РАЗДЕЛ 2 ТЕХНОЛОГИИ ПОДГОТОВКИ ДОКУМЕНТОВ

Тема 2.1 Программное обеспечение информационных технологий

План:
1.Классификация, назначение и состав программного обеспечения.
2.Базовое и сервисное программное обеспечение.
3.Прикладное программное обеспечение.
4.Автоматизированное рабочее место специалиста.

1.Классификация, назначение и состав программного обеспечения
Программное обеспечение (ПО) – это совокупность программных средств и сопровождающей их документации, позволяющих решать на компьютере задачи различного назначения в экономической, управленческой и других сферах деятельности, а также обеспечивающих функционирование аппаратных средств ЭВМ.
Под программным средством понимается программа или логически связанная совокупность программ, находящаяся на машинных носителях данных и снабженная документацией.
Под программой понимают последовательность команд (операторов, инструкций) компьютера, выполнение которых приводит к получению результата решения задачи.
Программные средства можно классифицировать по разным признакам. Наиболее общей является классификация, в которой основополагающим признаком служит область использования программных продуктов:
· аппаратная часть компьютеров и сетей ЭВМ;
· технология разработки программ;
· функциональные задачи различных предметных отраслей.
Выделяют три класса программных продуктов:
· системное программное обеспечение;
· инструментарий технологии программирования;
· пакеты прикладных программ.
Под системным ПО понимается совокупность программ и программных комплексов для обеспечения работы компьютеров и сетей ЭВМ. Системное ПО управляет всеми ресурсами ЭВМ и осуществляет общую организацию процесса обработки информации и интерфейсы между ЭВМ, пользователем, аппаратными и программными средствами. Системное ПО тесно связано с типом компьютера, является его неотъемлемой частью независимо от специфики предметной области и решаемых задач.
Инструментальное программное обеспечение предназначено для эффективной разработки программных средств различного назначения.
Пакеты прикладных программ предназначены для решения задач из различных областей деятельности человека.
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По количеству программных модулей все виды ПО можно подразделить на отдельные программы и пакеты программ.
По набору реализуемых функций различают однофункциональные и многофункциональные программы (к последним относятся, в частности, интегрированные системы).
По количеству одновременно работающих пользователей программы подразделяют на одно- и многопользовательские.
По возможности работы в компьютерной сети выделяют локальные программы (несетевые) и программы с поддержкой обмена данными по сети (сетевые).
По потребительским свойствам программы могут быть полезными и вредоносными (например, вирусы).
По характеру использования все ПО делят на две группы:
· утилитарные программы («программы для себя»), которые предназначены для удовлетворения нужд самих разработчиков;
· программные продукты, предназначенные для широкого распространения и продажи.
По типу лицензии (права на использование) выделяют:
· коммерческие программные продукты - официально приобретенные или зарегистрированные у официальных распространителей программы;
· freeware - бесплатные, свободно распространяемые программы (например, демонстрационные версии программ, которые позволяют лишь ознакомится с их возможностями);
· free for personal use - программы, бесплатные при некоммерческом использовании;
· shareware - условно-бесплатные программы, которые имеют ограниченные возможности по набору выполняемых функций и (или) срокам использования и предполагают в дальнейшем
приобретение программы за полную стоимость.

2.Базовое и сервисное программное обеспечение
Системное программное обеспечение можно разделить на два класса:
· базовое программное обеспечение;
· сервисное программное обеспечение.

[image: hello_html_m16bb2c2a.png]
Базовое ПО предназначено для управления работой вычислительной системы, выполняют различные вспомогательные функции (копирования, выдачи справок, тестирования, форматирования и т. д.).
К данному типу программного обеспечения относятся:
1) операционные системы (эта программа загружается в ОЗУ при включении компьютера);
2) оболочки операционных систем (программы, обеспечивающие более удобный и наглядный способ общения с компьютером);
Так же к базовому ПО относят: драйверы (программы, предназначенные для взаимодействия с периферийными устройствами) и утилиты (служебные программы, которые представляют пользователю ряд дополнительных услуг).
1)Операционная система (ОС) – это комплекс системных и служебных программных средств, обеспечивающих управление работой компьютера и его взаимодействие с пользователем. Операционная система поставляется вместе с ПК и составляет основу его программного обеспечения. Программа ОС загружается в оперативную память после включения компьютера и работает параллельно со всеми другими программами до его выключения.
Функции операционных систем:
· обеспечение всех программ единым и стандартным доступом к устройствам ввода-вывода информации;
· запуск других программ;
· организация диалога между компьютером и человеком;
· управление выполнением одной или нескольких одновременно запущенных программ и обменом информации между ними и др.
Операционные системы различаются особенностями реализации алгоритмов управления ресурсами компьютера, областями использования.
По способу управления различают ОС:
· неграфические ОС (командные) предполагают ввод пользователем команд с клавиатуры в поле командной строки. (MS DOS);
· графические ОС (объектно-ориентированные) где весь экран доступен для управления, основное средство управления - мышь. (Windows);
· по числу одновременно выполняемых задач ОС делятся на: -однозадачные - способны выполнять в одно и то же время не более одной задачи. (MS DOS);
· многозадачные - позволяют запустить одновременно несколько программ, которые будут работать параллельно. (Windows, OS/2, UNIX);
По числу одновременно работающих пользователей на ЭВМ ОС делятся на:
· однопользовательские – предназначенные для обслуживания одного клиента. (MS DOS)
· многопользовательские - рассчитаны на работу с группой пользователей одновременно (Windows, UNIX).
2) Операционные оболочки ОС – это программы, предназначенные (комплекс программ), для упрощения работы с операционной системой, обеспечивающие более наглядный и удобный способ общения с компьютером, т.е. меняющие интерфейс ОС.
Наиболее популярными программами-оболочками для MS-DOS являются Norton Commander и DOS Navigator, для Windows – Windows Commander, FAR Manager.
Требования к операционным системам
Надежность. Операционная система должна быть надежной, как и аппаратура, с которой она взаимодействует. Она должна иметь возможность определения и диагностирования собственных ошибок, а также восстановления работоспособности компьютера после большинства характерных ошибок, происходящих по вине пользователя. Кроме того, ОС должна минимизировать вред, который пользователь может причинить системе своими неправильными действиями.
Защита программ и данных. Операционная система должна защищать выполняемые программы и данные от взаимного влияния их друг на друга.
Предсказуемость. Операционная система должна отвечать на запросы пользователя предсказуемым образом. Результаты выполнения любых команд пользователя должны быть одними и теми же, вне зависимости от последовательности, в которой эти команды посылаются на исполнение.
Удобство. Операционная система должна облегчать работу пользователю, освобождая его от задач по управлению ресурсами ЭВМ и распределению их между программами. Система должна быть спроектирована с учетом основных факторов человеческой психологии.
Эффективность. При распределении ресурсов операционная система должна использовать минимум системных ресурсов для собственных нужд, максимально предоставляя их выполняющимся задачам (программам) пользователя.
Гибкость. ОС должна позволять увеличивать или уменьшать используемые аппаратные ресурсы для того, чтобы улучшать эффективность и скорость работы программ.
Модифицируемость. ОС должна иметь возможность добавления новых функциональных модулей, появляющихся в процессе ее совершенствования.
Ясность. Пользователь может оставаться в неведении относительно механизма внутренних операций ОС, но в то же время должен иметь возможность получения полного отчета о ходе их выполнения.
Сервисное ПО – это совокупность программных продуктов, предоставляющих пользователю дополнительные услуги в работе с компьютером и расширяющих возможности операционных систем. Существует два типа сервисных программ - стандартные, входящие в состав операционной системы, и специализированные. Специализированные программы не только дублируют функции системных утилит в более удобном режиме, но и значительно расширяют их возможности по обслуживанию устройств компьютера, хранению и защите данных.
По функциональному назначению их можно разделить на несколько групп:
· программы контроля и диагностики компьютера;
· файловые менеджеры;
· программы обслуживания дисков;
· программы обслуживания операционной системы;
· программы работы с архивами;
· программы записи и обслуживания компакт-дисков;
· антивирусные программы.
1) Программы контроля и диагностики компьютера - предназначены для проверки наличия и работоспособности устройств, определения их характеристик и технических параметров работы. Существуют три уровня тестирования устройств:
· первый уровень- самотестирование базовой системой ввода- вывода (BIOS);
· второй уровень- тестировании е операционной системой, при загрузке определяет все подключенные устройства и соответствие им драйверов;
· третий уровень- пользовательское тестирование, использование специального программного обеспечения, например: SiSoftware Sandra.
2) Файловые менеджеры-— это сервисные программы, предназначенные для управления файлами и папками (каталогами) на дисках. Основными операциями управления являются: просмотр содержимого папок, навигация по файловой системе (переход из одной папки в другую), поиск, копирование, перемещение и удаление файлов и папок, запуск программ и т.д. Помимо перечисленных, большинство современных файловых менеджеров предоставляют дополнительные возможности: групповые операции с файлами, упорядочение (сортировка) объектов, возможность работы с файловыми архивами как с обычными папками, средства сравнения файлов и папок и многие другие, например: Проводник, Мой компьютер.
3) Программы обслуживания дисков- наиболее часто используемыми операциями обслуживания магнитных дисков являются их проверка и дефрагментация.
· программы проверки магнитных дисков используются для снижения риска потери информации, хранящейся на жестких и гибких дисках, рекомендуется периодически проверять их на наличие логических и физических ошибок, например:Norton Disk Doctor (NDD);
· программа дефрагментации диска анализирует его и объединяет фрагментированные файлы и папки таким образом, чтобы каждый файл или папка занимали единое непрерывное пространство, результате ускоряется чтение и запись файлов и папок;
· программы уничтожения данных на магнитных дисках. Конфиденциальная информация должна не только храниться с соблюдением строгих правил, но и в случае необходимости надежно уничтожаться. Удаление файлов средствами операционной системы, форматирование разделов жестких дисков или их удаление не гарантируют невозможности восстановления информации специальными программными или аппаратными средствами. Для полного ее уничтожения необходимо использовать полное форматирование без возможности восстановления информации или очистку диска специальными программами, например: Disk Cleanup из NU, Acronis Drive Cleanser или Shredder;
· программы временного хранения удаленных файлов. Для снижения риска случайного уничтожения нужных для пользователя данных при удалении файлов используются средства их временного хранения, например: Корзина (Recycle Bin) — это системная папка операционной системы, предназначенная именно для этой цели.
· программы восстановления файлов и файловой системы. Так как при удалении файлов без помещения в корзину или при ее очистке операционная система не стирает данные с диска, а лишь помечает пространство, занимаемое ими, как свободное, удаленную таким образом информацию можно восстановить. Главное при этом — чтобы на их место не были записаны новые данные, например: Easy Recover, Tiramisu, DriveRescue и др.
· программы резервного копирования данных позволяют создавать резервные копии файлов на различных носителях информации или на другом компьютере, а также содержат надежные механизмы хранения, восстановления и менеджмента файлов (баз данных) на локальном компьютере или в локальной сети. Резервирование осуществляется в автоматизированном режиме, так что пользователь не обязан создавать резервные копии каких-либо данных вручную. Достаточно настроить планировщик заданий соответствующей программы, и все необходимые операции будут выполнены без участия пользователя.
4) Программы обслуживания операционной системы. Программы оптимизации работы ОС позволяют повысить быстродействие компьютера за счет корректной установки и удаления программного обеспечения, более эффективного распределения оперативной памяти, оптимизации файлов реестра, отключения ненужных для использования компонент и служб операционной системы.
Установка программного обеспечения (инсталляция) - это процедура добавления файлов и папок на жесткий диск и соответствующих данных в системный реестр Windows. После установки в меню и на рабочем столе появляются необходимые для запуска программ ярлыки, а сами программы настраиваются на работу с устройствами компьютера.
Программы устанавливают с дистрибутивных дисков (как правило, это CD), на которых находится программа-установщик (инсталлятор) с совокупностью исходных файлов и папок (обычно в сжатом виде), а также разного рода дополнительная информация. Чаще всего инсталлятор носит имя setup.exe (или install.exe); для установки программы нужно запустить его на исполнение и следовать выдаваемым на экран инструкциям.
Неиспользуемые или неправильно работающие программы необходимо удалять из компьютера. Удаление программного обеспечения (Uninstall, деинсталляция) - это процедура удаления файлов и папок программы с жесткого диска и соответствующих данных из системного реестра Windows.
5) Программы работы с архивами. Программы-упаковщики (архиваторы) позволяют за счет применения специальных методов «упаковки» данных сжимать информацию на дисках, то есть создавать копии файлов меньшего размера, а также объединять копии нескольких файлов в один архивный файл. Архивирование используют при хранении резервных копий на дискетах или жестких дисках, а также при создании дистрибутивов программных продуктов, чтобы сэкономить емкость носителя — компакт-диска или другого носителя. Различные упаковщики не совместимы друг с другом — архивный файл, созданный одним упаковщиком, чаще всего нельзя прочесть другим. Поэтому большинство грамотных пользователей держат в системе несколько основных программ архиваторов.
Архиватор ARJ работает в режиме командной строки; он обеспечивает сжатие приблизительно в 60-70% для текстовых и 20-30% для исполняемых файлов (программ). Основные его возможности: добавление и извлечение файлов из архива, архивирование с паролем, создание многотомных архивов и др.
Архиватор RAR (WinRAR- универсальное средство сжатия файлов, содержащих самую различную информацию; он объединяет достоинства и удобства программ обоих классов - архиватора командной строки и полноэкранной оболочки для просмотра архивами и разнообразных операций с ними. В некоторых случаях RAR не может быть заменен ни одним из других архиваторов, а логичный и простой интерфейс делает его удобным средством для работы с архивами и файлами.
Самый популярный из нынешних архиваторов — WinZip; эта программа предназначена для архивации файлов и их извлечения из архивов.
6)Программы записи и обслуживания компакт-дисков. Запись носителей CD или DVD можно выполнять на компьютере при помощи пишущих устройств (CD-RW и DVD+/-RW) и специальных служебных программ - Easy CD Creator, WinOnCD, Nero Burning ROM, Direct CD и др. Используются два основных метода записи на компакт-диски: сессионный (для CD-R и CD-RW) или с предварительным форматированием диска (только для CD-RW). Сессионную запись можно делать в одном из двух режимов: DAO (Disk At Once — весь диск за один прием) и ТАО (TrackAt Once - одна дорожка за один прием).
7)Антивирусные программы. Это — специализированная программа для обнаружения компьютерных вирусов, а также нежелательных (считающихся вредоносными) программ вообще и восстановления заражённых (модифицированных) такими программами файлов, а также для профилактики — предотвращения заражения (модификации) файлов илиоперационной системы вредоносным кодом.
Классифицировать антивирусные продукты можно сразу по нескольким признакам, таким, как: используемые технологии антивирусной защиты, функционал продуктов, целевые платформы.
По используемым технологиям антивирусной защиты:
· классические антивирусные продукты (продукты, применяющие только сигнатурный метод детектирования);
· продукты проактивной антивирусной защиты (продукты, применяющие только проактивные технологии антивирусной защиты);
· комбинированные продукты (продукты, применяющие как классические, сигнатурные методы защиты, так и проактивные).
По функционалу продуктов:
· антивирусные продукты (продукты, обеспечивающие только антивирусную защиту) ;
· комбинированные продукты (продукты, обеспечивающие не только защиту от вредоносных программ, но и фильтрацию спама, шифрование и резервное копирование данных и другие функции).

3.Прикладное программное обеспечение
Прикладное ПО предназначено для решения конкретных задач пользователя и представляет уровень программного обеспечения, обращенный к человеку, который сам не разрабатывает программы, а лишь использует их в своей деятельности.
Прикладные системы конструируют таким образом, чтобы обеспечить максимальный комфорт при работе на компьютере и не требовать от пользователя специальных знаний, не относящихся к сфере его профессиональных интересов.
Существует несколько основных классов прикладных программ, используемых на персональных компьютерах.
Пакеты прикладных программ общего назначения. Пакеты общего назначения - наиболее обширная группа прикладных программных средств. С их помощью можно заниматься обработкой информации в любой области деятельности. Особенно широко они применяются в сфере управленческой и организационной деятельности.
Пакеты прикладных программ (ППП) являются мощным инструментом автоматизации решаемых пользователем задач, практически полностью освобождая его от необходимости знать, как выполняет компьютер те или иные функции и процедуры по обработке информации.
В настоящее время имеется широкий спектр ППП, различающихся по своим функциональным возможностям и способам реализации.
Различают следующие типы ППП:
· общего назначения (универсальные);
· метод- ориентированные;
· проблемно-ориентированные;
· глобальных сетей;
· организации (администрирования) вычислительного процесса.
1) ППП общего назначения – универсальные программные продукты, предназначенные для автоматизации разработки и эксплуатации функциональных задач пользователя и информационных систем в целом. К этому классу ППП относятся:
· редакторы текстовые (текстовые процессоры) и графические;
· электронные таблицы;
· системы управления базами данных (СУБД);
· интегрированные пакеты;
· Case-технологии;
· оболочки экспертных систем и систем искусственного интеллекта.
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ППП, предназначенный для создания и изменения текстов, документов, графических данных и иллюстраций, называется редактором.
В основном он необходим для автоматизации документооборота в фирме.
Редакторы по своим функциональным возможностям можно подразделить на текстовые, графические и издательские системы.
Текстовые редакторы предназначены для обработки текстовой информации и выполняют, в основном, следующие функции:
· запись текста в файл;
· вставка, удаление, замена символов, строк, фрагментов текста;
· проверка орфографии;
· оформление текста различными шрифтами;
· выравнивание текста;
· подготовка оглавлений, разбиение текста на страницы;
· поиск и замена слов и выражений;
· включение в текст несложных иллюстраций;
· печать текста.
Наибольшее распространение получили текстовые редакторы Microsoft Word, Word Perfect (в настоящее время принадлежат фирме Corel), ChiWriter, Multi-Edit (American Cybernetics) и др.
Издательские системы соединяют в себе возможности текстовых и графических редакторов, обладают развитыми возможностями по форматированию полос с графическими материалами и последующим выводом на печать. Эти системы ориентированы на использование в издательском деле и называются системами верстки. Из таких систем можно назвать продуктыPageMaker фирмы Adobe и Ventura Publisher корпорации Corel.
Графические редакторы предназначены для обработки графических документов, включая диаграммы, иллюстрации, чертежи, таблицы. Допускается управление размером фигур и шрифтов, перемещение фигур и букв, формирование любых изображений. Из наиболее известных графических редакторов можно назвать пакеты Corel DRAW, Adobe PhotoShop иAdobe Illustrator.
Электронные таблицы. Электронной таблицей называется ППП, предназначенный для обработки таблиц. Данные в таблице хранятся в ячейках, находящихся на пересечении столбцов и строк. В ячейках могут храниться числа, символьные данные и формулы. Формулы задают зависимость значения одних ячеек от содержимого других ячеек. Изменение содержимого ячейки приводит к изменению значений в зависящих от нее ячейках.
К наиболее популярным ППП этого класса относятся такие продукты, как Microsoft Excel,Lotus 1-2-3, Quattro Pro и др.
Системы управления базами данных. Для создания БД внутри машинного информационного обеспечения используются специальные ППП – системы управления базами данных. База данных – это совокупность специальным образом организованных наборов данных, хранящихся на диске.
Управление базой данных включает в себя ввод данных, их коррекцию и манипулирование данными, то есть добавление, удаление, извлечение, обновление и т.д. Развитые СУБД обеспечивают независимость прикладных программ, работающих с ними, от конкретной организации информации в базах данных. В зависимости от способа организации данных различают: сетевые, иерархические, распределенные, реляционные СУБД.
Из имеющихся СУБД наибольшее распространение получили Microsoft Access, MicrosoftFoxPro, Paradox (корпорации Borland), а также СУБД компаний Oracle, Informix, Sybase и др.
Интегрированные пакеты. Интегрированными пакетами называются ППП, объединяющие в себе функционально различные программные компоненты ППП общего назначения.
Современные интегрированные ППП могут включать в себя:
· текстовый редактор;
· электронную таблицу;
· графический редактор;
· СУБД;
· коммуникационный модуль.
В качестве дополнительных модулей в интегрированный пакет могут включаться такие компоненты, как система экспорта-импорта файлов, калькулятор, календарь, система программирования.
Информационная связь между компонентами обеспечивается путем унификации форматов представления различных данных. Интеграция различных компонентов в единую систему предоставляет пользователю неоспоримые преимущества в интерфейсе, но неизбежно проигрывает в части повышенных требований к оперативной памяти.
Из имеющихся пакетов можно выделить следующие: Microsoft Office, Framework, Startnave.
CASE-технологии применяются при создании сложных информационных систем, обычно требующих коллективной реализации проекта, в котором участвуют различные специалисты: системные аналитики, проектировщики и программисты.
Под CASE-технологией понимается совокупность средств автоматизации разработки информационной системы, включающей в себя методологию анализа предметной области, проектирования, программирования и эксплуатации ИС (инструментальные средства).
ИС CASE-технологии применяются на всех этапах жизненного цикла системы (от анализа и проектирования до внедрения и сопровождения), значительно упрощая решение возникающих задач.
Экспертные системы (ЭС). Экспертные системы – это системы обработки знаний в узкоспециализированной области подготовки решений пользователей на уровне профессиональных экспертов.
Постоянно возрастающие требования к средствам обработки информации в экономике и социальной сфере стимулировали компьютеризацию процессов решения эвристических (неформализованных) задач типа «что будет, если», основанных на логике и опыте специалистов. Основная идея при этом заключается в переходе от строго формализованных алгоритмов, предписывающих, как решать задачу, к логическому программированию с указанием, что нужно решать на базе знаний, накопленных специалистами предметных областей.
2) Метод -ориентированные ППП отличаются тем, что в их алгоритмической основе реализован какой-либо экономико-математический метод решения задачи.
К ним относятся ППП:
· математического программирования (линейного, динамического, статистического и т.д.);
· сетевого планирования и управления;
· теории массового обслуживания;
· математической статистики.
3) Проблемно-ориентированные ППП. Это наиболее широкий класс пакетов прикладных программ. Практически нет ни одной предметной области, для которой не существует хотя бы одного ППП. Проблемно-ориентированными ППП называются программные продукты, предназначенные для решения какой-либо задачи в конкретной функциональной области.
Из всего многообразия проблемно-ориентированных ППП выделим группы, предназначенные для комплексной автоматизации функций управления в промышленной и непромышленной сферах, и ППП предметных областей.
Проблемно-ориентированные ППП для промышленной сферы должны отвечать следующим требованиям.
Во-первых, они должны не только планировать производство усовершенствованными методиками (комплексный производственный график, потребности в материалах, мощностях), контролировать выполнение плана работ (управление запасами, клиентскими заказами, заказами-нарядами, заказами на закупку и пр.), составлять технологические карты, управлять финансовыми и трудовыми ресурсами, но и осуществлять ряд «непроизводственных» функций – контроль сервисного обслуживания, распределение готовой продукции и маркетинг.
Во-вторых, они должны быть ориентированы на архитектуру клиент-сервер, строиться на основе многозадачных, многопользовательских операционных систем (типа UNIX) и реляционных баз данных, разрабатываться на базе CASE-технологий и иметь графический пользовательский интерфейс.
В-третьих, современные системы способны поддерживать различные типы производства: изготовление «про запас», разработку и изготовление изделия на заказ, сборку на заказ, мелко- и крупносерийные производства, производства с непрерывным циклом, а также смешанный тип.
Проблемно-ориентированные ППП непромышленной сферы предназначены для автоматизации деятельности фирм, не связанных с материальным производством (банки, биржи, торговля и т.д.). Требования к ППП этого класса во многом совпадают с требованиями к комплексным ППП для промышленной сферы: создание интегрированных многоуровневых систем.
Из комплексных ППП непромышленной сферы выделим пакеты, автоматизирующие банковскую, финансовую, правовую сферы.
ППП отдельных предметных областей. Одним из основных направлений развития софтверной индустрии на протяжении нескольких лет является разработка ППП для различных предметных областей: бухгалтерского учета, финансового менеджмента, правовых систем и т.д.
ППП бухгалтерского учета (ППП БУ). Несмотря на то, что в мире существует более тысячи тиражируемых бухгалтерских пакетов различной мощности и стоимости, российские предприниматели предпочитают отечественные пакеты, более подходящие для условий переходной экономики и быстрой смены законодательных актов, регулирующих порядок бухгалтерского учета. В настоящее время появляется третье поколение российских автоматизированных бухгалтерских систем.
ППП финансового менеджмента (ППП ФМ) появились в связи с необходимостью финансового планирования и анализа деятельности фирм. Сегодняшний российский рынок ППП ФМ представлен в основном двумя классами программ: финансового анализа предприятия и для оценки эффективности инвестиций.
ППП правовых справочных систем представляют собой эффективный инструмент работы с огромным объемом законодательной информации, поступающей непрерывным потоком.
В России насчитывается более десятка правовых систем; наиболее известными и распространенными можно считать ППП «Консультант Плюс» и «Гарант».
ППП глобальных сетей ЭВМ. Основным назначением глобальных вычислительных сетей является обеспечение удобного, надежного доступа пользователя к территориально распределенным общесетевым ресурсам, базам данных, передаче сообщений и т.д. Для организации электронной почты, телеконференций, электронной доски объявлений, обеспечения секретности передаваемой информации в различных глобальных сетях ЭВМ используются стандартные (в этих сетях) пакеты прикладных программ.
Для обеспечения организации администрирования вычислительного процесса в локальных и глобальных сетях ЭВМ в более чем 50% систем мира используется ППП фирмы Bay Networks(США), управляющий администрированием данных, коммутаторами, концентраторами, маршрутизаторами, трафиком сообщений.

4.Автоматизированное рабочее место специалиста
АРМ бухгалтера - это рабочее место, оснащенное средствами вычислительной техники (техническими и программными), другими инструментальными средствами и средствами оргтехники (телефон, копировальный аппарат и т. п.) и обеспечивающее автоматизацию большей части операций учета при выполнении бухгалтером своих профессиональных функций.
В общем виде АРМ бухгалтера модно рассматривать как проблемно ориентированную (специализированную) диалоговую человеко-машинную систему, которая поддерживает деятельность учетных работников на всех технологических этапах решения задач. Есть и другие определения АРМ бухгалтера:
- массовые средства автоматизации труда персонала бухгалтерской службы, которые эксплуатируются работниками этой службы и представляют собой функционально независимые, специализированные, диалоговые системы;
- рабочее место персонала автоматизированной системы управления, оборудованное, средствами, обеспечивающими участие человека в реализации автоматизированных функций управления;
- форма использования вычислительной техники, сочетающая принципы децентрализации с централизацией и обеспечивающая выполнение операций профессионального работника.
К основным методологическим принципам автоматизированной обработки учетной информации в условиях АРМ бухгалтера относятся следующие.
1.Децентрализованная организационная форма эксплуатации вычислительной техники непосредственно в бухгалтерии и других случаях, где возникает первичная учетная информация о хозяйственных операциях, подлежащих отражению в бухгалтерском учете.
2.Эксплуатация средств автоматизации и организационной техники непосредственно учетными работниками бухгалтерской службы и служб оперативного (первичного) учета на рабочих местах в интерактивном взаимодействии с использованием диалогового и режима.
3.Полная персональная ответственность работников за учетный процесс на основе индивидуального использования функционально-независимых ресурсов АРМ и организации обмена между корреспондирующими учетными данными в виде их логических наборов документов.
4.Использование функционального содержания и состава показателей основных регистров действующих массовых форм бухгалтерского учета, положений и директивных указаний по его организации и ведению, обеспечивающих единую методологическую основу и в условиях автоматизации.
5.Организация структуры внутримашинного информационного фонда данных бухгалтерского учета в соответствии с иерархической структурой внешнего документного хранения учетных данных.
6.Автоматизация составления документов первичного учета с передачей их в соответствующий сектор (АРМ) и отражением данных в текущем бухгалтерском учете.
АРМ бухгалтера позволяет решать задачи бухгалтерского учета в регламентном и запросном (в диалоге с пользователем) режимах, контролировать результаты вычисления, осуществлять повторный счет и т.п.
Использование АРМ при обработке учетных денных обеспечивает:
- информационно-справочное обслуживание;
- автоматизацию делопроизводства;
- развитый диалог между пользователем и компьютером при решении различных задач и в процессе принятия решений;
- использование ресурсов как персонального, так и центрального компьютера системы обработки экономической информации при решении задач управления;
- формирование и ведение локальных баз данных, и использование централизованной базы данных при наличии вычислительной сети;
- предоставление различных сервисных услуг пользователям на рабочем месте.
В условиях функционирования АРМ бухгалтера появилась возможность значительно расширить автоматизацию учетного процесса. Кроме решения традиционных информационных задач, автоматизируются контрольно-аналитические и организационно-методические функции работников учета, так как процесс обработки информации и трудовой процесс учетного персонала АРМ бухгалтера выступают в качестве единого целого учетного процесса предприятия.
При внедрении АРМ бухгалтера открывается новый подход к распределению функций среди учетных работников. Операции по учету могут быть распределены по следующим группам:
- автоматизированные, которые в процессе выполнения не требуют вмешательства бухгалтера;
- механизированные, которые при выполнении требуют обязательного вмешательства бухгалтера;
- рационализированные, выполняемые бухгалтером во взаимодействии с компьютером;
- операции, оставляемые за человеком (например, работы по принятию решений, которые невозможно имитировать на компьютере).
Благодаря внедрению АРМ бухгалтерская работа становится более привлекательной, учетные работники в этих условиях оказывают активное влияние на результаты производственно-финансовой деятельности предприятия.
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