТЕМУ WINDOWS 95/98
Програмне забезпечення (ПО) - сукупність програм, що забезпечують функціонування ПК в інтересах користувача. 
Під операційною системою (ОС) розуміється набір програм, керуючих обчислювальним процесом у комп'ютері й обеспечивающих діалозі з користувачем.
В даний час у ПК широко використовуються операційні системи фірми Microsoft: Windows 95 і Windows 98. Спосіб взаємодії користувача з комп'ютером називається інтерфейсом.. Windows 95/98 використовує графічний інтерфейс. Основу його складають вікна (windows - вікна, англ.).
Запуск Windows 95/98
Запуск програми відбувається автоматично після включення комп'ютера. Після успішного запуску на екрані з'являється «Робочий стіл» Windows (див. мал.2).
На «Робочому столі» можуть знаходитися різні елементи (об'єкти), основними з який є: «Панель задач», значки програм, документів, чи папок ярликів («Мій комп'ютер», «Кошик», «Microsoft Word» і т.д.).
«Панель задач» містить:
* кнопку «Пуск», що забезпечує доступ до «Головного меню» Windows 95/98;
* кнопки всіх працюючих програм (додатків) і забезпечує переключення між ними;
* панель індикації з кнопками для переключення алфавіту, установки режимів роботи екрана (кольору, оформлення, розмір і т.д.), зміна дати і часу, чи збільшення зменшення голосності звуку.

Рис. 2. Вид робочого столу
Для переключення шрифту з російської мови на англійську і назад за допомогою «Панелі індикації» потрібно:
* клацнути лівою клавішею миші по кнопці (індикатору) з написом Ru чи En ;
* у появившемся меню вибрати необхідний режим уведення букв. 
Робота в Windows може здійснюватися як за допомогою клавіатури, так і за допомогою миші. На екрані монітора завжди знаходиться покажчик миші. Форма покажчика миші може мінятися в залежності від того, на що він указує. Зміна форми покажчика миші «підказує» користувачу про ті дії, що він може зробити в даних момент часу. Деякі форми покажчика миші приведені в табл. 1.
Таблиця 1. Форми покажчика миші
Форма Можливі дії Нормальний режим вибору об'єкта. Пересуваючи мишу, при натиснутій лівій клавіші, можна перемістити об'єкт по екрані. Не відпускаючи ліву клавішу миші, можна змінювати відповідні розміри об'єкта. Установка курсору в потрібну позицію екрана щигликом лівої клавіші миші. Чекання завершення операції. Можна продовжувати роботу, тому що програма щось робить у фоновому режимі. Перехід по гіперпосиланню. Щигликом миші по елементі вікна можна одержати контекстну довідку. Прийоми роботи з мишею
Указати на об'єкт - підвести покажчик миші ? до об'єкта так, щоб вістря стрелочки вказувало точно на об'єкт.
Виділити об'єкт - указати на об'єкт, швидко натиснути і відпустити ЛІВУ клавішу миші.
Вибрати об'єкт (запустити програму, відкрити вікно) - указати на об'єкт, швидко двічі підряд натиснути і відпустити ЛІВУ клавішу миші.
Викликати контекстне меню - указати на об'єкт, швидко натиснути і відпустити ПРАВУ клавішу миші.
Перемістити об'єкт - указати на об'єкт, натиснути ЛІВУ клавішу миші і, не відпускаючи її, переміщати його по екрані. У потрібному місці клавіша відпускається. Цей прийом називається «перетягнути й опустити» (drag and drop).
Запуск програм
Програму можна запустити різними способами:
* чи виділити значок програми і натиснути клавішу [Enter];
* чи подвійним щигликом по значку чи програми документа;
* чи використовуючи «Головне меню» кнопки «Пуск» (пункт «Програми»).
Завершення роботи з Windows 95/98 і вимикання ПК
Неправильний вихід з Windows може привести до втрати даних!
Перед вимиканням ПК:
* зберегти всі документи;
* закрити всі працюючі додатки;
* відкрити «Головне меню» кнопки «Пуск» і вибрати команду «Завершення роботи»;
* у вікні, що з'явилося, вибрати пункт «Виключити комп'ютер»;
* відключити електроживлення після того, як одержите на цей дозвіл ПК.
Типова структура вікна
У системі Windows існують наступні типи вікон:
* програмне вікно - вікно, у якому виконується програма (додаток);
* вікно документа - вікно, зв'язане з конкретною прикладною програмою;
* вікно папки - вікно, у якому можна переглядати ресурси комп'ютера;
* діалогове вікно - вікно, у якому відбувається діалог користувача із системою Windows ( чивибираються робляться деякі установки);
* вікно повідомлень - вікно, у якому видається повідомлення ОС.
Програмне вікно, вікно документа і вікно папки мають загальні елементи. 
Назви і призначення основних елементів вікна приведені в табл. 2.

Таблиця 2. Основні елементи вікна


Назва Призначення Рядок заголовка У ній зазначене ім'я програми, а також ім'я відкритого документа. 
Рядок заголовка активного вікна відрізняється кольором (як правило – синій) від рядків заголовка всіх інших відкритих вікон.
Використовуючи рядок заголовка можна переміщати вікно по екрані. Кнопка Згорнути Звертає вікно в кнопку на «Панель задач». Уміст вікна при цьому не знищується. Кнопка
Розгорнути Розвертає вікно на весь екран.
При розгорнутому вікні дана кнопка перетворюється в кнопку «Відновити», що дозволить повернути вікно в колишній стан. Кнопка
Закрити Закриває вікно і завершує роботу програми. Віконне
меню Здійснює доступ до набору команд, зв'язаних з параметрами вікна. Рядок 
меню Містить пункти (ключові слова) меню.
Щиглик лівою клавішею миші по пункті меню викликає на екран спадаюче меню даного пункту.
Для завершення роботи з меню можна клацнути мишею де-небудь у робочій області екрана. Панель(і) 
інструментів Містить кнопки найбільше часто використовуваних команд.
Встановлюється у вікні за допомогою пункту меню «Вид». Границя, кут Використовуються для плавної зміни розмірів вікна. Смуги 
прокручування 
Відсутні, якщо вся інформація (документ) міститься у вікні.
Містять кнопки і бігунок. Кнопки вертикального прокручування дозволяють переміщатися на рядок (сторінку) чи нагору вниз, горизонтальної – чи уліво вправо.
По положенню бігунка можна визначити, як розташоване вікно щодо документа.
Бігунок можна переміщати покажчиком миші по смузі прокручування, при цьому змінюється розташування документа щодо вікна.
Щиглик по смузі прокручування чи вище нижче бігунка дозволяє переміщатися посторінково ( чинагору вниз). Робоче поле Основна частина вікна, у якій розміщається документ. Вікна можна відкривати, закривати, звертати, переміщати, змінювати розміри, упорядковувати.
Змінювати представлення вікон можна в такий спосіб.
Згорнути вікно в кнопку: 
* чи щигликом миші по кнопці «Згорнути»,
* чи щигликом миші по значку «Віконного меню» і далі через меню.
Розгорнути вікно на весь екран:
* чи щигликом миші по кнопці «Розгорнути»,
* чи подвійним щигликом миші по «Рядку заголовка»,
* чи щигликом миші по значку «Віконного меню» і далі через меню.
Відновити нормальні розміри вікна, згорнутого в кнопку: 
* щиглик миші по кнопці на «Панелі задач».
Закрити вікно: 
* чи щигликом миші по кнопці «Закрити»,
* чи подвійним щигликом миші по значку «Віконного меню»,
* чи щигликом миші по значку «Віконного меню» і далі через меню.
Для переміщення вікна по екрані потрібно зробити вікно активним (поточним), установити покажчик миші на «Рядок заголовка» і перетягнути вікно, використовуючи прийом миші «перетягнути і відпустити».
Упорядочивание відкритих вікон на «Робочому столі»
Для упорядочивания відкритих вікон необхідно:
* установити покажчик миші на вільне місце «Панелі задач» і натиснути ПРАВУ кнопку миші; 
* вибрати в контекстному меню команду «Каскадом», «Зверху вниз» чи «Ліворуч праворуч».
Щоб відновити вихідні розміри і розміщення вікон, знову відкрити контекстне меню і вибрати команду «Скасувати вікна поруч», чи «Скасувати вікна каскадом».
Елементи керування
Існують три види меню:
* меню (горизонтальне меню) - знаходиться у вікні під рядком заголовка; 
* контекстне меню - викликається правою клавішею миші на будь-якому об'єкті і містить команди для роботи з ним;
* віконне (системне) меню - містить команди для роботи з вікном.
Кожне меню містить список різних команд. Команди, доступні для виконання в даний момент часу, відображаються чорним кольором, а недоступні для виконання — сірим. 
Якщо назва команди закінчується многоточием (...), то при її виборі з'явиться діалогове вікно, у якому потрібно зробити які-небудь додаткові установки.
Команди, ліворуч від назви яких знаходиться чи позначка галочка, працюють як перемикачі: якщо галочка відображається в меню, то режим включений.
Команди, що закінчуються чорним трикутником, викликають ще одне меню.
Елементами керування в діалоговому вікні можуть бути: перемикачі, регулятори, прапорці, полючи списку, лічильники, вкладки і т.д. 










Рис. 4. Деякі елементи керування в діалоговому вікні
Прапорці (перемикач^-кнопки-перемикачі) - служать для установки властивостей, що мають два значення: так/ні, включене/виключене і т.д. «Включений» прапорець позначається усередині чорним значком. У вікні може знаходитися кілька прапорців, причому їхньої установки не роблять впливу один на одного.
Лічильники - числові перемикачі - використовуються для зміни числових характеристик у велику чи меншу сторони.
Перемикачі - радиокнопки дозволяють зробити вибір одного варіанта з пропонованої групи варіантів. Ознакою вибору є чорна крапка усередині кола.
Регулятори - регулятор настроювання з переміщуваним движком.
Поле списку - вікно, що дозволяє вибрати один варіант зі списку пропонованих.
Поле введення - прямокутне вікно, що дозволяє ввести необхідний текст. Перед уведенням текстової інформації в поле введення щигликом миші необхідно установити курсор.
Будь-яке вікно містить командні кнопки «ОК» - підтвердити зроблені зміни і «Скасування» - скасувати зроблені зміни. Крім зазначених кнопок можуть зустрітися й інші, призначення яких, як правило, зрозуміло з їхньої назви: «Довідка», «Виконати», «Печатку» і т.д.
Користування довідкою
Програма Windows 95/98 постачена зручною довідковою системою, що дозволяє одержати користувачу допоміжну інформацію в процесі його роботи.
Виклик довідкової системи Windows можна здійснити, виконавши наступні команди:
* кнопка «Пуск»;
* пункт «Довідка».
Вікно діалогу «Довідкова система Windоws» складається з трьох вкладок: «Зміст», «Предметний покажчик» і «Пошук». 
При роботі з діалоговим вікном, використовуючи кнопку зі знаком питання в заголовку вікна, можна одержати контекстну підказку по будь-якому елементі, що знаходиться в даному вікні. Для цього необхідно: 
* натиснути кнопку (покажчик миші прийме форму );
* зробити щиглик по цікавлячому Вас елементу вікна;
* після прочитання закрити вікно повідомлень щигликом миші в будь-якім місці екрана.
Файл, папка, диск
ФАЙЛОМ називається пойменована область інформації на диску (гнучкому, твердому, лазерному). 
Усі файли повинні мати УНІКАЛЬНІ ІМЕНА, по яких їхній можна знаходити. Ім'я файлу складається з двох частин: змістовного імені файлу, довжина якого обмежена 255 символами (включаючи пробіли і росіяни букви) і розширення (від 1 до 3 символів), що розділяються між собою крапкою.
Розширення визначає тип файлу.
Приклади деяких стандартних розширень:
exe, com - виконувані файли;
txt, doc - текстові файли;
bmp, pcx, jpg - графічні файли;
bak - резервна копія файлу й ін.
Кожному файлу призначається свій значок , що залежить від типу файлу.
Для зручності пошуку файли, як правило, розміщають у папках. Іноді папку називають каталогом. Папкам, також як і файлам, привласнюються імена. Одні папки можуть містити в собі інші папки (вкладені папки).
Папки і файли можна створювати, переглядати, перейменовувати, переносити їхній уміст на нове місце і видаляти.
Весь дисковий простір, як правило, поділяється на частині (логічні диски), яким також привласнюються імена:
А: чи В: — позначають гнучкі магнітні диски (дискети);
С: D: E: F: і т.д. — позначають логічні частини твердого магнітного диска (вінчестера) чи лазерного (оптичного) диска (CD ROM-а).
Папка «Мій комп'ютер»
Після включення ПК і завантаження програми Windows на екрані з'являється «Робочий стіл», на якому, у залежності від обраного типу установки, розташовуються які-небудь значки. Значок папки «Мій комп'ютер» є обов'язковим. Призначення цієї папки - доступ до ресурсів комп'ютера. Відкривається папка подвійним щигликом миші по її значку. Вікно папки «Мій комп'ютер» виглядає в такий спосіб:
Якщо підвести покажчик миші до будь-якої кнопки «Панелі інструментів» і затримати його, то з'явитися підказка, що пояснює призначення даної кнопки.
Використовуючи пункт меню «Вид» можна:
* чи сховати показати деякі елементи вікна (наприклад, «Панель інструментів»);
* змінити вид показу ресурсів (маленькі чи великі значки, таблиця і список.);
* установити параметри перегляду (команда «Параметри», вкладки «Папка» і «Перегляд»);
* побачити зареєстровані в системі Windows типи файлів (команда «Параметри» , вкладка «Типи файлів»).
Зведену інформацію про файл, папку чи диск можна одержати, використовуючи пункт меню «Файл»/»Властивості» 1. 
Перегляд змісту диска
Переглянути зміст будь-якого диска можна:
* подвійним щигликом по значку диска, що знаходиться на робочому полі папки «Мій комп'ютер»;

* розкривши список з описом ресурсів на «Панелі інструментів» і вибравши необхідний диск зі списку пропонованих.
Перегляд умісту папки
Для перегляду вмісту папки потрібно двічі клацнути мишкою по її значку.
Створення папок
Для створення нової папки потрібно:
* відкрити диск, на якому створюється нова папка;
* відкрити папку, у якій створюється нова папка (при вкладенні папок);
* вибрати команду «Створити» пункту меню «Файл»;
* вибрати пункт «Папка»;
* вказати ім'я створюваної папки під її значком, що з'явився;
* натиснути клавішу Enter чи клацнути лівою кнопкою миші на вільному місці.
Створення ярликів
ЯРЛИК - є засобом швидкого доступу до інформаційного ресурсу (об'єкту): програмі, документу, папці, диску, принтеру і т.д. Ярлик «запам'ятовує» адресу, по якому знаходиться необхідний об'єкт. Така адреса може містити ім'я диска, ім'я папки (імена папок при їхньому вкладенні друг у друга) і ім'я файлу (об'єкта). Ярлик може бути створений у будь-якій папці, а також на «Робочому столі». Створити ярлик на «Робочому столі» можна різними способами:
* чи перетягнути на «Робочий стіл» значок об'єкта, утримуючи ПРАВУ кнопку миші;
* чи виділити об'єкт, для якого створюється ярлик, вибрати в меню «Файл» команду «Створити ярлик» і після створення ярлика «перетягнути» його на «Робочий стіл»;
* чи викликати контекстне меню щигликом правою кнопкою миші:
- вибрати в меню команду «Створити»/«Ярлик»;
- використовуючи командну кнопку «Огляд...», знайти на диску об'єкт, для якого створюється ярлик (якщо створюється ярлик для документа, установити у вікні «Тип файлу»/«Усі файли»);
- вказати ім'я створюваного ярлика.
Створення документів
Для створення документа необхідно:
* зробити активним папку, у якій створюється документ;
* вибрати команду «Створити» пункту меню «Файл»;
* вибрати необхідний тип документа з пропонованого списку. Після цей значок створеного документа з'явиться в зазначеному місці;
* при необхідності змінити ім'я документа.
Подвійний щиглик по значку документа запустить додаток для його редагування.
Видалення папок, файлів і ярликів
Для того щоб видалити папку, чи файл ярлик потрібно:
* виділити об'єкт, що видаляється;
* натиснути клавішу [Delete] чи скористатися кнопкою «Видалити» на «Панелі інструментів»; 
* підтвердити видалення.
Вилучені об'єкти містяться в «Кошик» 2 і залишаються там доти, поки не буде дана команда «Очистити кошик». При необхідності вилучений об'єкт із «Кошика» можна відновити.
Копіювання папок, файлів і ярликів
Чи скопіювати перемістити об'єкт можна, використовуючи пункт меню «Виправлення» чи кнопки «Панелі інструментів»:

Для того щоб скопіювати папку, чи файл ярлик потрібно:
* виділити об'єкт, що копіюється;
* натиснути кнопку «Копіювати»; 
* відкрити папку, де повинна з'явитися копія об'єкта;
* натиснути кнопку «Уставити».
Для копіювання папок, файлів і ярликів із твердого диска на гнучкий диск зручно використовувати послідовність команд: «Файл» / «Відправити» /«Диск 3,5(А)».
Переміщення папок, файлів і ярликів
Для того щоб перемістити на нове місце папку, чи файл ярлик потрібно:
* виділити об'єкт, якому необхідно перемістити;
* натиснути кнопку «Вирізувати»; 
* відкрити папку, де тепер повинний бути розташований об'єкт;
* натиснути кнопку «Уставити».
Форматування диска
Чи форматування розмітка - це операція по підготовці магнітного диска до збереження інформації. При форматуванні раніше записані на диск дані знищуються. Диск може бути відформатований тільки у випадку, якщо файли, що зберігаються на ньому, не використовуються в даний момент іншими програмами (додатками). Зокрема, якщо вміст диска відображається у вікні «Мій комп'ютер», отформатировать диск буде неможливо.
Для форматування гнучкого диска потрібно:
* уставити диск у дисковод;
* у вікні папки «Мій комп'ютер» виділити значок диска, якому потрібно отформатировать;
* у меню «Файл» вибрати команду «Форматировать»;
* у вікні діалогу установити параметри форматування. 
Програма «Провідник»
Запустити програму можна через меню «Пуск»/«Програми» чи з контекстного меню, що з'являється при щиглику правою кнопкою миші на кнопці «Пуск». За допомогою «Провідника» можна знайти будь-як чи файл папку, скопіювати його, змінити ім'я, видалити, запустити програму, а також отформатировать диск. Вікно програми «Провідник» виглядає в такий спосіб.
Рис. 6. Вікно програми «Провідник»
На лівій панелі у виді «дерева» (ієрархічної структури) зображується вміст дисків комп'ютера. На правій панелі виводиться уміст відкритої папки. 
Якщо поруч зі значком папки знаходиться знак "+", то така папка містить усередині ще вкладені папки. Якщо клацнути по значку "+", то розкриється вся структура усередині даної папки., а знак "+" переміниться на "—". Щиглик за знаком "—" звертає папку в колишній стан.
Для зручності проведення операцій по копіюванню і переміщенню об'єктів прийомом «перетягнути і відпустити» можна запустити відразу двох програм «Провідник». 


Контрольні питання:

1. Що таке інформатика?
2. З яких основних блоків складається персональний комп'ютер?
3. Що може входити в комплект системного блоку ПК?
4. Назвіть основні види пам'яті ПК.
5. Що таке "робочий стіл" і де на ньому знаходиться "панель задач" ?
6. Як згорнути усі відкриті на екрані вікна?
7. Чим відрізняється "тепле перезавантаження" ПК від "холодного"?
8. Як виділити кілька ярликів на робочому столі?
9. Як правильно виключити ПК?
10. Як називаються три види вікна додатка?
11. Де знаходиться кнопка системного меню додатка?
12. Для чого звичайно призначене діалогове вікно?
13. Що таке інформаційне вікно? Чим воно відрізняється від діалогового?
14. Перелічите три стандартні розміри вікна?
15. Призначення програми Проводник.
16. Структура інтерфейсу програми Проводник.
17. Поясните розходження операцій розгортання і відкриття папок у програмі Проводник.
18. Опишіть порядок копіювання об'єктів у програмі Проводник.
19. Як знайти чи файл папку, користаючись можливостями програми Проводник?
20. Чи можна одночасно запустити кілька разів програму Проводник?
21. Як видалити чи файл папку у програмі Проводник?
22. Як у програмі Проводник визначити розмір чи файлу папки?
23. Опишіть відмінність можливостей програми Проводник від програми Мой компьютер.



1 Здесь и далее вместо выбора команды основного меню можно воспользоваться соответствующей командой контекстного меню (щелчок правой клавишей мыши по объекту).
2 Кроме объектов расположенных на дискете и сетевых дисках.
 


