2-е заняття (орієнтовно 1 година, лекція-демонстрація) 14.01.2016

План заняття.

1. Особливості організації роботи з сайтом коледжу

2. Правила та рекомендації представлення інформації для сайту
3. Особливості роботи з офісними додатками 
4. Робота з об’єктами файлової системи. Формат файлів
5. Рекомендації при роботі з веб-браузерами

Зауваження: матеріал призначений для пересічних користувачів і не претендує на наукову точність і повноту викладення матеріалу; переважна більшість понять дана у спрощеній і скороченій формі.
1 Особливості організації роботи з сайтом коледжу
Сайт коледжу знаходиться за адресою ktkt.stu.cn.ua і розташований на сервері ЧНТУ. На даний момент може функціонувати також сайт ktkt.edu.ua, але він не оновлюється і використовується поки лише для тестування різних функцій. Залишився також сайт старий chrmt.inf.ua, який теж не оновлюється і зберігає архів новин до червня 2015 року.
За структурою сайт ktkt.stu.cn.ua має кілька базових елементів навігації (рисунок 1):
· головне меню (меню ліворуч);

· меню швидкого доступу (верхнє меню);

· панель оголошень (праворуч);
· інформаційне поле (робоча область).
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Рисунок 1 – Елементи сайту коледжу
В головному меню у вигляді ієрархічної структури наведені всі розділи і підрозділи сайту. 

В меню швидкого доступу представлені лише найважливіші розділи/підрозділи.

В панелі оголошень розташовані останні за хронологією подання короткі об’яви у кількості 8 штук. Всі інші (старіші) оголошення не зберігаються. Якщо треба дати розширений текст об’яв, вони подаються як окремі матеріали. Для перегляду розширеного тексту оголошення достатньо вибрати відповідне у панелі оголошень. До речі, якщо термін оголошення вийшов, його коротка форма знімається з панелі оголошень, але розширений варіант залишається у переліку матеріалів.

В інформаційному полі знаходяться поточні матеріали (новини, оголошення тощо), розташовані в хронологічному порядку (за новизною). За бажанням можна сортувати матеріали за зростанням або спаданням дати, популярності (відзначені відвідувачами), відвідуваності, кількістю коментарів, абеткою.
Більш детальна структура інформаційного поля (рисунок 2) наступна:

· панель сортування;

· стрічка матеріалів;

· панель сторінкової навігації.
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Рисунок 2 – Елементи інформаційного поля
Кожен матеріал у стрічці представлений у скороченій формі (рисунок 3):
· заголовок;

· інформація (автор, дата і час викладення, кількість відвідувачів);

· короткий текст матеріалу;

· елементи навігації (голосування, деталі, коментарі, категорія).
Для голосування за матеріал треба вибрати оцінку, встановивши відповідний рівень індикатора (від 1 до 5). Голосування впливає на рівень популярності матеріалу, але не є обов’язковим і являє собою умовний показник для статистичної обробки.
Кнопка «детальніше», так само як і заголовок, дозволяє перейти на повний текст матеріалу.

Кнопка коментаря показує кількість наявних коментарів і дозволяє відразу перейти до них, якщо вони є.

Поле «категорія» показує, до яких категорій матеріалів відноситься стаття. Вибір певної категорії дозволяє переглянути всі матеріали з даного розділу.
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Рисунок 3 – Елементи матеріалу в інформаційному полі
Після відкриття повного (детального) тексту структура представлення матеріалу залишається тією ж самою, лише короткий текст замінюється на повний текст. Також у кінці додається окрема секція для написання коментаря, якщо відвідувач зареєстрований на сайті (рисунок 4).
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Рисунок 4 – Елементи матеріалу в повному (детальному) форматі
Слід зважати, що залишати коментарі та отримати доступ до окремих розділів та матеріалів можуть лише зареєстровані користувачі. 

В системі сайту виділені кілька категорій користувачів:
· адміністратори - привілейовані користувачі (найвищого рівня), що мають повний доступ;

· головні редактори та редактори - привілейовані користувачі (високого рівня), що мають можливість керування матеріалами (додавання, редагування, видалення тощо) [в тестовому режимі]; 
· адміністрація - зареєстровані привілейовані користувачі (3-го рівня), що мають можливість переглядати дозволені для даної категорії та загальнодоступні матеріали і залишати коментарі [в тестовому режимі];

· викладачі - зареєстровані привілейовані користувачі (2-го рівня), що мають можливість переглядати дозволені для даної категорії та загальнодоступні матеріали і залишати коментарі;

· студенти - зареєстровані привілейовані користувачі (1-го рівня), що мають можливість переглядати дозволені для даної категорії та загальнодоступні матеріали і залишати коментарі [в тестовому режимі];;

· відвідувачі - зареєстровані непривілейовані користувачі (0-го рівня), що мають можливість переглядати загальнодоступні матеріали і залишати коментарі;

· гості – незареєстровані користувачі сайту, що мають можливість лише переглядати загальнодоступні матеріали.
Кожен користувач при реєстрації автоматично заноситься до категорії «відвідувачі», а його просування до інших категорій виконує адміністратор сайту. Тож для внесення користувача в перелік відповідної категорії, необхідно ідентифікуватись (передати дані) адміністратору, надавши після реєстрації таку інформацію:
· логін – ім’я користувача при реєстрації;

· ім’я – вказане ім’я у профілі користувача;

· e-mail – вказана при реєстрації адреса поштової скриньки.
Реєстраційна форма сайту представлена на рисунку 5.
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Рисунок 5 – Реєстраційна форма сайту

Для реєстрації обов’язково треба вказати логін (обирається користувачем самостійно), пароль з підтвердженням, адресу електронної скриньки та ввести код з малюнка. Після цього можна заповнити профіль, вказавши ім’я, місце проживання, інформацію про себе, аватар (картинку) та інші дані.
3 Правила та рекомендації представлення інформації для сайту

Загальні вимоги до оформлення матеріалів для сайту коледжу:
1 Текст має бути коректно розбитий на абзаци, з елементами форматування (якщо потрібно). 
Допускається наступне форматування тексту:

· жирний шрифт;

· курсив;

· підкреслення (слід зважати на те, що посилання зазвичай теж відображаються з підкресленням)
· закреслений текст;

· текст ВЕЛИКИМИ ЛІТЕРАМИ;

· для окремих елементів тексту кольори: синій, червоний, зелений;

· верхній та нижній індекс;

· комбінації цих стилів форматування.

2 Всі додаткові елементи (фото, документи тощо) мають бути надані в окремих файлах. Для документів обов’язкова повна назва у тексті матеріалу.

Примітка. Адміністратор залишає за собою право редагувати матеріали, які не відповідають вищезазначеним пунктам, на власний розсуд. За помилки, допущені в тексті наданого матеріалу, адміністрація сайту відповідальності не несе.
Правила оформлення матеріалів.
Новина:
Заголовок: до 100 символів (з пробілами)
Короткий текст: орієнтовно до 300 символів (з пробілами)
Дата та категорії (необов’язкові елементи). Якщо не вказані, ставиться поточна дата та категорії на розсуд адміністратора сайту.
+
Вступний текст – 1 речення (необов’язковий елемент). Якщо вступний текст не вказаний, він буде відсутній  в матеріалі.
Текст, розбитий на абзаци, з елементами форматування (якщо потрібно). В тексті можна використати до 3-х зображень (логотипів, малюнків, фото тощо) з вказанням назви їх файлів. 
Всі зображення додаються окремими файлами. Загальна кількість фото для фотоальбому не обмежена. Правила див. в матеріалі «фотоальбом».
Якщо є документи для завантаження, в тексті матеріалу вказується повна назва документу для відображення та назва файлу з цим документом.

Всі документи для завантаження додаються окремо.


Обов’язкове вказання ПІБ автора(ів) матеріалу або відповідальної особи

Можна вказати рекомендовану дату подання матеріалу, але якщо вона не вказана, матеріал буде «прив’язаний» до поточної дати. Слід зважати на те, що при вказанні вже минулої дати, матеріал може бути розташованій у новинній стрічці після вже існуючих з новішою датою.

Можна вказати категорію матеріалу: новини (загальна категорія для всіх поточних матеріалів), оголошення, вітання, студентство, абітурієнту, викладачам, проекти тощо. Якщо категорія не вказана, матеріал буде віднесено до категорії «новини» або «оголошення», а також можливо до інших категорій на розсуд адміністратора. Також адміністратор залишає за собою право не приймати матеріал у вказану категорію, якщо це не відповідає структурній організації сайту.
Бланк новини та приклади представлені у додатках (див. перелік додатків).
Орієнтовна структура оформлення матеріалу новини представлена на рисунку 6.
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Рисунок 6 - Орієнтовна структура оформлення матеріалу

Оголошення:
Просте оголошення:

Заголовок - рекомендована максимальна кількість символів (з пробілами): 25

Текст - рекомендована максимальна кількість символів (з пробілами): 305

Максимальна загальна кількість символів (з пробілами): 330
Зображення не допускаються.

Розширене оголошення (просте оголошення + новина):

Заголовок - рекомендована максимальна кількість символів (з пробілами): 25

Текст - рекомендована максимальна кількість символів (з пробілами): 305

Максимальна загальна кількість символів (з пробілами): 330



+

Заголовок: до 100 символів (з пробілами)

Короткий текст: орієнтовно до 300 символів (з пробілами)
Дата та категорії (необов’язкові елементи). Якщо не вказані, ставиться поточна дата та категорії на розсуд адміністратора сайту.
+

Вступний текст – 1 речення (необов’язковий елемент). Якщо вступний текст не вказаний, він буде відсутній  в матеріалі.
Текст, розбитий на абзаци, з елементами форматування (якщо потрібно). В тексті можна використати до 3-х зображень (логотипів, малюнків, фото тощо) з вказанням назви їх файлів. 

Всі зображення додаються окремими файлами. Загальна кількість фото для фотоальбому не обмежена. Правила див. в матеріалі «фотоальбом».
Якщо є документи для завантаження, в тексті матеріалу вказується повна назва документу для відображення та назва файлу з цим документом.

Всі документи для завантаження додаються окремо.


Обов’язкове вказання ПІБ автора(ів) матеріалу або відповідальної особи, підрозділу

Можна вказати категорію матеріалу: новини (загальна категорія для всіх поточних матеріалів), оголошення, вітання, студентство, абітурієнту, викладачам, проекти тощо. Якщо категорія не вказана, матеріал буде віднесено до категорії «новини» або/та «оголошення», а також можливо до інших категорій на розсуд адміністратора. Також адміністратор залишає за собою право не приймати матеріал у вказану категорію, якщо це не відповідає структурній організації сайту.

Бланк оголошення та приклади представлені у додатках (див. перелік додатків).

Фотоальбом:
Назва: до 30 символів (з пробілами)
Опис: до 250 символів (з пробілами)
Рекомендований мінімум: 4 фото

Фото редагуються адміністратором за розмірами і форматом та викладаються в альбом у форматі jpg з роздільної здатністю 1024х768 або 800х600 в залежності від якості фото.
Бланк фотоальбому та приклади представлені у додатках (див. перелік додатків).

Додатки

Приклад оформлення новини
dod_ex_1.doc
Приклад оформлення оголошення
dod_ex_2.doc
Бланк новини з фотоальбомом
dod_b_1.doc
Бланк новини без фотоальбому
dod_b_2.doc
Бланк короткого оголошення
dod_b_3.doc
Бланк розширеного оголошення без фотоальбому
dod_b_4.doc
Бланк розширеного оголошення з фотоальбомом
dod_b_5.doc
Примітка. Кількість слів, символів, рядків та інших елементів тексту у програмі Word можна визначити за допомогою вікна «статистика». Якщо виділити фрагмент тексту, показується статистика по цьому фрагменту, якщо ж не виділяти – по всьому документу. Приклад для Word 2010-2013 показаний на рисунку 7.
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Рисунок 7 – Вікно статистики у для Word 2013
4 Робота з об’єктами файлової системи. Формат файлів
Файлова система – це  спосіб організації даних, який використовується операційною системою для збереження інформації у вигляді файлів на носіях інформації. Також цим поняттям позначають сукупність файлів та директорій (каталогів, папок), які розміщуються на логічному або фізичному пристрої. 
Існують різні файлові системи, але найрозповсюдженішими серед користувачів операційної системи Windows є FAT32 та NTFS. Кожна з файлових систем має свої особливості, про які можна розповідати досить довго, тож обмежимося лише тими фактами, які важливі для пересічного користувача:
- система NTFS має вбудовані можливості розмежовувати доступ до даних для різних користувачів і груп користувачів, тобто при наявності у системі кількох користувачів з різними правами доступу можна обмежувати чи приховувати від непривілейованих користувачів диски, папки чи файли;
- не можна створити в розділі FAT32 файл, розмір якого перевищує 4 ГБ.

При роботі з операційною системою користувач зазвичай бачить «внутрішню» пам’ять комп’ютера як набір логічних дисків, названих певними латинськими літерами C:, D:, E: і далі (). Дві перші літери алфавіту (A: та B:) використовувались для підключених дисководів для гнучких магнітних дисків і за традицією залишились зарезервованими системою. Всі інші зовнішні пристрої (приводи оптичних дисків, флеш-носії та інші підключені пристрої з вбудованою пам’яттю) іменуються наступними літерами алфавіту (рисунок 8).
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Рисунок 8 – Вікно «Мій комп’ютер» з переліком дисків
Зазвичай операційна система встановлюється на диск C:, туди ж записуються за замовчуванням усі програми, які встановлюються користувачем. Цей самий диск (якщо не зроблено певних налагоджень) використовується системою для створення так званого файлу підкачки (свап-файлу) [https://uk.wikipedia.org/wiki/Файл_підкачки], розмір якого може сягати кількох ГБ. Цей файл може називатись в різних версіях систем по-різному, найчастіше зустрічається ім’я pagefile.sys. 

Тут також може створюватися файл  hiberfil.sys, який використовується функцією системи «сплячий режим», коли всі дані системи перед входом в режим гібернації (сну) зберігаються на диску.

Окрім того, багато інших програм зберігають свої тимчасові дані саме на системному диску – є навіть такі спеціальні папки Temp на диску С: та у папці Windows, хоча ними використання робочого простору диску не обмежується.
Слід зважати також, що більшість робочих елементів користувача: і «робочий стіл», і папки «мої документи», «мої рисунки/малюнки», «портфоліо», меню «програми» з головного меню – все зберігається на системному диску, тож не рекомендується зберігати дані саме тут. До того ж у разі виникнення проблем з операційною системою процедура перевстановлення і налагодження зазвичай передбачає повне або часткове знищення даних саме на системному диску.
Дані користувача (документи, фото, музику, відео) слід зберігати на додаткових логічних дисках (D:, E: та інших), а для швидкого доступу використовувати ярлики.

Також при роботі з об’єктами файлової системи необхідно мати уявлення про два таких важливих поняття, як тип файлів та розмір (об’єм) даних.
Файл – це блок інформації, що зберігається на певному носії. Для групування та упорядкованості таких блоків на носіях використовуються папки (каталоги, директорії). Типів файлів існує дуже багато, і в системі тип файлу зазвичай визначається за його додатковим іменем – розширенням, яке ставиться після імені файлу [https://uk.wikipedia.org/wiki/Розширення_файлу]. Але слід знати, що насправді тип файлу визначається за внутрішньою його структурою, а розширення лише надає йому певну ідентифікацію для програм та операційної системи. Тобто, якщо у файлі зберігається відеоролик, то перейменування його розширення в «док» не зробить з нього текстовий документ, а лише заплутає систему при опрацюванні цього файлу.
Найпоширеніші типи файлів і розширення наступні:
exe – [execute] виконувані файли, програми
txt – [text] текстовий файл, неформатований
rtf – [rich text file] текстовий файл, форматований
doc, docx – [document] текстовий файл, форматований у Word

htm, html – [hyper text mark-up language] інтернет-сторінка
pdf – [portable document format] – спеціальний формат документу від Adobe, міжнародний стандарт, підтримується багатьма програмами, наприклад Adobe Reader, Foxit Reader
djv, djvu – спеціальний формат для сканованих документів, підтримується DjVu Reader, WinDjView, STDU Viewer
rar, zip, 7z – архіви
xls, xlsx – [excel] файли електронних таблиць
ppt, pptx – [power point] файли презентацій
mp3, wma, wav, ogg – музичні (аудіо) файли
avi, mpg, mpeg, wmv, flv, vob, mp4, mkv – відеофайли
bmp, jpg, jpeg, gif, png, tiff – зображення
При роботі з файлами також необхідно орієнтуватися на його розмір. Окрім того, що розмір (об’єм) файлу впливає на те, скільки місця на носії займає цей файл, важливим розмір файлу є для програм, які відкривають цей файл для перегляду або редагування. Чим більший файл, тим більше місця в оперативній пам’яті для нього потрібно, тим більше навантаження на систему, тим повільніше обробляється цей файл.
В інформаційних технологіях для позначення одиниць інформації використовується елементарна одиниця – біт. Але для пересічного користувача більше знайоме поняття байт, який складається з 8 біт [https://uk.wikipedia.org/wiki/Байт]. Для прикладу, в звичайному текстовому файлі одна літера займає область пам’яті, рівну як раз 1 байту. Якщо у текстовому файлі є набір рядків з загальною кількістю символів, наприклад, 4209, то файл займає у пам’яті 4209 байт. Насправді, на диску від може займати більше, тому ще є обмеження мінімального розміру блоків пам’яті (кластерів), в які записується інформація. Наприклад, якщо розмір кластера 4096 байт, то реальний зайнятий об’єм буде дорівнювати 2 кластера = 8192 байти (рисунок 9).
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Рисунок 9 – Вікно «Властивості» файлу
Більші порядки об’єму інформації утворюються додаванням стандартних приставок системи СІ кіло-, мега-, гіга-, тера-, пета- і далі. Ця система найменувань є загальноприйнятою, але не зовсім коректною, тому що кожен префікс означає множення на 1000=103, а в інформатиці це множення на 1024=210. 
1 КБ = 1 024 Б

1 МБ = 1 024 КБ = 1 048 576 Б

1 ГБ = 1 024 МБ = 1 048 576 КБ = 1 073 741 824 Б

1 ТБ = 1 024 ГБ = 1 048 576 МБ = 1 073 741 824 КБ = 1 099 511 627 776 Б

Слід зазначити, що часто в документації та різних довідкових матеріалах зустрічаються позначення такого типу: МБ, Кб, ГБ, Мб/с – де літери «б» пишуться великими або маленькими. Прийнято, що великою позначаються байти, а маленькою – біти, тобто якщо вказана швидкість передачі даних 20 Мб/с – це означає, що за секунду передається 20 мегабіт, що дорівнює 20/8 = 2,5 мегабайт.
Зрозуміло, що для звичайного користувача більше цікаві не абсолютні значення об’єму інформації, а відносні – скільки куди «влізе», скільки є вільного місця тощо. Наведемо такі приклади:
а) носії:

- CD-диск – 700 МБ;

- DVD-диск – 4.5 ГБ;

- флешки (сучасні) – 4, 8, 16, 32, 64 ГБ;

- вінчестери (жорсткі диски) – 250, 500 ГБ, 1, 1.5, 3 ТБ;
б) файли:

- музичний трек формату mp3 тривалістю 5 хвилин – 3-10 МБ (залежить від бітрейту, тобто якості запису/відтворення звуку);
- відеофайл фільму тривалістю близько години (в залежності від формату та якості) – 700 МБ, 2 ГБ, 4.5 ГБ, і навіть 12 ГБ;
- відеоролик з інтернету тривалістю кілька хвилин – від кількох МБ до кількох десятків-сотень МБ;
- фото, зняте цифровим фотоапаратом – від 1 до 10-12 МБ;
- текстові документи – кілька кілобайт;

- документи Word та Excel – від кількох десятків КБ до кількох МБ;

- програми, або програмні пакети з набором додаткових файлів – від кількох десятків КБ для маленьких утиліт до кількох ГБ для великих програмних пакетів.

Слід також зазначити, що дані різного типу можуть входити до складу інших даних, наприклад, малюнки можна вставляти у текстові документі, відео – в презентації, аудіодані – у відеоролики тощо. Існують різні технології зв’язування різнотипних даних та різних файлів, але зазвичай вставлені дані вбудовуються в результуючий фал, відповідно збільшуючи його розмір. Іноді буває, що під час такої вставки файл, що додається, ще й перекодовується, збільшуючись (іноді і зменшуючись) в об’ємі.
Найчастіше проблеми виникають при додаванні зображень у документи Word: наприклад, користувач вставляє повноформатне фото розміром у кілька МБ, збільшуючи розмір файлу у кілька разів (іноді у кілька десятків разів), хоча в даному випадку при відображенні на екрані та при друці якість зображення не принципова. Така ж ситуація, коли вставляється повне зображення, а потім воно обрізається і використовується лише невеличкий фрагмент. Насправді, у файлі зберігається увесь файл-малюнок, що відповідно, впливає на об’єм всього документу.
[приклад]
5 Особливості роботи з офісними додатками
Робота з офісними додатками – це дуже об’ємне питання, яке неможливо розглянути в рамках оглядової лекції-демонстрації, тож можна зупинитись лише на певних деталях цієї теми.
І текстові редактори (наприклад, Word) і електронні таблиці (наприклад, Excel) – це досить потужний інструмент, якщо вдало його використовувати. На жаль, більшість користувачів не використовуються навіть основні можливості цих програм, не кажучи вже про додаткові, тож спробуємо надолужити згаяне раніше.

Спочатку розглянемо дуже цікавий інструмент, який дозволяє оцінити правильність форматування документу без втручання в його вміст. Це режим «відобразити всі знаки» або «приховані знаки». В цьому режимі на місці всіх знаків, що не друкуються на принтері (пробілів, табуляцій, переносів рядка, розрив​ів різного типу) відображаються спеціальні значки:

· - пробіл (точка між словами)
- натиснутий пробіл

¶ - кінець абзацу
- натиснутий Enter

[image: image10.png]


- розрив рядка 
- натиснутий Shift+Enter

¤ - комірка таблиці 
- автоматично з’являється в кожній комірці

¬ - м’який перенос
- натиснутий Ctrl+«дефіс».

° - нерозривний пробіл
- натиснутий Ctrl+Shift+«пробіл»
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 - розрив сторінки
- натиснутий Ctrl+Enter

Також часто зустрічаються розриви колонок, розділів 

[приклади]

Тепер розглянемо наймасовіші помилки та недоліки форматування.
Отже, питання перше – форматування абзаців і рядків.
Дуже багато користувачів, як студентів так і викладачів, не використовують такі інструменти як вирівнювання, табуляцію, відступи.

Вирівнювання вживається у 4-х варіантах:

· по лівому краю – всі слова у поточному рядку чи абзаці притискаються до лівого краю;

· по правому краю – всі слова у поточному рядку чи абзаці притискаються до правого краю;

· по центру – всі слова у поточному рядку чи абзаці розташовуються по центру;

· по ширині – всі слова у поточному рядку чи абзаці вирівнюються одночасно  і по лівому, і по правому краю за рахунок збільшення відступів між словами.

Нехтування цим інструментом призводить до некоректного (іноді жахливого) оформлення тексту при зміні параметрів сторінки чи переносі в інший документ або програму.
[приклад]

Табуляція найчастіше використовується для формування відступу першого рядка абзацу. Цей відступ можна регулювати самостійно за допомогою маркера на лінійці (рисунок 10) або налагоджень у вікні «абзац – відступи та інтервали – відступ першого рядка». 
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Рисунок 10 – Лінійка у документі Word
До речі, так само за допомогою маркерів на лінійці та вікна «абзац» можна регулювати відступи для рядків ліворуч та праворуч. Для коректного форматування рядків використовуються саме відступи, табуляції і вирівнювання, а не пробіли, тому що, наприклад, відступи і табуляції завжди однакові, а пробіли для різних шрифтів можуть мати різну ширину, отже оформлення тексту буде порушено при форматуванні. При «ручному» вирівнюванні по центру пробілами зміна ширини рядка гарантовано призведе до порушення центровки, а при використанні вирівнювання по ширині цього не відбудеться.
[приклад]

Звісно, можливості використання табуляції, табуляторів та відступів не обмежені лише одним відступом, але це тема окремого заняття.

Примітка. Межі робочої області сторінки регулюються у вікні «параметри сторінки - поля», що викликається у меню або подвійним натисненням на лінійці.
Питання друге – розриви абзаців та рядків.

Дуже часто при вставці тексту з зовнішніх джерел (інтернет-сторінок, відсканованих копій, pdf-документів) текст у документі форматується не так, як належить. Все виглядає немовби пристойно, але при редагуванні, а тим більше при перенесенні в інші документи, виникають негаразди – «роз’їжджаються» рядки, розриваються речення тощо. Це відбувається через використання зайвих розривів в межах абзацу або речення.
Знову ж таки, щоб переглянути форматування тексту, можна скористатися «прихованими символами», переглянувши і відредагувавши текст коректно згідно всіх вимог до оформлення документації.

Додаткові інструменти для роботи з програмами.
Часто при використанні різних розкладок клавіатури (англійської, української, російської) окремі символи стають недоступними для простого введення. В таких ситуаціях замість перемикання між розкладками у нагоді можуть стати так звані Alt-коди. Справа у тому, що всі символи, які вводяться з клавіатури, і навіть деякі знаки, які не відображаються, мають свій код у пам’яті комп’ютера, тобто зберігаються у вигляді так званої таблиці кодів. Відповідно кожен символ можна ввести не лише за допомогою клавіш, а їх набір на клавіатурі обмежений, а за певним номером у цій таблиці. Для цього як раз використовується клавіша Alt (зазвичай, цю функцію підтримує лише лівий) та додаткова цифрова клавіатура (слід звернути увагу, щоб був включений режим «NumLock»).
Якщо набрати на цифровій клавіатурі певний код, утримуючи Alt, відображається відповідний символ. Якщо код символу менший за 128, можна набирати лице значущі цифри, якщо більше – доведеться вказувати 4-значне число з нулями на початку.
Наприклад:

' - Alt+39

" - Alt+34

[ - Alt+91

] - Alt+93

# - Alt+35

< - Alt+60

> - Alt+62

{ - Alt+123

} - Alt+125

± - Alt+0177

Слід також пам’ятати, що в багатьох текстових редакторах деякі символи можуть автоматично змінитися на інші згідно налаштувань автозаміни. Але Alt-коди працюють в будь-яких програмах, не лише в текстових редакторах.
[https://ru.wikipedia.org/wiki/Alt-код]
6 Рекомендації при роботі з веб-браузерами

Робота з веб-браузерами передбачає розуміння елементарних основ роботи з додатками і принципів обміну даними в мережі інтернет.
Всі сучасні браузери підтримують роботу з наборами вкладок, тобто одночасно можна відкривати кілька сторінок для перегляду. Але з точки  зору операційної системи кожна вкладка є окремим додатком, тобто для неї виділяється місце в оперативній пам’яті. Відповідно, чим більше вкладок відкрито, тим більше навантаження на систему. Порівняльний приклад навантаження системи в різних режимах роботи показані на рисунку 11.
[image: image13.jpg]]





а) відкрита одна вкладка
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б) відкрито близько 20 вкладок

Рисунок 11 – Навантаження системи при роботі з вкладками Opera 

Також багато користувачів вважає, що вкладки, які неактивні на даний момент, не впливають на швидкість роботи в інтернеті. Насправді, окрім того, що сторінки іноді оновлюються в фоновому режимі, на переважній більшості інтернет-ресурсів розміщено багато реклами, яка постійно змінюється, надсилаючи запити і завантажуючи якість рекламні зображення, відео, текст, музику тощо.
Тож не рекомендується відкривати багато вкладок одночасно, обмежившись лише кількома найважливішими на даний момент, а всі інші зберегти в журналі, закладках та інших подібних призначених саме для цього папках.[image: image15.png]



