PAGE  
7

ЛЕКЦІЯ 2. Інформаційні технології в туризмі на базі Microsoft Office
1.1. Інформаційні технології електронного офісу: поняття, основні компоненти і їх призначення 
1.2. Склад типового офісного пакету

1.3. Прикладні програми спеціального призначення
1.1. Інформаційні технології електронного офісу: поняття, основні компоненти і їх призначення 
Будь-яке підприємство має потребу в інструментах для роботи з текстами (створення, редагування, оформлення документів), а також для обробки даних (електронні таблиці, засоби аналізу й планування, СУБД). Сьогодні все це можливо завдяки створеному компанією Microsoft комплексу програм для підтримки офісної діяльності Microsoft Office. 
Комплект програмних продуктів Microsoft Office включає кілька додатків, що утворюють єдине середовище для обробки будь-якої інформації.
До складу Microsoft Office входить:

– редактор текстів Microsoft Word (функції – набір, іменування й збереження тексту, модифікація, перейменування й переміщення тексту або його окремих фрагментів, вставка різних формул, графіків, таблиць, діаграм та ін.);

– електронна таблиця Excel (функції – обробка, зберігання й модифікація в довільних таблицях чисел, рядків, стовпців, формул, за якими динамічно змінюються числа, рядки й стовпці);

– презентаційний пакет PowerРoint (функції – створення й проектування на великому екрані електронних презентацій, слайд-шоу, яскравих плівок для проектора, роздавальних друкованих матеріалів);
– система керування базами даних Access (реляційна СУБД, доступна будь-якому користувачеві, що й дозволяє швидко й ефективно організовувати, аналізувати, переміщати великі масиви інформації);

– програма Graph є полегшеною версією Excel і служить для побудови графіків і гістограм в інших додатках Office;
– програма Organization Chart допоможе створити організаційні діаграми, наприклад структуру компанії;
– програма Equation Editor служить для введення складних математичних формул;
– програма WordArt допоможе змінити форму букв або цифр, щоб використовувати їх при створенні привабливих логотипів або заголовків;
– програма ClipArt Gallery допоможе переглянути кілька сотень малюнків у пошуках найкращої ілюстрації для вашого інформаційного бюлетеня або презентації.
Інформаційна технологія автоматизованого офісу - організація та підтримка комунікаційних процесів як усередині організації, так і з зовнішнім середовищем на базі комп'ютерних мереж та інших сучасних засобів передачі й обробки інформації. 
Основні компоненти: 
1. База даних – це сукупність даних, які базуються на загальних принципах опису, збереження та маніпулювання та показують стан об’єктів у певній предметній галузі. 
2. Текстовий процесор – це вид прикладного програмного забезпечення, призначений для створення і редагування текстових документів. 
3. Електронна пошта (E-mail), грунтуючись на мережевому використанні комп'ютерів, дає можливість користувачеві отримувати, зберігати і відправляти повідомлення своїм партнерам по мережі.
4. Аудіопочта. Це пошта для передачі повідомлень голосом. Вона нагадує електронну пошту, за винятком того, що замість набору повідомлення на клавіатурі комп'ютера ви передаєте його через телефон. 
5. Табличний процесор - дозволяє виконувати численні операції над даними, представленими в табличній формі. 
6. Електронний календар. Він надає ще одну можливість використовувати мережевий варіант комп'ютера для зберігання і маніпулювання робочим розкладом управлінців та інших працівників організації. Менеджер (або його секретар) встановлює дату і час зустрічі, або іншого заходу, переглядає вийшло розклад, вносить зміни за допомогою клавіатури. Технічне та програмне забезпечення електронного календаря повністю відповідає аналогічним компонентів електронної пошти. Більш того, програмне забезпечення календаря часто є складовою частиною програмного забезпечення електронної пошти. 
7. Комп'ютерні конференції і телеконференції. Комп'ютерні конференції використовують комп'ютерні мережі для обміну інформацією між учасниками певної групи.

8. Відеотекст - заснований на використанні комп'ютера для отримання відображення текстових та графічних даних на екрані монітора. 
9. Аудіоконференції - використання аудіозв’язку для підтримки комунікацій між територіально віддаленими працівниками або підрозділами фірми. Найбільш простим технічним засобом реалізації аудіоконференції є телефонний зв'язок, оснащена додатковими пристроями, що дають можливість участі в розмові більш ніж двом учасникам. Створення аудіоконференції не вимагає наявності комп'ютера, а лише передбачає використання двосторонньої аудіозв'язку між її учасниками. 
10. Відеоконференції. Вони призначені для тих же цілей, що і аудіоконференції, але із застосуванням відеоапаратури.

11. Факсимільний зв'язок. Цей зв'язок засновується на використанні факс-апарата, здатного читати документ на одному кінці комунікаційного каналу і відтворювати його зображення на іншому. 
1.2. Склад типового офісного пакету
Офісні пакети – набір додатків призначених для обробки електронної документації на персональному комп’ютері. Компоненти офісних пакетів розповсюджуються (як правило) разом, мають схожий інтерфейс і добре розвинену схему взаємодії один з одним. Як правило, офісний пакет містить наступний набір компонентів: текстовий процесор, табличний редактор, програма для створення презентацій, система управління базами даних, редактор формул інше.
Своє походження офісні пакети ведуть від програм обробки текстів. Перші повноцінні офісні пакети, що містять текстовий процесор, редактор електронних таблиць і різні утиліти, з'явились лише у 80-х, коли компанія Lotus, в 1982 році випустила першу версію табличного редактора Lotus 1-2-3 (займав усього 256 КБ ОЗП), а компанія Microsoft випустила першу версію текстового редактора Word для DOS. Через деякий час до набору офісних програм були додані програми для проведення презентацій, планувальники-органайзери, а також персональні системи управління базами даних.
 Основний етап еволюції офісних пакетів припав на початок 80-х років до середини 90-х. Подальші удосконалення стосувалися лише покращення користувацького інтерфейсу, зручності у роботі, інтеграції і Інтернет та ін. Сучасні офісні продукти пропонують досить багато різних засобів, які часто залишаються не затребуваними середньостатистичним користувачем.
 Офісні пакети, що існують сьогодні можна розділити (за комерційним принципом) на дві групи:

- комерційні відкриті (безкоштовні);

- умовно комерційні (платні).
Кожний офісний пакет створюється і використовується для окремих систем (наприклад, Microsoft Office для MS Windows, KOffice для KDE), або для кількох (Open Office для MS Windows і Linux).
Також виділяють офісні пакети:
- для документообігу (Microsoft Office, Open Office, Star Office, Koffice та ін.)

- для колективної роботи (GroupWise, SharePoint Portal, Lotus Domino R5), такі «офіси» являють собою набір програм для роботи офісного підприємства і можуть включати: засоби підтримки телефонів, документообігу, серверів, відеоспостереження та ін. 

Можливості сучасного офісного пакету:

 1. Створення текстових документів, графічних, змішаних типів документів, інтерактивних презентацій, web-сторінок з мультимедія
 2. Створення і робота з базами даних
 3. Організація роботи з електронною поштою
 4. Перевірка правопису
 5. Можливість логічною розмітки документів

 6. Створення графіків та діаграм
 7. Наявність шаблонів
 8. Обробка математичної інформації
Основні вимоги до роботи з офісним програмним пакетом:

1. Вимоги до системних ресурсів (бажано, щоб офісний пакет був як найменш ресурсомістким, що забезпечить його коректну роботу навіть на старих комп'ютерах).
2. Легкість установки (бажано, щоб навіть мало обізнана людина змогла встановити даний пакет у себе).

3. Гнучкість налагоджень компонентів (дозволяє людині встановити саме те, що йому треба).
4. Мультиплатформність (можливість установки програмного забезпечення під різними операційними системами).
5. Розумний розподіл функцій по програмам залежно від їх типу.

6. Ергономічний інтерфейс (забезпечує зручність роботи з панелями інструментів і меню).

7. Гарна внутрішня інтеграція між додатками (мова йде про те, щоб інформацію з одного додатку перенести в інший додаток).

8. Підтримка групової роботи документів.

9. Можливість захисту інформації.

10. Висока надійність від збоїв та критичних посилок програмного забезпечення.
1.3. Прикладні програми спеціального призначення
 Прикладні програми спеціального призначення відрізняються від прикладних програм загального призначення тим, що їх використовують у специфічній діяльності користувачів, а їх функції залежать саме від їх призначення. 
До прикладних програм загального призначення належать: текстовий, табличний, графічний редактори, а також система управління базами даних.

 До прикладних програм спеціального призначення належать:  програми бронювання та розміщення, програми формування розрахунків з клієнтами за проживання, харчування, бар, програми ведення фінансового обліку.
Існують авторські інструментальні системи – це спеціально створені  програмні системи цільового призначення для певної предметної області, які користувач може наповнити необхідним інформаційним змістом.

У сфері туризму комп'ютерні системи бронювання та резервування мають великий вплив на всю туристичну сферу, оскільки надають не тільки авіапослуги, але і послуги проживання в готелях, оренду автомобілів, круїзні поїздки, інформацію про місце перебування, курси валют, повідомлення про погодні умови, автобусне і залізничне сполучення. Тобто, такі системи дозволяють резервувати усі основні сегменти туру - від місць в готелях до квитків у театр і страхових полісів. 
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