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1.Генераторы отчетов на основе таблиц

В наше время в различных организациях, фирмах, и т.д. компьютеры перерабатывают массу всяческой информации. И хоть фантасты давно уже предсказывают безбумажную эру, но похоже, что до нее еще ох как далеко… И если вы работаете IT специалистом, то о результатах вашего труда чаще судят не по тому, что творится внутри компьютера, а по стопке отпечатанных документов, ложащихся на стол руководителя. 

Итак… В компьютере имеется некоторая информация (как правило она находится в базе данных). Нам нужно сделать следующее: 

· Отобрать необходимые данные, произвести их сортировку и группировку; 

· Произвести кое-какие вычисления (например, промежуточных и общих итогов); 

· Добавить заголовки, комментарии, справки, и.т.д.; 

· Разместить все это на печатной странице и отформатировать (красиво!); 

· Напечатать отчет на принтере (отправить по факсу, e-mail) 

Существует несколько способов произвести указанные действия: 

· Написать указанные процедуры с использованием любого языка программирования, используя доступ к данным на уровне системы. Способ универсальный, но требует больших затрат труда и времени. 

· Использовать механизм OLE-автоматизации с текстовым редактором или электронной таблицей (например Word или Excel). Этот способ требует несколько меньших усилий от программиста, но сильно грузит компьютер и кроме того, требует наличия самих текстового редактора или электронной таблицы. 

· Использовать генератор отчетов – специализированную программу, позволяющую методами визуального программирования создать отчет и интегрировать его в вашу программу.

Генераторы отчетов существуют как в виде самостоятельных программ, так и в виде генераторов отчетов встроенных в СУБД или среды разработки. Среди последних можно вспомнить генераторы отчетов Microsoft Access, Delphi, Access.
1. Microsoft Access
Отчеты.

Отчет это информация, которую Вы оформили в соответствии с Вашими спецификациями. Отчет позволяет извлекать и представлять данные как значимую информацию, которую Вы можете использовать и распространять. Примерами отчетов могут служить почтовые адреса, накладные, суммы продаж или списки телефонов. С помощью Microsoft Access Вы можете спроектировать отчет который представит информацию в том виде в котором Вы пожелаете. Вы можете использовать множество различных элементов проектирования, таких как текст, данные, рисунки, линии, поля и графики для создания Вашего отчета. От Вас зависит, как и какие элементы использовать для построения отчета.

Microsoft Access обеспечивает несколько способов получения информации из Вашей базы данных - используя запрос, формуляр или отчет. Вы можете выбрать тот метод, который наиболее подходит к решению Вашей задачи.

Например:

· Для просмотра всех товаров определенной торговой поставки, используйте запрос.

· Для просмотра полной информации только об одном товаре используйте формуляр.

· Для распечатки торговых продаж для формального представления, используйте отчет.

Отчеты также являются эффективным средством для распечатки информации регулярного использования. Вы можете создать проект отчета и сохранить его для дальнейшего использования. Проект отчета останется неизменным, но каждый раз Вы будете получать распечатку текущих данных.

Перед тем как создать отчет, подумайте о том откуда Ваш отчет будет извлекать данные. Если все данные из одной таблицы, то Ваш отчет будет основываться на этой таблице.Если же Вам необходимы данные более чем из одной таблицы, то Ваш отчет должен основываться на запросе.

Вы можете создавать отчеты как при помощи так и без помощи Конструктора Отчетов. Конструктор намного ускорит процесс создания отчета, так как он сделает за Вас основную работу.

Самый наибыстрый способ создания отчета - используя Конструктор Автоотчета.Отчет будет представлять собой единственную колонку, показывая все поля таблицы или запроса. 

С помощью  Конструктор Автоотчета:

1. В окне базы данных активизируйте Table или Query.

2. Выберите таблицу или запрос на котором будет основываться Ваш отчет.

3. Нажмите кнопку AutoReport в пиктографическом меню.

С помощью Конструктора Отчета:

1. В окне базы данных активизируйте Report (или выберите директиву Reports в меню View).

2. Нажмите кнопку New (или выберите директиву New в меню File, а затем активизируйте Report). Microsoft Access высветит диалоговое окно New Report.

3. В строке Select A Table/Query выберите таблицу или запрос, содержащий данные для Вашего отчета.

4. Нажмите кнопку Report Wizard. Microsoft Access высветит первое диалоговое окно Report Wizard.

5. Выберите Конструктор из списка и нажмите OK.

6. Следуйте указаниям в диалоговых окнах Конструктора. В последнем окне нажмите кнопку Finish.

Без помощи Конструктора Отчета:

1. В окне базы данных активизируйте Report (или выберите директиву Reports в меню View).

2. Нажмите кнопку New (или выберите директиву New в меню File, а затем активизируйте Report). Microsoft Access высветит диалоговое окно New Report.

3. В строке Select A Table/Query выберите таблицу или запрос, содержащий данные для Вашего отчета.

4. Нажмите кнопку Blank Report.

Microsoft Access высветит отчет в режиме проектирования. Для просмотра списка полей таблицы или запроса нажмите кнопку Field List в пиктографическом меню.

В прототип  отчета в процессе проектирования можно встроить управляющие элементы. Управляющие элементы, встроенные в прототип отчета, могут использоваться для оформления заголовков, надписей и иллюстраций.

Для встраивания управляющих элементов в отчет на экране должно присутствовать инструментальное меню Toolbox (опция View/Toolbox). В инструментальном меню выбирается кнопка создаваемого управляющего элемента. После этого следует выполнить мышью щелчок в той позиции прототипа отчета, где надлежит разместить данный управляющий элемент. Access размещает выбранный элемент, приписывая ему по умолчанию стандартные значения характеристик (размер, цвет и т.п.).
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Для изменения стандартных значений характеристик управляющего элемента можно обратиться к окну характеристик, предварительно маркировав настраиваемый элемент. Окно характеристик видно на экране при установленной опции View/Properties. Размер элемента и его местоположение можно изменить “прямо на месте”, перемещая с помощью мыши весь элемент или его размерные манипуляторы.

Зависимый управляющий элемент в отчете связан с полем в соответствующей таблице. С помощью зависимого (связанного) управляющего элемента можно ввести данные в поле или индицировать и актуализировать их в отчете.

Связывание управляющего элемента можно выполнить одним из двух способов: 

1. Если пользователь хочет, чтобы Access автоматически создала управляющий элемент, связанный с базовой для данного отчета таблицей, то следует воспользоваться списком полей таблицы. Он виден на экране, если установлена опция View/Field List. правляющий элемент, изготовленный с помощью списка полей, имеет те же значения характеристик, что и поле таблицы, с которым он связан. Для выполнения связывания следует отбуксировать выбранное поле или поля из списка в отчет. Там надлежит поместить курсор мыши в позицию, где должен находиться левый верхний угол управляющего элемента (но не поля названного данного управляющего элемента), и затем отпустить кнопку мыши.Access создает для каждого поля, выбранного в списке полей, связанный управляющий элемент (текстовое поле).

2. Если задним числом необходимо связать с полем уже имеющийся, несвязанный управляющий элемент, то это можно выполнить с помощью окна характеристик.В этом окне после маркирования управляющего элемента в прототипе отчета перечислены характеристики этого элемента. При занесении имени связываемого поля в это окно в качестве значения характеристики ControlSource выполняется связывание.

Вы можете распечатать отчет посылая его прямо на принтер или пересылая его в файл, который Вы распечатаете позже.

Печать на принтер:

1. Откройте отчет в любом режиме.

2. Из меню File выберите директиву Print . Microsoft Access выдаст диалоговое окно Print.

3. Выберите опции:

· -All  распечатка полного отчета

· -Selection  распечатка выборочной области

· -Pages  распечатка диапазона страниц, который Вы определяете в стоках From и To.

4. В строке Print Quality (качество печати) выберите соответствующую опцию.Они будут зависить от драйвера принтера.

5. Для установки числа копий введите номер в строку Copies.

6. После установки всех необходимых опций нажмите OK.

Если принтер Вам недоступен Вы можете переслать отчет в файл.

1. Откройте отчет в любом режиме.

2. Из меню File выберите директиву Print . Microsoft Access выдаст диалоговое окно Print.

3. Выберите опции:

· -All  распечатка полного отчета

· -Selection  распечатка выборочной области

· -Pages  распечатка диапазона страниц, который Вы определяете в стоках From и To.

4. Активизируйте строку Print To File.

5. Нажмите OK. Microsoft Access выдаст диалоговое окно Print To File.

6. Напечатайте имя файла назначения и нажмите OK.

Вы можете сохранить отчет двумя способами:

Сохраняя только его проект, структуру отчета, без данных.

1. В меню File выберите директиву Save.

2. Если отчет не был назван, напечатайте имя в строке Report Name.

3. Нажмите OK.

Сохраняя результат, полный отчет - проект вместе с данными - в файле, который Вы сможете использовать в других поддерживаемых Windows приложениях, например, Microsoft Excel.

1. В меню File выберите Output To.

2. Следуйте инструкциям в диалоговых полях Output To.

2. Delphi

Краткий Обзор:

Важной составной частью приложения является вывод данных на печать - получение отчета. В пакет Delphi входит средство для генерации и печати отчетов - ReportSmith. Вы можете объединить отчет с приложениями Delphi. Также, библиотека визуальных компонент Delphi включает специальный компонент TReport. В данном уроке показано, как использовать компоненту TRepor и рассмотрены основные принципы проектирования отчетов в ReportSmith. 

ReportSmith:
Borland ReportSmith является инструментом для получения отчетов и интегрирован в среду Delphi. Он может быть вызван непосредственно из меню Tools. Отчет может быть добавлен к приложениям Delphi, для этого есть компонента TReport на странице Data Access Палитры Компонентов. Войти в ReportSmith можно, нажав правую кнопка мыши на компоненте TReport и выбрав пункт контекстного меню (popup menu) или двойным щелчком левой кнопки мыши на компоненте TReport на форме. 

Отчеты могут быть созданы для SQL БД или локальных БД и не требуют знания сложных команд БД. Интерфейс ReportSmith использует стандартные инструменты Windows 3.1 типа tool bar, formatting ribbon, и “drag and drop”. Если пользователь уже знаком с интерфейсом стандартных Windows-программ, типа Word for Windows или Quattro Pro for Windows, ему будет “знаком” и интерфейс ReportSmith. ReportSmith предлагает 4 типа отчетов: Табличный, Кросс-таблица(CrossTab), Форма(Form) и Наклейка(Label). 

ReportSmith использует концепцию “живых данных”, т.е. работа происходит с настоящими данными все время, а не только тогда, когда запускается просмотр (preview). Кроме этого, ReportSmith легко работает с чрезвычайно большими БД при помощи адаптивной технологии управления памятью. В ReportSmith можно управлять тем, где сохраняется результат выборки данных из БД: в локальный памяти клиентской PC, на жестком диске клиентской PC, или на сервере. 

ReportSmith включает поддержку: 

· Встроенных шаблонов и стилей

· Отчетов типа перекрестных таблиц (Cross tab)

· Отчетов в виде почтовых адресов

· Вычисляемых полей и полей суммирования

· Многоуровневой сортировки и группировки

· Многоуровневых отчетов (master-details)

Отчеты, созданные с помощью ReportSmith могут распространяться бесплатно вместе с ReportSmith runtime-модулем. Конечные пользователи могут купить полную версию ReportSmith, для того чтобы создать свои собственные отчеты. Информация о ReportSmith доступна в руководстве ReportSmith for Windows - Creating Reports из коробки Delphi. 

1. Компонент TReport
Библиотека визуальных компонент Delphi включает объект TReport. TReport обеспечивает вызов из программы Delphi программы ReportSmith runtime и печати отчета. TReport расположен на странице Data Access Палитры Компонент. 

2. Добавление TReport в приложение

Добавить отчет в приложение Delphi очень легко. Положите компонент TReport на форму. Инспектор Объектов Delphi показывает, что компонент TReport имеет несколько свойств и ни одного события.
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Рис.1: Инспектор объектов для свойств TReport 

3. Свойства TReport
У TReport есть следующие свойства: 

AutoUnload определяет, выгружается ли ReportSmith Runtime из памяти после завершения печати отчета. Если AutoUnload True, то ReportSmith Runtime выгружается, как только закончена пересылка отчета на печать. Если AutoUnload False, то ReportSmith Runtime остается в памяти. Например, можно создать приложение, которое включает пункт меню, запускающий отчет. После того, как отчет выполнился, можно пожелать, чтобы ReportSmith Runtime остался в памяти, и повторно отчет напечатается быстрее. Чтобы выгрузить ReportSmith Runtime из памяти при AutoUnload=False, нужно вызывать метод CloseApplication. 

EndPage указывает последнюю страницу отчета, которая будет напечатана. По-умолчанию это 9999 (чтобы напечатать весь отчет). 
InitialValues - строка переменных отчета, которые используются отчетом при запуске (если таковые имеются). Например, в отчет можно передавать из программы начальную и конечную даты для выборки данных. Указывая значения этих переменных, не требуется использовать диалоги для ввода во время выполнения отчета. 

MaxRecords - количество записей БД, которые вы хотите использовать для создания отчета. Например, если вы хотите только просмотреть примерный отчет, а ваша БД содержит 50,000 записей, вы можете определить в MaxRecords величину, которая ограничивает число записей в отчете значительно меньшей величиной, например 100. Это тот же самое, что и использование ReportSmith в draft режиме. 

PrintCopies определяет, сколько копий отчета будут напечатаны. 

ReportDir - каталог, где хранятся файлы отчетов. Определяя каталог отчета, не нужно включать туда имя файла отчета. 

ReportName содержит имя отчета, который нужно выполнить. Здесь можно указать полное имя отчета (каталог + имя файла), если вы не определили каталог в свойстве ReportDir или хотите выполнить отчет, которое сохранен в другом месте. Если св-во ReportDir определено, то имя каталога опускается и просто указывается имя отчета. 

StartPage - номер страницы, с которой вы хотите начать печатать отчет. По-умолчанию равен 1. 

4. Методы TReport
Методы TReport включают: 
CloseReport прекращает печать отчета. 
CloseApplication прекращает выполнение ReportSmith Runtime, если он запущен. 

Connect служит для установления соединения с SQL БД. 

Print - функция, проверяет, идет ли печать в данный момент. 

RecalcReport пересчитывает и перепечатывает отчет с новым значением для переменной отчета, предварительно измененной методом SetVariable. 

Run запускает ReportSmith Runtime, выполняет отчет указанный в свойстве ReportName, и посылает отчет на принтер. 

RunMacro - вызывает выполнение в ReportSmith макроса (программы, написанной на ReportSmith Baisc). 

SetVariable изменяет значение переменной отчета. Параметр Name определяет, какая переменная изменяется, и параметр Value определяет новое значение. После вызова метода SetVariable, ваше приложение может вызывать метод RecalcReport, который пересчитывает и перепечатывает отчет с новым значением переменой. 

5. Передача переменной в отчет

Следующий код показывает, как передать переменную в отчет. В примере строковой переменной отчета 'City' присваивается значение 'Bombey'. Подразумевается, что есть готовый отчет с данной переменной. 
Поместите компонент TReport на форму и установите требуемые свойства для вызова печати отчета. Напишите обработчик OnClick для кнопки Button1 на форме (кнопка - для простоты) : 

procedure TForm1.Button1Click(Sender: TObject); 

begin 

Report1.InitialValues.Clear; 

Report1.InitialValues.Add('@City=<Bombey>'); 

Report1.Run; 

end;    

6. Пример использования Delphi + ReportSmith

Завершенное приложение Delphi + ReportSmith есть в примерах к данному уроку. Приложение позволяет выбрать имя отчета в диалоге открытия файлов и выполнить этот отчет. Код для кнопки PrintReport (Печатать отчета) показан ниже. 

procedure TForm1.PrintReportClick(Sender: TObject); 

begin 

if OpenDialog1.Execute then begin 

Report1.ReportName := OpenDialog1.Filename; 

Report1.Run 

end 

end; 

7. Создание отчета

В данной главе показан пример построения достаточно простого отчета на основе данных из таблиц, которые находятся в каталоге \DELPHI\DEMOS\DATA. В отчете для каждого заказчика будет выводиться список его заказов с сортировкой по имени заказчика. Для этого потребуется использовать таблицы ORDERS.DB (заказы) и CUSTOMER.DB (заказчики). 

Запустите ReportSmith. Он попросит вас открыть отчет (если отчет уже существует, то можно выбрать имя отчета). Чтобы построить новый отчет, нажмите кнопку Cancel и затем в меню ReportSmith выберите пункт File|New. ReportSmith попросит выбрать тип отчета, который вы хотите построить (см. рис.2). В нашем примере мы будем строить табличный отчет (Columnar report). 
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Рис.2: Диалог выбора типа отчета 

Если данных в таблицах много, то лучше выбрать режим Draft прежде, чем нажать OK. В этом случае ReportSmith спросит, сколько записей вы хотите использовать при построении отчета. Когда отчет запускается на выполнение, то будут использоваться все записи или то число, которое вы определяете в свойстве MaxRecords. 

После выбора типа отчета укажите ReportSmith таблицу(ы), по которым вы хотите сделать отчет (см. рис.3). 
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Рис. 3: Диалог добавления таблиц в отчет. 

Для добавления таблицы в отчет нажмите кнопку "Add table...", выберите тип таблицы Paradox (IDAPI) (см. рис.4), и выберите таблицу CUSTOMER.DB из каталога \DEMOS. Точно также добавьте таблицу ORDERS.DB. Следующим шагом нужно установить условия, по которым будет выполняться соединение таблиц при выполнении отчета. В данном случае они связаны по полю CustNo - код заказчика. Установки связи между таблицами происходит в соответствующем диалоге при нажатии кнопки “Add new link…” (см. рис.5). Предварительный этап закончен и можно нажать кнопку “Done”
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Рис. 4: Диалог добавления таблицы в отчет 
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Рис. 5: Определение связи между таблицами 
ReportSmith считает данные из таблиц и создаст начальный табличный отчет. В нашем отчете слишком большое количество столбцов и он не умещается по ширине на стандартной странице. Можно убрать ненужные колонки, выбирая столбец и нажимая клавишу Del. Удалите все столбцы кроме OrderNo, SaleDate, ShipDate, paymentMethod, AmountPaid. ReportSmith позволяет изменить ширину колонки с помощью мыши. Теперь отчет выглядит примерно так, как на рис.6.  
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Рис. 6: Отчет с выбранными полями 

Однако, пока это не то, что нам нужно - в отчете нет информации о заказчике, для которого данный заказ предназначен. Прежде, чем добавить эту информацию нужно сгруппировать записи в отчете по принадлежности заказчику. Это делается в пункте меню Tools|Report Grouping… (см. рис.7). Просто выберите поле группировки (в нашем случае нужно сгруппировать записи по коду заказчика - поле CustNo) и нажмите кнопку “OK”. Следующим шагом добавим Header и Footer (т.е. поле перед группой и после нее) для каждой группы. Это выполняется в пункте меню Insert|Headers/Footers (см. рис.8). 
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Рис. 7: Диалог группировки записей в отчете 
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Рис. 8: Добавление Header/Footer для группы 

В дальнейшем, в Header для группы мы поместим информацию о заказчике, а в Footer - итоговую сумму всех заказов (т.е. сумму по полю AmountPaid для данной группы). А теперь наш отчет имеет вид, представленный на рис.9. (Для того, чтобы показывались названия полей в каждой группе нужно вызвать пункт меню Insert|Field Labels…) 
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Рис. 9: Отчет с группами записей и полями перед и после них 

Для того чтобы добавить данные в Header нужно выбрать пункт меню Insert|Field. Появится соответствующий диалог (см. рис.10). В этом диалоге требуется указать поле, которое вы хотите вставить в отчет, нажать кнопку “Insert” и щелкнуть мышью в то место на отчете, куда его нужно поместить. В нашем отчете это будет поле Company и размещаться оно будет в заголовке группы (Header). Кроме того, если нужно, чтобы названия компаний в отчете шли в алфавитном порядке, то это можно указать в пункте меню Tools|Sorting… В диалоге укажите поля для сортировки - Company и OrderNo (номера заказов внутри каждой группы должны быть также упорядочены). После этого нажмите “Done”. 
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Рис. 10: Диалог добавления поля в отчет 

Теперь добавим суммирующее поле в Footer для группы. Для этого выберите пункт меню Tools|Summary Fields… В диалоге нужно выбрать группу CustNo_Group, поле AmountPaid, операцию Sum и нажать “Add To Group”(см. рис.11). Далее, по аналогии с полем Company, добавьте суммирующее поле в Footer группы (в диалоге вставки поля пункта меню, рис.10, в верхнем ComboBox’е нужно выбрать Summary Fields). 

Отчет готов, его вид показан на рис.12. 
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Рис. 11: Диалог определения полей суммирования 
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Рис. 12: Готовый отчет. 

3. Access

Access предлагает несколько способов создания отчетов. Наиболее простым из них является использование средств автоматического создания отчета. Автоматически создаваемый на основе таблицы или запроса отчет называется автоотчетом. Access позволяет автоматически создавать отчеты двух форматов: в столбец и ленточный. 

Чтобы создать автоотчет: 

·          На панели объектов окна База данных (Database) щелкните по ярлыку Отчеты (Reports) и нажмите кнопку Создать (New). Появится диалоговое окно Новый отчет (New Report. 
·          В списке диалогового окна Новый отчет (New Report) выделите один из элементов: Автоотчет: в столбец (AutoReport: Columnar) или Автоотчет: ленточный (AutoReport: Tabular). 

·          В поле со списком, находящемся в нижней части диалогового окна Новый отчет (New Report), содержатся имена всех таблиц и запросов базы данных, которые могут быть использованы в качестве источника данных для отчета. Щелкните левой кнопкой мыши по кнопке со стрелкой для открытия списка, а затем выделите в списке необходимый элемент. 

·          Нажмите кнопку ОК. 
В результате Access автоматически создаст отчет на основе выбранного источника данных, используя ленточный формат или формат в столбец. Ленточный формат располагает поля выводимых записей в строку. Формат в столбец располагает поля выводимых записей в столбец. Автоотчет, созданный с использованием любого из этих двух форматов, будет включать все поля и записи, имеющиеся в выбранном источнике данных. 

Чтобы созданный отчет можно было использовать в дальнейшем, его необходимо сохранить. Для этого выберите команду Файл, Сохранить (File, Save) или нажмите кнопку Сохранить (Save) на панели инструментов. Затем, в текстовое поле появившегося диалогового окна Сохранение (Save As) введите название нового отчета (например: Мой отчет) и нажмите кнопку ОК.

Замечание 
Есть еще один вариант сохранения отчета: с помощью команды меню Файл, Сохранить как (File, Save As). Этой командой отображается диалоговое окно Сохранение (Save As) . Введите имя отчета и, прежде чем нажать кнопку ОК, убедитесь, что в раскрывающемся списке Как (As) этого окна выбран элемент Отчет (Report). Выбранный элемент определяет то, как будет сохранен новый отчет, точнее, в виде какого объекта базы данных Access. Дело в том, что в новой версии Access 2002 появилась возможность сохранить отчет в виде другого объекта базы данных — страницы доступа к данным . Сделать это позволяет другой элемент раскрывающегося списка Как — элемент Страница доступа к данным (Data Access Page).
Среди генераторов отчетов – самостоятельных программ можно вспомнить, например, программы VSREPORT и Data Reporter фирмы VideoSoft. Но самым мощным генератором отчетов, ставшим де-факто стандартом, несомненно является Crystal Reports фирмы Seagate.

Crystal Reports 11.5 определяются как профессиональное средство для разработки отчетов к различным источником данных от компании Business Objects.

Что такое Crystal  Reports:

· профессиональное средство создания отчетов на основе информации из любых источников данных;

· более 11 млн. лицензий по всему миру;

· интегрировано в продукты более чем 250 производителей программного обеспечения, в том числе Microsoft, IBM, Lotus, SAP, PeopleSoft, Siebel, Computer Associates, Lucent Technologies, Tivoli;

· активно используется разработчиками в России (например, Crystal Reports – основное средство создания отчетов в программных пакетах Parus, Scala, Platinum, Exact Software и т.п.).

Возможности Crystal Reports:

· поддержка очень большого количества источников данных, в том числе нестандартных (логи Web-сервера, журналы событий и т.п.)

· развитая среда программирования, встроенная библиотека функций;

· интегрированы многие продукты прочих фирм - для создания диаграмм, географических карт и т.п.;

· исключительно богатые возможности оформления (в том числе и условного - в зависимости от значений);

· экспорт отчетов в самые разнообразные форматы (документов Office, XML, компилируемые файлы, HTML, PDF) - в том числе и динамические, реагирующие на изменения на источнике данных;

· интеграция с Visual Studio (6.0 и .NET) и готовые объекты для использования в пользовательских приложениях. Crystal Reports поставляется в составе Visual Studio;

· встраивание отчетов, сгенерированных в Crystal Reports, в клиентские части ИС, созданные при помощи других средств разработки (Power Builder, Delphi, Centura и т.п.).

Альтернативы Crystal Reports:
1) использование приложений Office. В Microsoft Access предусмотрены встроенные средства создания отчетов, кроме того, многие разработчики встраивают отчеты к базам данных в Excel или Word. Преимущества приложений Office:

имеются на компьютере у большинства пользователей;

элементарным приемам работы с Office пользователей в большинстве случаев обучать не нужно;

мощная функциональность VBA.

Недостатки:

каждое из приложений Office - не специализированное для создание отчетов, поэтому возможностей с точки зрения генерации отчетов намного меньше, чем у Crystal;

намного меньшее количество поддерживаемых источников данных и форматов экспорта;

проблемы  производительностью при обработке больших форматов данных.

Тем не менее, отчеты в Office используются очень часто и для простых задач их возможностей вполне достаточно.

2) MS Reporting Services - новый программный продукт Microsoft (он нем будет рассказано ниже). Возможно, обладает архитектурными преимуществами перед Crystal Reports. Недостатки - очень ресурсоемкий продукт, обладает негибкой архитектурой (обращения к отчетам - только через HTTP из Internet Explorer или из приложения как к Web-службе), требует установленной платформы .NET на сервере и SQL Server 2000.

3) встроенные в приложения генераторы отчетов (1С и т.п.). Как правило, возможностей намного меньше, чем в Crystal Reports, могут подключаться только к своему источнику данных.

4) средства других производителей (ELS-Script, ActiveReports, FastReport - относительный полный перечень средств репортинга со ссылками - на странице http://www.devdirect.com/ALL/REPORTING_PCAT_1897.aspx). У каждого из них свои достоинства и недостатки, но Crystal Reports является де-факто стандартом создания отчетов, и поэтому есть смысл ориентироваться именно на них.

Большим преимуществом Crystal Reports является то, что Business Objects поставляет семейство продуктов, родственных Crystal Reports, которые позволяют при необходимости расширить возможности Crystal Reports. Вот перечень таких родственных программных продуктов:

BusinessObjects Enterprise (ранее Crystal Enterprise, иногда называется также Crystal Reports Server) — очень мощное и дорогостоящее программное средство, которое представляет из себя серверную среду для хранения отчетов (обычно в базе данных SQL Server), предоставления отчетов пользователям через Web-интерфейс (с использованием Web-серверов Internet Information Server, Apache и т.п.), а также администрированию отчетов, централизованной работе с источниками данных (Universes), централизованному управлению компонентами разных отчетов (Enterprise Repository) и т.п.

Web Intelligence XI — Web-средство для быстрого создания и выполнения запросов к корпоративным источникам данных, опредеелнных на Business Objects Enteprise (они называются "вселенными" — Universes);

OLAP Intelligence XI (раньше этот программный продукт назывался Crystal Analysis) — программное средство, которое позволяет создавать отчеты к кубам OLAP. OLAP Intelligence XI представляет из себя "полуфабрикатный" клиент OLAP, в котормо можно настроить необходимые отчеты, затем отключить возможности изменения отчетов, ненужные пользователям, и передать в распоряжение пользователей. У этого программного средства предусмотрена также объектная модель: отчеты OLAP Intelligence XI можно интегрировать в свои приложения;

LiveOffice add-ins for Excel, Word, and PowerPoint — встраиваемые компоненты для приложений Microsoft Office, которые позволяют создавать отчеты Crystal Reports и использовать их прямо из этих приложений. Эти программные продукты поставляются как компоненты Crystal Reports 11;

Crystal Reports Explorer — это приложение является дополнением к BusinessObjects Enterprise. Оно позволяет быстро создавать отчеты в формате HTML на сервере BusinessObjects Enterprise прямо из Web-броузера;

Universes and Business Views — промежуточный уровень между информацией на источниках данных и отчетами. Позволяет изолировать разработчиков отчетов от реальной структуры таблиц, представлений, хранимых процедур на сервере баз данных. Этот программный продукт используется только с Business Objects Enterprise (а сами представленяи хранятся централизованно на сервере);

Desktop Intelligence XI — еще одно программное средство, предназначенное для работы с Business Objects Enterprise. Оно позволяет в интуитивно понятном режиме создавать отчеты обычным пользователям, используя информацию источников данных, определенных при помощи Universes;

Crystal Reports Server — упрощенный вариант Business Objects Enterprise, ориентированный на небольшие и средние предприятия. Введены лицензионные ограничения и ограничена функциональность, но значительно снижена цена.

Crystal Vision — новый программный продукт, основанный на приобретенном фирмой Business Objects продукте Exelcius. Основное его назначение — dashboarding, то есть сведение воедино для лучшего представления различных отчетов (в данном случае отчетов Crystal Reports, опубликованный на Crystal Enterprise).

Crystal Reports Engine for .NET Applications — единственный интегрированный в Visual Studio продукт треьтих фирм, которые предназначен для интеграции в приложения .NET отчетов Crystal Reports. Поставляется в составе Visual Studio .NET Enterprise Edition.

Crystal Reports Engine for Java Applications — продукт, который интегрирован в Borland JBuilder и другие среды разработки Java-приложений. Позволяет интегрировать отчеты Crystal Reports с приложениями Java.

Report Application Server — нечто вроде варианта Business Objects Enterprise для разработчиков. Функциональность сведена к минимуму, однако разработчики могут использовать этот программный продукт практически бесплатно для создания своих собственных приложений, работающих с отчетами на Business Objects Enterprise.

Enterprise Performance Management for BusinessObjects Enterprise (ранее Application Foundation) — еще одно средство, которое основано на Business Objects Enterprise, которое предназначено для предоставления менеджерам предприятия полной и своевремнной информации о работе предприятия. Позволяет получать общую картину, спускаться на уровень отдельных отчетов и подотчетов и т.п. 
Подготовка отчетов в Crystal Reports
Программное обеспечение Crystal Reports фирмы Seagate представляет собой инструмент для анализа и интерпретации информации, хранящейся в базе данных. Оно позволяет легко и быстро создать простые отчеты, а также имеет все необходимые инструменты для конструирования специализированных и сложных отчетов.

Так как отчеты предназначены, в первую очередь, для менеджмента и принятия решений на основе имеющейся информации, то прежде чем начать создание отчета, необходимо определить его цель и структуру, а также разработать прототип его содержимого. Чтобы отчет имел высокую эффективность, он должен содержать точные данные, отображенные в логически взаимосвязанной структуре; правильная формулировка цели создаваемого отчета является основополагающим шагом при его разработке. 

Отчет может быть использован целым рядом сотрудников, каждый из которых будет стремиться найти в нем информацию, интересную именно для его. Поэтому необходимо включать в отчет данные, которые будут полезны различным категориям пользователей отчета. 

При создании прототипа отчета следует начать с заголовка, который позже, разумеется, может быть изменен. В колонтитулах отчета может содержаться информация о дате создания, авторе, цели отчета, объеме использованных данных и т. п. Так как данные могут быть получены из различных источников, необходимо указать их происхождение: файл данных, база данных и ее тип, имена таблиц или запросов. В основную часть отчета помещают данные, содержащиеся в полях таблиц либо вычисляемые на их основе. При этом требуется определить, какие расчетные функции будут использованы и какие поля послужат в качестве аргументов. Необходимо проверить типы полей, на которых будут базироваться расчеты, на соответствие типам аргументов функций. Если данных много, то их графическое представление в виде диаграммам или географических карт может дать большую наглядность при анализе. 

Очень часто в отчетах подводят итоги, а это требует сортировки и группировки данных различными способами. Кроме того, возникает необходимость отбора записей базы данных по различным критериям, что также должно быть определено на начальном этапе создания отчета. Чтобы обратить внимание читателей отчета на отдельные показатели, можно отметить их, причем отметка может зависеть от введенного критерия и будет появляться только там, где этот критерий принимает заданное значение. В качестве такой отметки может служить специальный символ, изменение размера или цвета шрифта, подчеркивание, рамки и другие средства форматирования, предоставляемые программой. 

Если отчет предназначен для печати, то очень важно правильно расположить данные в областях отчета, чтобы они появились на бумаге в соответствующем порядке, расположились в нужном месте и имели бы правильный размер. 

Как и все программные продукты, оперирующие базами данных, Seagate Crystal Reports дополнен примерной базой данных, которая иллюстрирует возможности продукта и позволяет обучиться работе с ним. Это файл в формате MS Access, который называется XTREME.MDB и расположен в папке C:\ProgramFiles\ SeagateSoftware\Crystal Reports\Samples\Databases\. На основе данных, помещенных в эту базу, построен целый ряд примеров отчетов, разделенных на две категории Feature Examples («Примеры особенностей») и General Business («Общеделовые»). Эти отчеты могут быть использованы при самообучении для знакомства с концепцией отчета в Crystal Reports и способами представления информации в его разделах, а также для знакомства с инструментами проектирования и оформления отчета, входящими в программу. 

В качестве мастеров построения специализированных отчетов программа включает набор Report Experts следующего типа: Standard, Form Letter, Form, Cross-Tab, Subreport, Mail Label, Drill Down, OLAP. Наподобие мастеров в программах других производителей, они представляют собой диалоговое окно с набором вкладок, запрашивающих от пользователя информацию, необходимую при создании выбранного типа отчета. 

Standard — наиболее общий из мастеров, вкладки диалогового окна которого характерны и для других мастеров. Они позволяют выбрать источник данных, связать таблицы в базе данных, добавить требуемые поля и определить характеристики группирования, подведения итогов и сортировки на основе заданных пользователем критериев. Вкладка «Style» содержит варианты предопределенных структур отчетов, которые можно использовать при его построении, чтобы добиться его компактности. 

Создадим наш первый отчет на основе таблицы «Customer» базы данных Xtreme.mdb с помощью Standard Report Experts. 
1. Выбором команды File — New либо щелчком по одноименной кнопке стандартной панели инструментов открываем окно «Report Gallery» (рис. 1), содержащее список Мастеров, и выделяем строку Standard. 
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Рис. 1. Окно выбора способа создания отчета 

2. Щелчком по кнопке ОК открываем окно «Standard Report Expert», на первой вкладке которого «Data» можно выбрать в качестве источника отчета базу данных, запрос или словарь.

3. Щелчком по кнопке Database открываем окно «Data Explorer» (рис. 2), в котором задаем тип источника данных и выбираем конкретную базу. Выделяя нужные таблицы файла базы данных, щелчком по кнопке Add добавляем их на вкладку «Data», а затем закрываем окно щелчком по кнопке Close. 
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Рис. 2. Выбор источника данных и таблиц для отчета 

4. Переходим на вкладку «Fields» окна «Standard Report Expert», где, последовательно отмечая нужные поля, переносим их в область Fields to Display с помощью кнопки Add> (рис. 3). Кнопки под левой областью позволяют: найти поле по его имени — Find Field, просмотреть данные, которые содержатся в поле — Browse Data, вызвать вычислительную формулу по ее имени — Formula.
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Рис. 3. Определение полей, используемых в отчете 

5. При необходимости выполнить итоговые вычисления предварительно следует задать поля для группировки на вкладке «Group» с указанием способа их сортировки (например, поля Region и City таблицы «Customer»).

6. На вкладке «Total» (рис. 4) для каждого из полей группирования необходимо выбрать формулы и те поля, по которым будут вычислены итоги, в том числе общие итоги и расчет процентов. (При желании рассортировать данные в отчете по вычисленным итоговым значениям нужно заполнить следующую вкладку «Тор N».) 
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Рис. 4. Выбор полей и функций в группах для подведения итогов 

7. Вкладка «Chart» служит для создания диаграмм на основе данных, помещенных в отчет, и ее мы рассмотрим позже.

8. Вкладка «Select» позволяет задать условия отбора записей базы данных. Можно не заполнять ее при использовании всех записей. 

9. На последней вкладке «Style» задаем один из предопределенных стилей оформления отчета (рис. 5) и щелчком по кнопке Finish строим отчет. 
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Рис. 5. Определение стиля оформления отчета 

10. В окне Seagate Crystal Reports отчет представлен на вкладке «Preview», а его структура — на вкладке «Design».

11. Сохраним отчет в файле с именем REPORT2.RPT для дальнейших упражнений. 
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Рис. 6. Предварительный просмотр готового отчета в окне Crystal Reports 

Компания Seagate Software (сейчас она носит название Crystal Decisions) позиционирует Crystal Reports как программу для трех категорий пользователей: 

Специалисты в области экономики (менеджеры, аналитики, руководители разного уровня), которым необходимы отчеты для принятия решений. 

IT – специалисты, которым необходимо встраивать отчеты в их собственные приложения. 

Web–мастеры, которым необходимо публиковать в Internet информацию из баз данных. 

Первая категория пользователей (с точки зрения Seagate Software) является основной. При этом они должны уметь не только пользоваться отчетами, но и самостоятельно создавать их. Для этого Crystal Reports предоставляет следующие возможности: 

1. Мощный визуальный конструктор отчетов, включающий: 

· привычный пользователям Windows интерфейс; 

· средства визуального конструирования способом drag&drop; 

· средства просмотра содержимого полей баз данных; 

· мощные средства форматирования; 

· визуальный конструктор формул; 

· средства предварительного просмотра созданного отчета, причем правку можно производить непосредственно в окне просмотра; 

· т.н. эксперты - блоки диалогов, позволяющие очень легко производить операции отбора, сортировки и группировки записей; 

· программы - мастера, производящие операции: подключения к базе данных, связывание записей из нескольких таблиц, построение отчета по шаблону; 

· возможность прямо в редакторе обновить записи и изменить источник данных отчета. 

2. Средства распространения созданных отчетов: 

· при установке Crystal Reports на компьютер пользователя на нем может быть установлено его собственное серверное программное обеспечение, позволяющее распространять отчеты по сети (локальной или глобальной); 

· клиентское программное обеспечение, включающее средства навигации и вьювер. При этом имеется возможность обновлять записи в просматриваемом отчете; 

· возможность компиляции отчета. При этом получается exe - файл, содержащий отчет и вьювер «в одном флаконе», и не требующий для распространения никакого другого программного обеспечения. При этом, естественно, отсутствует возможность обновления записей в отчете. 

· возможность экспорта созданного отчета во множество форматов: текстовый, rtf, doc, xls, html и другие; 

· печать отчета и отправка его по e-mail возможна как непосредственно из редактора, так и из любого из вьюверов 

Вторая категория пользователей. Во–первых, подразумевается, что эта категория должна знает то, что знает первая. Во–вторых, для разработчиков программного обеспечения Windows предоставляются средства интегрирования отчетов в их приложения. И хотя имеется возможность работы практически с любым языком программирования, наиболее тесно Crystal Reports связан с Visual Basic. 

Итак, средства для программистов: 

· элемент ActiveX. Инкапсулирует вьювер отчетов с основными методами. Позволяет наиболее просто интегрировать отчет в приложение; 

· компонент Report Designer. На настоящий момент является самым продвинутым методом интеграции. Его особенности:

· полностью поддерживает модель COM. Интегрируется с многими средами разработки ПО: Visual Basic, Visual C++, Delphi, Microsoft Office и др.

· позволяет производить разработку отчетов непосредственно в среде IDE;

· предоставляет программисту практически все имеющиеся в среде Crystal Reports функции.

· Компонент Report Engine Automation Server. Программно предоставляет функции Crystal Reports. Seagate не рекомендует использовать данный компонент в новых разработках. 

· Компонент Report Engine API. Предоставляет программисту набор низкоуровневых функций. 

Третья категория пользователей. Здесь также подразумевается, что эта категория должна знать то, что знает первая. Для интеграции отчетов в Web Crystal Reports предлагает следующие способы: 

· Экспорт отчета в статический HTML файл. Самый простой, но и самый ограниченный по возможностям. 

· Использование Web Component Server. Этот метод требует установки на Web – сервере специального компонента из комплекта поставки Crystal Reports. Способ обеспечивает большинство функций Crystal Reports, в том числе разработку отчета на удаленном компьютере в режиме реального времени. Требует минимальных знаний программирования в среде Web. 

· Использование компонента Report Designer совместно с Visual Basic или для создания asp - страничек. Самый сложный с точки зрения программирования способ, обеспечивающий при этом максимальную гибкость. 

Выводы: Crystal Reports является универсальной программой, способной удовлетворить запросы различных пользователей. Конечно, освоение такой универсальной и обширной программы требует некоторых усилий, но они того стоят, и вам будет приятно показывать результаты своего труда. Причем их сможет оценить даже человек, абсолютно не сведущий в компьютерах.

2.Прямой вывод на принтер
Что такое "DPI "? 
DPI, или Dots per inch (точек на дюйм) - установившаяся мера разрешения печати, означающая количество отдельных точек, линейно размещающихся в процессе печати на отрезке в один дюйм, или 25,4 мм. Для струйных принтеров речь идёт о количестве капель чернил, для лазерных принтеров – о количестве различимых частиц тонера, спёкшихся под воздействием электрографического переноса. 

Разумеется, чем больше точек на дюйм способен "разместить" принтер, тем выше будет качество печати. Иными словами, принтер с разрешением 1200 dpi обеспечит более качественную печать деталей, нежели принтер с разрешением 600 dpi. У матричных принтеров, где точки формируются посредством оттиска чернил с красящей ленты под воздействием иголок, разрешение самое низкое. На практике также различают вертикальное и горизонтальное (линейное) разрешение печати. Порой вертикальное разрешение значительно отличается, благодаря использованию двигателей с различным шагом сдвига носителя.
На первый взгляд, сама постановка подобного вопроса может показаться странной. Практически каждый, кто хотя бы немного заинтересован в правильной печати, знает, что все принтеры печатают, используя как минимум четыре краски: голубую (Cyan), пурпурную (Magenta), желтую (Yellow) и черную (blacK). Следовательно, принтер — это CMYK устройство. 

Что такое "GDI-принтер"? 

Чтобы лучше понять суть вопроса — посмотрим, как происходит печать в типичном cлучае. Для того, чтобы вывести цветное изображение, программа должна передать на принтер описание этого изображения на языке, который понятен принтеру. Этот язык меняется от модели к модели и для того, чтобы каждая программа не обязана была знать множество языков, используется посредник - драйвер, управляющий принтером. Программа (например, Word или Photoshop) общается не с принтером непосредственно, а с драйвером. Язык общения с драйвером стандартизирован для каждой операционной системы и описан в документации для этой ОС. Для Windows, например, этот язык называется Windows GDI (Graphics Device Interface). А уже драйвер, написанный производителем печатающего устройства для каждой модели, передает на принтер данные в понятном тому виде. 

Так вот — в языке Windows GDI нет способа описать цвета в цветовой модели CMYK. Причина в том, что для формирования изображения на принтере и на мониторе используется один и тот же язык. Это значительно упрощает программирование: не нужно писать разный код для вывода на экран и на принтер — можно использовать одни и те же команды. А они разрабатывались в первую очередь для вывода на монитор, который является RGB-устройством. В то же время это серьезно ограничивает возможности по управлению принтером: драйверу можно передать только цвет в RGB, а уж он преобразовывает его в CMYK — и не факт, что он сделает это именно так, как нужно автору программы. Таким образом, хотя реально принтер печатает в CMYK, данные на него могут быть поданы только в цветовой модели RGB, и, соответственно, для программы он является RGB устройством. 

GDI (Graphics Device Interface, Graphical Device Interface) — один из трёх основных компонентов или «подсистем», вместе с ядром и Windows API составляющих пользовательский интерфейс (оконный менеджер GDI) Microsoft Windows.

GDI — это интерфейс Windows для представления графических объектов и передачи их на устройства отображения, такие как мониторы и принтеры.

GDI отвечает за отрисовку линий и кривых, отображение шрифтов и обработку палитры. Он не отвечает за отрисовку окон, меню и т. п., эта задача закреплена за пользовательской подсистемой, располагающейся в user32.dll и основывающейся на GDI. GDI выполняет те же функции, что и QuickDraw в Mac OS.

Одно из преимуществ использования GDI вместо прямого доступа к оборудованию — это унификация работы с различными устройствами. Используя GDI, можно одними и теми же функциями рисовать на разных устройствах, таких, как экран или принтер, получая на них практически одинаковые изображения. Эта возможность лежит в центре всех WYSIWYG-приложений для Windows.

Простые игры, которые не требуют быстрой графики, могут использовать GDI. Однако GDI не обеспечивает качественной анимации, поскольку в нём нет возможности синхронизации с кадровым буфером. Также, в GDI нет растеризации для отрисовки 3D-графики. Современные игры используют DirectX или OpenGL, что даёт программистам доступ к большему количеству аппаратных возможностей.
Обработка поступающих данных печати и перевод их в приемлемый для печатного механизма вид в любом, даже самом простом принтере осуществляется с помощью встроенного процессора. В принципе, его можно назвать "контроллером принтера", но

суть не в этом. Любой встроенный процессор (контроллер) принтера обязательно управляется с помощью какого-либо языка описаний команд. Среди таких языков можно назвать, например, Postscript, PCL, ESC/P, HPGL, Lineprinter, Xerox XES/UDK, Luminous LN02Plus и множество других. 
Другое дело – GDI-принтер. На самом деле, GDI, или Graphic Device Interface – не что иное как библиотека определенных функций операционной системы Windows для осуществления вывода информации на графические периферийные устройства, такие как дисплеи или принтеры. 

Таким образом, процессор "GDI-принтера" - это как раз тот самый случай, когда в его отношении более уместно определение "контроллер". В отличие от принтеров с мощным встроенным процессором, контроллер GDI-принтера всего лишь выводит информацию в буферную память принтера. Принимаемая программой печати информация представляет собой описание страницы, воспроизводящее уже подготовленные к печати графические примитивы - линии, текст и пр., для обработки которых и вызываются функции GDI. Драйвер печати принтера для определенной версии Windows переводит эту информацию на внутренний язык принтера. Иными словами, приличная часть работы по подготовке изображения к выводу на печать в случае GDI-модели ложится не на принтер, а на компьютер. 

Плюсы такой "организации труда" огромны: вам не приходится переплачивать за достаточно дорогую электронную начинку принтера; для владельцев ПК даже средней мощности вопрос небольшой дополнительной нагрузки на CPU просто незаметен. Есть, правда, и минусы, хотя в наше время они достаточно условны, если речь не идёт о работе с платформы, отличной от Windows. Ну кому сейчас, к примеру, понадобится печать из-под DOS? Ранее у отдельных моделей также были сложности с использованием в качестве сетевого принтера в смешанных сетях. 

На практике нередки случаи, когда различные производители указывают в характеристиках принтера в качестве языка управления свои собственные разновидности GDI-системы. Например, у принтеров компании Samsung это SPL, или SPL-Color - Samsung Printing Language.
Для качественного воспроизведения иллюстраций, хранящихся в векторных форматах, важно наличие встроенного интерпретатора языка PostScript.
PostScript (Постскрипт) — язык описания страниц, в основном используемый в настольных издательских системах
Область применения

PostScript соединил в себе лучшие возможности принтеров и плоттеров. Подобно плоттерам, PostScript предоставляет возможность вывода высококачественной векторной графики и единый язык управления, который может быть использован любым производителем принтеров. Подобно матричным принтерам, PostScript предлагает удобные возможности по печати растровой графики и текста. В отличие от тех и других, PostScript может совмещать все эти типы вывода на одной странице, давая намного больше гибкости, чем до этого имел любой принтер или плоттер.

PostScript — больше, чем типичный язык управления принтером, он является полнофункциональным языком программирования. Многие прикладные программы могут преобразовать документ в PostScript-программу, при выполнении которой будет получен начальный документ. Эта программа может быть послана непосредственно на принтер с поддержкой PostScript или преобразована интерпретатором PostScript в другой формат (для принтеров без поддержки PostScript), или результат её выполнения интепретатором может быть показан на экране. Так как исходная PostScript-программа одна и та же, PostScript называется независимым от устройства.

Большинство высокопроизводительных принтеров и плоттеров имеют встроенный интерпретатор языка PostScript. В то же время, простые принтеры домашнего класса поддерживают только элементарные графические операции, поэтому задача создания растрового изображения возлагается на центральный процессор. Существуют интерпретаторы языка PostScript для различных операционных систем, наиболее известный из них — свободная программа Ghostscript.
Язык
Постскрипт — полнофункциональный язык программирования. Хотя программы на Постскрипте и создаются в основном не людьми, а другими программами, в принципе ничто не мешает писать на нём программы для обсчёта графики, реализации численных методов решения математических задач и т. п.

Постскрипт — интерпретируемый стековый язык, похожий на Форт. Синтаксис языка использует обратную польскую нотацию, что делает ненужным использование скобок, однако требует некоторой практики для чтения текста программы из-за необходимости держать в голове содержимое стека. Большинство операторов берут операнды со стека и помещают результат вычислений на стек. Литералы (строки и числа) помещают свою копию на стек.
В PostScript для рисования используется двумерная прямоугольная система координат, начало которой совпадает с левым нижним углом страницы; ось X по умолчанию направлена горизонтально (т.е. по ширине страницы), ось Y — вертикально. Единицей измерения линейных координат служит типографский пункт. С помощью операторов языка [6, pp. 517–518] начало системы координат может быть перенесено в любую точку (оператор translate), а сама система — повернута на произвольный угол в плоскости страницы (оператор rotate); масштаб по каждой из двух осей с помощью оператора scale также может быть изменен. Например, «зеркальный» вывод изображения на пленку (т.н. «Emulsion down») в PostScript-принтерах осуществляется при помощи одного единственного оператора scale, задающего отрицательный масштаб по одной из осей системы координат: например, -1.0 1.0 scale.

PostScript имеет черты метафайла, совмещая поддержку как векторных, так и растровых изображений. Шрифты в PostScript только векторные. Немного особняком стоят т.н. Type3-шрифты, в которых для рисования глифы (процедура /BuildGlyph) м.б. использована любая процедура, сформулированная в терминах языка PostScript [6, pp. 337–342]. После выхода SP4 для Windows NT 4.0 в 1998 году (см. также http://support.microsoft.com/gp/lifesupsps ) при установленном в системе Adobe Type Manager 4.0 и драйвере AdobePS 5 все шрифты в не-roman кодировке, в частности кириллица выгружались в PostScript-файл в виде Type3-шрифтов, где каждая глифа была представлена в виде растрового изображения соответствующего разрешения. Выгрузка шрифта в виде растровых изображений создала много проблем при подготовке к выводу на фотонабор и допечатной подготовке вообще. Эта ошибка была исправлена в AdobePS 5.1 и Adobe Type Manager 4.1, которые затем вошли в дистрибутив Windows 2000.

Структура документа
Структура файла PostScript формируется структурными комментариями [14]. Структурные комментарии начинаются с последовательности символов «%%» в начале строки.
Файл PostScript состоит из четырёх частей: заголовка, пролога, тела и эпилога.

Заголовок начинается строкой «%!PS-Adobe-N.M» где N.M — версия спецификации, далее идут структурные комментарии с общими свойствами документа, и заканчивается заголовок строкой «%%EndComments».

%!PS-Adobe-2.0

%%Creator: dvips(k) 5.78 Copyright 1998 Radical Eye Software

%%Title: rep.dvi

%%Pages: 9

%%PageOrder: Ascend

%%BoundingBox: 0 0 596 842

%%EndComments

В прологе обычно содержатся описания подпрограмм и данные, необходимые для печати документа — например, процедуры и шрифты. Пролог заканчивается комментарием «%%EndProlog».
В теле программы содержатся команды, отвечающие за отрисовку каждой страницы, предваряемые строкой «%%Page: <метка> <номер>», где <метка> — метка страницы, которая не выводится на печать, и <номер> — порядковый номер страницы в файле, например, %%Page: iii 3

После команд отрисовки всех страниц идёт структурный комментарий «%%Trailer», после чего начинается эпилог.

В эпилоге можно продублировать комментарии из заголовка (это реализовано на случай, если в начале вывода программе ещё не известно, например, число страниц) — в этом случае вместо числовых значений параметров в заголовке надо писать «(atend)».

Заканчивается файл строкой «%%EOF».

3.Форматы, поддерживающие заданные размеры твердой копии, методы их получения из программ

Процесс печати называется вывод на печать, а получившийся документ — распечатка или твёрдая копия. 
Понятие о документах, предназначенных для распечатки и для просмотра на экране

 Печатные и электронные публикации - так условно обычно подразделяют издательскую продукцию, выпускаемую с использованием КИС (несмотря на то, что, строго говоря, в обоих случаях используют вычислительную технику):

· с помощью термина "печатные" хотят подчеркнуть, что в окончательном виде публикация будет оформлена традиционно и выведена на запечатываемый материал (обычно бумагу);

· термин "электронные" означает, что при обработке такой публикации прежде всего стремятся обеспечить один из способов ее распространения электронным способом (например, с помощью Интернета), а также один из способов ее просмотра на экране (например, с помощью программы браузера).

К сожалению, в настоящее время технические возможности воспроизведения сложных по структуре публикаций (в том числе с полноцветными иллюстрациями) сильно различаются в первом и во втором случаях.
Кроме этого, в настоящее время функционирует большое число различных по своим технологическим возможностям КИС, в том числе используются компьютеры различных платформ (например, PC и Macintosh, дорогостоящие выводные устройства и т. д.).

При подготовке публикации учитывают множество факторов, характеризующих тип читателя, которому она адресована, а также способ подачи и оформления документа.

· Часто длинные и узкие текстовые фрагменты документа, преобразованного в PDF-формат, удобнее воспринимать в виде распечатки, а не рассматривать на экране. Они плохо вписываются в экран, а чтение на экране мелкого текста быстро утомляет.


· Хорошо воспринимаются при просмотре на экране фрагменты крупного текста и рисунков, особенно если они умещаются в площади экрана. Шрифты в этом случае стараются использовать без засечек, так как они более удобны для чтения на экране.

Даже перечисленные выше обстоятельства заставляют подумать о возможностях сделать так, чтобы файлы публикаций, обработанные в одной из верстальных программ (например, на компьютерах PC), могли бы при необходимости быть открыты на компьютерах Macintosh и наоборот. Важно также, чтобы одна и та же публикация при необходимости могла бы выпускаться в "печатном виде" и одновременно "по безбумажной технологии".

Один из путей решения проблемы - использование универсального языка управления выводными устройствами.

· PostScript - язык управления принтерами и фотонаборными автоматами, который разработан фирмой Adobe, чтобы стопроцентно обеспечить принцип WYSIWYG (What You See Is What You Get - "То, что Вы видите, то и получите"). Он является фактическим стандартом при выпуске издательской продукции самой сложной структуры. Существенным недостатком языка обычно называют то, что файлы могут получаться излишне громоздкими.

· Электронные публикации удобны для распространения информации, так как они становятся доступными широкой аудитории, использующей универсальные программы просмотра (так называемые Web-браузеры). При этом формат файла зависит от характера документа.

Формат HTML (Hypertext Markup Language) обеспечивает чтение HTML-страниц в Web-браузерах напрямую, без дополнительных программных средств:
а) форматирование элементов выполняется при помощи специальных указаний (тегов);
а) опубликованная в формате PDF Web-страница будет всегда выглядеть одинаково – в том виде, в котором ее создал автор;б) одна и та же HTML-страница на разных компьютерах может выглядеть по-разному в зависимости от установок браузера;в) у пользователей с соответствующим образом сконфигурированным браузером имеется возможность просматривать одновременно с текстом также графический файл или видеоклип.


Формат PDF – это межплатформенный формат файла, переносимый на компьютеры любых систем. Для просмотра файла нужна программа Acrobat Reader: 
а) опубликованная в формате PDF Web-страница будет всегда выглядеть одинаково – в том виде, в котором ее создал автор; б) в PDF-файл можно включить текст, графику, а также звук, видеоклипы, гипертекстовые ссылки; в) для защиты PDF-файла можно использовать пароль;г) PDF-документы можно просматривать постранично или выводить на печать непосредственно из Web.
PDF (Portable Document Format) - это основанный на PostScript и переносимый на компьютеры разных платформ специальный формат файла. Этот формат в настоящее время успешно используют:
для конвертации PostScript-файлов в формат PDF с одновременным уменьшением их в десятки раз в результате использования специальных алгоритмов сжатия (компрессии);

для компрессии всех использованных шрифтов, изображений, подключения видео и звука и изготовления (в том числе и на основе печатных публикаций) электронных книг и презентаций;

для изготовления компактной документации с полным сохранением особенностей верстки издательских программ;

для проверки качества PostScript-файлов перед их выводом на принтере или фотонаборном автомате в результате преобразования PostScript-файлов в PDF-формат с помощью программы Acrobat Distiller и пробного вывода получившегося файла в программе Acrobat Reader;

для быстрой и удобной передачи клиенту эскизов в PDF-формате, например, по электронной почте с максимальным сжатием и минимальным разрешением порядка 72 dpi.

Достоинства PDF-файлов:
PDF-файл может быть создан из любой программы, умеющей печатать на PostScript-принтере. Если в используемой программе (например, в WinWord) не предусмотрено непосредственное преобразование публикации в формат PDF, то:
1) функцией Print to File создают файл печати с использованием драйвера PostScript-принтера;

2) с помощью программы Acrobat Distiller создают искомый PDF-файл;

PDF-файл может содержать,помимо общепринятых, также несколько специальных вариантов навигации (ориентировки):

а) посредством кнопок и гипертекстовых ссылок на страницах;

б) посредством закладок;
в) с помощью статей, когда информация может подразделяться на несколько параллельных или пересекающихся тем, а не просто излагаться страница за страницей, как в обычной книге.

Недостатки PDF-файлов (при необходимости параллельной обработки публикаций в печатном виде, а также в виде, оптимизированном для просмотра в браузере):

низкое разрешение мониторов (обычно 72 dpi) ограничивает возможности шрифтового оформления публикации при ее разглядывании в браузере (рекомендуется в этом случае использовать кегли не менее 12 pt, вместо курсива - полужирное начертание, вместо шрифтов с засечками - рубленые);

небольшая площадь экрана монитора обычно ограничивает выбор формата бумаги для публикации (фирма Adobe рекомендует использовать форматы листов бумаги, приближенные по размеру к формату А5 при горизонтальной ориентации).

Особенности использования шрифтов:
использование шрифтов, уже имеющихся в системе (по принципу работы в обычной прикладной программе);

использование одного из 16 латинских шрифтов, которые Adobe Reader устанавливает в свою папку при инсталляции:

а) Times (с вариациями);
б) Helvetica (с вариациями);
в) Courier;

г) Adobe Sans;

д) Adobe Serif;
встраивание шрифтов в файл в программах-генераторах PDF-файлов (например, в Acrobat Distiller). Так, в меню SETTING\Job Optios\Fonts можно задать позиции:

а) embed All Fonts - встроить все используемые шрифты;

б) Subset embedded fonts when percent of characters used is less than ... (по умолчанию задано 100%) - в случае, если использовано число символов, меньшее, чем указано, то встраиваться будут только использованные символы.

Использование графики в PDF-файлах:

PDF-формат способен содержать:
а) контурную или векторную графику (встраивается);

б) пиксельную или растровую графику (встраивается);

в) графику формата MPEG (ссылка на видеофрагменты).

При этом в Adobe Acrobat различаются изображения:

а) цветные;
б) черно-белые (в градациях серого);

в) монохромные;
встраиваемую графику в программах-генераторах PDF-файлов можно сжимать:

а) в меню SETTING\Job Optios\Compressions программы Acrobat Distiller есть функция снижения разрешения (для уменьшения размера файла презентации, электронной книги и т. д.);

б) в меню SETTING\Job Optios\Color программы Acrobat Distiller есть функция конвертирования изображения из модели CMYK в модель RGB, что также ведет к уменьшению размера файлов.

Изготовление PDF-файлов обычно выполняют в:

Adobe Acrobat PDF Writer - виртуальном принтере, производящем PDF-файлы для публикаций несложной структуры;

Adobe Acrobat Distiller - основной программе для производства PDF-файлов путем вызова PostScript или EPS-файлов (при этом происходит их автоматическое конвертирование после задания имени и места расположения создаваемого файла). Ссылки в публикациях PageMaker, FrameMaker, Illustrator автоматически конвертируются в ссылки PDF-формата;

современных издательских программах типа PageMaker, Adobe InDesign, имеющих встроенную функцию экспорта файла публикации в PDF-формат при использовании файла описания PostScript-принтера Acrobat Distiller (PPD), который может, например, находиться в папке Acrobat5\Distiller\Xtras\Adist5.ppd.

2) RTF - формат известой программы Microsoft Word, поставляемая в пакете Microsoft Office. Имеется практически на каждом компьютере. Rich Text Format (RTF, «формат обогащённого текста» (rich с английского — богатый) — свободный межплатформенный формат хранения размеченных текстовых документов, предложенный Microsoft и другими разработчиками. Первая версия стандарта RTF появилась в 1987 году, с тех пор спецификация формата несколько раз изменялась. RTF-документы поддерживаются большинством современных текстовых редакторов (под Microsoft Windows это, как правило, осуществляется с помощью стандартных библиотек, входящих в состав системы). Формат Rich Text (RTF)

Данный формат был определен фирмой Microsoft как стандартный формат для обмена текстовыми документами. Следовательно, по назначению этот формат подобен SYLK-формату для электронных таблиц. RTF поддерживается многими продуктами фирмы Microsoft. Так, например, начиная с версии 2.0, он введен в Windows в качестве Clipboard-формата, благодаря чему возможен обмен данными между различными прикладными программами Windows. Кроме того, RT-формат поддерживается программами WORD для Macintosh, начиная с версии 3.X, и WORD для PC, начиная с версии 4. X.

В RTF для обмена документами используются только представимые символами коды из ASCII-, MAC- и PC-символьного набора. Кроме текста, файл в RT-формате в читаемой форме содержит команды управления.

Документ состоит преимущественно из команд управления настройки программы чтения файлов в RTF-формате. Эти команды можно разделить на управляющие слова (control words) и управляющие символы (control symbols).
RTF или не RTF?

Главной целью этой статьи является описание опасностей, которые поджидают пользователей в работе с документами в формате RTF, и рекомендация наиболее безопасного способа обращения с ними.
Если оценивать уровень безопасности DOC и RTF файлов в целом, то следует признать, что в первом случае он гораздо ниже. Файлы формата DOC также могут нести в себе внедренные выполняемые файлы, запускающиеся одним нажатием на соответствующую иконку. Вместе с тем, они могут содержать макровирусы, одну из наиболее распространенных разновидностей вредоносных программ. И уж если выбирать, то мы все же рекомендуем RTF. Однако при работе с данным стандартом важно соблюдать следующие правила:
1)своевременно устанавливайте заплатки к используемым текстовым редакторам, особенно если они касаются работы с RTF-документами;
2)обязательно проверяйте RTF-документы антивирусными программами с последними обновлениями антивирусных баз данных;
3)ни в коем случае не запускайте содержащиеся в RTF-документах прямые ссылки на какие бы то ни было файлы.

3) Файлы документов MS WinWord с расширением .DOC представляют собой сложные объекты, организованные по правилам структурированного хранилища (structured storage). Фактически, структурированное хранилище - это отдельная файловая система от Microsoft, примерно такая же, как FAT или NTFS. Используют ее очень многие Windows-приложения разных производителей, функционирующие в рамках технологий OLE/COM/ActiveX. Вот (очень неполный!) список расширений файлов, устроенных по правилам структурированного хранилища, которые я обнаружил на своем компьютере: .DOC, .DOT, .XLS, .XLA, .WIZ, .CAG, .FLA, .PPT, .MD и пр.
Курьёзные ошибки в модуле проверки русской орфографии

Набор фразы «Правоспособность-способность иметь права и нести гражданские обязанности» вызывает (в случае, если включена автоматическая проверка орфографии) незамедлительное закрытие приложения; при этом все открытые документы закрываются без сохранения изменений. В MS Word версии 2007 данная ошибка исправлена.

Модуль проверки орфографии в MS Word при наборе слова «мультиканальный» предлагает автозамену на фразу «мультик анальный» (как и модуль проверки орфографии в Firefox 3). Аналогичные курьёзы происходят с некоторыми другими словами: «культурологии» — «культ урологии»; «стриптизерша» — «стриптиз ерша»; «отмелькала» — «отмель кала»; «спецназовец» — «спецназ овец»; «завязочками» — «завяз очками» и др. В Word 2002 и выше пример не работает.

При наборе в MS Word 2000 фразы «Хочу избежать службу в армии» модуль проверки орфографии в качестве одного из вариантов исправлений предлагает текст «Ошибка в управлении. Глагол „избежать“ требует дополнения в родительном падеже. Например: „Никому не удалось избежать службы в армии“.»

При проверке орфографии буквы Ё не различаются буквами Е. Поэтому словосочетание "Бёлый Снёг" для Word считается верным.

5. Генерация офисных документов, используя встроенные методы работы с xml.

Наряду с созданием стандарта языка XML консорциум W3C, формирующий техническую политику развития Web и разрабатывающий стандартизованные спецификации для этой среды, на самом деле одновременно формирует новую открытую для расширения функциональности технологическую платформу, главным звеном которой является XML. Вероятно, не замечая этого обстоятельства, в некоторых публикациях языку XML ошибочно приписываются функциональные возможности, которые на самом деле обеспечиваются различными другими стандартами XML-платформы. 

В отличие от Web-1, где все основные функции управления информационными ресурсами системы базируются на едином языке HTML, создатели XML-платформы избрали иной путь. Выделены “фундаментальные” стандарты, составляющие концептуальную и синтаксическую основу платформы. Их средствами определяется комплекс других стандартов, каждый из которых выполняет собственные специфические функции. И этот комплекс открыт для пополнения его в случае необходимости новыми стандартами. Именно такая “модульность” организации платформы обеспечивает ее открытый характер, возможности введения новых стандартов, не затрагивая уже существующих. Полная функциональность этой платформы определяется целым комплексом взаимосвязанных стандартов, часть из которых уже принята W3C, другие находятся в стадии разработки.

Функциональные возможности XML-платформы показывает приведенная ниже классификация составляющих ее стандартов (ниже приводятся только принятые стандарты и проекты стандартов, над которыми активно ведется работа):

Фундаментальные: InfoSet, Namespace, XML
Структурообразующие: XPointer, XLink
Форматирование и трансформация XML-документов: XSL, XSLT, CSS 

Представление метаданных: XML DTD, XML Schema, RDF
Запросы: XQuery
Интефейс прикладного программирования: DOM
Преемственность с Web-1: XHTML, XML Base
Транспортданных: XML-Protocol, XForm
Идентификация информационных ресурсов: URI, URL, URN
Безопасность: XML Signature
Вспомогательные: XInclude, XFragment, XML Canonical, XPath
Вертикальная сфера: MathML.
Рассмотрим кратко назначение перечисленных стандартов. Сведения о состоянии их разработки можно найти в наименованиях представляющих эти стандарты документов, на которые мы ссылаемся далее по тексту.

Прежде всего, о роли языка XML. В составе стандартов рассматриваемой платформы он выполняет две важные функции. Прежде всего, он обеспечивает содержательную (структурную) разметку информационных ресурсов, которые называют в рассматриваемой среде XML-документами, а также предоставляет средства (некоторый подъязык XML) для описания общей структуры документов интересующего пользователя типа. Такое описание называется Document Type Definition (DTD). Вместе с тем, как показывает приведенная классификация, язык XML служит одним из фундаментальных стандартов платформы XML. Другие стандарты платформы, которые дополняют его функции, связанные с управлением данными Web, определяются в терминах синтаксиса XML. В связи с этим их называют иногда приложениями XML. 
Возвращаясь к выполняемой XML функции разметки, следует еще раз подчеркнуть, что он (в отличие от HTML) не является полнофункциональным языком, который должен решать все задачи представления, поддержки и обработки информационных ресурсов Web. Если проводить аналогию с технологиями баз данных, то XML можно квалифицировать как язык определения данных. Специфика XML как языка определения данных заключается в том, что в нем сочетаются возможности описания свойств экземпляров элементов XML-документов, составляющих содержание данного конкретного документа, с возможностями определения свойств типа XML-документов (DTD) в терминах типов элементов этих документов. Первая группа средств (теги разметки) используется по принципу самоописываемости, определяя некоторые свойства элементов конкретного документа с помощью встраиваемых в него тегов разметки. Что касается DTD, то оно описывает типовые свойства элементов документа и свойства типов документов в целом. Роль DTD аналогична роли схемы базы данных. При этом DTD отчуждается от описываемых документов и хранится где-либо в Web. Конкретные XML-документы ссылаются на это определение, хотя они могут и включать его непосредственно в явном виде. 

Для определения других стандартов платформы служат наряду с XML также стандарты XML Information Set (InfoSet) [6] и Namespaces in XML (Namespace) [7]. Первый из них представляет абстрактный набор данных, используемых в XML-документах, содержит их определения, необходимые для спецификаций стандартов, имеющих дело с правильно построенными XML-документами. Можно сказать, что это своего рода онтологическое описание среды XML-документов для группы стандартов платформы XML, их концептуальная основа. Стандарт Namespace определяет для заданного XML-документа или множества документов допустимые теги разметки и их атрибуты, ассоциируя с ними по умолчанию некоторую семантику. Зарезервированные W3C пространства имен используются в синтаксисе языка XML и других стандартов платформы. 

Структурообразующие функции в среде информационных ресурсов Web-2 выполняют языки XPointer [8] и XLink [9], которые предусматривают значительно более богатые возможности по сравнению с HTML для определения гиперсвязей между XML-документами и/или их фрагментами, а также указателей на франгменты XML-документов. 

Средства для форматной разметки XML-документов определяют стандарты каскадных таблиц стилей CSS [10] и расширяемого языка таблиц стилей XSL [11]. Заметим, что стандарт CSS используется и как дополнительный к HTML инструмент разметки страниц HTML. Вторая часть стандарта XSL, называемая XSLT [12], позволяет описывать форматные преобразования (трансформации) XML-документов.

Важное место в составе платформы XML занимают стандарты представления метаданных XML Schema [13-15] и RDF [16-17], которые позволяют описывать дополнительные (по отношению к DTD) синтаксические свойства XML-документов, а также их семантику.

Группа рабочих проектов W3C определяет активно разрабатываемый со второй половины 2000 г. стандарт языка запросов XQuery для платформы XML. Указанные документы описывают требования к разрабатываемому языку запросов [18], модель данных [19-20], на которой он базируется, примеры, иллюстрирующие его функциональные возможности [21], а также спецификации синтаксиса XQuery в BNF [22] и в XML [23].

Cтандарт DOM [24] объектной модели XML- и HTML-документов определяет функции интерфейса прикладного программирования для их обработки.

Особое место в рассматриваемом комплексе стандартов занимает недавно принятый W3C стандарт XHTML 1.0 [25]. Он обеспечивает один из возможных путей сохранения преемственности развития среды Web, позволяя использовать на платформе XML информационные ресурсы, накопленные в рамках технологий HTML. Этот стандарт поддерживает средствами XML функциональность текущей версии языка HTML (HTML 4.01) на трех различных уровнях, различающихся степенью полноты ее поддержки. Следует упомянуть здесь также стандарт XML Base [26], который служит для поддержки средствами стандарта XLink некоторых видов гиперссылок, используемых в языке HTML.

Разрабатываемый XML-протокол [5] предназначен для стандартизации процедур обмена XML-данными в среде Web-2. К числу стандартов транспорта данных можно отнести также XForms [27] усовершенствованный и адаптированный к среде XML аналог механизма форм в языке HTML, обеспечивающий передачу данных, например запросов, от Web-клиента к Web-серверу.

В стандартах XML-платформы предусматривается возможность использования более общего по сравнению с URL вида идентификаторов ресурсов – Universal Resource Identifier [4]. Привычный для Web-1 способ идентификации с помощью URL, а также абстрактные имена ресурсов URN, являются частными случаями URI.

Предусматриваются средства обеспечения безопасности передачи XML-документов. Эту задачу решает разрабатываемый стандарт электронной подписи XML-Signature [28].
Комплекс стандартов платформы XML включает также целый ряд вспомогательных стандартов.

Стандарт XPath [29] определяет понятие фрагмента XML-документа, используемое в языках XPointer, XSLT, XQuery и в разработке новой версии DOM. В стандарте XML Inclusions (XInclude) [30] представлены модель и синтаксис для описания слияния XML-документов. Стандарт XML Fragment Interchange [31] позволяет описывать контекст фрагментов XML-документа и благодаря этому просматривать и редактировать их вне полного текста документа. К рассматриваемой группе относится также стандарт Canonical XML [32], который определяет метод, позволяющий устанавливать эквивалентность двух XML-документов с различным синтаксическим представлением. Эта возможность существенна, в частности, для стандарта цифровой подписи [28]. 
Отметим, наконец, что наряду с разработкой "горизонтальных" компонентов комплекс стандартов XML включает также и "вертикальные" компоненты. Первым из них является математический язык разметки [33]. 

Обеспечение расширяемости языка XML и XML-платформы

Принципиально важным свойством языка XML, обеспечивающим новые функциональные возможности среды Web, является его расширяемость. Достижение расширяемости XML основано на двух факторах. Прежде всего, он представляет собой язык метауровня, подмножество известного языка SGML [34], а не конкретный язык, подобный HTML. Благодаря этому XML выполняет функции языка определения данных. Используя его синтаксис, можно определять различные типы элементов, экземпляры которых образуют содержание конкретных XML-документов, и вводить тем самым адекватный потребностям набор тегов разметки документов. Второй фактор – это использование пространств имен - именованных множеств символов, используемых в качестве имен типов элементов и атрибутов элементов XML-документов. Пространство имен позволяет также явным или неявным образом ассоциировать нужную семантику с именуемыми элементами документов, их атрибутами и допустимыми ддя них значениями. 

Таким образом, отдельные пользователи или сообщества пользователей могут порождать нужные им языки разметки для различных категорий документов с нужной семантикой тегов разметки. Поскольку в одном XML-документе можно ссылаться на разные пространства имен, допускается использование для его разметки комбинаций различных порожденных XML языков.
Важно подчеркнуть, что рассмотренные принципы обеспечивают также расширяемость функциональных возможностей всей XML-платформы. Однако для этой цели необходимо достижение консенсуса на уровне консорциума W3C. Основу каждого дополняющего XML стандарта платформы составляет некоторый набор таких типов элементов XML-документов, синтаксис которых может быть определен средствами XML и которые поддерживают требуемые новые функциональные возможности. Помимо этого вводится пространство имен с зарезервированным именем, включающее имена новых типов элементов XML-документов и их атрибутов. Семантика элементов этих типов, их атрибутов и значений, которые они могут принимать, определяются в спецификациях данного дополнительного стандарта. 

Примером использования рассмотренного механизма расширения XML-платформы может служить стандарт XLink [9], который позволяет использовать в XML-документах специального вида связующие элементы, обеспечивающие различного рода связи между XML-документами и/или их фрагментами. В самом языке XML концепция гиперссылки не поддерживается.
Важно здесь подчеркнуть, что стандарты платформы XML синтаксически однородны. Все дополняющие XML стандарты используют синтаксис этого языка. Именно в силу этого они квалифицируются авторами как приложения XML. Указанное обстоятельство имеет существенное значение, поскольку информационные ресурсы, представленные в среде XML с расширенной средствами тех или иных стандартов платформы функциональностью, остаются XML-документами и могут обрабатываться и транспортироваться в поддерживающей XML среде как “чистые” XML-документы. 

Моделелирование данных XML

Хотя понятие модели данных упоминалось в прошлые годы в спецификациях ряда стандартов XML-платформы, проблемы моделирования данных не были здесь основательно проработаны. Единой функционально полной, охватывающей как структурные, так и операционные возможности, специфицированной в явном виде модели данных, на которой бы базировались все стандарты платформы, не существует до сих пор. Однако, с нашей точки зрения, она чрезвычайно необходима. Только на ее основе может быть обеспечено функциональное единство платформы наряду с синтаксическим единством ее стандартов, обеспечиваемым языком XML. 

В настоящее время ситуация с моделированием данных в рассматриваемой области такова. Вопросы моделирования данных обсуждаются лишь автономно в рамках спецификаций некоторых стандартов. При этом авторы имеют в виду только структурные аспекты моделирования данных. Исключение составляет стандарт DOM [24], определяющий API для репозиториев XML- и HTML-документов. Заметим, что хотя DOM может применяться к XML-данным, он не является стандартом XML-платформы (приложением XML).

Такая ситуация, похоже, начинает изменяться в связи с активизацией работ над языком запросов платформы. Возможно, причина заключается в активной роли, которую играет в коллективе разработчиков Д. Чамберлин (IBM), один из создателей реляционного языка запросов SQL В рамках проекта языка запросов XQuery опубликовано несколько документов. Среди них документы [19, 20] посвящены спецификации модели данных. Судя по наименованиям этих документов, авторы полагают, однако, что к модели данных имеет отношение лишь первый из этих документов, с чем нельзя согласиться. 

Более детально вопросы моделирования данных в стандартах XML-платформы обсуждаются в нашей работе [35].

Метаданные и семантика XML-документов
Одной из важнейших целей создания платформы XML является привнесение в среду Web метаданных, описывающих свойства поддерживаемых в ней информационных ресурсов, прежде всего, структуры XML-документов и их смыслового содержания (семантики). Благодаря этому обеспечиваются возможности автоматической проверки правильности структуры XML-документов и снижения уровня информационного шума при поиске информационных ресурсов в Web с помощью различных поисковых машин. Явное описание семантики XML-документов необходимо также для разнообразных продвинутых Web-приложений. В частности, становится возможным создание принципиально новых приложений высокого уровня, основанных на интеграции информационных технологий и обеспечивающих интеграцию неоднородных информационных ресурсов. Это направление активно развивается во многих научных центрах разных стран и связано с созданием информационных систем нового класса, функционирующих в среде Web и называемых электронными библиотеками [36].

В стандартах платформы XML предусмотрено несколько средств определения метаданных. Для определения структуры XML-документов специальные синтаксические конструкции предусмотрены в языке XML. Представленные их средствами метаданные называются определением типа документов (Document Type Definition, DTD). В DTD XML-документы данного типа описываются как иерархические структуры, состоящие из их элементов. Это описание может быть встроено в XML-документ или оно хранится где-либо в Web, и в документе дается на него ссылка. Для более утонченного описания структуры XML-документов могут использоваться средства стандарта XML Schema [14-15]. По сравнению с DTD, этот стандарт предоставляет для описания XML-документов дополнительные возможности, в частности более развитую систему типов значений атрибутов элементов.
Семантика XML-документа может быть определена явным или неявным образом (по умолчанию). Явное определение может быть формализовано в различной степени. Простейший способ задания семантики – использование пространства имен. Механизм пространства имен может, как уже отмечалось, определять явным или неявным образом семантику элементов XML-документов различных типов, их атрибутов, а также принимаемых атрибутами значений. 

В последнее время начали создаваться сервисы регистрации и поддержки пространств имен в интересах различных сообществ разработчиков и пользователей. Зарегистрированное пространство имен становится своего рода стандартом для сообщества пользователей. В качестве такого согласованного пространства имен может использоваться, например, набор элементов метаданных Дублинского ядра (Dublin Core, DC). Его поддержкой и развитием занимается учрежденная для этих целей организация - Dublin Core Metadata Initiative (DCMI). Текущая версия спецификаций Дублинского ядра - DC 1.1 [37] была принята в июле 1999 г. Она включает 15 элементов метаданных. DCMI опубликовал также спецификации рекомендованных квалификаторов [38], уточняющих смысл элементов метаданных DC и интерпретацию их значений В настоящее время на основе DC 1.1 ведется разработка официального стандарта ANSI/NISO Z39.85 [39].

Более формализованный способ явного описания семантики XML-документов обеспечивается средствами стандарта W3C - Resource Definition Framework (RDF) [16, 17]. Такое описание, называемое RDF-спецификацией, аналогично по своим возможностям концептуальной схеме в системах баз данных. По сравнению с рассмотренными выше средствами, оно представляет собой более высокий уровень семантического описания информационных ресурсов, приблизительно эквивалентный ER-модели. 

В RDF-спецификации объявляется некоторое множество ресурсов, для каждого из которых определяются пары "свойство-значение". Информационные ресурсы в RDF - это ресурсы Web, идентифицируемые уникальным образом с помощью их URI. Они могут также представлять собой коллекции других информационных ресурсов или литералов, называемые контейнерами. Допускаются контейнеры типа мультимножества, последовательности и альтернативы. Значения свойств задаются литерально либо ссылками на другие ресурсы, которые представляются, в свою очередь, их свойствами. Таким образом, свойства могут определять и связи между ресурсами. Описание семантики свойств называется схемой. В стандарте RDF не регламентируется способ задания схемы для RDF-спецификации. Достаточно лишь представить ее как некоторый ресурс в WWW, и использовать URI этого ресурса для ссылки на нее в RDF-спецификации. В документации стандарта RDF рассматривается, например, вариант использования для этих целей упоминавшегося выше Дублинского ядра. Во второй части стандарта, называемой Schema Specification [17], предлагается значительно более богатый способ задания схемы. Этот способ основан на объектной модели, в которой используются концепции классов, свойств и ограничений, ассоциируемых с классами и свойствами, поддерживается иерархическое отношение "класс-подкласс". Заметим, что для приложений, нуждающихся в более формальном описании семантики данных, схема в RDF-спецификациях является той “открытой точкой”, которая позволяет интегрировать в среду XML онтологические спецификации предметной области или иные описания семантических свойств информационных ресурсов на уровне систем представления знаний.

В настоящее время уже создано значительное количество свободно распространяемых и коммерческих инструментальных средств для поддержки RDF-спецификаций [40] - синтаксических анализаторов, программного обеспечения репозиториев, реализаций языков запросов RDF и т.д.

Сферы применения стандартов XML

Хотя язык XML и базирующаяся на нем платформа стандартов W3C создавались как средство представления информационных ресурсов Web, они, тем не менее, уже находят значительно более широкие применения в различных областях информационных технологий. Это обстоятельство, по нашему мнению, обусловлено прежде всего развитыми возможностями средств платформы для представления информационных ресурсов, их адаптируемостью к условиям применения. Второй фактор заключается в возможности метаописания информационных ресурсов с нужной степенью формализованности используемого для этого инструментария, в открытом характере стандартов, позволяющем интегрировать средства пользователя в определяемую ими среду. Наконец, важную роль играют возможности XML как языка, поддерживаемого в глобальной коммуникационной среде Web. Обмен XML-сообщениями через Web позволяет обеспечить взаимодействие различного рода систем. 

Назовем несколько конкретных направлений использования XML-платформы. В настоящее время создано и продолжает создаваться большое количество конкретизаций языка XML для разметки документов в различных предметных областях и создания DTD, согласованных различными профессиональными сообществами. Известны, в частности,  версии DTD для применения в химии, географии, астрономии, истории, библиографии, издательском деле и др. Важная сферой применения становится e-Business. 
В последнее время активно развиваются технологии баз данных XML, в которых XML используется в качестве языка определения данных (см. следующий раздел).

XML применяется также в системах управления документами, аналогичных тем, которые основаны на стандарте SGML и уже много лет используются на практике. Преимущество использования языка XML в этой сфере состоит в том, что становится возможной интеграция указанных систем в среду Web. 

Следует далее упомянуть о применениях XML в стандартах других информационных технологий, где он используется как язык-посредник для обмена информацией между различного рода системами с помощью Web. В качестве примеров можно назвать созданный консорциумом OMG стандарт XMI (XML Metadata Interchange) [41] обменного формата метаданных для CASE, а также стандарт OIM (Open Information Model) [42, 43] консорциума Meta Data Coalition и созданный OMG на его основе стандарт CWMI (Common Warehouse Metadata Interchange) [44], определяющие формат представления метаданных и обмена метаданными для хранилищ данных. Планируется использовать XML для кодирования сообщений, которыми обмениваются клиент и сервер в известном стандарте ISO/IEC RDA/SQL (Remote Database Access for SQL) [45] удаленного доступа к системам SQL баз данных. В разрабатываемом консорциумом Workflow Management Coalition (WfMC) стандарте потоков работ [46] определяются спецификации XML DTD, позволяющие осуществлять обмен сообщениями на языке XML между программными средствами потоков работ для поддержки их интероперабельности. 
В связи с успешным продвижением платформы XML в практику, начались работы над новым ранее не планировавшимся компонентом SQL/XML [47] следующей версии стандарта языка SQL - SQL:200n [48]. По замыслу разработчиков, он будет определять возможности совместного использования ресурсов SQL и XML. В частности, будут определяться представление схем и данных SQL в форме XML-документов и наоборот.

Еще одно важное направление применения стандартов платформы XML, актуальное для создания электронных библиотек, интеграция неоднородных информационных ресурсов. 

XML и технологии баз данных
Еще на ранних этапах развития Web-технологий сложилась тесная их связь с технологиями баз данных. Она сводилась к обеспечению теледоступа к системам баз данных через среду Web. В настоящее время создано и функционирует огромное количество приложений такого рода в самых различных областях деятельности. При этом не обеспечивается, однако, интеграции информационных ресурсов Web и баз данных. Система базы данных выступает здесь по отношению к Web как “черный ящик”. 

На последующих этапах стали проявляться более глубокие связи между этими двумя направлениями информационных технологий.

Стремление к обеспечению в Web полноценных возможностей управления данными, поддерживаемыми в этой среде, объективно привело к необходимости использования подходов и принципов, аналогичных тем, которые на протяжении десятилетий прошли испытание временем в технологиях баз данных. Действительно, в стандартах Web-2 можно усмотреть целый ряд аналогий с идеями, воплощенными в технологиях баз данных. 

Нетрудно обнаружить, в частности, воплощение в рассматриваемой среде концепций многоуровневого представления данных. Действительно, поддерживаются “логическое” и “физическое” представление данных XML-документов, обеспечиваемое языком XML. К сожалению, они сосуществуют пока в едином представлении XML-документа, что не позволяет полноценно реализовать в среде XML концепцию независимости данных. Поддерживается также несколько уровней представления метаданных. В лексиконе спецификаций стандартов платформы XML появились такие ключевые термины технологий баз данных, как модель данных, схема, ограничение целостности, язык запросов. 

Во второй половине 90-х годов взаимодействие рассматриваемых двух направлений в информационных системах стало проявляться и на уровне развития практических технологий. Стали активно разрабатываться системы баз данных XML. Некоторые компании, выпустили для этих целей коммерческие программные продукты. Такие системы следовало бы называть точнее системами баз данных XML-документов. Хранимые в таких базах данных документы являются независимыми друг от друга, и никаких связей между ними не поддерживается. 

В качестве схемы базы данных при этом используется DTD документов хранимых типов. Эту функцию может выполнять и описание XML-документов средствами стандарта XML Schema. Здесь может идти речь и об аналоге концептуальной схемы базы данных, роль которой способна играть RDF-спецификация. Для доступа к XML-документам разрабатываются языки запросов, как и в системах баз данных. Один из языков этого рода – XQL [49] - используется в продукте Tamino компании Software AG. В имеющихся проектах таких языков информационные ресурсы рассматриваются как множества независимых XML-документов. Гиперссылки, определяемые стандартами XLink и XPointer, во внимание не принимаются. 
В последнее время совместными усилиями специалистов в области XML-технологий и технологий баз данных активно ведутся работы по созданию стандарта языка запросов XQuery [18-23] для XML-платформы. Этот проект имеет чрезвычайно важное значение. Мы полагаем, что он не только обеспечит решение непосредственно инициировавшей его задачи - создания развитого языка запросов, но и будет иметь весьма существенные побочные эффекты. 

Прежде всего, можно ожидать, что под его влиянием сформируется адекватный взгляд на моделирование данными в среде XML и будет осознана необходимость в единой базовой полнофункциональной модели данных платформы, основы которой и создаются в рамках проекта XQuery. 

Далее, если проанализировать функциональные возможности прототипа XQuery, роль которого играет созданный основными авторами этого проекта язык Quilt [50], а также опубликованную W3C рабочую версию спецификаций создаваемого языка запросов, то складывается впечатление, что авторы стремятся уже изначально обеспечить язык такой функциональностью, которая выходит за узкие рамки потребностей работы только с XML-ресурсами. А именно, обеспечиваются возможности интеграции неоднородных информационных ресурсов, таких как XML-документы, данные иерархической и реляционной структуры. 

Злободневная проблема интеграции неоднородных информационных ресурсов нашла встречный отклик и в технологическом “крыле” реляционных баз данных, где, как уже отмечалось выше, также предпринимаются попытки создания стандартных средств интеграции SQL и XML данных .

В контексте обсуждения баз данных XML важно обратить внимание также на разработанный и развиваемый W3C стандарт Document Object Model (DOM) объектной модели для XML-документов, на основе которого могут строиться интерфейсы прикладного программирования для систем баз данных XML.

С базами данных XML связано еще одно направление в технологиях баз данных. Выполнен ряд исследований, связанных с отображением XML-данных в среды реляционных [51, 52], объектно-реляционных [53] и объектных баз данных [54]. Эти направление разработок имеет практическую направленность, и их результаты вполне могут быть востребованы практикой.

Перспективы развития и применения XML-платформы

Создание XML-платформы положило начало новому более наукоемкому и технологически более совершенному этапу в развитии Web. Язык XML и некоторые другие стандарты основанной на нем платформы уже, несомненно, стали стандартами де-факто. Все ведущие поставщики программного обеспечения не только Web, но и систем баз данных, включают в свои программные продукты поддержку языка XML или даже создают специализированные основанные на нем системы. Продвижением XML-технологий в практику наряду с W3C занимается консорциум OASIS [55].

Распространению стандартов XML-платформы существенным образом способствует политика W3C, направленная на обеспечение доступности их спецификаций, создание ряда свободно распространяемых синтаксических анализаторов для языка и другого свободно распространяемого программного обеспечения, то большое внимание, которые создатели стандартов XML уделяют обеспечению преемственности для существующей HTML-платформы и накопленных на ее основе ресурсов.

При оценке перспектив языка XML нельзя также не учитывать, что он начинает играть существенную роль в других широко распространенных технологиях - CASE-технологиях, технологиях хранилищ данных, потоков работ, в технологиях баз данных, становится основой интеграции информационных ресурсов Web и реляционных баз данных. Предпринимаются также шаги, направленные на интеграцию XML-среды с объектными средами.

Что касается применения технологий XML в области электронных библиотек, то вполне уместный здесь оптимизм базируется прежде всего на таких важных в рассматриваемых приложениях свойствах XML-среды, как: наличие средств поддержки метаданных, описывающих свойства информационных ресурсов, в том числе и семантические свойства; способность технологий XML к интеграции с другими технологиями информационных систем, возможность обеспечивать совместно с ними интеграцию неоднородных информационных ресурсов; возможность транспортировки XML-данных в глобальной коммуникационной среде Web. 

Вместе с тем, все еще существуют факторы, которые сдерживают энергичное массовое распространение XML в среде Web. Главных из них - два. Прежде всего, это - естественная инерционность столь масштабной среды, какой является сегодняшний Web. Эта инерция может преодолеваться только постепенно. Второй фактор - пока еще не завершена работа над двумя важнейшими стандартами платформы XML - XPointer и XLink, которые позволяют строить из отдельных XML-документов и их компонентов гипермедийную распределенную среду. В самом языке XML нет средств для определения гиперссылок. Эту задачу решают указанные стандарты. Учитывая тот факт, что стандарт XLink принят наконец в конце июня 2001 г., и состояние работы над проектом XPointer, можно полагать, что указанная проблема будет разрешена в ближайшее время.
penDocument Format (ODF, сокращённое от OASIS Open Document Format for Office Application — открытый формат документов для офисных приложений) — открытый формат файлов документов для хранения и обмена редактируемыми офисными документами, в том числе текстовыми документами (такими как заметки, отчёты и книги), электронными таблицами, рисунками, базами данных, презентациями. Он дает доступ к содержанию документов независимо от вида и версии приложения, в котором они были созданы. ODF претендует на то, чтобы быть более простым, более удобным, более понятным форматом, чем ставшие стандартом де-факто форматы от "Майкрософт" rtf, doc, xls и т.д. 

Стандарт был разработан индустриальным сообществом OASIS и основан на XML-формате. 

Перевод спецификации ODF на русском языке: http://www.i-rs.ru/odf/translation 

Что представляет из себя формат ODF? 

Каждый документ ODF представляет собой архив zip, поэтому, чтобы проникнуть внутрь этого документа, достаточно переименовать расширение документа на zip и открыть этот архив любым zip-архиватором. После чего мы увидим, как минимум, пять xml-файлов и несколько каталогов. 

В этих xml-файлах, кроме непосредственного содержания документа, имеются так называемые метаданные. Это дополнительная информация, которая позволяет задать тексту определённые параметры. Например, тип и размер шрифта, положение на странице, параметры печати или вывода на экран монитора. 

Наибольшую популярность сейчас приобретает стандарт описания метаинформации XML (eXtend Markup Language). Основным требованием этого стандарта как раз и является принцип "юзерфрендли": xml-документы должны быть легко читаемы с помощью простейших текстовых процессоров, а также xml-разметка должна быть простой для понимания простым человеком. 

ODF является одной из многочисленных реализаций стандарта XML. Поэтому, открыв odf-документ как zip-архив, разобраться со структурой файлов и папок по их названиям будет не слишком большой проблемой. 

Особенно для тех, кто хоть раз в своей жизни создавал html-странички, ну хотя бы на уровне "я и моя кошка". 

Главный файл с содержанием - это content.xml, файл стиля - style.xml. В папках могут находиться мультимедийные файлы: картинки, аудио-, видеофайлы. В общем, документ ODF представляет собой что-то вроде веб-сайта времён статических html-страничек. И теги внутри xml-файлов вряд ли удут тяжкими для понимания: 

<text:p text:style-name="Standard"> Привет, ODF! </text:p> 

Для сравнения, вот, например, как могут выглядеть метаданные в старом формате RTF от "Майкрософт": 

{\loch\f0\fs24\lang1033\i0\b0 \u1055 ?\u1088 ?\u1080 ?\u1074 ?\u1077 ?\u1090 ?, ODF!} 

Метаданные в формате ODF выглядят более читабельными, чем метаинформация из RTF. Я уже не говорю про DOC, метаданные которого хранятся в бинарном виде. 

Естественно, давайте взглянем, как выглядит читабельность в альтернативном OOXML: 

<w:t> Привет, ODF! </w:t> 

Казалось бы, OOXML проще и компактнее. Особенно это отметят для себя программисты, которые любят писать всякие автоматизации документооборота. Но эта простота может оказаться хуже воровства. Поди сообрази, что значат эти самые "w:t". Разметка OOXML, так сказать, интуитивно непонятна, а ODF более читабелен для человека. 

И это даёт более лёгкую возможность выуживать как содержание, так и метаинформацию из файла, не прибегая даже к чтению документации по всем тегам этого стандарта. Ведь, как известно, "юзерфрендли" - это когда не нужно читать много документации. 

Документацию, конечно же, программистам читать придётся. Но и в отношении документации ODF тоже более гуманен и человечен. Хотя бы потому, что по своим размерам документация ODF (<800 стр.) поменьше будет, чем OOXML (6000 стр.). 

6.Вывод на печать html-стили, специальные тэги

Поговорим о том, как сделать так, чтобы выводить на экран одну веб-страницу, а при печати этой страницы на принтере результат был несколько иным. А делается это с помощью CSS.

В CSS есть одна очень полезная функция @media — вы можете для одного и того же HTML-элемента указать разные способы его отображения при печати и при показе в браузере. Для лучшего понимания рассмотрим следующий пример.

Пример 1 

<html>

<head>

<style type="text/css"> 

@media screen {

 p {

  color: #000000; /* Черный цвет текста */

 }

}
@media print {

 p {

  color: #ff0000; /* Красный цвет текста */

 }

}

</style>

</head>

<body>

<p>Hello</p>

</body>

</html>

Теперь при просмотре HTML-страницы в браузере вы увидите слово «Hello» чёрного цвета. Однако попробуйте распечатать эту страницу на цветном принтере, и слово «Hello» окрасится в красный цвет. 

Извлекаем выгоду

Теперь немного изменим стиль.

Пример 2 

@media screen {

 p {

   display: block; /* Отображаем элемент */

 }

}

@media print {

 p {

   display: none; /* Прячем содержимое */

 }

}

Что будет, если мы снова откроем в браузере, а затем распечатаем HTML-файл? В браузере текст будет спокойно отображаться, а вот при печати пользователь получит чистый лист бумаги. Вот это и есть ещё один способ защиты информации.

Однако подчас такая защита не нужна. Посмотрим реальный пример: необходимо сделать на сайте страницу, для удобной распечатки материалов без излишнего оформления. При этом где-то на веб-странице будет кнопка «Печать». Так вот, я думаю, что стоит убрать её из печатной версии. Что делаем в CSS.

Пример 3 

@media screen {

 input {

  display: block; /* Отображаем элемент */

 }

}

@media print {

 input {

  display: none; /* Прячем элемент */

 } 

} 

А ещё можно добавить текст о том, что «Статья скачана с сайта Site.Ru». Тут лучше сделать всё наоборот — в браузере её нет, а при печати — есть. 

Пример 4 

<html>

<head>

<style type="text/css">

@media screen {

 input {

  display: block;

 }

p.advert {

  display: none;

 }

}

@media print {

 input {

  display: none;

 }

 p.advert {

  display: block;

 }

}

</style>

</head>

<body>

<p class="advert">Страница скачана с сайта Site.Ru</p>

: здесь идёт текст, который должен быть распечатан :

<input type="button" value="Печать" onClick="javascript:print(document);">

</body>

</html>

Подчас, не обязательно использовать данную функцию CSS только для защиты информации. Порой необходимо некоторые данные при печати представить в несколько другом виде. Впрочем, как пользоваться — решайте сами.
7.Генерация отчетов через xml/xslt

Как результат, XML-сообщения часто содержат важные бизнес-данные и транзакционные данные, которые организациям необходимо хранить и которыми необходимо управлять в соответствии с внешними требованиями регулятивных органов и внутрикорпоративными стандартами. Кроме того, содержание этих XML-сообщений часто предоставляет важную информацию о внутренних процессах, о состоянии функционирования и о предпочтениях клиентов. Таким образом, возможности создавать запросы и получать отчетность по XML-данным становятся все более важными для многих организаций.
Возможности для обработки XML-данных
Для управления XML-данными широко применяются следующие методы. 

· Использование столбцов таблиц, состоящих из символьных или двоичных «больших объектов» (CLOB или BLOB), для хранения XML-данных в неизменном виде в системе управления реляционной базой данных (DBMS). 

· «Разложение» (shredding) или декомпозиция XML-данных на части и отображение этих частей на различные столбцы таблиц в рамках системы управления реляционными базами данных. (При использовании этого подхода XML-данные не сохраняются в неизменном виде). 

· Хранение XML-данных в исходном иерархическом формате внутри гибридной системы управления базами данных. 

С одной стороны, все три перечисленных метода вполне жизнеспособны, с другой стороны – все они сопровождаются теми или иными компромиссами (в зависимости от требований рассматриваемой прикладной области). 

Например, большие объекты предлагают простой подход к моделированию данных, который сохраняет точность исходных XML-данных и позволяет без каких-либо затруднений полностью извлекать документы или отчеты в формате XML с помощью простых SQL-запросов. Однако хранение XML в виде больших объектов существенно повышает расходы на поиск, обновление и извлечение подмножеств XML-данных, поскольку система управления базами данных не понимает их внутреннюю структуру. 

Декомпозиция XML на несколько столбцов одной или более таблиц позволяет пользователям запрашивать и обновлять данные без предварительного приобретения таких специализированных навыков как XML-парсинг или методы навигации по документам. Кроме того, время выполнения запросов и обновления конкретных порций «разложенных» XML-данных в общем случае поддается прогнозированию. Это объясняется тем, что XML-данные фактически были преобразованы в другую форму. Тем не менее, процесс декомпозиции (разложения) часто сопровождается сложными и трудоемкими отображениями, которые с большим трудом поддаются преобразованию по мере изменения форматов XML-сообщений с течением времени. Кроме того, запросы к подвергнутым декомпозиции XML-данным могут быть весьма сложными; во многих случаях для них требуется соединение нескольких таблиц. 

Хранение XML-данных в исходном формате – это хранение XML-данных в неизменном виде благодаря тому, что СУБД обладает полными знаниями о внутренней иерархической структуре XML-данных. Встраивание такой возможности в систему управления реляционными базами данных позволяет организации хранить, совместно использовать, запрашивать и обновлять размещенные в таблицах существующие данные, а также XML-данные, которые до этого могли содержаться только в переходных сообщениях или в плоских файлах. Это позволяет избежать трудоемких процессов декомпозиции документа и его последующей реконструкции. Кроме того, обеспечиваются определенные преимущества с точки зрения производительности и продуктивности программирования благодаря тому, что СУБД лучше знает XML-технологии. Однако этот подход поддерживается ограниченным числом СУБД, таких как IBM DB2 pureXML, и может потребовать изучения дополнительных выражений языка запросов (за пределами обычных возможностей языка SQL).
XML (англ. eXtensible Markup Language — расширяемый язык разметки; произносится [экс-эм-э́л]) — рекомендованный Консорциумом Всемирной паутины язык разметки, фактически представляющий собой свод общих синтаксических правил. XML — текстовый формат, предназначенный для хранения структурированных данных (взамен существующих файлов баз данных), для обмена информацией между программами, а также для создания на его основе более специализированных языков разметки (например, XHTML), иногда называемых словарями. XML является упрощённым подмножеством языка SGML.

Целью создания XML было обеспечение совместимости при передаче структурированных данных между разными системами обработки информации, особенно при передаче таких данных через Интернет. Словари, основанные на XML (например, RDF, RSS, MathML, XHTML, SVG), сами по себе формально описаны, что позволяет программно изменять и проверять документы на основе этих словарей, не зная их семантики, то есть не зная смыслового значения элементов. Важной особенностью XML также является применение так называемых пространств имён (англ. namespace).
Достоинства

XML — язык разметки, позволяющий отобразить двоичные данные в текст, читаемый человеком и анализируемый компьютером;

XML поддерживает Юникод;

в формате XML могут быть описаны такие структуры данных как записи, списки и деревья;

XML — это самодокументируемый формат, который описывает структуру и имена полей так же как и значения полей;

XML имеет строго определённый синтаксис и требования к анализу, что позволяет ему оставаться простым, эффективным и непротиворечивым. Одновременно с этим, разные разработчики не ограничены в выборе экспрессивных методов (например, можно моделировать данные, помещая значения в параметры тегов или в тело тегов, можно использовать различные языки и нотации для именования тегов и т. д.);

XML — формат, основанный на международных стандартах;

Иерархическая структура XML подходит для описания практически любых типов документов, кроме аудио и видео мультимедийных потоков, растровых изображений, сетевых структур данных и двоичных данных;

XML представляет собой простой текст, свободный от лицензирования и каких-либо ограничений;

XML не зависит от платформы;

XML является подмножеством SGML (который используется с 1986 года). Уже накоплен большой опыт работы с языком и созданы специализированные приложения;

XML не накладывает требований на расположение символов в строке;[2]

В отличие от бинарных форматов, XML содержит метаданные об именах, типах и классах описываемых объектов, по которым приложение может обработать документ неизвестной структуры (например, для динамического построения интерфейсов[3]);

XML имеет реализации парсеров для всех современных языков программирования;[4]

XML поддерживается на низком аппаратном, микропрограммном и программном уровнях в современных аппаратных решениях.[5]

Недостатки

Синтаксис XML избыточен.[6]

Размер XML документа существенно больше бинарного представления тех же данных. В грубых оценках величину этого фактора принимают за 1 порядок (в 10 раз).

Размер XML документа существенно больше, чем документа в альтернативных текстовых форматах передачи данных (например JSON[2], YAML) и особенно в форматах данных, оптимизированных для конкретного случая использования.

Избыточность XML может повлиять на эффективность приложения. Возрастает стоимость хранения, обработки и передачи данных.

XML содержит мета-данные (об именах полей, классов, вложенности структур), и одновременно XML позиционируется как язык взаимодействия открытых систем. При передаче между системами большого количества объектов одного типа (одной структуры), передавать метаданные повторно нет смысла, хотя они содержатся в каждом экземпляре XML описания.

Для большого количества задач не нужна вся мощь синтаксиса XML и можно использовать значительно более простые и производительные решения.[7]

Неоднозначность моделирования.

Нет общепринятой методологии для моделирования данных в XML, в то время как для реляционной модели и объектно-ориентированной такие средства разработаны и базируются на реляционной алгебре, системном подходе и системном анализе.

В природе есть множество объектов и явлений, для описания которых разные структуры данных (сетевая, реляционная, иерархическая) являются естественными, и отображение объекта в неестественную для него модель является болезненным для его сути. В случае с реляционной и иерархической моделями определены процедуры декомпозиции, обеспечивающие относительную однозначность, чего нельзя сказать о сетевой модели.[8]

В результате большой гибкости языка и отсутствия строгих ограничений, одна и та же структура может быть представлена множеством способов (различными разработчиками), например, значение может быть записано как атрибут тега или как тело тега и т. д. Например: <a b="1" c="1"/> или <a b="1" c="1"></a> или <a><b>1</b><c>1</c></a> или <a><c value="1"/></a> или <a><fields b="1" c="1"/></a> и т. д.[9]

Поддержка многих языков в именовании тегов дает возможность назвать, например вес русским словом, в таком случае компьютер никак не сможет установить соответствия этого поля с полем weight в англоязычной версии программы и с полями в версиях модели объекта на множестве других языков.

XML не содержит встроенной в язык поддержки типов данных. В нём нет строгой типизации, то есть понятий «целых чисел», «строк», «дат», «булевых значений» и т. д.

Иерархическая модель данных, предлагаемая XML, ограничена по сравнению с реляционной моделью и объектно-ориентированными графами и сетевой моделью данных.

Выражение неиерархических данных (например графов) требует дополнительных усилий

Кристофер Дейт, специалист в области реляционных баз данных, автор классического учебника «An Introduction to Database Systems», отмечал, что «…XML является попыткой заново изобрести иерархические базы данных…»[10] (в 1980-е года иерархические базы данных были вытеснены реляционными базами данных).

Пространства имён XML сложно использовать и их сложно реализовывать в XML парсерах.

Существуют другие, обладающие сходными с XML возможностями, текстовые форматы данных, которые обладают более высоким удобством чтения человеком (YAML, JSON, SweetXML[11], XF[12]).

Отображение XML во Всемирной паутине
Наиболее распространены три способа преобразования XML-документа в отображаемый пользователю вид:

Применение стилей CSS;

Применение преобразования XSLT;

Написание на каком-либо языке программирования обработчика XML-документа.

Без использования CSS или XSL XML-документ отображается как простой текст в большинстве Web-браузеров. Некоторые браузеры, такие как Internet Explorer, Mozilla и Mozilla Firefox отображают структуру документа в виде дерева, позволяя сворачивать и разворачивать узлы с помощью нажатий клавиши мыши.
XSLT (Extensible Stylesheet Language Transformations) — часть спецификации XSL, задающая язык преобразований XML-документов. Спецификация XSLT является рекомендацией W3C.

При применении таблицы стилей XSLT, состоящей из набора шаблонов, к XML-документу (исходное дерево) образуется конечное дерево, которое может быть другой XML-структурой, HTML-документом или обычным текстом. Правила выбора (и, отчасти, преобразования) данных из исходного дерева пишутся на языке запросов XPath.

XSLT имеет множество различных применений, в основном в области web-программирования и генерации отчётов. Одной из задач, решаемых языком XSLT, является отделение данных от их представления, как часть общей парадигмы MVC (англ. Model-view-controller). Другой стандартной задачей является преобразование XML-документов из одной XML-схемы в другую.

Консорциум W3 определяет три составные части языка XSL (англ. eXtensible Stylesheet Language — Расширяемый Язык Стилей): XSLT, XPath (язык путей и выражений, используемый в XSLT для доступа к отдельным частям XML-документа) и XSL-FO (англ. eXtensible Markup Language Formatting Objects — язык разметки типографских макетов и иных предпечатных материалов.

XSLT-процессоры анализируют исходный XML и пытаются найти подходящий XSL-шаблон. Если такой шаблон найден, то выполняются инструкции внутри него.

8.MS Reporting Service
MS Reporting Services - новый программный продукт Microsoft (он нем будет рассказано ниже). Возможно, обладает архитектурными преимуществами перед Crystal Reports. Недостатки - очень ресурсоемкий продукт, обладает негибкой архитектурой (обращения к отчетам - только через HTTP из Internet Explorer или из приложения как к Web-службе), требует установленной платформы .NET на сервере и SQL Server 2000.
Службы Microsoft SQL Server 2008 Reporting Services (SSRS) обеспечивают широкий спектр готовых к использованию средств и служб для создания, разворачивания и управления отчетами организации, а также функции программирования, которые позволяют расширить и настроить функциональность отчетов. 

Службы SQL Server 2008 Reporting Services (SSRS) — это серверная платформа отчетов, предоставляющая возможности для удобной работы с отчетами для разнообразных источников данных. Службы Reporting Services включают в себя полный набор инструментов, позволяющий создавать, осуществлять управление и производить доставку отчетов; также они содержат API-интерфейсы, позволяющие разработчикам произвести интеграцию или расширить возможности обработки данных и отчетов в пользовательских приложениях. Инструменты служб Reporting Services работают в окружении Microsoft Visual Studio и полностью интегрированы с инструментами и компонентами SQL Server. 

С помощью служб Reporting Services можно создать интерактивные, табличные, графические отчеты и отчеты свободной формы из реляционных, многомерных и XML-источников данных. Можно публиковать отчеты, планировать их обработку или осуществлять доступ к отчетам по требованию. Службы Reporting Services также позволяют создавать нерегламентированные отчеты, основанные на стандартных моделях, для интерактивного просмотра данных внутри модели. Имеется большой выбор форматов просмотра. Можно экспортировать отчеты в другие приложения. Также можно подписаться на публикуемые отчеты. Созданные отчеты можно просматривать с помощью веб-соединения или как часть приложения Microsoft Windows или узла SharePoint. Службы Reporting Services — это ключ к бизнес-данным.
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Windows Management Instrumentation (WMI, Инструментарий для Управления Windows) — набор интерфейсов для управления операционной системой через специальные компоненты, причем как локально, так и по сети. WMI это реализация компании Microsoft так называемого Web-Based Enterprise Management (WBEM) и Common Information Model (CIM) стандартов из Distributed Management Task Force (DMTF).

WMI поставляется уже предустановленным с Windows Vista, Windows Server 2003, Windows XP, Windows Me и Windows 2000. WMI также доступен для скачивания и установки под ОС Windows 95 and Windows 98.[1]
WMI позволяет использование скриптовых языков, таких как VBScript или Windows PowerShell для управления персональными компьютерами и серверами, работающими под управлением Microsoft Windows.

Microsoft также предоставляет интерфейс командной строки для WMI называемый Windows Management Instrumentation Command-line (WMIC).

9.Новый формат xps и перспективы работы с ним

Поддержка документов XPS в Microsoft Windows позволяет преобразовать любое отображаемое на экране содержимое в документ, который легко просмотреть и распечатать, в котором можно осуществлять полнотекстовый поиск и который можно надежно защитить, используя технологии управления правами и цифровых подписей. Этот набор возможностей будет доступен при использовании нового открытого формата документов XPS.

Документы XPS очень просто создать, они имеют фиксированный формат и могут быть разбиты на страницы. Эти документы могут быть созданы с помощью любого приложения и открыты в Microsoft Internet Explorer или любом другом веб-обозревателе (если в нем включена поддержка модуля просмотра XPS). Это делает формат XPS идеально подходящим для:

организации безопасного доступа к содержимому пользователей, на компьютерах которых может быть не установлено

приложение, использовавшееся для создания этого содержимого;

постраничного просмотра содержимого, изначально не поддерживающего разбивку на страницы (например, содержимого вебзла); бизнес-приложений, для работы которых необходим фиксированный формат и возможность архивирования входящих и исходящих документов. 

В сущности, документ XPS — это постраничное представление содержимого документа в том виде, в котором обычно оно отправляется на печать. Другими словами, документ XPS фактически преобразует информацию, отображенную на экране, в электронный документ. Формат XPS безукоризненно точно воспроизводит первоисточник и все ресурсы, необходимые для его отображения, такие как шрифты и рисунки. Этот формат предназначен для создания наиболее точного представления отображаемого содержимого, поэтому документы XPS не могут содержать сценарии и макросы. Это делает формат XPS безопасным для обмена информацией и архивирования.

Создание документа XPS

Создавать документы XPS очень просто при работе как с приложениями на базе технологии Win32®, так и с приложениями нового поколения на базе технологии WinFX. Документ XPS может быть создан из любого приложения на базе Win32 с помощью нового модуля записи документов XPS, входящего в состав Windows Vista.

Этот модуль, представляющий собой драйвер принтера, делает создание документов XPS ничуть не более сложным делом, чем выбор принтера в диалоговом окне печати. Из приложений на базе WinFX также можно будет создавать и редактировать документы XPS и управлять этими документами.

Просмотр документа XPS

Документы XPS можно просматривать в различных режимах. Если на компьютере установлены компоненты WinFX, документы будут по умолчанию открываться в модуле просмотра документов XPS, который встроен в Internet Explorer. Модуль просмотра документов XPS автоматически проверяет и открывает документ в защищенной памяти, предохраняя систему от проникновения вредоносного файла, принявшего вид документа XPS.

Модуль просмотра документов XPS обеспечивает безукоризненную точность отображения содержимого и поддерживает применение технологий управления правами и цифровых подписей.

XPS — открытый формат, доступный по безвозмездной лицензии, поэтому поставщики программного обеспечения смогут включать средства просмотра XPS в свои приложения или создавать собственные средства просмотра XPS для других платформ.

Точность воспроизведения графики в документах XPS

В документах XPS реализована поддержка высокоточной векторной графики. Благодаря этому документ можно увеличить в несколько раз без потери качества изображения, т. е. избежав появления рваных краев и пикселизации текста. Точность воспроизведения сохраняется и при печати. В подсистеме печати Windows Vista реализована встроенная поддержка формата документов XPS, что позволяет повысить качество и производительность печати документов, содержащих большое количество графики. При наличии соответствующего оборудования использование документов XPS обеспечивает необычайно точное воспроизведение графики при печати.

Система Office 2007, сервер управления правами и поддержка цифровой подписи

В Microsoft Office 2007 реализована встроенная поддержка средств публикации документов XPS. Это означает, что пользователи Office 2007 смогут сохранять документы в формате XPS непосредственно из приложений Office 2007 (включая Word, PowerPoint и Excel). Кроме того, набор разрешений на чтение, печать или просмотр документа, созданного в приложениях Microsoft Office, наследуется публикуемым документом XPS. Как только к документу будет открыт совместный доступ, модуль просмотра документов XPS активирует эти разрешения.

Применение разрешений к документу XPS становится возможным за счет использования сервера управления правами Windows с пакетом обновления 1 (SP1). Если организация обладает этой или более поздней версией сервера управления правами, ее сотрудники смогут определять права доступа к своим документам XPS, что обеспечит защиту информации и после того, как документ будет опубликован. Разрешения могут назначаться как из модуля просмотра документов XPS, так и из приложения со встроенной поддержкой XPS (например, приложения Office 2007), в котором был создан документ.

Кроме того, документы XPS можно подписывать, что гарантирует их целостность на протяжении всего цикла документооборота. Инфраструктура сервера Windows Server предусматривает использование сертификатов X.509, что позволяет подписывать документы XPS непосредственно из средства просмотра. Эти подписи могут рассматриваться как имеющие юридическую силу и использоваться для подтверждения подлинности документа. Таким образом,

у организаций появляется возможность внедрять актуальные и экономически выгодные политики документооборота.

Документы XPS — основные возможности

· Модуль записи документов XPS 

· Модуль просмотра документов XPS 

· Встраиваемые шрифты 

· Поддержка цифровой подписи 

· Поддержка документов XPS 

· Поддержка управления правами

Новый фиксированный формат документов, позволяющий преобразовывать в документы практически любое содержимое, которое отображается на экране компьютера под управлением Windows Vista.

Пользователи Windows Vista смогут создавать файлы XPS из любого приложения на базе технологии Win32, просто выбирая модуль записи документов XPS в диалоговом окне печати, которое можно будет открыть с помощью команды «Печать» из меню «Файл».

Основанное на технологии WinFX средство просмотра, встроенное в Internet Explorer, и элементы управления настройками, которые позволяют задавать режим чтения документов XPS.

Документ XPS содержит все шрифты, которые использовались при его создании. На компьютерах пользователей, получивших документ, эти шрифты могут отсутствовать — внешний вид документа от этого не изменится.

Пользователи смогут ставить цифровую подпись на документы, не выходя из модуля просмотра документов XPS. Документы, на которых стоит цифровая подпись, снабжаются специальным значком. Пользователи смогут увидеть цифровую подпись и штамп даты/времени на странице свойств документа и поставить вторую подпись на этой же странице. Наличие цифровой подписи позволяет удостовериться, что документ не был подделан.

Для документов XPS осуществляется поддержка масштабируемых значков и функции полнотекстового поиска.

Благодаря поддержке сервера управления правами Windows с пакетом обновления 1 (SP1) пользователи могут назначать отдельные права доступа к своим документам для каждого получателя

Более детальный взгляд на формат XPS

Давайте глубже погрузимся в рассмотрение формата XPS. Это фиксированный формат документа. Это значит, что расположение линий и страниц внутри документа фиксировано. Переизбыток не поддерживается форматом, и поэтому нет необходимости в описании переносов или выключки текста для отображения содержимого. В фиксированном формате документа, существующее положение всех элементов на фиксированной странице определено. Это дает уверенность в обратной совместимости документа при просмотре или печати на других системах. Автор может быть уверен, что визуальное отображение документа будет таким, как и планировалось. В этом случае, XPS проще чем PostScript и PDF. Есть только одно "но" в фиксированном формате: просмотр на маленьких дисплеях, таких как у КПК или мобильных телефонов, затруднителен, поскольку страница не может быть переформатирована для заполнения маленького экрана. Adobe улучшило PDF, что позволило индексировать содержимое так, что стало возможным переформатировать документ PDF для более удобного просмотра. Но давайте подождем и посмотрим, как (и возможно ли, что) Microsoft решит эту проблему с XPS, прежде чем полагаться на их существующие продукты eBook.
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Формат XPS основывается на XML (расширяемом языке разметок). Разметка (элементы XML, определяющие размещение графических элементов на странице) - составляющая часть языка XAML, языка разметок, который Microsoft определило как часть презентационной подсистемы Avalon в WinFX.

Это ключевой момент, поскольку означает, что формат XPS является прямой репрезентацией документа, описанной презентационной подсистемой. Это значит, что будущие программы, построенные на WinFX, смогут легко воспроизводить документ XPS и что любому, хорошо знающему XAML, использованный в WinFX будет удобно в использовании поднабора, использованного в XPS.

В дополнение к разметке, формат также содержит совместно используемые ресурсы, такие как шрифты и рисунки, заявленные разметкой. Целый набор, или пакет в терминологии XPS, помещен внутрь контейнера, основанного на ZIP-формате. Это делает содержимое более доступным в использовании, а сжатие позволяет уменьшить требования к хранилищу и пропускной способности сети. Важно отметить, что контейнер, используемый в XPS, - общий. Он поддерживает несколько документов, и впоследствии мы сможем наблюдать другие XPS-подобные и похожие форматы с несколькими типами документов в одном единственном контейнере.

Использование XML как фундамента для XPS имеет свои достоинства и недостатки. С худшей стороны, XML - не самый эффективный формат данных. Потоки XML могут содержать лишнюю информацию, сравнительно с другими способами отображения той же информации, в любом случае - это малозначительно, поскольку производительность компьютеров продолжает расти. С лучшей стороны, XML - наиболее эффективный формат для обработки данных. Хорошо структурированная природа XML делает задачу обработки обычных документов намного проще, чем хуже структурированные форматы. Существует огромное количество готовых инструментов для работы с XML, что поможет выбору XPS во многих ключевых областях.

Растяжимость и версионность

Интересное свойство XPS-спецификации - это поддержка для растяжимости и версионности. Механизм растяжимости позволяет третьим сторонам - и Microsoft - улучшать функциональность формата для поддержки специфических рабочих потоков и устройств. Это дает возможность продавцам добавить поддержку для уникальных или инновационных возможностей устройства в один процесс, не дожидаясь появления нужной спецификации. Версионность - это родственное свойство, позволяющее устройству или другому потребителю, не поддерживающему расширенные или устаревшие свойства, откатиться к альтернативной разметке.

Внутри современных печатных рабочих потоков очень важна возможность эффективного доступа к содержимому документа (случайный доступ), также часто очень важно для производительности передать документ по сети, чтобы он мог быть доступен устройству еще во время создания. Формат XPS поддерживает случайный доступ к содержимому и включает в себя большой слой метаданных, помгающих в доступе к содержимому страницы и совместно используемым ресурсам. XPS также поддерживает механизм расслаивания, который дает возможность направления формата на устройства.

Другие свойства формата включают в себя поддержку цифровых подписей, формат Print Ticket, определяющий как фактически документ должен быть отпечатан, и расширенный цвет (хотя это вынесено в задачи более поздних выпусков проекта). В дополнение, Microsoft говорит, что будет внедрять поддержку для XPS внутрь Служб Управления Правами Windows (Windows Rights Management Services) с целью внедрения возможностей DRM.

Сама спецификация только будет опубликована, и Microsoft приятно удивила всех, заявив, что это будет "открытым и по-королевски бесплатным". Идея должна быть опубликована в подобных терминах, которые использовала Adobe для того, чтобы сделать PDF доступным. Microsoft сделала проектную версию спецификации доступной (версия 7.0) и поддерживает обратную связь с производителями.

Каковы преимущества XPS?

XPS обещает ряд преимуществ в зависимости от области применения. Это краткий обзор перед тем, как мы погрузимся в более детальное рассмотрение.

Для печати, XPS дает существенные преимущества в производительности и качестве изображения. Это соответствующие улучшения в эффективности новой системы печати и способность формата управлять расширенной графикой, такой как прозрачность. Для печати в Windows в большинстве приложений, XPS дает значительные улучшения в точности печати Windows (некоторые из улучшений анонсированных для XPS могут быть сравнимы с теми, что дает путь печати в Apple MacOS X). Как формат документа, ключевое преимущество XPS - это интеграция с платформой Windows. Это достигнуто на двух уровнях: формат сочетается с моделью отображения WinFX, который тесно связывает его с платформой, а платформа дает API, инструменты и приложения, которые работают с форматом.

Производительность и точность

Как было сказано выше, ключевые преимущества XPS, особенно внутри подсистемы печати, это улучшения в производительности и точности отображения. Давайте посмотрим, откуда это все берется. В целом, производительность печати с полным XPS-процессом (XPS из приложения к XPS-совместимому устройству) ожидается лучше существующего пути печати Windows. Есть несколько причин для этого. Первое, формат XPS намного эффективнее, чем существующий, основанный на GDI. Ресурсы, такие как изображения или шрифты, совместно используются различными источниками, и поэтому нет необходимости включать их в поток более одного раза. Напротив, повторяющиеся изображения в документе, печатающемся существующим методом, включается каждый раз, как встречаются на странице. Это неприятно увеличивает объем данных, которые необходимо сгенерировать, записать на диск, прочитать с диска и направить на устройство. В дополнение к этому, шрифтовые ресурсы наборные, а это значит, что шрифтовые данные, включаемые в поток печати, берутся только для тех символом, которые используются на странице. И в заключение, формат дает значительную контекстную информацию, которая может позволить третьим сторонам оптимизировать обработку документов XPS и дополнительно ускорить общий рабочий процесс печати.

В понятии точности, формат XPS дает значительные преимущества перед существующей моделью, основанной на GDI. Общезаявленные улучшения - это гладкие градиенты (также называемые гладкими оттенками) и прозрачность. Есть другие области, где преимущества качества изображения ожидаемы: типография, комплексная графика с расширенной поддержкой кривых Безье и поддержка улучшенного цвета. Устранение этих "узких мест точности" в результате основательно улучшит показатели печати многим пользователям, например, улучшенные градиентные и прозрачные эффекты, которые пользователи приложений типа Microsoft Office могут создавать уже сегодня, смогут поддерживаться подсистемой печати. То есть, для того, чтобы получить подобную точность, этим приложениям совсем не нужно переводить эти расширенные графические элементы в альтернативную форму (например, сводить в растр) или делать дополнительную комплексную обработку совместно со специализированным драйвером печати устройства, который может быть не установлен в системе пользователя.

Устранение "узких мест" подсистемы печати

Улучшение точности в XPS - это область, где было достаточно конфузов в комментариях опубликованных не так давно. Противоположно многим мнениям, существующий проект XPS не обгоняет state-of-the-art в воспроизводстве графики. Возможности, такие как поддержка улучшенного цвета и прозрачность, уже поддерживаются форматами, такими как PDF. Все остальные вещи - подобны, так что не ожидается, что что-то распечатанное из XPS будет выглядеть лучше, чем распечатанное из PDF. В этом месте читатель может удивиться: "Если XPS не лучше PDF, зачем весь этот шум?"
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Ключевая проблема заключается в том, что сегодняшняя подсистема печати Windows не поддерживает все расширенные возможности форматов типа PDF и PostScript. Приложения используют много ресурсов, чтобы получить качество печати, на которое способны эти форматы, и как результат, большинство приложений не беспокоятся из-за высококачественного вывода изображения, или не могут сделать это правильно. Устраняя "узкие места" подсистемы печати при помощи XPS, разработчики приложений получат возможность получить более качественный вывод с меньшими затратами, и как следствие этого, в результате конечный пользователь получит улучшенную печать из широкого круга приложений.

Вот простой пример. Сегодня, высококачественная полноцветная фотопечать может быть получена при использовании струйного устройства и программного обеспечения, поставляемого с ним. Для получения высокого качества, приложение печати обходит подсистему печати для прямого управления устройством. По этому сценарию, XPS не дает преимуществ в точности. В любом случае, если то же изображение поместить в текстовый процессор и распечатать с сопровождающим текстом отдельно, документ пойдет по традиционному пути печати и полноцветная информация будет потеряна. Когда XPS возьмет контроль над процессом печати, преимущества улучшенной точности будут реализованы.

Когда будет представлен XPS?

Microsoft полагает, что платформа документов XPS будет представлена как часть WinFX в обоих случаях, как в клиентской ОС Vista, так и как дополнение к Windows XP и Windows 2003 Server. По оценкам, дата представления WinFX и XPS отличается, но текущий консенсус - это то, что они будут выпущены в конце 2006 года. Microsoft сделала обзорные выпуски Avalon, доступные для разработчиков и включающие многие части XPS, анонсированные на WinHEC. Говоря это, мы должны напомнить, что сравнения, сделанные между тем, что анонсировала Microsoft и альтернативными решениями, это сравнение между тем, что будет представлено в будущем и чем-то, продающемся сейчас. Также следует учитывать, что цикл выпуска Adobe Acrobat и Adobe PDF - примерно 2 года, сократившийся до 18 месяцев в случае с Acrobat 7 и PDF 1.6. Можно ожидать новую ревизию PDF и новый релиз Acrobat примерно в то же время, когда Microsoft планирует представить XPS. Ожидаются интересные времена.

Как XPS сравнима с PDF?

Сейчас каждый задает себе вопрос: "Как XPS сравнима с PDF"? Ну, прежде всего мы должны помнить, что Microsoft еще не опубликовала окончательную спецификацию и вполне возможно, что Adobe пересмотрит PDF до выпуска XPS.

Это говорит о том, что есть всего несколько параметров, которые можно сравнить сегодня. Существующая спецификация предварительной версии Metro 1/0 явно не окончательная как у PDF 1.6. Например, цветовая модель еще не привязана и поддержка таких возможностей как метаданные, аннотации, интерактивные формы, логическая структура и возможности мультимедиа, доступные в PDF 1.6, пока отсутствуют. Эквивалентная функциональность может (или не может) быть включена в XPS до конечной спецификации 1.0. Тем не менее, некоторые аспекты XPS имеют преимущество. Частично из-за того, что XML-основа и механизмы, используемые для управления текстом внутри формата, могут сделать задачи по публикации и сценарии манипуляций с документом проще для описания для поставщиков приложений.

Что большинство людей упускает в противостоянии XPS и PDF, так это только два фактора:

1. Отвечает ли формат требованиям пользователя?

2. Вне формата, как платформа способствует соответствию требованиям пользователя?

Отвечает ли формат требованиям пользователя? Многие сопоставляют существующие возможности XPS с ранними версиями PDF. Это честное сравнение, Тем не менее, в некоторых областях XPS проявляет способности вполне сравнимые с последней ревизией PDF. Несмотря на это все, для людей вроде меня, хорошим подспорьем в данном споре, является то, что более важно не то, какой формат лучше, но полностью ли удовлетворяет потребностям значительной группы людей. В этом случае "значительная группа людей" - это пользователи, использующие для решения повседневных задач платформу Windows. Как показывает история, наиболее технически продвинутое решение не всегда занимает лидирующее положение на рынке. Основываясь на XPS версии 0.7 и работе, которую Global Graphics провела совместно с Microsoft, производится впечатление, что XPS версии 1.0 будет отвечать требованиям широкого круга приложений. Это не значит, что мы ожидает, что XPS будет доминировать над PDF. Наиболее вероятно, что XPS сыграет большую роль в областях, которые PDF еще не охватило. 

А что же насчет платформы? Использование PDF как формат документа предпочтительнее с платформой, которую разработала Adobe совместно со сторонними разработчиками, чем просто как формат. В случае с PDF, платформа которая является продуктом Adobe Acrobat, одновременно и клиентом и сервером, API и SDK для разработчиков от Adobe Acrobat, а также проведенная работа по публикации и поддержке целостной спецификации PDF, которая может быть описана, вот факторы, объединяющие сторонних производителей, включая и Global Graphics, которая разрабатывает инструменты и решения, работающие с форматом PDF. В случае же с XPS, ожидается, что платформа будет плотно объединена с приложениями, инструментами и API, которые дает Microsoft вместе с WinFX совместно со сторонними производителями, разрабатывающими лучшие решения для Windows и делающими независимые описания, основанные на опубликованной спецификации XPS.

Широкая промышленная поддержка XPS

Проблемой для Microsoft будет необходимость представить хорошо документированную спецификацию XPS, которая укрепит колеблющееся сообщество сторонних разработчиков. На данный момент показатели в данной области обнадеживают. Microsoft выделяется в предоставлении привлекательной платформы разработчиков для ISV и сохранении сильного сообщества разработчиков, являющимся ключом к более широкой стратегии платформ Windows. Точка в опубликовании спецификаций еще не поставлена, но в этом случае, Microsoft подстрекает к более широкому вкладу индустрию. Global Graphics остается уверенной в том, что спецификация XPS может, и будет, описана независимой третьей стороной. Почему мы так уверены? Да очень просто: Мы уже разработали и продемонстрировали независимое описание, основанное на проектной спецификации XPS.

Что может сделать одна платформа лучше, чем другая? Среди факторов, диктующих какая платформа лучше, есть и такие вопросы:

* Какова возможная функциональность? Например, поддерживает ли платформа инфраструктуру для таких возможностей как цифровая подпись или рабочий поток документов?

* Насколько легко разработчику получить результат?

* Насколько легко пользователю получить результат?

* Насколько широко развертывается платформа пользователя?

* Насколько легко развернуть платформу пользователя?

* Является ли пользовательская платформа дешевой, или существует ли "бесплатный" вариант пользовательской платформы?

* Возможна ли платформа на различных операционных системах?

* Насколько дешевы платформы разработчика и сервера?

* Открыта ли платформа? Под этим я подразумеваю, возможны ли вокруг платформы решения от различных производителей? Могут ли пользователи получить свой собственный IP, который они установили в формате платформы, не доверяя разработчику платформы?

* Может ли платформа сотрудничать с решениями, созданными на альтернативных платформах (или насколько легкодоступна информация из и извне платформы)?

На данный момент нет окончательных ответов на эти вопросы, но одна из наиболее интересных областей для рассмотрения - это как сообщества разработчиков отреагируют на выбор из двух платформ. Действительно, ключевым различием между Adobe и Microsoft является путь, по которому сторонние разработчики могут улучшать функциональность платформы. Другими словами, насколько легко сделать лучшее для Acrobat, разрабатывая плагины, относительно разработки лучших решений для Windows, разрабатывая приложения WinFX, работающих с XPS? В данное время, Adobe закрыла доступ к SDK, необходимым производителям для разработки решений для Acrobat. А Microsoft, напротив, открыла SDK для разработчиков. Эта разница может стать очень важной в вопросе, насколько далеко вперед пойдут обе платформы.

Что же ускорит принятие?

С любой новой технологией, суждение по кривой принятия (или спроса) является ключевым, особенно для тех, кто делает бизнес решения, основываясь на новые технологии. Существует несколько ключевых показателей, которые Global Graphics использует для оценки спроса XPS возможного в будущем. Вот некоторые из наиболее очевидных: (примечание: менее очевидные мы оставили при себе!)

* База установки: потенциальная база установки состоит из систем Windows XP, Windows 2003 и Windows Vista совместно с любой моделью развертывания, избранной Microsoft для WinFX и Windows 2003. Сравнительно с базой установки Adobe Acrobat и бесплатного Adobe Reader, состоящей из любой операционной системы.

* Принятие разработчиками программного обеспечения: некоторые преимущества XPS только для приложений написанных для WinFX. Принятие WinFX разработчиками будет значительным фактором в принятии XPS. Ключевой программой для рассмотрения будет набор Microsoft Office, который, в отличие от конкурирующих продуктов, таких как OpenOffice и WorldPerfect Office, пока не имеет возможности экспорта в PDF.

* Принятие продавцами аппаратных средств: лучший результат печати в платформе Windows будет возможен при печати XPS на XPS-совместимое устройство. Это значит, что производителям принтеров необходимо поддерживать формат XPS как Язык Описания Страницы PDL для того, чтобы реализовать преимущества в целом. Для некоторых устройств печати, это могут быть значительные вложения в производство, так что продавцам "железа" придется сложить собственное мнение и решить когда реализовывать поддержку XPS. Важным фактором в расчетах производителей аппаратных средств, очевидно, будет результат работы производителей программного обеспечения.

* Доступность центральной технологии: будут ли производители иметь доступ к центральной технологии для помощи в разработке аппаратных и программных решений? Через свою давнюю связь с Microsoft, это область в которой Global Graphics вносит центральную XPS технологию в разнообразные приложения.

* Инструменты разработчика: для ускорения поддержки XPS различным программным обеспечением, Microsoft предусмотрены качественные наборы инструментов для разработчиков. Переписывание приложений для WinFX будет не дешевым, поэтому ключевым фактором будет, какие преимущества вносит Microsoft в существующие Win32 приложения, например, расширяя WIN32 API для поддержки некоторых возможностей XPS.

* Время поставок Microsoft

* Соревнование: что делают конкуренты Microsoft?

* Качество заключительной спецификации XPS - будет ли она понятной, однозначной и легко описываемой третьими сторонами?

Итог

Заглядывая вперед, Global Graphics ожидает, что оба формата PDF и XPS, как же как и соответствующие платформы будут успешны. Оба формата имеют сильные стороны, и эти относительные силы делают каждый формат подходящим для специфических задач в отдельных областях рынка. Также мы ожидаем, что в течение некоторого времени, пользователи и поставщики решений поддержат оба формата, также как сейчас мы имеем несколько форматов изображения. Мы считаем, что соревнование между форматами будет хорошей вещью для потребителей, продвигая разработки лучших продуктов и предлагая больше выбора. Определенно, мы ожидаем, что XPS быстро будет принят как привилегированный маршрут печати для Windows. Точность и производительность, которые мы видим в ранних опытных прототипах, должны перейти в лучшую стоимость и для продавцов и для пользователей. Как результат, системы документов, которые нуждаются в тесной интеграции с подсистемой печати, поддержат XPS, вероятно отдельно от PDF. Многие домашние и SOHO (маленький офис/домашний офис) пользователи не используют PDF сегодня, либо потому, что они не знают о решениях, предоставляемых PDF, либо потому, что не могут оправдать стоимость. Ожидается, что пользователи скорее примут XPS? В основном по умолчанию, поскольку операционная система поддерживает "печать в XPS" как стандарт во многих приложениях. В более сложных рабочих потоках документов и коммерческой печатной промышленности, доминирует PDF. Корпорации, которые стандартизировали технологические процессы на PDF из-за ее безопасности, цифровой подписи и способностей форм не будут переходить на альтернативный формат, пока не будут продемонстрированы значительные преимущества. Аналогично, инфраструктура поддержки технологического процесса, позволяющая эффективную обработку PDF в коммерческих областях печати, сделает значительные усилия для повторения на XPS. Вместо этого, мы видим, что XPS дает улучшения в поставке информации рабочего документа в коммерческие технологические процессы печати, где начальный шаг - высококачественное преобразование в PDF для последующей обработки.

Также понятно, что в сравнении способностей/преимуществ между Acrobat/PDF и XPS, Acrobat в какой-то мере ответит Microsoft. Как Adobe отреагирует, будет видно по поведению третьих разработчиков продуктов PDF, которые будут стремиться не попасться на падении любой из противоборствующих сторон в противостоянии Adobe против Microsoft.

10.Использование деловой графики в отчетах

ПОДГОТОВКА ОТЧЕТОВ.

1. Выбор вида делового отчета. 

Какими должны быть бизнес — отчеты? 

Отчеты в бизнесе возможны любых форм и любого объема: 

Письменные и устные 

Официальные и неформальные 

Традиционные и оригинальные 

Одностраничные и многотомные 

Сделанные своими силами или с привлечением внешних консультантов. 

Основные принципы составления письменных отчетов одинаковы для всех типов документов. Некоторые организации используют стандартизированные форматы для различных рутинных отчетов (например, «объем продаж за последнюю неделю»). Многие отчеты предназначены для обмена информацией внутри организации, поэтому пишущие их сотрудники часто используют отчет в форме служебной записки. 

Об особенностях различных форм деловых отчетов мы подробно расскажем в соответствующих разделах данной главы. Не только выбор формы отчета, но и другие особенности его написания зависят прежде всего от того, с какой целью готовится отчет. Никогда не прикасайтесь к бумаге или клавиатуре компьютера, не зная простого и точного ответа на вопрос: зачем Вы это пишете? 

Помимо кажущихся очевидными целей, существует множество причин, по которым появление данного отчета необходимо. Отчет редко предназначен только для записи информации. Как правило, он должен: 

Информировать и/или объяснять; 

Рекомендовать; 

Мотивировать; 

Запрашивать или быть частью дебатов; 

Убеждать; 

Усиливать (предшествующее обсуждение/сообщение); 

Инструктировать. 

Разумеется, все эти цели не исключают друг друга. Можно ставить несколько целей, но все они должны быть ясны, и иметь свои приоритеты. Цели определяют не только то, что Вы хотите сказать, но и то, чего Вы хотите достичь сказанным; они являются желаемыми результатами. Они должны помочь выбрать точнее длину, стиль, содержание текста и т.д. для правильного изложения отчета. 

Помните, что цель должна быть конкретной, измеримой, достижимой, реалистичной и определенной во времени. 

Написание хорошего отчета — очень тонкий процесс. Говоря другими словами, слишком легко размыть точный смысл того, к чему Вы стремитесь. Одно предложение, фраза или даже неправильно подобранное слово может уменьшить ясность и/или силу воздействия написанного. И наоборот, незначительные нюансы могут улучшить качество отчета. Одна особенно удачно выбранная фраза способна превратить целый раздел или параграф в нечто поразительное или запоминающееся. 

Качество документа, естественно, зависит от комбинации различных факторов. Если его тема не изучена, а сам он написан в спешке, плохо проверен, лишен структуры, наполнен жаргоном и пустыми напыщенными официальными словами, лишен стиля, изложен неправильным языком и слишком длинен — он может произвести разрушительный эффект. 

Почему же хороший документ — явление редкое? Причины могут быть различными: они пишутся в спешке, моделируются по устаревшей форме, слишком стандартизованы. Кроме того, в них часто встречаются ошибки, заведомо затрудняющие чтение. В них отсутствует структура и логика. В них десять слов используется для того, что можно выразить тремя. Такие документы трудно понять, они могут дезинформировать читателя и поэтому не выполняют своего назначения. 

Все бизнес — отчеты, как короткие, так и длинные, могут быть классифицированы по степени вклада, который они вносят в процесс принятия решений. Информационный отчет, который представляет данные без какого-либо их пояснения, является очень важным документом и используется постоянно. Однако он редко применяется в процессе принятия решений. Примером такого отчета является отчет о неявках на работу по неуважительной причине, в котором лишь констатируется, кто отсутствовал, когда, а также общее количество отсутствующих на определенную дату. 

Ступенью выше информационного отчета стоит интерпретационный отчет, в котором кроме данных содержится толкование того, что они означают. Данные, содержащиеся в информационном отчете, уже проверены кем-то, а выводы сделаны. Если бы в отчет о неявках на работу без уважительной причины был добавлен анализ ситуации, содержащий, к примеру, описание этого явления во временных, денежных и натуральных показателях, выявление отделов и подразделений, в которых эти показатели выше, а также причин неявок на работу и т.д., тогда информационный отчет превратился бы в интерпретационный. 

Третьей ступенью отчетов, наиболее часто использующихся при принятии решений, является проект решения проблемы. В таком отчете не только представлены данные и разъяснена их суть, но также произведен анализ проблемы, рассмотрены альтернативы и последствия, сделаны выводы и рекомендации, поэтому такой отчет часто называют аналитическим. Если приведенный ранее в качестве примера отчет будет содержать, скажем, рекомендацию начальникам проинтервьюировать двух рабочих с целью выяснения причин их частых прогулов, то тогда он переходит в категорию аналитических или проблемно-ориентированных отчетов. 

Аналитический отчет является наиболее сложным, и написать его труднее всего. По сути, он содержит в себе два других типа отчетов. Тот, кто сможет написать хороший отчет о решении проблемы, наверняка может справиться и с другими типами отчетов. 

Когда Вы в последний раз читали чей-нибудь отчет? Понравился ли он Вам или, по крайней мере, легко ли было его читать? Какое впечатление произвели на Вас его тема и автор? Призывал ли он Вас к согласию с чем-то или к каким-нибудь действиям? Возможно, нет. Слишком часто отчеты написаны плохо. Плохой отчет в лучшем случае вызывает раздражение, а в худшем — враждебные чувства. 

Способность писать не является врожденной, а приобретенная техника и привычки письма не являются неизменными. Тренировка, посещение курсов, изучение книг и применение новых подходов достаточно быстро дают положительные результаты. Размышление над процессом письма позволяет достаточно быстро приобрести разнообразные полезные привычки. 

Привычка в данном случае очень существенна. Многое пишется «на автопилоте»; приемы и стиль, снижающие качество написанного, продолжают действовать, когда мы прекращаем думать о том, что делаем. 

2. Отчеты в форме служебной записки. 

Какая разница между отчетом в форме служебной записки и служебной запиской? 

Отчеты в форме служебной записки предназначены для обмена информацией внутри организации. Для того чтобы подготовить грамотный отчет в форме служебной записки, необходимо понимать разницу между служебной запиской и отчетом в форме служебной записки. Отчет в форме служебной записки, как правило, более структурирован. Он должен иметь четко выраженное введение, основную часть, заключение, что совсем не обязательно для служебной записки. При этом функции отчета в форме служебной записки и служебной записки очень близки. 

В число документов, которые часто оформляются как отчет в форме служебной записки, входят промежуточные отчеты, периодические отчеты, пояснительные отчеты. В самом общем виде можно сказать, что целью всех видов отчетов является предоставление информации, необходимой для успешного функционирования организации. 

Каковы основные особенности промежуточных отчетов? 

Промежуточные отчеты содержат разного рода информацию и широко используются в разнообразных организациях. В зависимости от рода деятельности организации и темы отчета, промежуточный отчет может быть либо единичным, либо входить в серию отчетов. Если предполагается написание серии промежуточных отчетов, то следует соблюдать единообразие в оформлении всей серии для того, чтобы отчеты было удобно читать. 

Промежуточные отчеты обычно направляются вышестоящему руководству и дают менеджерам информацию о: 

Уровне соответствия темпов осуществления проекта (плана) намеченному графику; 

Планах на последующий период и прогнозах относительно завершения проекта. 

Чем более конкретно представлена информация, тем более полезным будет промежуточный отчет. Пример промежуточного отчета приведен в приложении. 

Что характерно для периодических отчетов? 

В любой организации существуют виды отчетов, которые должны составляться регулярно. Это могут быть ежедневные, еженедельные или ежемесячные отчеты, называемые периодическими, основная цель которых — держать других в курсе относительно какого-либо аспекта деятельности. Так как, как правило, обычно они направляются одному и тому же лицу (лицам), то автор отчета может предполагать, что читающий осведомлен о предмете отчета. Поэтому автор может не снабжать отчет большим количеством вступительной информации (см. пример в приложении). 

Как составить пояснительный отчет? 

Если Вам необходимо написать отчет с целью пояснить что-либо (например, изменение правил выполнения процедуры, причины увеличения бюджета и т.п.), то, вне зависимости от причины, такой отчет будет пояснительным. Пояснительный отчет является одной из обычных разновидностей отчета в форме служебной записки. 

Приведем пример. Допустим, что Ирина Иванова хочет объяснить руководству необходимость изменений в производственном процессе. Для этого она обращается непосредственно к директору по работе с персоналом. Она составила свой отчет таким образом: 

1. Предложение. 

2. Описание существующего производственного процесса. 

3. Преимущества нововведения в противовес тому, во что оно обойдется организации. 

Так как ее отчет направляется вышестоящему начальству, Ирина начинает его с напоминания сути проблемы (см. пример в приложении). Дальнейший текст посвящен предложению метода решения проблемы и описанию выгоды, которую можно извлечь из внедрения этого метода. 

Если бы Ирина ожидала сильного противодействия предложенному ею плану, она могла бы предпочесть обратиться не к директору по работе с персоналом, а к какому-либо другому вышестоящему менеджеру. Если бы получатель отчета имел репутацию человека, противящегося изменениям, Ирина пришлось бы быть менее прямолинейной. Универсального подхода, к сожалению, не существует. Пишущий должен изучить ситуацию и затем решить, к кому и как следует обратиться. 

3. Отчеты в форме письма. 

Каковы основные правила подготовки отчета в форме письма? 

Многие отчеты, предназначенные для обмена информацией с другими организациями, оформляются в форме отчета-письма. Как это характерно для коротких отчетов, отчет-письмо обычно менее формален, чем большие отчеты. 

Как и в любом письме, суть сообщения и характер ожидаемого ответа определяют последовательность действий. Если человек, который будет читать отчет-письмо, скорее всего, одобрит сообщение, Вы можете использовать прямой подход, как это описано в Главе 3. Начинайте письмо с основных моментов, на которых Вам хотелось бы акцентировать внимание, потому что читатель уже с Вами согласен; в целом же письмо может быть оформлено как письмо с хорошими новостями или нейтральное письмо. 

ЕСЛИ тот, кто будет читать отчет-письмо, будет, скорее всего, с Вами не согласен, то следует воспользоваться письмом-отказом, последовательность составления которого приведена в Главе 3. Не следует излагать свою точку зрения в начале письма, более разумно начать с подготовки читателя. В таких письмах изложению сути предшествует вступительная информация, а также аргументы и доводы. 

Как грамотно оформить отчет-письмо? 

Отчет-письмо напоминает по виду обычное письмо. Поскольку обычно отчет-письмо предназначено для отправки за пределы организации, то оно печатается на фирменном бланке организации. Отчету-письму присущи многие черты обычного письма: дата, адрес, приветствие, основная часть и подпись. Некоторые вставляют между приветствием и основной частью строку с темой отчета-письма. 

Основная часть отчета-письма, также как и основная часть делового письма, состоит из трех компонентов: 

1. Введение. Здесь обозначаются цели отчета. Если в отчете идет речь о какой-либо проблеме, то во введении может быть изложена суть проблемы. В более длинных отчетах в этой части приводится план отчета, однако это не является необходимостью для большей части отчетов-писем. 

2. Содержательная часть. Эта часть является главной в любом отчете. Здесь внимание читателя следует обратить на заключения и выводы. Если отчет достаточно сложен, то его можно разделить на части, каждая из которых снабжена заголовком, чтобы помочь читающему сориентироваться в потоке информации. 

3. Заключение. В большинстве отчетов эта часть нужна для предложения дополнительной помощи читателю, если он этого желает. Заключительный абзац отводится скорее для обмена любезностями между автором отчета и его читателем, чем собственно для отчета. Если отчет-письмо предназначено для обмена информацией внутри организации, то заключение необязательно. 

4. Другие формы коротких отчетов. 

Зачем нужны короткие отчеты? 

Короткие отчеты выполняют в бизнесе массу задач. Перечислить все многочисленные виды коротких отчетов было бы сложной задачей. Большинство организаций не испытывает недостатка в коротких отчетах. Эти отчеты очень функциональны, а потому широко используются. Примерами таких отчетов могут являться отчеты о кредитных операциях, отчеты о встречах, ежемесячные отчеты о выпуске продукции и некоторые виды отчетов, представляемых акционерам. Многие компании размещают бланки отчетов на своем сервере; пользователь открывает его, заполняет и отправляет электронным путем. Как правило, каждый из коротких отчетов имеет вполне определенную цель и вносит ощутимый вклад в обеспечение нормального функционирования организации. 

Какие виды коротких отчетов используются наиболее часто? Можно ли их унифицировать? 

Наиболее часто используемые виды коротких отчетов в большинстве организаций — это информационные отчеты, представляемые регулярно. Например, в конце каждой недели все торговые представители крупных компаний, как правило, должны представить менеджеру по продажам отчет о контактах с покупателями. Поскольку этот стандартный отчет представляется очень часто и большим количеством торговых представителей, многие компании подготавливают для этой цели готовый бланк, который нужно заполнить. В бланке точно указано, какую именно информацию нужно представить, и ясно указано, кому должен быть направлен заполненный бланк. 

Пример такого бланка приведен ниже: 

ОТЧЕТ О КОНТАКТАХ С КЛИЕНТАМИ

Заносите данные о встречах с клиентами и потенциальными клиентами в течение каждой недели. Указывайте время своего прибытия и убытия и тему разговора с клиентом. Отмечайте, если Вы что-либо продали, или же если Вы узнали о каких-либо проблемах с обслуживанием. Напишите о том, что Вы собираетесь предпринять в связи с этим. 

	 
	Время
	Имя клиента или название организации
	Тема разговора
	Продажа
	Проблемы в обслуживании
	Предполагаемые действия

	Понедельник
	Прибыл

Убыл
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Прибыл

Убыл
	 
	 
	 
	 
	 

	Вторник
	Прибыл

Убыл
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Прибыл

Убыл
	 
	 
	 
	 
	 

	Среда
	Прибыл

Убыл
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Прибыл

Убыл
	 
	 
	 
	 
	 

	Четверг
	Прибыл

Убыл
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Прибыл

Убыл
	 
	 
	 
	 
	 

	Пятница
	Прибыл

Убыл
	 
	 
	 
	 
	 

	
	Прибыл

Убыл
	 
	 
	 
	 
	 


Подпись торгового представителя

ПРИМЕЧАНИЕ: Заполняйте этот бланк в конце каждой недели и сразу направляйте менеджеру по продажам. 

С точки зрения компании использование бланка гарантирует, что представляемая информация будет единообразной, а, следовательно, удобной для обработки. С точки зрения автора это упрощает процесс составления отчета, потому что в бланке четко указано, какую информацию нужно представить. Хотя некоторые служащие часто жалуются на большое количество бланков, которые приходится заполнять, бланки помогают сэкономить массу времени. Если бы служащим приходилось разрабатывать и оформлять индивидуальные отчеты вместо того, чтобы использовать готовые бланки, то жалоб наверняка было бы больше. 

Отчеты, представляемые на бланках, составляют значительную часть общего числа коротких отчетов, они играют важную роль в обеспечении нормального функционирования любой коммерческой организации. Не будь их, обычный обмен информацией стал бы сложной задачей. Для составления таких отчетов, как правило, не требуется каких-либо особых навыков. 

5. С чего начать подготовку большого отчета. 

Каковы основные характеристики отчетов? 

Характеристики законченного отчета являются результатом решений, принимаемых в процессе его планирования. Они включают в себя: 

Степень соблюдения формальных требований. Некоторые отчеты, например, предназначенные для правительственных организаций или менеджеров высшего звена, должны быть очень строго выдержаны по форме и стилю изложения. 

Объем. Отчеты могут состоять как из нескольких страниц, так и из нескольких сотен страниц, в зависимости от темы и целей. 

Периодичность. Отчеты могут быть как периодическими (например, финансовые), так и разовыми (например, отчет о проведенном опросе). 

Назначение. Кому предназначен отчет: Вашим подчиненным, Вашим начальникам, является ли отчет внутренним или он направляется за пределы организации (например, местным властям)? 

Вид проведенных исследований. Стили подачи информации различаются в зависимости от характера исследования, результаты которого изложены в отчете. 

Намерения, цели. Является ли целью отчета пояснение каких-либо действий, определение степени прогресса в достижении цели или предложение провести изменения? 

Количество авторов. Отчеты, над которыми работала группа авторов, зачастую отличаются по стилю от индивидуально подготовленных. Кроме того, коллективно подготовленные отчеты могут содержать разделы, написанные отдельными авторами, или команда может работать сообща над написанием и редактированием каждой строки документа. 

Степень вклада в процесс принятия решений. Отчеты могут отличаться один от другого, так как могут содержать в себе не только констатацию фактов, но и в высшей степени структурированный анализ, включающий представление рекомендаций и обсуждение выводов. 

С чего начать планирование отчета? 

Первым шагом в процессе планирования является определение цели. Цель большого отчета часто формулируется в его начале для того, чтобы читатель мог предвидеть направление изложения мыслей. Следующим шагом процесса планирования является учет особенностей аудитории — опыта, интересов, мнений, служебного положения. 

Одни отчеты можно написать на основе того, что уже известно, другие требуют дополнительного исследования. Важно иметь все факты, необходимые для написания отчета, прежде чем начинать что-либо записывать. Можно добиться большего успеха, если в процессе работы делать паузы для сбора новой информации. Вы, по крайней мере, избавитесь от сомнений в том, что в отчете пропущена очень важная информация. 

Порой нужны рутинные исследования: просмотр файлов, беседы с коллегами или чтение старых документов. Иногда для этого достаточно нескольких минут — короткого телефонного звонка или беседы с коллегой на лестнице. В других случаях необходимо более широкое исследование, обращение к внутренним и внешним источникам информации: библиотекам и пр. Провести исследование для написания отчета означает найти ответ на два вопроса: 

1. Что мне нужно? 

2. Где я могу это получить? 

Всегда выясняйте, что именно поможет Вам написать хороший отчет, но при этом помните о соблюдении определенного баланса. Бесконечное исследование неоправданно увеличит размеры и время выполнения задачи, а недостаточное исследование сделает цели недостижимыми. Правильно проведенное исследование всегда уменьшает время, необходимое для написания отчета. Ошибочно думать, что краткое исследование экономит время; часто бывает совсем наоборот. 

Какие еще источники информации можно использовать при подготовке отчета? 

При проведении исследования для подготовки отчета не стоит концентрироваться на книгах и игнорировать периодику или наоборот. 

Для поиска литературы по названию, фамилии автора или теме используйте алфавитные или систематизированные каталоги. 

Не забывайте о компьютерных базах данных, а также о поисковых системах, которые могут быстро осуществить поиск статей по ключевым словам. 

Если Вы нашли книгу по Вашей теме, используйте для поиска информации как раздел «Содержание», так и алфавитный указатель, каталог имен и/или терминов. Просмотрите их до конца, потому что Вы не можете заранее знать, какой терминологией пользуется автор по интересующей Вас теме. 

Обращайте внимание на сноски в найденных Вами книгах и статьях, которые отсылают Вас к другим источникам по интересующей Вас теме. 

Используйте источники, в которых осуществляется обзор Вашей темы. Такого рода книги иногда носят названия Справочник по..., Руководство по..., Анализ.... В таких источниках часто содержится обзор темы, может быть приведена ее история, и часто встречаются полезные сноски. 

Просматривайте источники, содержащие библиографии. Зачастую целые книги представляют собой библиографии, и они могут оказаться чрезвычайно полезными. 

Если Вы нашли информацию, которая, как Вы думаете, может Вам пригодиться, занесите ее в свою карточку (или в компьютерную базу данных). 

Если Вы не можете ограничиться вторичными источниками информации, то Вам придется провести первичное исследование. Источниками первичной информации могут быть анкеты, эксперименты, интервью, личные наблюдения и архивы организаций. 

Допустим, цели ясны, есть четкое представление о потенциальном читателе, проведено надлежащее исследование. Можно ли начинать писать отчет? 

Еще нет. Необходимо не просто «подумать, прежде чем писать», важно заранее определить, что должен и чего не должен содержать отчет. Изложенные далее практические рекомендации применимы к составлению отчета любой длины или сложности и любого назначения. Существует шесть этапов работы. 

Этап 1. Листинг. Забудьте о последовательности, структуре и упорядочении, сосредоточьтесь на списке (в виде краткой записи или ключевого слова) всех важных пунктов, которые могут быть полезны в отчете. Возьмите большой лист бумаги и зафиксируйте все пункты в произвольном порядке по мере того, как они приходят Вам в голову. Вы обнаружите, что этот процесс хорошо стимулирует мышление, позволяет создать картину взаимосвязи мыслей и избавляет от необходимости делать перерывы, чтобы соединить пункты или определить их последовательность. Затем (для некоторых отчетов это требует очень мало времени) можно переходить к следующему этапу. 

Этап 2. Сортировка. Теперь посмотрите, что Вы записали, и начинайте приводить запись в порядок, определяя: 

Что идет первым, вторым и т.д.; 

Что и как логически связано; 

Что является подтверждением, примером или иллюстрацией. 

В это время можно добавить новые пункты или заново обдумать и удалить некоторые из записанных ранее. При этом необходимо учитывать приемлемую длину отчета. Данный этап можно завершить с помощью заметок и поправок к документу первого этапа. Это быстро и легко сделать, нанося на исходных заметках линии, стрелки и прочие знаки другим цветом. 

Этап 3. Упорядочение. В конце этапа 2 у Вас могут получиться заметки, которые достаточно ясны для последующей работы с ними. В противном случае полезно переписать все в виде четкого списка. Это позволит провести окончательную проверку. Вы должны чувствовать, что получившийся список отражает содержание, подходящие акценты, необходимую степень подробности и т.д. На данном этапе лучше уделить внимание порядку изложения, а не искать новое содержание или дополнительные пункты. На этом этапе результатом Вашей работы должен стать подготовленный план отчета. Используйте общепринятую систему нумерации пунктов. Основное правило составления плана заключается в том, что каждый уровень должен содержать, по меньшей мере, два заголовка. Таким образом, если есть пункт 1, то должен быть и пункт 2; если есть А, то должен быть и Б и т.д. 

Этап 4. Проверка. Хорошо продуманная работа на предыдущих этапах может сделать данный этап необязательным. Однако при сложных и/или особенно важных отчетах полезна окончательная проверка записей. Ведь очень легко убедить себя, что находишься уже близко к цели, и не увидеть леса за деревьями. Сделайте окончательные добавления к списку и используйте его как «маршрутную карту» для записи. 

Этап 5. Запись. Теперь приступаем к записи, печатанию или диктовке. Именно в этом и заключается основная работа, а предварительная подготовка только облегчает и упрощает ее. Советы: 

По возможности выбирайте подходящий момент. Процессу записи могут помешать ненужные перерывы, вынуждающие начинать все заново. Выбор правильного времени и удобной обстановки, в которой Вас не прерывают, способствует успеху. 

Не прерывайте письма. Не делайте пауз, мучаясь над фразой, заголовком или какой-то деталью. К ним можно вернуться позже и написать их с меньшими усилиями. Не прерывая письма, Вы соблюдаете последовательный ход мысли от начала отчета до его завершения. Полностью закончив его, можно вернуться и уточнить все подробности. 

Этап 6. Редактирование. Есть три правила редактирования: редактируй, редактируй и редактируй. Очень немногие — если только они не лгут — могут написать что-то с первого раза так, что к этому вообще нечего добавить. Поэтому не следует считать, что Вы ошиблись, если окажется, что написанное Вами нуждается в редакции. Мастерство приходит с опытом. Чем больше Вы пишете, тем лучше получается, и тем меньше становится потребность в редактировании и добавлениях. Редактирование нацелено на улучшение стиля и содержания текста. Примите во внимание следующие советы: 

Отложите написанный текст на какое-то время, чтобы вернуться к нему позднее. 

Попросите коллегу прочесть то, что Вы написали. Свежий взгляд может вызвать новые мысли и позволит внести изменения, которые без этого нельзя было бы сделать. 

Проверяйте текст досконально. Внимательно следите за деталями. Это не значит, что надо искать несуществующие мелочи, но следует добиться, чтобы каждая деталь производила определенное впечатление и имела точный акцент. Разделение длинного предложения на два коротких или замена пары слов может дать значительный эффект. Важен процесс в целом, и его нельзя сокращать. Это относится к каждому этапу, и особенно к редактированию. 

6. Форма и структура отчета. 

Какова роль структуры отчета? 

Хорошие рассказы всегда имеют начало, середину и окончание. Отчеты тоже должны иметь четкую структуру. Она нужна по двум причинам: отчет легче и быстрее составить, а читателю легче следовать за ходом мысли автора, и, значит, больше вероятности, что он прочтет отчет до конца. 

Структура требует логики, а логика — ясных целей. Не забывайте о цели при рассмотрении и определении структуры. Бывает, что кроме начала, середины и окончания может потребоваться более сложное структурное деление, но порой достаточно и этих трех элементов. 

Как расположить части отчета? 

Есть три варианта расположения введения, основной части и выводов: 

	Вариант 1
	Вариант 2
	Вариант 3

	Введение

Основная часть

Выводы
	Введение

Выводы

Основная часть
	Выводы

Введение

Основная часть


В варианте 1 Вы приберегаете выводы (которые могут включать в себя итоговую информацию и рекомендации) под конец. Использовать такую схему рекомендуется в том случае, если предполагается, что получатель отчета не согласен с Вашими заключениями или не сможет их понять, пока не прочтет весь отчет. Однако большинство людей сразу читает выводы, вне зависимости от того, где они расположены. 

Варианты 2 и 3 представляют собой примеры прямого порядка расположения частей отчета. Находятся выводы в первом или во втором пункте — не имеет значения. Любой вариант приемлем, если: 

В отчете содержатся только хорошие новости; 

Получатель отчета достаточно осведомлен для того, чтобы понять выводы без предварительного прочтения оставшейся части отчета; 

Выводы представляют собой основную информацию, которая более детально раскрывается в основной части; 

Читающему нужно сперва прочесть выводы. 

В каком порядке следует писать текст отчета? 

Если Вы тщательно составили план отчета, то написать текст будет несложно, хотя это и может отнять много времени. Вне зависимости от того, в каком порядке Вы решили расположить введение, основную часть и заключение (выводы) в Вашем отчете, выводы следует писать в последнюю очередь. В процессе написания отчета Вам впервые приходится продумывать материал отчета в деталях, и Ваши выводы могут измениться. 

Основную часть чаще всего пишут в первую очередь. Введение, вне зависимости от того, когда оно пишется, должно заканчиваться переходом к основной части отчета. Как по расположению, так и по степени важности, основная часть занимает центральное положение в отчете. Объем основной части должен составлять 75% от всего текста отчета, а оставшиеся 25% текста должны быть распределены между введением и заключением. 

При изложении основной части переход от темы к теме должен четко прослеживаться и быть логичным. Используйте разнообразные связующие слова и выражения (такие, как затем, следовательно, в-четвертых, с другой стороны, подобным образом и пр.), которые могли бы послужить своеобразными указателями для читателя. Периодически подводите итоги, делайте выводы, например, в конце каждого важного раздела, чтобы напомнить читателю, в какой части повествования он находится, и что будет изложено далее. Основные характеристики грамотно составленного информационного сообщения, приведенные в Главе 2, также могут быть применены к большим отчетам как к одному из видов письменных сообщений. 

Как и когда при оформлении отчета используются ссылки и сноски? 

При написании бизнес — отчета необходимо делать ссылки на источники информации, которые Вы использовали в процессе исследования, а не заставлять читателя теряться в догадках по поводу того, где Вы взяли эту информацию. В официальных отчетах ссылка на источник информации обязательно располагается в сносках, располагающихся либо в конце страницы, либо в конце текста. В менее официальных отчетах источник может упоминаться непосредственно в тексте, например: «Исследование рынка услуг по доставке продуктов питания, проведенное журналом «Эксперт» в 2001 году, показало, что...». Обычно ссылка на источник прямо в тексте используется в том случае, когда упоминается небольшое количество источников. 

При оформлении ссылки в виде сноски в конце цитаты, которую Вы приводите в тексте, помещается цифра. Эта цифра находится несколько выше строки и называется верхним индексом. Первая цитата нумеруется цифрой 1, следующая — цифрой 2 и т.д. по возрастающей. При использовании материала, полученного в ходе интервью, как очного, так и проведенного по телефону, на него ссылаются как на публикацию, автором которой является интервьюируемый. 

Если в тексте отчета Вы ставите надстрочные индексы для обозначения сноски, то Вы должны оставлять место в конце страницы для собственно сносок. Если в тексте на странице 7 содержится четыре надстрочных индекса, то в конце страницы должно быть четыре сноски. 

Сноски, сгруппированные в конце отчета, называют концевыми сносками. Помимо их расположения, концевые сноски ничем не отличаются от обычных сносок. Если в конце отчета помещена библиография, то ссылки в тексте могут даваться непосредственно на соответствующий номер источника в библиографическом списке. 

Что должно быть во введении к отчету? 

Обычно во введении разъясняется важность темы, которой посвящен отчет. Во введении может быть дана историческая справка или описана структура основной части отчета. Могут быть параграфы, посвященные актуальности отчета, констатации существующей проблемы, имеющимся возможностям ее решения и целям отчета. Таким образом, во введении, как правило: 

Определяется место действия (связь с какими-либо обсуждениями, термины, ссылки и пр.); 

Ясно определяется тема; 

Определяются цели и задачи; 

Представляется удобная и привлекательная для читателя структура отчета; 

Начинается процесс ознакомления с темой и намечается нить, которой может следовать читатель. 

Помните, что начало всегда определенным образом характеризует автора. Если начало удачное и создает впечатление чего-то полезного и тщательно продуманного, у читателя может сразу сложиться позитивное впечатление об авторе. 

Каким должно быть заключение отчета? 

В разделе «Заключение» не должно быть представлено никакой новой информации. В этом разделе производится обобщение сказанного выше, в основной части отчета, и подведение итогов. Основное достоинство заключения в том, что в этом разделе обращается внимание читателя на наиболее важную информацию, и делаются необходимые акценты; читателю дают понять, какие мысли являются основными в отчете. 

Подвести итог убедительно и эффективно не так-то просто. Если итог подведен умело, он впечатляет и реально помогает привлечь внимание, которого заслуживает отчет. Известно, что, прежде чем приступить к чтению, многие люди заглядывают в конец текста. Заключение, удачно отражающее содержание, побуждает к внимательному чтению всего текста. Будьте готовы затратить немало времени на редактирование и проверку заключения. Очень легко бросить все силы на составление длинного отчета, а затем испортить дело, не уделив должного внимания этой исключительно важной его части. 

Какие еще разделы могут быть в отчете? 

В отчет могут быть также включены дополнительные разделы, к числу которых относятся концевые сноски, приложения, библиография и алфавитный указатель. Концевые сноски — это сноски, сгруппированные в конце текста. В приложении содержится материал, который может быть интересен читающему отчет, но если его поместить в основную часть отчета, то это может замедлить чтение. В официальном отчете каждое приложение снабжается титульным листом, на котором приведено обозначение и название приложения. Библиография представляет собой перечень источников информации, которые использовались при подготовке отчета, вне зависимости от того, цитировались ли отрывки из них в отчете. Алфавитный указатель используется только в больших отчетах и представляет собой перечень основных понятий и тем, приведенных в алфавитном порядке. В перечне содержится номер страницы, на котором упоминалось то или иное понятие. 

Кроме того, в отчет могут быть включены предварительные части, к числу которых относятся форзац, титульный лист, документ, подтверждающий полномочия, сопроводительное письмо, содержание, перечень таблиц и рисунков, аннотация. Чем больше составляющих, тем более официальным является отчет. 

Форзац используется исключительно в официальных отчетах, содержит только заглавие отчета. Большинство отчетов имеют титульный лист, в котором содержится, по меньшей мере, заглавие отчета, имя (и должность) человека, которому направляется отчет, имя (и должность) автора отчета, дата. 

Если Вас уполномочили написать отчет, то к нему можно приложить копию письма или служебной записки, подтверждающей это. Такой документ обычно бывает в официальных отчетах, его представление придаст Вашей работе больше значимости. 

Сопроводительный документ — это может быть письмо или служебная записка — прилагается для сопровождения отчета. Получатель отчета скорее всего является автором документа, представляющего полномочия. Сопроводительный документ содержит сопровождающую информацию; обзор отчета; выражение благодарности людям, которые помогли Вам при подготовке отчета; вежливое заключение, в котором могут быть описаны дальнейшие действия, а также включено предложение обсудить информацию более подробно. 

Содержание является необходимой частью любого более или менее официального бизнес — отчета. В нем перечислены все части, входящие в отчет (например, перечень таблиц, приложения, библиография и пр.), за исключением тех, которые предшествуют содержанию, а также заголовки первого и второго уровней, встречающиеся в тексте с указанием номеров страниц, на которых их можно найти. 

Если в отчете содержатся таблицы, то необходим перечень таблиц, содержащий номера, названия таблиц и номера страниц, где они находятся. Перечень рисунков оформляется аналогично или объединяется с перечнем таблиц под общим названием «Перечень иллюстраций». 

В аннотации читателю представляется изложение содержания отчета в краткой форме. Аннотацию можно назвать отчетом в миниатюре, но в ней содержатся не только выводы. Аннотация по объему обычно не превышает одну страницу. 

Как правильно скомпоновать отчет? 

В официальном отчете должны содержаться следующие части, приведенные в порядке их следования: 

	Предварительные части
	Основная часть (текст)
	Дополнительные части

	Форзац

Титульный лист

Документ, представляющий полномочия

Сопроводительный документ

Содержание

Перечень таблиц

Перечень рисунков

Аннотация
	Введение

Основная часть

Заключение
	Концевые сноски

Приложения

Библиография

Алфавитный указатель


Чем более официальным является отчет, тем большее количество частей он должен содержать. 

7. Что хотят видеть в отчете его читатели. 

Что нужно учитывать при написании отчета в первую очередь? 

Главное, о чем необходимо помнить при написании любого отчета — это его читатели. О читателях следует позаботиться еще на этапе постановки целей. В противном случае написание отчета будет похоже на стрельбу из лука в темноте. Может оказаться, что различные группы людей, которым предназначено одно и то же сообщение, нуждаются в различной его трактовке. Поэтому всегда принимайте во внимание: 

Кому предназначен отчет; 

Составляют ли его будущие читатели однородную группу (если нет, то какие в ней существуют подгруппы); 

Зачем им нужен отчет; 

Что необходимо включить в подготовленный для них отчет и с какой степенью подробности; 

Чего подготовленный для них отчет содержать не должен. 

Нужно также заранее подумать о результатах, которых люди могут ожидать от чтения отчета. Например, они могут рассчитывать договориться о принятии какого-то обоснованного решения. 

Информация о потенциальных читателях очень важна. Чем больше Вы знаете о том, что это за люди (молодые, старые, опытные, неопытные и пр.), об их квалификации и знаниях в отношении темы отчета, их возможных установках и реакциях (будет ли отчет интересным, важным или новым для них), тем лучше. Конечно, что бы Вы ни писали, это будет лучше воспринято, если предназначено конкретным людям и учитывает их положение, статус и сферу интересов. В данном случае «лучше воспринято» означает более высокую вероятность того, что они предпримут ожидаемые Вами действия. 

Как удержать внимание читателей отчета? 

Представьте себе, что Вам нужно быстро решить какую-либо проблему, связанную с работой Вашего компьютера. Не зная, как это сделать, Вы берете техническое руководство. Чаще всего первый взгляд на него вызывает мысль: «Это будет трудно читать». В таких случаях часто говорят, что чтение документа требует больших умственных затрат: он написан сжато, с использованием специальной терминологии и трудности его чтения очевидны. 

Хорошо написанные отчеты должны обладать совершенно противоположным качеством. С первого взгляда должно быть видно, что их легко читать, поэтому решающее значение имеет хороший, доступный стиль изложения. Читатели, как правило, непроизвольно мысленно задают себе следующие вопросы: «Будет ли мне легко читать? Сколько времени потребует чтение? Пойму ли я смысл? Испытаю ли я разочарование?» и т.д. Если же, начав читать, человек быстро обнаруживает, что отчет действительно легко читается, Вы достигли многого. 

В процессе работы над отчетом старайтесь не забывать о ситуациях, когда Вы были читателем, а не писателем. 

Написанный текст должен быть: 

Кратким, по крайней мере настолько, насколько позволяет содержание и цель; 

Ясным и понятным; 

Точным, выражающим именно то, что нужно сказать (без постороннего материала, не имеющего прямого отношения к теме); 

Изложен на языке читателя (на приемлемом техническом уровне); 

Простым, а не сложным и запутанным; 

Логичным по структуре; 

Описательным в должной мере. 

Читатели должны чувствовать, что документ написан на приемлемом для них языке, потому что им нравится, когда учитываются их точка зрения и интересы. Например, иногда нужно написать два варианта документа для технически подготовленных и для неподготовленных людей. Каждая из групп должна чувствовать, что документ предназначен именно для них. 

В результате Ваши отчеты будут не только выглядеть легкими для чтения, но их действительно будет легко читать, а наградой для Вас послужит то, что их вообще прочтут. 

А что обычно не нравится читателям отчетов? 

Читатели надеются, что отчет не будет: 

Интроспективным (т.е. более ориентированным на его автора, чем на читателя). В большинстве деловых документов слово «Я» (»мы», «компания», «отдел» и т.п.) употребляется чаще слова «Вы». Однако фраза «Вы скоро получите больше информации» может быть уместнее и воспринята лучше, нежели «Я скоро сообщу более подробную информацию». 

Снисходительным. Читателям не нравится, когда их не воспринимают всерьез. Если автор тем или иным образом подчеркивает свое превосходство, то, как правило, ничего кроме раздражения это не вызывает. 

Предвзятым. Навязывание читателям своего личного мнения также, как правило, вызывает раздражение читателей. 

Некорректным. Есть тонкости, которые нельзя игнорировать или недооценивать. Необходимо проявлять определенную изобретательность и тщательно подбирать слова. Надо позаботиться о том, чтобы подготовленный Вами документ не вызывал чувства неловкости и не вынуждал читателя идти на ухищрения, чтобы трактовать его должным образом. 

Так каким же хотят видеть отчет его читатели? Читатели хотят, чтобы отчет был понятным, читабельным, простым и естественным. 

Кажется очевидным, что текст отчета (да и любого другого делового документа) должен быть ясен читателю. Однако сплошь и рядом в повседневной жизни мы встречаемся с совершенно неясными выражениями. Ясность восприятия зависит от множества элементов, но особое внимание необходимо обратить на следующие: 

Использование правильных слов. Читателю должно быть ясно, о чем Вы пишете: о рекомендациях или о возможных вариантах решения, о целях (желаемых результатах) или стратегиях (путях достижения целей), о задачах или намерениях и т.п. 

Использование правильных фраз. Что значит «24-часовые услуги»? Означает ли это, что услуги оказываются в течение 24 часов после обращения или в любое время суток? Что значит «личные услуги»? Значит ли это, что обслуживанием занимаются люди? Тогда это очевидное утверждение. Быть может, следовало бы объяснить пользу и суть конкретных услуг? 

Выбор и расстановка слов для обеспечения ясности содержания. Например, выражение «На данном этапе соглашения таковы, что...» предполагает, что позже будет что-то еще (новый этап), в то время как у автора такого намерения вовсе нет. Выражение «около 11,27%» также неясно. Что значит «около»? Фраза «После работы до глубокой ночи отчет будет у Вас на столе сегодня после обеда» означает, что допоздна работал отчет, а не его автор. 

Читабельность трудно определить теоретически, но мы все знакомы с ней по опыту. Написанное Вами должно быть подобно течению. Одна мысль должна вести к другой, должен быть выбран правильный тон, и весь документ должен иметь ясную логическую структуру. 

Простота изложения существенно облегчает восприятие текста. Простота означает, что нужно употреблять простые слова, простые словосочетания, короткие предложения (но не переусердствуйте, чередуйте короткие предложения с длинными, иначе чтение текста станет похожим на пулеметную очередь!) и короткие параграфы. 

Естественность восприятия текста зависит от стиля письма. Об этом более подробно будет рассказано в следующей главе 

8. Роль языка и стиля при написании отчета. 

От чего зависит стиль письма при написании отчета? 

Стиль Вашего отчета должен прежде всего зависеть от ожиданий Ваших потенциальных читателей, от того, что они хотят прочесть, а иногда от того, к чему они подготовлены. Честно говоря, чтение некоторых деловых документов — неинтересное, трудное и неприятное занятие, даже если часть из них Вы написали сами. 

Ваша манера письма зависит от вкуса, стиля и привычки. Очень многие при необходимости написать свой первый отчет просят совета у коллег и слышат в ответ «Примерно так...». Если стиль Вашего коллеги далек от совершенства, то, увы, ситуация будет аналогична той, в которой слепой ведет слепого. В результате формируется сверхформальный бюрократический стиль, портящий множество документов. 

При выборе стиля следует учитывать цель подготовки отчета. Если отчет предназначен исключительно для передачи информации (такие документы иногда называют «полезными»), то целесообразно применение простейших конструкций и стилей для передачи основных фактов. Если Ваш отчет должен оказать какое-либо влияние на читателя (т.е. является «документом, рассчитанным на эффект»), то он должен быть написан более ярко и эмоционально. 

Выберите «золотую середину» между этими двумя типами стиля. Поняв, где именно между двумя экстремальными точками Вы находитесь, Вы сможете быстро выбрать подходящие слова, тон и лексику. 

Большинство людей имеют или вырабатывают удобный для себя стиль письма. Мир выглядел бы странно, если бы все делали все одинаково. Нет ничего страшного, если Вы используете что-то лишь потому, что это Вам нравится. Вариации, придающие документу оригинальность, могут быть весьма эффективны. 

Какова роль языка при написании отчета? 

Само сообщение — это одно, а способ его выражения — совсем другое. Все дело в языке, который может затруднить или облегчить понимание. Язык документа должен быть ясным и точным. Одно неуместное слово может испортить все впечатление; один параграф, написанный напыщенным канцелярским слогом, может подорвать доверие ко всему документу. Внимание к деталям языка и забота о них важны всегда. 

Рассмотрим в качестве примера фразу «Способ применения языка оказывает влияние на восприятие текста». Добавим к нему одно слово: «...оказывает большое влияние...». Чувствуете разницу? 

Теперь посмотрим, что произойдет, если заменить это слово другим. Несколько иначе звучит предложение: «Способ применения языка оказывает огромное влияние на восприятие текста». Существует множество других вариантов замены: «сильное», «значительное», «особое» и др. Несомненно, Вы можете продолжить этот список. 

Помните, что в конечном итоге дело не в том, как Вы применяете язык, а в том, чего Вы достигаете, применяя его. 

Что означает «естественность» применительно к тексту отчета? 

О некоторых людях говорят, что у них «телефонный» голос. Точно так же можно сказать, что некоторые пишут неестественным старомодным или бюрократическим стилем. Причиной такого стиля может быть высокое самомнение пишущего или попытка представить тему более важной, чем она есть на самом деле. Тон документа можно изменить всего несколькими словами. 

Отчету необходима некоторая степень формальности, но всегда помните, что он является лишь одним из способов разговора с людьми. Он должен быть настолько близок к естественной речи, насколько это возможно. Это не означает, что отчет следует превратить в запись легкой болтовни, но если Вы запишите мысли так, как высказали бы их устно, а затем сделаете запись более компактной, то результат будет лучше, чем тогда, когда Вы зададитесь целью написать «формальный деловой документ». 

Чтобы текст воспринимался естественно, старайтесь писать: 

Кратко: читатели хотят, чтобы документ был кратким. 

Сжато: длина текста должна быть неразрывно связана с его содержанием. Если здесь и есть какое-нибудь правило, то оно заключается в следующем: запишите суть и остановитесь. 

По существу: это требование связано с первыми двумя. Текст не должен быть слишком длинным, он должен отражать суть дела, в нем не должно быть пространных отступлений. 

Точно: пишите именно то, что Вы имеете в виду, старайтесь правильно излагать необходимые подробности. Не применяйте слов и фраз «около», «я думаю», «возможно», когда нужно выразиться более конкретно. 

На «подходящем» языке: это важно по многим причинам. Пишите текст на должном уровне сложности или техничности 

Должна ли в отчете присутствовать авторская позиция? 

Нравится Вам это или нет, но все Ваши отчеты что-то говорят о Вас. От восприятия окружающими подготовленных Вами деловых бумаг зависит, в какой степени люди будут доверять Вам, как они оценят Вашу квалификацию и согласятся ли работать с Вами. Написанный Вами отчет неизбежно повлияет на отношение к Вам других людей, в том числе Вашего босса, Ваших деловых партнеров и клиентов. 

Нужно хорошо обдумать свой личный стиль и учесть, как может восприниматься окружающими написанный Вами документ. Начните с обдумывания того, какое впечатление Вы хотите произвести. Допустим, Вы хотите выглядеть знатоком своего дела. Стиль документа определенно говорит что-то о Вашей квалификации. Если документ хорошо составлен, содержит все, что хочет читатель, и в нем выражено все, что обещано, у читателя возникнет благоприятное впечатление о профессионализме автора. 

Помните, что образ не создается одним словом. Чтобы произвести впечатление честного человека, недостаточно написать: «Позвольте мне быть абсолютно честным...» (эта фраза, напротив, может насторожить читателя). Желаемый образ формируется не только подбором конкретных слов, но и общим методом использования языка. В любом случае, занимаясь подготовкой отчета, помните, что у Вас появилась благоприятная возможность произвести впечатление, которой Вы можете сознательно воспользоваться. 

Может ли отчет быть ярким и запоминающимся? 

В повседневной деловой жизни очень часто приходится иметь дело с документами, в которых почти совсем нет прилагательных. В то же время одно из основных назначений языка — описание. Текст хорошо воспринимается, если его смысл ясен без особых усилий. Если же в нем присутствует некоторая степень описательности, облегчающая понимание, читатель будет доволен вдвойне. Ясное описание может потребовать от автора дополнительной работы, но усилия при этом окупаются сполна. 

Очень хорошо, если текст Вашего отчета будет не только в достаточной степени описательным, но и запоминающимся. Использование неожиданных сравнений, необычных эпитетов не только запоминается, но и определенным образом характеризует личность автора. Не бойтесь время от времени проявлять свои эмоции. Мертвый, пассивный стиль отличается от эмоционального. Оба стиля могут быть уместны в конкретной ситуации, но второй зачастую игнорируется именно тогда, когда он мог бы значительно усилить воздействие отчета на читателя. 

Признайтесь честно, как часто при подборе правильной фразы Вы отвергаете выражение как недостаточно формальное. Очень часто люди бывают готовы написать что-то запоминающееся или впечатляющее, но останавливают себя и подбирают другие выражения. Они могут быть адекватными, но не производят на читателей сильного впечатления. Так упускается благоприятная возможность. 

9. Правила оформления отчета. 

Существуют ли общие правила оформления отчетов? 

Не существует магической формулы или единственного стандарта оформления, которые бы безоговорочно повышали качество отчета, расставляли правильные акценты и создавали правильный образ. Однако существуют разнообразные методы, различные комбинации которых позволяют придать отчету нужную форму. К их числу относятся формат и структура составных частей, оформление страниц, применение графических средств (графиков, рисунков, таблиц и пр.), общее «пакетирование» отчета. 

Подготовить документ, который выглядит высокопрофессионально, можно даже со средними навыками и без новейших технических средств. Лазерные принтеры, компьютеры и другое оборудование позволяют улучшить оформление отчета. Однако техническими средствами не следует злоупотреблять. Слишком большое количество цветов и графики или разнообразие шрифтов может сыграть отрицательную роль. Цель хорошего оформления — воздействовать на восприятие отчета так, чтобы его прочли, чтобы он читался легко и полностью соответствовал своему предназначению. 

Как выбрать формат отчета? 

Правильный формат зависит от ряда факторов: длины и сложности отчета, особенностей его читателей и даже от превалирующего стиля и культуры организации, в которой он создается. Важно найти правильный баланс. Слишком формальный отчет может произвести впечатление, что орехи раскалывают кувалдой, а слишком неформальный может быть воспринят как легкая болтовня на серьезную тему. 

Вы сами должны решить нужно ли и как именно нужно применять: 

Титульную страницу. Каждому отчету необходимо ясное название, которое в некоторых случаях должно быть вынесено на отдельную страницу. На ней можно также указать дату, имя автора и даже список рассылки отчета (при этом следует помнить, что титульную страницу нельзя перегружать текстом). 

Страницу содержания. Обычно по длине и сложности отчета легко определить, нужна ли такая страница. Очень важно, чтобы читатели могли легко находить нужные места отчета при его чтении и обсуждении (например, «Вернемся к разделу «Сроки» на стр. 12). Изложение содержания может варьироваться от перечисления коротких заголовков до более подробного описания материала различных разделов. 

Заголовки, подзаголовки и сноски. Эти виды форматирования, по сути, являются указателями (индексами). Чем сложнее отчет, тем больше необходимость использования индексов. Они должны быть составлены очень тщательно и легко приводить читателя к тому, что он ищет в тексте. 

Приложения. Приложения предназначены для отделения технических подробностей от основного материала отчета, что облегчает работу с ним. 

Приложение — очень полезное средство, но оно должно быть составлено не хуже основной части отчета. В технических отчетах оно обеспечивает два уровня изложения материала: краткое изложение в основном тексте и более детальное в приложении. Часто в приложения помещаются исходные материалы, которые анализируются и обобщаются в отчете (результаты испытаний, заполненные анкеты и т.п.). 

Приложения обычно размещаются в конце отчета, поэтому основной текст должен отражать то, что вынесено в приложение, показывать, как оно связано с главным содержанием, а также включать точные постраничные ссылки, позволяющие читателю найти необходимые подробности. 

Иногда приложения могут содержать материал, изложенный в другом стиле. В них можно включать техническую литературу, пресс-релизы, заполненные анкеты и т.п., но стиль изложения не должен противоречить стандарту отчета в целом. 

Как правильно оформлять страницы в отчетах? 

Для оформления страниц существуют различные средства: 

Пробелы. Плотный текст трудно читать. В зависимости от того, как используется отчет — сопровождается заметками, передается от одного читателя к другому или обсуждается на совещании — наличие свободного места на страницах должно быть удобным для читателей. Не уменьшайте поля, оставляйте достаточные интервалы между параграфами, тщательно выбирайте интервал (одинарный, двойной или полуторный) и соблюдайте баланс между длиной страниц и общей структурой отчета. 

Размещение текста на странице. Разнообразные средства современных текстовых редакторов ставят нас перед необходимостью правильного выбора. К примеру, набирать ли заголовки очень крупным шрифтом или размещать их по центру страницы? Из огромного множества разных вариантов лучшие те, которые особенно удобны для читателя. 

Тип и размер шрифта. Не применяйте одновременно слишком много типов шрифта, и выбирайте тот, который наиболее подходит для чтения. Здесь необходимо учесть стандарты политики и практики своей компании. Более мелкий шрифт можно использовать, например, для постраничных сносок. 

Выделения. Выделения должны соответствовать общему оформлению страницы. Кроме курсива можно применять: 

ЗАГЛАВНЫЕ БУКВЫ; 

Жирный шрифт; 

Подчеркивание; 

Специальные знаки; 

Заключение текста в рамку. 

Все эти средства можно комбинировать. 

Разделение на страницы. Переход от страницы к странице — это реальный разрыв текста, и новая страница акцентирует внимание читателя на любом заголовке, с которого она начинается. Расположить текст на странице можно по-разному, например, умышленно закончить страницу на середине предложения, чтобы заставить читателя перейти к следующей странице. 

Нумерация и выбор заголовков. Номера страниц — удобный способ поиска нужного места в тексте, поэтому страницы всегда должны быть пронумерованы. Кроме того, необходима четкая система нумерации заголовков и подзаголовков. Все уровни заголовков должны быть точно обозначены цифрами или буквами и выделены подходящими типами шрифта, например: 

1. Главный заголовок 

А) Подзаголовок 

При выборе типа заголовков Вы можете руководствоваться следующими основными принципами: 

центрированный заголовок более важен, чем заголовок, выровненный по левому краю; 

заголовок, выровненный по левому краю, более важен, чем заголовок с отступом; 

заголовок, целиком написанный заглавными буквами, более важен, чем заголовок, написанный с большой буквы; 

подчеркнутый заголовок более важен, чем заголовок без подчеркивания; 

заголовок, стоящий обособленно, более важен, чем заголовок, за которым сразу следует текст. 

Можно пронумеровать и параграфы (такая нумерация придает тексту очень формальный вид): 1, 1.2, 1.3 и т.д. 

(1 — главный заголовок параграфа, 1.1 — следующий подпараграф и т.д.) 

В результате получается очень точная система ссылок, которую можно использовать при обсуждении отчета. При нумерации следует руководствоваться степенью сложности всего текста. 

Каковы правила использования таблиц и рисунков в тексте отчета? 

Согласно старой поговорке, лучше один раз увидеть, чем сто раз услышать. В некоторых случаях гораздо лучше объяснять смысл не словами, а наглядными средствами. Как таблицы, так и рисунки незаменимы при обобщении большого количества информации и представлении ее в сжатом виде. 

При использовании наглядных средств очень важна простота изображений. Два простых графика могут быть эффективнее одного сложного, причем их легче и быстрее построить. Всегда думайте о том, что нужно читателю, а не о том. Что можно нарисовать. Вы впустую потратите время, составляя сложный, но имеющий лишь локальное значение график, на который читатель взглянет только мельком. Старайтесь, чтобы читателю было понятно содержание таблиц и рисунков без дополнительного чтения текста. 

Современная техника позволяет включать в отчет множество графических изображений, но это не значит, что их нужно применять все сразу и во всех случаях. Ниже приведены некоторые правила использования таблиц и рисунков в тексте бизнес — отчета: 

Если таблица или рисунок имеют размер, больший, чем половина страницы, то они помещаются на отдельной странице. Таблица или рисунок меньшего размера могут быть обрамлены текстом. 

Таблица или рисунок могут рассматриваться отдельно от текста. Это означает, что любой человек, просматривающий отчет, должен иметь возможность взглянуть на таблицу или рисунок и быстро понять его содержание. Для понимания таблицы или рисунка необязательно читать пояснительный текст. 

Для систематизации таблиц используется сквозная нумерация (1, 2, 3 и т.д.) или нумерация по разделам (1.1, 1.2, 2.1 и т.д.). Рисунки, как правило, нумеруются по разделам. Номер и название таблицы помещаются над таблицей. Номер и название рисунка помещаются под рисунком. 

Иногда возникают сомнения по поводу того, должны ли таблица или рисунок быть помещены в тексте или же они могут быть приведены в приложении, в конце отчета. Они должны помещаться в тексте, если читающий должен их просмотреть для того, чтобы понять содержание отчета. Если же такая информация может быть полезна, но не является необходимой, она обычно помещается в приложении. В том случае, если объем информации достаточно велик (несколько или много страниц), то таблица или рисунок также обычно помещаются в приложении. 

Если в Вашем отчете Вы используете таблицы или рисунки, кем-либо где-либо уже публиковавшиеся, дайте ссылку на источник. 

В тексте должны иметься ссылки на все таблицы и рисунки. Затем таблица или рисунок приводятся в конце абзаца или на следующей странице (в случае, если они должны быть помещены на отдельной странице). В последнем случае страница, на которой производилось упоминание таблицы или рисунка, дополняется текстом. 

Если таблица такова, что ее нужно размещать на горизонтально ориентированном листе, помещайте заголовок со стороны внутренних полей или корешка таким образом, чтобы таблица просматривалась со стороны внешних полей отчета. 

Как в таблицах, так и в рисунках (графиках) время (годы, месяцы и т.д.), как правило, откладывается по горизонтальной оси. 

Существуют ли какие-либо правила брошюровки отчетов? 

Конечно, свои функции есть и разрозненных листов бумаги, но большинство отчетов требует брошюровки. Короткие документы для временного внутреннего использования достаточно скрепить степлером. В других случаях можно применить иные средства брошюровки. Особенно удобны те, которые позволяют не сгибать переворачиваемые страницы. Иногда более полезна печатная обложка, а иногда — прозрачная пластиковая, позволяющая видеть титульную страницу. Возможно, в Вашей организации имеются специальные обложки для всех видов отчетов. Использование обложки может сделать отчеты единообразными, внешне привлекательными, и, кроме того, обложка защищает страницы отчета от внешних повреждений. 

Для улучшения общего вида отчета и повышения его привлекательности можно применять разные технические средства, например: 

Цвет обложки отчета, соответствующий печатному бланку организации или автора; 

Крепление обложки, позволяющее присоединять к отчету брошюры или печатные материалы меньшего размера; 

Средство крепления визиток и карточек. 

Выбор средств брошюровки зависит от вкуса автора и практических соображений, но при этом, как всегда, высшим критерием является читатель и Ваше мнение о том, что для него удобно. 

У канцелярских средств разная стоимость, но ведь жаль портить всю лодку, сэкономив на рубль смолы. Отчет может быть таким важным, что разница в цене обложки не будет иметь значения. Разумеется, и здесь нужно соблюдать баланс. Например, для длинного и широко распространяемого отчета лучше сделать качественную обложку и немного сэкономить, напечатав текст с двух сторон каждого листа. 

Стоит обдумать и способ рассылки отчета, особенно если он направляется за пределы Вашей организации. Каким бы способом ни отправлялся отчет: без конверта, в жестком или мягком конверте — он должен поступить адресату таким же привлекательным, каким был отправлен. 

Технические средства пересылки, конечно, очень эффективны, но могут снизить впечатление от отчета. Например, электронная почта обеспечивает высокую скорость доставки, но не позволяет оформить отчет в виде внушительного документа. 

Помните, что не следует игнорировать ни один фактор, ни одну деталь внешнего оформления, усиливающие впечатление от отчета. 

Полезные советы 

ВСЕГДА НАЧИНАЙТЕ РАБОТУ НАД ЛЮБЫМ ОТЧЕТОМ С ПОСТАНОВКИ ЦЕЛЕЙ 

СОДЕРЖАНИЕ ОСНОВНОЙ ЧАСТИ ОТЧЕТА ДОЛЖНО СООТВЕТСТВОВАТЬ ПОСТАВЛЕННОЙ ЦЕЛИ 

ПРИ НАПИСАНИИ ЗАГОЛОВКОВ СОБЛЮДАЙТЕ СООТВЕТСТВУЮЩИЕ ПРАВИЛА И БУДЬТЕ ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНЫ 

СНАБДИТЕ ТЕКСТ СООТВЕТСТВУЮЩИЕМИ ТАБЛИЦАМИ И РИСУНКАМИ 

СДЕЛАЙТЕ НЕОБХОДИМЫЕ ССЫЛКИ НА ИСТОЧНИКИ ИНФОРМАЦИИ 

ВКЛЮЧИТЕ В ОТЧЕТ НЕОБХОДИМЫЕ ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЕ И ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ЧАСТИ 

ПРИДЕРЖИВАЙТЕСЬ ДОЛЖНОГО УРОВНЯ ОФИЦИАЛЬНОСТИ 

СОБЛЮДАЙТЕ ЕДИНООБРАЗИЕ В ОФОРМЛЕНИИ ОТДЕЛЬНЫХ СТРАНИЦ ОТЧЕТА 

НЕ ЗАБЫВАЙТЕ О ЧИТАТЕЛЯХ — ПОСТАРАЙТЕСЬ ОПРАВДАТЬ ИХ ОЖИДАНИЯ 

ПОМНИТЕ, ЧТО ВЫ МОЖЕТЕ НАПИСАТЬ ХОРОШИЙ ОТЧЕТ — СТОИТ ТОЛЬКО ЗАХОТЕТЬ И ПРИЛОЖИТЬ К ЭТОМУ НЕМНОГО УСИЛИЙ! 

10. Типичные ошибки при написании отчетов. 

Ситуация: «У меня постоянно возникают проблемы при подготовке отчетов. Я с трудом подбираю слова. А то, что получается в результате — увы! — далеко от совершенства. Может быть, я зря стараюсь, и у меня просто нет соответствующих способностей?» 

Ошибка: Работая над отчетом, помните, что Вы, безусловно, можете написать хороший документ. В данном случае речь идет о навыках письма и знаниях, которые можно постоянно приобретать и совершенствовать. Даже для того, чтобы избавиться от некоторых старых привычек, нужно время и осознанные усилия. Любой человек может улучшить свой стиль письма. Для этого необходимо только немного потрудиться и уметь воспринимать критику. Ваши усилия будут вознаграждены сторицей, и Вы будете легко и быстро писать отчеты. 

Ситуация: «Коллеги часто жалуются, что мои отчеты невозможно читать, что уже после первой страницы они ничего, кроме раздражения, не ощущают. Я не могу понять, в чем дело...» 

Ошибка: Скорее всего, Ваш стиль отличается небрежностью, и Вы допускаете ошибки, раздражающие читателей. Невнимательность — постоянная ловушка для пишущего человека. Он попадает в нее не потому, что ошибается при выборе, а потому, что пишет автоматически, не уделяя внимание деталям. Задумайтесь, например, что означают выражения: довольно хороший (или плохой), довольно дорогой, очень уникальный? Все они не производят никакого впечатления и вызывают разве что недоумение. 

Быть может, Вы используете слишком много формальных выражений, что затрудняет восприятие и создает ощущение старомодности стиля. Выражение «в том случае, когда...» выглядит гораздо более громоздко, чем обычное «если...». Посмотрите также, не слишком ли Вы увлекаетесь употреблением избитых выражений и «любимых» фраз. 

Читателя обычно раздражает частое употребление клише (т.е. общеизвестных фраз и выражений). Очень важны также грамматика, синтаксис и пунктуация. Однако стоит помнить, что некоторые правила созданы для того, чтобы их нарушать, а старые правила порой теряют свою силу. Читателя могут раздражать следующие ошибки: слишком большое или слишком маленькое количество знаков препинания; тавтология (лишнее повторение, когда смысл уже раскрыт), парадоксальное сочетание слов, выглядящее бессмысленным. Однако в деловых документах могут нарушаться некоторые действующие правила языка, и такие нарушения бывают полезны. Например, можно начинать предложения со слов «и», «но», «поэтому», «или», что позволяет избежать слишком длинных предложений. 

Ситуация: «Как советуют знающие люди, после завершения работы над отчетом я перечитываю его, чтобы найти ошибки и недоработки. Однако я не понимаю, на что именно следует обращать внимание...» 

Ошибка: Для того, чтобы оценить качество полученного документа, Вы должны настроиться на решение задач определенного типа. Старайтесь не просто перечитывать документ, а ответить на следующие вопросы: 

Ясна ли структура отчета? 

Соответствует ли структура отчета поставленным Вами целям и задачам? 

Составлен ли он логично и последовательно? 

Правильно ли подобраны заголовки? 

Выверен ли отчет «с головы до хвоста» с точки зрения содержания, перекрестных ссылок и т.п. 

Все ли фразы и предложения понятны и легки для восприятия? 

Попытайтесь взглянуть на отчет не с позиции автора, а глазами читателя. Отложите написанный текст на некоторое время. Зачастую он выглядит совсем по-другому после перерыва или занятия другим делом. 

Ситуация: «Мне часто говорят, что моя основная проблема в том, что я не умею писать заключения, и именно это портит все впечатление от моих отчетов, но никто не говорит, что именно я делаю неправильно...» 

Ошибка: Окончание отчета может казаться легким: закончил и остановись. Однако все не так просто. Некоторые отчеты не имеют окончания, что приводит к нарушению структуры основной части отчета, что вызывает у читателей раздражение. Поэтому избегайте следующего: 

Ложные окончания. Не приходилось ли Вам видеть отчеты, в последних параграфах которых по несколько раз встречаются слова «И, наконец,...»? Если Вы внимательно посмотрите свои отчеты, то, не исключено, обнаружите то же самое! 

Неоправданное расширение структуры. Блуждание вне пределов последнего заголовка без реального перехода к последнему разделу приводит к тому, что увеличивается число страниц, содержащих повторы и неуместные отклонения от темы. 

У заключения три конкретных цели: 

1. Получить и представить выводы, соответствующие типу документа и природе его аргументации. 

2. Объединить содержание и подвести его итог. 

3. Закончить отчет позитивно, на «высокой ноте». Поскольку многие отчеты связаны с рутинными, а не выдающимися делами, окончание должно выражать определенную силу и авторитет, а не быть простым «хвостом» отчета. 
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