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Информационные технологии - процессы и методы получения и обработки информации; часто под информационными технологиями понимают также технические и программные средства реализации информационных процессов. 
Сущность информационных технологий составляют способы получения, переработки, передачи, хранения и воспроизведения информации с помощью технических средств. Центральное место в современных информационных технологиях занимает ЭВМ компьютер) и её программное обеспечение.

К информационным технологиям относятся: запись и воспроизведение звука и изображения (в т. ч. цифровые), автоматизированное проектирование, телеобработка данных, автоматическая обработка текстов и изображений, автоматический перевод с одного языка на другой, распознавание образов, поиск информации в базах данных, мониторинг окружающей среды, техническая диагностика и контроль, экспертные системы, обучающие системы, моделирование сложных научно-технических процессов в реальном масштабе времени, видеотекст и телетекст, полиграфия (в т. ч. электронная), информационные сети, Интернет, электронная почта, виртуальная торговля в Интернете, банковские операции с кредитными карточками и др. 
Информационные технологии дают возможность человеку получать информацию о событиях не только в данном месте и в настоящее время, но и в других местах и в прошлом времени. Получение информации о событиях в других местах обеспечивают средства связи, а о событиях в прошлом – носители информации (бумага, фото- и киноплёнка, магнитная лента, компакт-диск и др.).
Сегодня библиотека является социально-культурным и информационным центром, она осуществляет сбор, хранение и передачу информации для удовлетворения запросов читателей, способствует духовному формированию личности.
Использование информационных технологий в работе библиотекаря даёт возможность по-новому взглянуть на все библиотечные процессы в целом, менять и совершенствовать библиотечно-информационную работу.
Информатизация общества вызвала активную компьютеризацию библиотек и преобразовала их в современные информационные центры. Интернет вторгается в область справочно-библиографического и информационного обслуживания пользователей библиотек, вызывая необходимость реорганизации справочно-библиографических служб. Всемирная сеть открывает новые возможности для использования профессионального опыта и знаний библиотекарей в удовлетворении информационных потребностей общества. 
Центральная районная библиотека автоматизирована в полном объёме. Компьютеры установлены во всех отделах библиотеки и объединены в локальную сеть. Обслуживание читателей ведётся в автоматизированном режиме. С этой целью закуплен пакет программ ALIAS  фирмы ИНЕАК: «Обработка», «Сводная ретроспекция», «Краеведение», «Аналитика», «Регистрация читателей», «Обслуживание читателей».

С помощью этого программного обеспечения в библиотеке ведётся комплектование и обработка книжного фонда, формирование библиографических записей, регистрация документов, печать каталожных карточек, печать выходных форм (взаиморасчеты с бухгалтерией, формирование описей документов для передачи в филиалы), ретроспектива книжного фонда. В отделе библиотечного маркетинга на компьютере ведется издательская и оформительская деятельность. Взаимодействие центральной районной библиотеки с библиотеками района, областной библиотекой ведётся посредством электронной почты. На основе информационно-поисковой системы «Эталон» в центральной  и Микашевичской городской библиотеках функционируют Публичные центры правовой информации.

Налажено обслуживание читателей информацией на электронных носителях. Сначала это были только справочники, энциклопедии, сборники рефератов, а с 2010 года в библиотеки поступают полнотекстовые электронные звуковые книги, которые особенно удобны для слабовидящих читателей. В фондах библиотек в настоящее время насчитывается 1,5 тыс. экз. электронных документов.

Информатизация сельских библиотек ещё несколько отстаёт по сравнению с городскими, но всё же большинство сельских библиотек оснащены компьютером, подключены к сети Интернет и электронной почте. Задача сельского библиотекаря –  научить любого человека, посетившего библиотеку информационному поиску, предоставив к его услугам весь спектр современных информационно-библиографических ресурсов и услуг. 
В ежедневной работе библиотечные специалисты  должны использовать множество сайтов. Прежде всего, библиотекарю, необходимо регулярно посещать сайт Национальной библиотеки Беларуси: http://www.nlb.by. НББ – главная библиотека страны, современный, информационный, научно-исследовательский, социокультурный и социополитический центр. Этот сайт кроме сведений о библиотеке (адрес, история, предоставляемые услуги, состав фондов), содержит библиографические и фактографические базы данных. Можно воспользоваться электронным каталогом и провести библиографический поиск, просмотреть списки новых поступлений и каталог ссылок на Интернет-ресурсы. 
Далее приводим небольшой список Интернет-ресурсов, которые будут полезны работнику библиотеки:

Брестская областная библиотека им. Горького www.brl.by.

Российская национальная библиотека www.nlr.by.

Белорусская библиотечная ассоциация (ББА) www.bla.by
Российская библиотечная ассоциация (РБА) www.rba.by
Библиотечно-библиографическая классификация www.rsl.ru 

База данных «Библиотековедение» http://lib.vsu.ru.
Особо следует сказать о сайте Лунинецкой районной централизованной библиотечной системы. Его адрес - http://www.lrcbs.by Библиотечные работники  найдут здесь новости, объявления, другую актуальную информацию. По электронной почте lncrb@brest.by можно отправить информацию и фотографии о своей библиотеке для размещения на сайте. Но самое главное: на сайте выставлен каталог ЦБС, по которому можно вести поиск нужного издания, и если это издание есть хотя бы в одной из библиотек системы, его можно заказать в свою библиотеку.
При проведении в библиотеке массового мероприятия советуем использовать электронные презентации.
Первое, что нам потребуется, чтобы создать презентацию – программа PowerPoint. Как правило, она является частью пакета Microsoft (Word и Excel). Если их нет, то придётся для начала скачать их на свой компьютер с официального сайта Microsoft. 


Во-первых, уделяем внимание составлению плана презентации. Это поможет определиться с количеством слайдов и их оформлением. Во-вторых, заранее подбираем картинки и составляем тексты, так как создать слайды для презентации без подходящих по теме материалов будет проблематично. После того как всё будет готово, можно приступать непосредственно к созданию презентации. 

Шаг первый: анализируем, планируем.

Так как презентация подразумевает непосредственное участие людей в демонстрации и восприятии информации, то план должен включать в себя несколько достаточно важных моментов: определение целей презентации: доказательство фактов, ознакомление с методами, событиями и т. д. От выбранного направления будет зависеть выбор текста для слайдов, тематика изображений, видео и аудиофайлов. Перед тем как создать презентацию с музыкой или иным звуковым сопровождением, необходимо уточнить, для какой аудитории предназначен материал. Подбирайте только те записи, которые будут интересны конкретной группе. Рассчитайте время, которое потребуется для показа всех слайдов. 

Шаг второй: подбираем материалы.

Первое, что потребуется для наполнения слайдов – тексты. Брать их можно как «из головы», излагая собственный опыт, так и из различных источников: книг, рефератов, научных или исследовательских работ, обсуждений в блогах и на форумах. Так как создать красивую презентацию без картинок не представляется возможным, выбирать их стоит особенно тщательно. Для этого можно использовать любую поисковую систему или личные фото. 

Шаг третий: создание слайдов.

На компьютере (на рабочем столе) создаём документ PowerPoint и открываем его. На этом этапе нам предстоит создать требуемое количество слайдов. Открываем вкладку под названием «Главная» и находим в её верхней левой части кнопку «Создать слайд». Для начала делаем титульный лист презентации, для чего выбираем из предложенного списка соответствующий слайд. Далее добавляем наиболее подходящие по форме и расположению изображений и текстов слайды. 

Так как создать красивую презентацию – основная наша задача, приступаем к оформлению пока белых слайдов, открыв раздел «Дизайн» на верхней панели окна программы. Выбирать цветовое оформление придётся из более 40 вариантов! Правее каталога тем расположены кнопка «Цвета». Предназначена она для изменения цвета фона. В разделе «Стили фона» можно изменить цвет нижней части слайдов. 

Если в ходе создания презентации вы обнаружили, что один из них подобран неверно, его можно изменить. Делается это так: переходим в раздел «Главная», выделяем нужный слайд  и нажимаем расположенную правее кнопки создания слайдов сноску «Макет». Перед нами открывается набор стандартных слайдов, из которых выбираем подходящий нам вариант. 

Шаг четвёртый: вставляем текст.

Добавление текста не должно вызвать никаких затруднений даже у начинающих осваивать программу PowerPoint пользователей. Достаточно вручную ввести заранее подготовленные фрагменты, или скопировать их из документа Word. Расположение заголовков и фраз, а также их оформление (шрифт) можно изменить тем же способом, как и в обычных текстовых документах. Далее нам потребуется немного фантазии, потому что на этом этапе стоит узнать, как создать красивую презентацию, в которой заголовки будут оформлены необычно. Для того чтобы сделать это, нужно выделить поле для заголовка и ввести название слайда. 

Шаг пятый: размещаем картинки, видеоролики и графики. 
Итак, мы усвоили основные правила, как создать слайды для презентации, осталось рассмотреть такие аспекты, как вставка картинок и графиков. Именно они помогают в полной мере раскрыть многие темы. Вставить их можно несколькими способами: Переходим во вкладку «Вставка», выбираем раздел «Диаграммы». В открывшемся окне выбираем подходящие по внешнему виду элементы и сохраняем результат. Таблицы на слайде можно разместить так же, как диаграммы. Для этого достаточно найти раздел «Вставить таблицу» и выбрать необходимое количество столбцов и строк в ней. Прямо на выбранном слайде кликнуть по значку таблицы, диаграммы, видеоролика или картинки, после чего откроется окно, в котором можно будет осуществить переход к папке, в которой сохранены изображения для презентации. 

Так как создать правильную презентацию – это самая важная задача, запомните такой совет: никогда не размещайте на одном слайде более двух изображений! В противном случае аудитория не сможет или не успеет их рассмотреть. 

Шаг шестой: редактирование изображений, графиков и диаграмм.

Придать ещё более уникальный вид каждому слайду помогут визуальные эффекты. Применять их можно ко всем элементам. Для редактирования рисунка выделяем его, переходим в раздел «Вставка», в правой части панели ищем подраздел «Работа с рисунками/формат». Переходим туда и редактируем рисунок: меняем форму, положение, цвет и структуру его границ. Также в этом разделе можно осуществить коррекцию изображений: изменить яркость, применить различные художественные эффекты. Для редактирования диаграмм выделяем нужное изображение, переходим во вкладку «Вставка», находим пункт «Работа с диаграммами/конструктор/макет/формат» и приступаем к изменению нужных характеристик. То же самое применимо и к графикам. 

Шаг седьмой: вставка аудиофайлов.

 
Итак, презентация уже почти готова. Пришла пора узнать, где создать презентацию со звуковым сопровождением. Многие не знают, что такие функции есть в программе Power Point. Для того чтобы разместить аудио или видеозапись на одном из слайдов, проходим в уже знакомый раздел «Вставка» и на верхней панели ищем блок «Мультимедиа». Выбираем, что будем загружать и откуда: из файла, организатора клипов или напрямую из интернета. Также программа предусматривает запись звука в режиме реального времени.

Шаг восьмой: анимация и переходы.

Для более эффектного оформления презентации можно сделать переходы и анимацию. Первое позволяет перелистывать слайды более плавно и красиво. В меню, которое находится в одноименной вкладке, можно выбрать один из 35 вариантов перехода между слайдами. Это может быть эффект воронки, открывания, выцветания, дробления и многое другое. Обратите внимание, что на каждый слайд необходимо установить эффект перехода. Лучше, если он будет одним для всех элементов презентации, так как пестрота оформления может отвлекать внимание слушателей от основной темы. Анимация предназначена для оформления заголовков и текстов на слайдах после перехода. Со всеми эффектами можно ознакомиться в разделе «Анимация».

Настройки показа Последний, и самый важный этап в создании красивой и качественной презентации – настройка времени отображения каждого слайда, а также временного промежутка, когда будут воспроизводиться видеоролики. Настройки можно выставить в разделе «Показ слайдов» в меню «Настройка». При этом важно постараться читать вслух речь, которой вы собираетесь описывать происходящее на экране. Чтобы не ошибиться с временными рамками, включите «Настройки времени», и не торопясь произнесите текст. Программа автоматически засечёт время, потраченное вами на комментирование одного слайда, а вам останется только сохранить результат. 

Компьютер – незаменимый помощник в оказании платных услуг Далее приводим список информационных услуг, которые могут использоваться в библиотеке:
Ксерокопирование материалов из фонда библиотеки,
Распечатка информации на принтере,
Поиск информации в электронных базах данных,
Пользование Интернетом,
Сканирование, распознавание, правка текста,
Оформление титульного листа,
Игра на компьютере и др.
Работники библиотек должны эффективно и качественно удовлетворять информационные потребности пользователей библиотеки. Информационные технологии – надёжный помощник в этом деле. 
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