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Р я и культура речи
урок №19 Наиболее распространенными техническими средствами информирования в коммуникациях являются системы радиовещания и телевидения. Часто наиболее важная информация, необходимая очень широким деловым кругам, поступает именно через эти системы: сведения о принятии новых положений и законов, постановления правительств, курсы валют, курсы ценных бумаг и т.д. Однако в деловом общении гораздо более важной может оказаться необходимость передать партнеру какую-либо информацию, имеющую частный характер, т.е. не рассчитанную на широкую аудиторию. Для этого имеется широкий набор технических средств, относящихся к классу средств так называемой документальной электронной связи Этот тип электросвязи предназначен для передачи сообщений, представленных в форме документов, т.е. буквенно-цифровых текстов, рукописей, чертежей, рисунков, фотографий и т.п. Можно выделить две большие группы таких средств, отличающиеся используемыми методами передачи сообщений: с факсимильным и кодовым методами передачи.

Факсимильный метод передачи сообщений предполагает непосредственную передачу изображения документа с помощью специальных аппаратов – телефаксов, или просто факсов,
При передаче кодовым методом производится посимвольное кодирование сообщений – как текстов, вводимых в персональный компьютер непосредственно с клавиатуры, так и графических файлов, т.е. соответствующим образом закодированных изображений (чертежей, рисунков, фотографий и т.п.). К последним относятся также файлы, полученные в результате обработки документов (например, стандартного листа бумаги с текстом официального письма, подписями и печатью) с помощью специальных устройств, называемых сканерами эти устройства предназначены для получения электронной копии любого документа.

В качестве технических средств, реализующих кодовый метод передачи сообщений, в настоящее время наиболее широко используются персональные компьютеры с соответствующим программно-аппаратным обеспечением, часто объединенные в компьютерные сети. При использовании факсимильного метода подготовленный документ (письмо, рисунок, официальный документ на соответствующем бланке и т.п.) помещается в телефаксовый аппарат (факс), подключенный к обычной телефонной сети. У получателя копии документа имеется такой же аппарат, соединение с которым при передаче происходит путем ручного набора его номера, как при обычном телефонном звонке. После набора номера получателя и появления характерного ответного тонового сигнала в телефонной трубке факса, осуществляющего отправку документа, нажимается кнопка «Старт», после чего происходит протяжка документа через аппарат, считывание содержания документа и его передача получателю. По завершении передачи через несколько секунд подтверждается факт приема сообщения» а исходный документ автоматически освобождается передающим аппаратом для дальнейшего использования. Принимающий аппарат автоматически выдает точную копию переданного документа на специальной бумаге, предназначенной для телефаксовых аппаратов. В современных телефаксовых аппаратах функции факса и обычного телефона обычно объединены, так что набираемый номер одновременно может являться и телефонным номером получателя.

                 Факс-модем

Промежуточное положение между факсимильными и кодовыми методами занимают передача и прием документов, осуществляемые с помощью компьютерных факс-модемов – электронных устройств сопряжения персонального компьютера с обычной телефонной линией.

                       Сканер

Сканеры используются для изготовления электронной копии передаваемого документа. Существует три основных типа сканеров: ручные, листовые (протяжные) и планшетные. Все типы сканеров представляют собой отдельные устройства, подключаемые к тому или иному порту персонального компьютера и предполагающие использование специального программного обеспечения для распознавания различных текстов и изображений. Существуют модели, предназначенные для распознавания как черно-белых, так и цветных изображений. 

Электронная почта 

В настоящее время невозможно представить себе ни одного серьезного руководителя предприятия или организации, который мог бы обойтись в своей работе без электронной почты (e-mail – сокращенное «electronic mail»), адрес которой указывается на визитной карточке наряду с номерами телефонов и факсов. Электронная почта является одной из основных услуг, предоставляемых в глобальной компьютерной сети Интернет.

Телеконференция 
При использовании электронной почты сообщение, как правило, отсылается одному получателю. Обращение сразу к большой группе пользователей компьютерной сети возможно в режиме обмена сообщениями, называемом телеконференцией. Сообщение размещается в некоторой области компьютерной сети, доступной всем пользователям, имеющим специальный «пропуск», или пароль.

Телефон 

Наиболее распространенным техническим средством этой группы является телефон. При этом широко применяются как традиционный, так и сотовый телефон.

В современном офисе использование цифровых учрежденческих АТС (УАТС) становится все более распространенным.  Современные УАТС позволяют реализовать также ряд дополнительных услуг внутри предприятия, например селекторные совещания и телеконференции. В первом случае руководитель предприятия (или иное ответственное лицо) может осуществить соединение с несколькими «внутренними» абонентами, так что любой из них (по выбору руководителя) сможет слышать руководителя и отвечать на его вопросы, в то время как остальные лишь прослушивают такую беседу в ожидании своей очереди вступить в нее. В телеконференциях все участники беседы оказываются равноправными партнерами, т.е. могут вступить в беседу в любой момент времени по собственному усмотрению и прослушивать беседу других участников. Более сложные в реализации услуги предполагают подключение к цифровым телефонным аппаратам персональных компьютеров для связи между ними (как в локальной компьютерной сети) или для связи с каким-либо главным компьютером (сервером) для осуществления приема электронной почты, выхода в сеть Интернет и т.п. вплоть до осуществления компьютерной видеоконференцсвязи (см. далее) как между различными пользователями внутри предприятия, так и с «внешними» партнерами.

Сотовый телефон 

Принципиальное отличие сотовой телефонной связи от пейджинговой связи –двусторонность, т.е. возможность пользователю как принимать, так и самому передавать информацию. 

Технические средства демонстрации

Эти средства предназначены для реализации любых типов видеоконференций – от телевизионных «мостов» до компьютерной видеокорференцсвязи. С их помощью участники бизнес-коммуникаций  (деловых встреч, заседаний, переговоров и т.п.), находящиеся как  угодно далеко друг от друга, имею возможность не только слышать, но и видеть друг друга, демонстрировать друг другу какие-либо предметы или даже процессы в действии. Важным преимуществом таких коммуникаций является возможность невербального общения, т.е.  непосредственного наблюдения за реакцией партнера в процессе диалога.

Наиболее высокое качество передачи изображения достигается при использовании телевизионных систем. Всем хорошо знакомы телевизионнеы мосты, позволяющие осуществить эффективный контакт между двумя и более аудиториями, наполненными многочисленными участниками и находящимися не только в разных городах, но  и в различных странах. 

Таким образом, современный уровень развития технических средств демонстрации не только расширяет географию делового общения, но и реализует полный комплекс зрительно-речевых коммуникаций. Видеоконференции, позволяющие устраивать совместные мероприятия партнеров из разных городов, стран и даже частей света, позволяют деловым людям сэкономить значительные средства и время, затрачиваемые ими на дорогу.

6. Закрепление – 16 мин. 
Упр. 21.2. Дайте аргументированные ответы на вопросы.

Образец. Какие основные средства связи обычно используют биржевые

брокеры (биржевые посредники) для информирования коллег по брокерской

фирме, работающих на других биржах, о ходе биржевых торгов?

Возможный ответ. Профессия брокера, являющегося связующим зве-

ном между продавцом и покупателем биржевого товара, связана с высокой ответственностью и риском (от брокера иногда зависят миллионные прибыли его клиентов). В условиях динамичной биржевой торговли брокер постоянно нуждается в самой свежей информации, необходимой для принятия оперативных решений о сделках. Следовательно, основное требование, которое биржевой посредник предъявляет к средствам связи — оперативность обмена информацией и мобильность. Этому требованию в полной мере соответствуют, например, пейджеры.

А. Вы — начальник маркетинговой службы фирмы, имеющей несколько зарубежных филиалов. Вам необходимо получить результаты их последних маркетинговых исследований. G помощью каких технических средств Вы можете сделать

запрос нужной информации?

Б. Известно, что на территории Европейского Союза (ЕС) вводится единая

валютная единица — евро. Какими техническими средствами может воспользоваться штаб-квартира ЕС для распространения информации о котировке новой валютной единицы?
21.2. А.Запрос может быть передан, например, по факсу, голосовому или текстовому пейджеру или электронной почтой.

 Б. В первую очередь — средствами радиовещания и телевещания, а также услугами глобальной компьютерной, сети, например, телеконференциями.

7. Выдача домашнего задания: Конспект,  Л.1 упр.21.1  и  22.2– 1 мин.

21.1. Вставьте в текст пропущенные термины: 

А. При передаче кодовым методом производится посимвольное кодирование

любых сообщений, в том числе... т.е. соответствующим образом закодированных изображений (например, чертежей).

Б. ...представляют собой специальные устройства, предназначенные для по-

лучения электронной копии любого документа.

В. ...являются электронными устройствами сопряжения персонального ком-

пьютера с обычной телефонной линией.

Г. С помощью электронной почты осуществляется пересылка сообщений,

подготовленных в специальном... путем ввода буквенно-цифровых текстов с клавиатуры компьютера.

Д. Качество копии документа зависит от разрешающей способности исполь-

зуемого получателем...; современные струйные и лазерные... обеспечивают качество копии не хуже телефаксового аппарата.

Г. После соединения модемов пользователя и провайдера отсылаемое сооб-

щение отправляется на компьютер почтового... где производится опознавание электронного почтового адреса получателя сообщения. ...Также осуществляет поиск писем, которые могли поступить на адрес пользователя, сообщение которого было только что отправлено и в соединении с которым... продолжает оставаться.

Ж. Наиболее распространены... пейджеры, позволяющие передавать сооб-

щения, содержащие до 2000 цифр и букв.

3. Одна из основных услуг глобальной системы связи Интернет — e-mail —

предоставляется телекоммуникационными компаниями, называемыми... услуг сети Интернет. 

