§)

[llementy projektowania procesu
automatycznego przetwarzania danych

Projektowanie procesu automatycznego przetwarzania danych jest
uwarunkowane wieloma konkretnymi sytuacjami, stosowanymi metoda-
mi organizacji systemu, srodkami technicznymi itp.

W rozdziale tym przedstawimy elementy procesu projektowania, ktore
najezesciej wystepuja i moga byé w pewnym zakresie sformalizowane.
Oméwimy zagadnienia projektowania formularzy, karty dziurkowanej,
tabulogramu, formularza dokumentu dualnego, kartotek, schematéow blo-
kowych, planu operacyinego przetwarzania.

Dokumentacje projektowa oméwimy w rozdziale 7. W tym rozdziale
przedstawimy zasadnicze aspekty metodologiczne.

6.1. Projektowanie symboliki

Symbolizowanie jest podstawag wszystkich rodzajow systemow przetwa-
rzania danych; sluzy do identyfikacji pozycji i zapiséw danych oraz do
poddawania ich logiczno-arytmetycznej obrobce. Symbolika wyrazana
jest za pomocy zestawow znakéw cyfrowych lub alfabetycznych okreslo-
nego systemu kodowego.

Przystepujac do projektowania symboliki nalezy ustali¢ warunki sto-
sowania kodow. Miedzy innymi nalezy ustali¢: kto jest uzytkownikiem
danego kodu i kto odpowiada za jego stosowanie? Jakie dane asorty-
mentu podlegaja symbolizacji za pomoca kodu? Jakie zaleznosci wyste-
puja miedzy tymi danymi? Z jaka czestotliwoscig stosowane sa dane wy-
stepujace w postaci symboli, i ktére z nich sg szczegblnie pozadane? Czy
stosowana symbolika pokrywa caly zakres danych zadany przez uzyt-
kownika i czy go pokryje w przyszloSci?

Wybrana metoda symbolizowania powinna charakteryzowaé sie:
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a) konsekwentnym podzialem systemu kodowego, umozliwiajacym ela-
styczng 1 logiczng symbolizacje asortymentéw danego zbioru,

b) mozliwosciami rozbudowy; system kodowy musi mie¢ wolne prze-
dzialy dla asortymentoéw, ktére pojawig sie w przysziosci,

¢) precyzja; struktura systemu kodowego powinna zapewnié¢ przypo-
rzadkowanie jednemu lub kilku asortymentom tylko jednego symbolu,

d) zwartoscig; symbol powinien sklada¢ si¢ z minimalnej liczby zna-
koéw, wystarczajagcych do okreslenia dowolnego asortymentu nalezacego
do danego zbioru,

e) przejrzystoscia; kod powinien by¢ tatwo zrozumialy i prosty w sto-
sowaniu,

f) nalezytym przystosowaniem do przetwarzania maszynowego,

d) znaczeniowym kojarzeniem znakéw kodowych z asortymentami
i ich wlasciwo$ciami w miare mozliwosci.

Do najpopularniejszych metod symbolizowania mozna zaliczy¢: kody
sekwencyjne, kody blokowe, kody grupowe, kody ze znaczacymi znaka-
mi, kody ze znaczaca estatnia pozycja, kody dziesietne, kody mmnemo-
niczne.

Kody sekwencyjne sg najprostsze; za ich pomoca mozna oznacza¢ asor-
tymenty nie powigzane ze sobg strukturalnie. Sg one stosowane do krot-
kich lub bardzo dtugich list, gdy kombinacja znakéw kodowych (symbol)
jest pewnego rodzaju podtytulem.

Symbol Nazwisko zatrudnionego
0 Edward Abel
1 Jan Bartkowiak
2 Zbigniew Calinski
3 Andrzej Danek
4 Karol Eberhard

Ten system kodowy wymaga stosowania slownikéw. Maszynowe prze-
twarzanie odbywa sie wedlug kodu, natomiast przy wydrukach korzysta
sie ze slownika podajgcego pelng charakterystyke znaczeniowsa. Aktuali-
zowanie kodu moze odbywac¢ sie przez przydzielenie nowemu asortymen-
towi najblizszego wolnego miejsca, lub przez nadanie kolejnego miejsca.
Pierwszy sposob jest oszczedniejszy od drugiego, ale powoduje zatracenie
kolejnosci w systemie kodowym, ktéra moze w niektérych sytuacjach
mie¢ znaczenie.

Kody blokowe polegaja na podzieleniu sekwencji znakéw kodowych na
bloki. Pojemnos¢ kazdego bloku okre$la sie liczebnoscia asortymentu
w danym bloku z dodaniem rezerwowych pozycji. Nalezy podkresli¢, ze
sztywny podzial na 10, 100, 1000 pozycji w bloku nie jest konieczny.

Symbol Asor:ymer'zt
1 zyletka Rawa po 10 szt. blok od 1 do 5 przezna-
2 zyletka Rawa po 25 szt. czony dla symboli zyle-
3 zyletka Rawa po 50 szt. tek Rawa

Blok od 6 do 12 przeznaczony dla symboli zyletek z importu itd

» 206 «



Rozwoj symbolizacji odbywa sie przez dopisywanie kolejnych blokéw
do nie zarezerwowanych stref systemu kodowego. Do dekodowania mozna
stosowa¢ slowniki. Majgc liczbe sekwencyjng mozna przy uzyciu stow-
nika znalezé nazwe bloku. Ten system kodowy moze byé¢ stosowany do
klasyfikacji kont syntetycznych (liczby sekwencyjne) w powiazaniu
z miejscami powstawania kosztow (blok A jest przeznaczony dla wydzia-
fu 1; numeracja wewnatrz bloku od 002002 do 060000 okreSla miejsca
powstawania kosztéw, blok B — dla wydzialu 2, od 060001 do 080500 itd.).

Kody grupowe sg najczesciej stosowane i sluzg do symbolizowania
asortymentow czesto sortowanych wedlug réznych grup, np. w skorowi-
dzach materialowych.

XX — XXX — XX

grupa najwyzsza

~ grupa pofrednia

|
|
!_ grupa najnizsza

Ilosé eyfr w poszczegbdlnych grupach zalezy od liczby asortymentéw
w danych grupach. Tréjpozycyjna grupa posrednia umozliwia symboli-
zacje 1000 asortymentéow (poczynajac od 000). Tak zbudowany kod jest
latwo zrozumialy, Pojemno$¢ kodu moze by¢ rozszerzona przez dodanie
znakoéw (cyfr) w ramach istniejacych grup lub wprowadzenie dodatko-
wych grup klasyfikacyjnych. Pierwszy sposdb rozszerzenia wymagaé¢ be-
dzie specjalnych zabiegdw rozsuwania calego indeksu, co w wypadku
stosowania komputera w SPD wymagaloby specjalnego przebiegu dla
reorganizacji systemu kodowego (wlgczanie nowych pozycji do poprze-
dnio osymbolizowanych zapiséw). Nalezy podej$¢ do tego troskliwie, gdyz
ostatni znak poprzedniej grupy moze sta¢ sie pierwszym znakiem (wy-
roznikiem) nastepujacej grupy. Szczegélnie moze to by¢ utrudnione
w wypadku przetwarzania na maszynach analitycznych.

Kod jest niepraktyczny przy duzej liczbie réznych grup klasyfikacyj-
nych. Woweczas indeks staje sie bardzo diugi i latwo o pomytki. W takim
wypadku pozadane jest laczenie tego kodu z kodem blokowym.

Kody ze znaczacymi zestawami znakéw sg stosowane do opisywania
jednostek miar, wag, wymiaréw, odleglosci itp. Kod sam okresla rodzaje
asortymentu bez koniecznosci postugiwania sie slownikiem, jak np.:

L E 750—15 L1

| I ‘ sl levi dRMpa

l ‘ elektronowa

parametry

dostawca

» 207 «



Inny sposob symbolizacji moze polega¢ na sekwencyjnym oznaczaniu
grup asortymentéw, a wewnatrz tych grup — na stosowaniu znaczgcych
zestawow znakow:

Symbol grupy Znaczqce zestawy znakoéw
zaréwki 10 020 zaré6wka 20-watowa
10 040 zar6wka 40-watowa
10 060 zar6éwka 60-watowa

Stosowanie znaczacych zestawow znakéw wewnatrz grupy zalezy od
wyboru projektanta. Najczesciej jest to oparte na jednostkach miar grup
klasyfikacyjnych, W wypadkach przeklasyfikowania zestawow znakow
rowniez moze zawieraé elementy poprzedniego kodu, np. 18-017, gdzie
017 jest elementem poprzedniego kodu. W podanym systemie kodowym
latwe jest rozszerzenie zakresu przez dodawanie nowej grupy klasyfika-
cyjnej.

Kody ze znaczqcq ostatniq pozycjq. Mozna je stosowaé do okreSlenia,
czy dany asortyment pochodzi z wiasnej produkcji, czy z zakupu itp.,
;dodajqc odpowiedni znak w ostatniej pozycji (np. xx 1, Xx 2).

- Kody dziesigtkowe. Znajdujg zastosowanie np. przy klasyfikacji doku-
mentéw w zbiorach bibliotecznych. Na przyklad:

640 Fizyka

641 Mechanika
641.1 Maszyny
641.11 Dzwignie
641.12 Kotla
641.12.1 Obrecze

Dziesigtkowy system kodowy jest stosowany roéwniez przez geodetow
do okre$lania terenoéw, ktérych dalszy podzial wymaga wylonienia no-
wych pozycji kodu. W zasadzie moze on by¢ uzyty do symbolizacji zbio-
rOw o nieznanych z goéry wielkosSciach, gdyz stosunkowo latwo jest go
rozwijaé. Przy przetwarzaniu maszynowym (np. sortowaniu) wymagane
jest zréwnanie liczby znakéw w poszczegolnych pozycjach. Na przykiad,
641 jest liczba mniejsza od 6 412, a czasem te dwa symbole wystepuja
obok siebie. Stad tez nalezy ograniczaé¢ sie do stosowania w danym syste-
mie wylacznie liczb o jednej dlugosci, badz tez przewidzie¢ w programie
zapisu transakcji i kartoteki automatyczne uzupelnienie brakujacych
miejse, np.:

i (018 155,
6 A SSLEOR0550
6 idasl  1=-0770)
[l T 41 s Y S0
(Dt e e vl RSl
[ T S S S
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Kody mmnemoniczne. Stosowane sa w celu latwego i bezposredniego
identyfikowania. Sluzg m.in. do oznaczania numeréw rejestracyjnych
samochodow:

WW 1938
WG 3974
WE 2101

Pierwsza litera oznacza wojewodztwo, druga dzielnice, a liczba okresla
kolejny numer. Ten system kodowy staje sie niewygodny w symbolizacji
dlugiej listy asortymentéw. Wowczas w kombinacji dwéch liter moga
wystgpi¢ powtérzenia, a zbyt dlugie oznaczenia literowe zatracaja zdol-
no$¢ bezposredniej identyfikacji. Mozna przedziela¢ je liczbami np.:

RO — O10 — CM — O1
rower

|
_ _ ‘ _ wielkosé

|

czerwony

typ meski

Kody pochodzenia alfabetycznego. Jeden z takich kodéw opiera sie na
skrétach alfabetycznych. Z pelnego tekstu wybiera sie w ustalony sposob
najbardziej charakterystyczne znaki, np.:

JAN NOWAK, WARSZAWA, POLNA 18
JNOW — 18POL — WAR

Skroty alfabetyczne celowo przedzielono liczbg. Dany system kodowa-
nia jest szczegoélnie przydatny do bardzo diugich nazw asortymentéw, do
ktérych trudno byloby zastosowaé zapis numeryczny ze wzgledu na
skomplikowana strukture.

Kody spolgloskowe polegaja na wybraniu z nazwy asortymentu spéi-
glosek, np.:

NOWAK — NWK
Sa szczeg6lnie przydatne do symbolizacji diugich list nazwisk lub adre-
sow, gdyz nadawanie symboli nowym asortymentom jest bardzo latwe
(automatveznie wylacza sie samogtoski).

6.2. Projektowanie formularzy

Formularzem nazywa sie wstepnie wydrukowany wzér dokumentu
z nazwami wierszy i kolumn, odstgpami, znakami specjalnymi, przezna-
czonymi do wprowadzania zmiennych danych. Wypelniony i uprawo-
mocniony formularz staje sie dokumentem. Dokumenty moga byé¢:
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a) dokumentami transakcyjnymi (tzw. dokumenty zrédlowe lub pier-
wotne),

b) kartotekami,

¢) modyfikatorami.

Projektowanie formularza zalezy od:

1) technologii procesu maszynowego przetwarzania danych, a w szcze-
goélnosci ze stosowanymi wurzgdzeniami zewnefrznymi, wprowadzania
i wyprowadzania danych. Na przyklad szeroko$¢ walka drukarki ograni-
cza wielko$é drukowanych dokumentéw, a przez to nieraz wymaga
zwiekszenia dokumentu wzdluz, a nie wszerz. Jesli w systemie trady-
cyinym pasek listy plac robotnikéw bezposrednio produkcyjnych miesci
sie w jednym wierszu, to przy uzyciu drukarki 120-pozycyjnej wystapi
koniecznos$¢ umieszezenia w 2 lub 3 wierszach,

2) organizacji systemu APD; m.in. zalezy od obiegu dokumentoéw, spo-
sobéw wypelniania, w organizacji systemu powinno si¢ uwzglednia¢ celo-
wosé¢ laczenia w jeden wielu réznych formularzy, posiadajgcych wspélne
grupy informacji.

Przy projektowaniu formularza trzeba wzigé pod uwage nastgpujace
jego cechy:

a) wyglad,

b) udogodnienia w wypelnianiu i czytaniu,

¢) latwosé identyfikacji,

d) przystosowanie do techniki maszynowego przetwarzania danych.

Odpowiedni wyglad formularza zacheca pracownikéw do prawidlowego,
troskliwego wypelniania i korzystania z danego formularza. Powinien on
spelnia¢ nastepujace warunki:

1) latwos¢é czytania,

2) dobre rozmieszczenie rubryk,

3) dobry i jasny druk,

4) instrukcje dotyczgce sposobu wypelniania formularza powinny byc¢
prawidlowo sformulowane i dobrze umieszczone.

Wygode wypelniania i czytania zapewnia sie przez:

1) logiczng kolejno$é wypelniania, ktéora pomaga w logicznej kolejnosci
myslenia. Powinno si¢ tak grupowaé informacje, aby kolejnos¢ rubryk
od lewej do prawej w danym wierszu odpowiadala czestotliwo$ci wy-
pehiania; rubryki wypelniane zawsze, przewaznie, rzadko (por. ryc. 6.1),

NAZWISKO ] IMIE DZIECI SAMOCHOD KARANY

zawsze przewaznie rzadko rzadko

Rye. 6.1, Przyklad ulozenia nagiéwka formularza w logicznej kolejno$ci wypeiniania
rubryk
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2) budowe formularza, ktéora odpowiada sposobowi jego wypelniania.
Powinna ona umozliwia¢ wypelnianie od lewej do prawej i z géry na dét,

3) unikanie stawiania pytan, np. ,czy masz dzieci na utrzymaniu”?,
»czy jestes platnikiem podatku obrotowego”? Zamiast pytan nalezy sto-
sowa¢ podobne rozwigzanie jak podane na ryec. 6.2,

ZNAJOMOSC JEZYKOW
[_] angielski [] rosyiski
[ francuski niemiecki

Ryc. 6.2. Przyklad zastqpienia pytan formula-
rza odpowiedziami ankietowymi

4) stosowanie przejrzystego podzialu w rubrykach (por. ryc. 6.3),
5) przystosowanie budowy formularza do latwego podzialu na tytut
i tres¢ (por. ryc. 6.4),

dzien miesigc rok
2 5 £l il R
ILE DOBRZE

Rye. 6.3. Przyklad budowy rubryk

Data Nazwisko Imig
Data Nazwisko Imie
Numer Wydzial Gniazdo
Numer Wydzial Gniazdo

Ryc. 6.4. Przyklad podziatu rubryk na tytul i miejsce wypelniania

6) przeznaczanie odpowiedniej iloSci miejsca na tre$¢ i odpowiednie
tytulowanie rubryk wielowierszowych (por. ryc. 6.5),

7) eliminowanie niepotrzebnych rubryk, ktore nigdy nie sa wypel-
niane,

8) umieszczanie obok siebie tych rubryk, ktérych informacje sa ze soba
spokrewnione, np. adres, ulica, numer,

9) umieszczanie w tym samym miejscu formularza informacji, ktére
wystepuja na zblizonych dokumentach.
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Numer operacji Numer pracownika llo§é sztuk Czas
356 452 35 0,45
ZLE
.1-'1’
P &
& s
> ¥
& Q &
5 & T .
& o &
& & N (o
35 452 35 0,45
DOBRZE

Rye. 6.5. Przyktlad tytu!o'wania rubryk wielowierszowych

Identyfikacje formularza osigga sie przez:

1) odpowiednio dobrany, krétki tytul odzwierciedlajacy tres¢ i funkcje
dokumentu; bardziej pozadany jest tytul lapidarny niz zbyt diugi,

2) rézne dodatkowe oznaczenia, pseudonazwy, np. ,,RW"”,

3) kolor formularza; kolor i kontrasty papieru moga powiekszaé szyb-
ko$¢é i dokladno$é odcezytu, szczegdlnie przy sztucznym oswietleniu.
Przedstawiona kombinacja maksymalnych kontrastow osiaganych przy
stosowaniu dwoéch koloréw, ulozona jest od najwiekszych kontrastéw do

najmniejszych.

I plan (napisy)

czarny
zielony
czerwony
niebieski
bialy
czarny
261ty
bialty
bialy
bialy
czerwony
zielony
czerwony
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II plan (tto)

z6lty
biaty
biaty
bialy
niebieski
bialy
czarny
czerwony
zielony
czarny
z6ity
czerwony
zielony
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Odpowiednie przystosowanie formularza do techniki przetwarzania
maszynowego polega na stworzeniu wszelkich mozliwych ulatwien do
opracowywania maszynowych nosnikéw informacji.

Ogblng zasady jest skonstruowanie takiego formularza, ktéry umozli-
wia ciggle — rubryka za rubrykg — przenoszenie informacji na taSme
lub karte, bez potrzeby wzrokowego wychwytywania kolejnosci rubryk.
Dla ulatwienia przy poszczegblnych rubrykach podaje si¢ numery ko-
lumn kart. Jako przyklad przedstawiamy na ryc. 6.6 ,Karte rejestracji
czasu pracy komputera”.

Jedna karta zostaje wypelniona podczas jednej zmiany. Na karcie sg
informacje wspolne (powyzej tytulu) i informacje indywidualne (w kaz-
dym wierszu ponizej tytutu). Dla kazdej informacji indywidualnej zostaje
wydziurkowana jedna perfokarta, ktéra w poczatkowych kolumnach od
1 do 12 zawiera dane wspélne. Takie zaprojektowanie formularza ulatwia
automatyczng perforacje kolumn od 1 do 12.

W niektérych wypadkach, najczesciej w odniesieniu do ankiet, wyste-
puje konieczno$¢ zakodowania odmian danej cechy. Na przyklad, kazdej
chorobie przypisuje sie cyfre: koklusz — ,,01”, odra — ,,02”, po czym
w jednej kolumnie karty umieszcza sie odpowiedni symbol, ktéry zostaje
naniesiony we wstepnej kontroli dokumentéw. Aby tego uniknaé¢, mozna
zaprojektowaé formularz w dwéch wariantach.

Na ryc. 6.7a przedstawiamy pojedynczy formularz ankiety, a na ryc.
6.7b — podwo6jny formularz z kalka i kopig. Pierwsza strona tego for-
mularza stuzy wylgcznie do wypekiania ankiety. Ankietowany zakresla
rubryke, ktéra na kopii réwniez zostaje oznaczona, a nastepnie przestana
do wydziurkowania maszynowych nosnikow.

a) b)
Zaznacz X Zakre§l wiersz Perforuj
w odpowiednim wierszu kétkiem w kolumnach
od 15-16
[ | 01| Koklusz Koklusz 01
02 | Odra s 02
[ x |03 [ Swinka | Lhka 63
04 | Gruilica Gruzlica 04
| [o5|Tyfus | Tyfus 05
|| 06 Bialaczka | Bialaczka 06
|| 07] Jaglica | Jaglica o7
c_ig__Daltorﬁzm Daltonizm | Té‘
|| 08 | Weneryczne | Weneryczne | 09
10 | Cholera Cholera 10
str, 1 str, 2
_’_/—/’H_Hhﬂ /“'ﬁf

Rye. 6.7. Przyklad formularza ankietowego przystosowanego do przeniesienia
na maszynowy noénik informacji: a) pojedynczy formularz, b) podwdjny for-
mularz z kalkq i kopia
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