Тема 3. Організація позамашинної та машинної інформаційних баз
1. Поняття позамашинної інформаційної бази, склад робіт з її організації.
2. Носії інформації, їх класифікація. 
3. Уніфікована система первинної документації, поняття, склад і вимоги. 
4. Вихідні документи, розробка форм і вибір засобів виводу.
5. Поняття машинного інформаційного забезпечення. 
6. Поняття автоматизованого банку даних, його склад. 
7. Класифікація автоматизованого банку даних.

1. Поняття позамашинної інформаційної бази, склад
робіт з її організації
Ефективність будь-якої інформаційної системи обробки даних багато в чому залежить від способу організації її інформаційної бази.
Інформаційна база – це сукупність упорядкованої інформації, яка використовується при функціонуванні інформаційної системи (згідно з держстандартом). Іншими словами, під інформаційною базою розуміють сукупність певним чином організованої, збережуваної та контрольованої інформації, зафіксованої на носіях системи.
Інформаційна база ділиться на позамашинну і машинну.
Позамашина інформаційна база – це інформаційна база, яка сприймається людиною без застосування засобів обчислювальної техніки.
Позамашинна інформаційна база включає всі документи, що використовуються в системі управління:
1. Організаційні документи – це стандарти, методи класифікації і кодування економічної інформації, інструкції по заповненню документів.
2. Інформаційні документи – це документи з умовно-постійною, оперативною і результативною інформацією.
Умовно-постійна інформація знаходиться в конструкторсько- технологічній, плановій і нормативній документації, а також в прейскурантах цін.
Решта документів в системі управління підприємством становлять оперативну інформацію (наряди, накладні, акти тощо).
До результативної інформації відносять відомості, таблиці, графіки і діаграми, які одержують внаслідок розв’язування задачі.
В процесі створення позамашинної інформаційної бази комп’ютерної системи виконують такі дії:
· формалізація даних;
· вибір форм первинних документів і машинних носіїв;
· вибір способів і засобів фіксування інформації у первинних документах і машинних носіях;
· розробка форм вихідних документів;
· визначення та розробка логічної структури бази даних;
· вибір системи управління базою даних;
· організація раціонального документообігу.

2. Носії інформації, їх класифікація
Інформація (дані) під час руху та перетворення (обробки) завжди розміщуються на певних носіях.
Носій даних – це матеріальний об’єкт, який містить відомості доступні лише людині, або лише ЕОМ, або одночасно і людині і ЕОМ.
Класифікація економічних носіїв інформації:
1. За фізичною структурою:
а) паперові (рукописні, друковані, бланкові, рулонні);
б) магнітні (магнітні диски, стрічки, барабани і карткові пристрої);
в) фотохромні (касетні, мікрофільми і карткові мікрофільми);
г) індикаційні (відеотермінальні пристрої (дисплеї), призначені для оперативного вводу і виводу інформації. Носієм інформації є екран електронно-променевої труби на якому фіксується інформація);
д) жетонні (пластикові, металеві жетони з пробивками, які зчитуються спеціальними пристроями.
2. За формою подання:
а) друковані та рукописні документи;
б) носії з магнітними записами;
в) перфораційні носії.
3. За конструкцією:
а) довільної форми;
б) стрічкові;
в) карткові;
г) дискові.
4. За можливістю використання:
а) одноразового використання;
б) багаторазового використання.
5. За способом обробки:
а) ручні;
б) машинні;
в) змішані.
6. За видом інформації, яка фіксується:
а) первинні;
б) проміжні;
в)результатні.

3. Уніфікована система первинної документації, поняття,
склад і вимоги
Незважаючи на сучасні тенденції до використання безпаперових носіїв, документ і досі є найпоширеним носієм інформації.
Документообіг зростає. Зростає кількість людей, що працюють з документами. Тому вдосконалення інформаційного забезпечення комп’ютерних систем насамперед пов’язане з удосконаленням форм первинних документів, з їх уніфікацією на основі стандартів і основних вимог.
Уніфікована система первинної документації – це комплекс взаємопов’язаних форм документів, правил документування даних, які відповідають єдиним правилам та вимогам.
Створення форм уніфікованих документів грунтується на таких принципах:
1. Скорочення кількості форм первинних документів з метою раціонального документообігу і спрощення їх обробки на ЕОМ.
2. Застосування єдиних форм в різних галузях.
3. Використання мінімальної кількості даних, необхідних для розв’язання функціональних задач.
4. Єдиної термінології.
5. Одноразовому вводі даних до ЕОМ і багаторазове їх використання.
При проектуванні форм первинних документів:
1. Визначаються необхідні реквізити.
2. За ескізом документа проектується схема розміщення даних.
3. Проводяться розрахунки розмірів бланка (ширина, довжина).
4. Добирається придатний формат.

4. Вихідні документи, розробка форм і вибір засобів виводу
Одним з основних питань, що постають при створені комп’ютерних інформаційних систем є вибір форм виводу результативної інформації.
Усі форми виводу інформації поділяють на :
1. Форми виводу призначені для візуального використання :
а) папір (машинограми, графіки, діаграми, гістограми);
б) табло;
в) екран.
2. Форми виводу призначені для машинного використання:
а) перфоносії (перфострічки, перфокарти);
б) магнітні носії (картки, стрічки, диски, мікрофільми).
Ескіз візуальної форми виводу складається з трьох зон:
1. Заголовок або титульна сторінка машинограми.
2. Заголовки граф.
3. Основна предметна (інформаційна) частина.
В умовах обробки економічної інформації на ЕОМ всі вихідні документи спочатку формуються на машинних носіях, а потім відображаються у формі машинограм або відеограм.
У вихідних документах результативна інформація відбивається у двох режимах: регламентному та запитованому.
При регламентному режимі машинограми видаються за планом згідно з раніше встановленими термінами. При запитованому режимі результативна інформація видається у будь який час, коли виникає в ній потреба.



Запитання для самоперевірки

1. Дайте визначення позамашинної інформаційної бази (ІБ).
2. Які роботи необхідно виконати для створення позамашинної ІБ?
3. Що собою являють носії інформації?
4. Зробіть класифікацію носіїв економічної інформації, які використовуються в ІС.
5. Визначіть поняття системи документації.
6. Що таке первинний документ?
7. Які загальні вимоги до проектування форм первинних документів?
8. Які існують форми побудови зон первинних документів?
9. Що розуміється під єдиною уніфікованою системою первинної документації, її місце і роль в побудові ІБ?
10. Яка класифікація форм вихідної інформації?
11. Яка методика побудови форм вихідної інформації?

