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Вопрос №1:
Windows’95. Работа с окнами (структура окна, изменение размеров, перемещение, свертывание, закрытие).

Ответ:
Windows'95 является 32х разрядной многозадачной операционной средой с графическим оконным интерфейсом. Многозадачность интерфейса заключается в том, что одновременно работает несколько приложений запущенных в разных окнах. Отсюда и пошло слово «оконный». Использование программного обеспечения для сети Microsoft обеспечивает удобную работу как в локальной вычислительной сети, так и при удаленном доступе с помощью модема.

Для элементов оформления среды использовали названия обычных предметов: рабочий стол, папка, корзина, кнопка и т.д. Это облегчает восприятие назначения самих объектов людьми незнающих компьютерную технику. Рассмотрим назначение основных элементов.

· Рабочий стол – основной элемент среды, по функциональности совмещен с экраном. Используется для работы (хранение, открытие и сохранение информации) с папками, документами, ярлыками. Изменяя свойства рабочего стола, меняем оформление цветовой гаммы элементов и характеристики изображения (количество цветов и разрешающая способность экрана). На рабочем столе всегда присутствуют следующие стандартные объекты:

· «Мой компьютер», который содержит объекты дисковых накопителей, папку панели управления и принтеров.

· «Корзина», которая содержит перечень удаленных объектов для возможности их восстановления. У корзины две пиктограммы: пустая и полная корзина. По этим картинкам можно определить наличие удаленных файлов.

· «Сетевое окружение» (только при наличии сетевого оборудования и программного обеспечения для него), обеспечивает доступ к любому компьютеру в локальной вычислительной сети, при прямом соединении через кабель (по последовательным или параллельным портам) и работа при удаленном доступе (с использованием модема).

· «Входящие» (только при наличии установленного компонента Microsoft Exchange), обеспечивает обмен электронными письмами в локальной сети и с помощью модема.

· «Портфель» (рассматривается как папка, но со специфическими возможностями), удобен для синхронизации копий одних и тех же документов (измененных в разное время) на разных компьютерах.

· Панель задач – элемент, содержащий запущенные приложения в виде кнопок. Помимо этого, на панели задач располагается кнопка вызова главного меню Windows'95 (кнопка «Пуск»). А также может содержать индикаторы, отображающие текущее время, язык клавиатуры, состояние принтера и т.д.

· Кнопка – элемент, содержащий графическое изображение и/или текст подписи, используемый для выполнения команд (подтверждение, закрытие, удаление и т.д.). Имеет 2 положения: нажата и отжата.

· Папка – объект схожий по свойствам и назначению с каталогом. Используется для хранения файлов и папок. Пиктограмма по внешнему виду похожа на обычную папку желтого цвета ([image: image1.bmp]).

· Ярлык – объект, применяемый для ссылки на другие объекты (папки, устройства, документы, приложения и т.д.), располагающиеся по любому местонахождению. От предыдущего объекта заимствуется пиктограмма, к которой добавляется с левого нижнего угла квадратик со стрелкой.

· Документ – объект, созданный пользователем с помощью какого-либо приложения. Они отличаются по типу (звук, текст, графика, видео) хранимой информации и в каком формате (word, works, write) записана данная информация. Большинство приложений поддерживают несколько различных форматов для возможности преобразования.

Любой объект на рабочем столе или в папке можно открыть двойным щелчком левой кнопки мышки. При этом открывается окно данного объекта с параметрами, запомненными с последнего сеанса работы с ним. Любое нормальное окно имеет границу, за которую можно изменить его размер. Вверху окна присутствует заголовок, за который можно переместить окно. Кнопки на заголовке (в правом верхнем углу) позволяют свернуть, развернуть, восстановить и закрыть окно. Сразу под заголовком располагается строка функционального меню. В нижней части окна может присутствовать строка состояния, отображающая состояние объектов и описание по пунктам меню. Саму строку можно включить или выключить через меню «Вид». Помимо вышеперечисленных элементов могут присутствовать панели инструментов, облегчающие работу, и строки прокрутки экрана (обычно располагаются справа и/или снизу).

Манипулировать размерами и местонахождением окон на экране достаточно легко. Для этого важно следить за месторасположением указателя мышки и его формой. Для изменения размеров окна необходимо подвести указатель к границе окна, при этом указатель примет вид двух маленьких черных стрелок направленных противоположно друг другу и соединенных тонкой линией. В зависимости от выбранной границы (вертикальные, горизонтальные или диагонали) стрелки будут занимать разные направления. И удерживая левую кнопку мышки, можно изменить размеры. Менять размеры окна удобнее за правый нижний угол окна, так как в этой области располагается утолщенная граница окна. Видна она только при включенной строке состояния. Для перемещения окна используется заголовок, но при этом форма указателя не меняется. Перемещение окна также осуществляется с помощью нажатой левой кнопки мышки. Перемещать и менять размеры можно и с помощью клавиатуры. Для этих целей в системном меню окна присутствуют соответствующие команды. При выборе любой из них (размер или переместить) появляется указатель в виде четырех стрелок направленные в разные стороны (вверх, вниз, влево и вправо). Для перемещения указатель появится на заголовке, а для изменения размеров появится в центре окна. Но при нажатии на любую из стрелок результат будет различным. При перемещении сместится контур окна в направлении соответствующему направлению стрелок на клавиатуре. При изменении размеров окна, после нажатия клавиш со стрелками, указатель сместится к границе в направлении нажатой клавиши, при этом примет вид двух черных стрелок (такие же, как и при изменении размеров мышью). Дальнейшее нажатие на эту же клавишу или противоположную будет перемещать соответствующую сторону. А попытка изменить перпендикулярные границы, соответствующими клавишами, сначала установит указатель в диагональной точке, и затем будет перемещать две границы за их общий угол. В обоих случаях клавиша Esc вернёт окно в исходное состояние, а клавиша Enter закрепит выбранные параметры за данным окном.

С помощью кнопки 
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 (свернуть) можно уменьшить окно до минимума, при этом оно остается на панели задач. Большинство приложений продолжают свою работу, но существуют программы временно приостанавливающие свою деятельность. Как правило, такими являются игровые программы, зависящие от игрового (реального) времени. Вернуть его в предыдущее состояние можно непосредственно, щелкнув по кнопке соответствующей приложению на панели задач. Применяется такая функция для временного освобождения рабочего стола с целью получения доступа к объектам.

Существует возможность и сворачивания всех окон одновременно. Для этого на помощь приход панель задач. Точнее не сама, а лишь команда «Свернуть все» в контекстно-зависимом меню панели задач. Те окна, которые не могут быть свернуты из-за отсутствия у них такой возможности или окна приложений, отображающие в текущий момент диалоговое окно, не будут свернуты. Эта функция очень удобна при работе с большим количеством окон с периодически возникающей потребности в рабочем столе.

Кнопка 
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 (развернуть) разворачивает окно на весь экран, при этом эта кнопка превращается в кнопку 
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 (восстановить). Последняя возвращает исходный размер окну. Полноэкранный режим удобен при работе с большим объемом информации или для увеличения рабочей области. Например, графические редакторы, электронные таблицы, текстовые процессоры, папки с большим числом объектов и т.д.

Кнопка 
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 (закрыть) непосредственно закрывает окно, при этом приложение прекращает свою работу. Программы, работающие с документами, могут спросить необходимость сохранения измененных файлов или подтвердить выход из приложения. После того, как приложение будет полностью выгружено из памяти, кнопка окна на панели задач исчезнет.

Существует разновидность окон, называемые окна диалога или диалоговыми окнами. Отличаются они, по внешнему виду, более тонкой границей и отсутствием кнопки системного меню окна. Последнее можно вызвать и с клавиатуры, но необходимость в этом бывает крайне редко. Помимо этого отличается и заголовок отсутствием кнопок влияющих на размер и состояние окна (свернуть и развернуть). Это сделано из-за того, что данный тип окон нужен для установки параметров или выбор альтернативы для действия. И длительное его присутствие бессмысленно. Все варианты действий завязаны на кнопки, которыми и можно вести диалог с программным обеспечением вашего персонального компьютера, выбирая параметры и характеристики различными элементами диалогов.

Для завершения работы желательно закрыть все окна и при необходимости сохранить измененные документы. Теперь щелкнув по кнопке «Пуск» открываем главное меню Windows'95, в котором выбираем команду «Завершение работы», затем нажимаем на кнопку «Да» или клавишу Enter. Но если потребовалось бы перезагрузить систему, то предварительно устанавливается переключатель на пункт «Перезагрузить компьютер». В течение определенного времени, которое зависит от производительности ПК и информации, оставшейся в памяти, происходит подготовка к выключению питания. Об этом свидетельствует характерная заставка. По завершению подготовки выдается разрешение на выключение компьютера.
Вопрос №2:
Word-7. Подготовка к печати и печать.

Ответ:

Microsoft Word версии 7.0 (или просто Word-7) предназначен для работы с текстовыми документами. Использует операционную среду Windows'95, но способен работать и в среде Windows NT. Поставляется в пакете программ «Microsoft Office для Windows 95». Поддерживает работу с разными форматами документов: от самых простых текстов до документов с внедренными объектами. Существует возможность внедрять как картинки, так и звук и видео клипы. Можно внедрить и шрифты, при этом данный документ будет успешно открыт на любом компьютере (где установлен сам пакет «Office»), даже если этих шрифтов там нет.

Текст можно отформатировать, изменяя не только шрифт и его размер, но и такие эффекты как выделение (полужирный), курсив, несколько вариантов подчеркивания, цвет и межсимвольный интервал. Для абзацев текста можно использовать помимо выравнивания (влево, по центру, вправо, по ширине) и отступов абзацев от печатного поля, интервалы между абзацами и самими строчками. Важно отметить, что абзацы большинства качественных документов выровнены по ширине. Это более привлекательно, чем фрагменты текста ступеньками. Дополнительно можно изменить цвет фона и его интенсивность, а также рамки для абзаца.

Графические объекты можно помещать как на строке, так и сбоку от текста (в кадре). Кроме того, в кадр можно поместить и сам текст. Разбивка документа на несколько колонок (в том числе для отдельного участка) делает данный редактор удобным для подготовки печатной продукции, таких как книги, журналы, газеты. Возможность вставлять таблицы упрощает процесс создания бланков и технической документации.

Встроенная система проверки орфографии позволяет искать не только неправильно написанные слова, но и грамматику (запятые, точки, словосочетания и т.д.). Поиск орфографии идет в промежутках между нажатиями клавиш, что экономит время, и слова с ошибками подчеркивает красной волнистой линией. Для исправления этого слова достаточно щелкнуть по нему правой кнопкой мышки и выбрать правильный вариант. Тезаурус позволяет подбирать синонимы, смысловые слова и выражения для предложений. Расстановка переносов позволяет как в автоматическом, так и в ручном режиме переносить слова в документе. Данная функция позволяет не беспокоится о длине строки. По этой причине нужно использовать клавишу Enter только в конце абзаца (для перехода на новый абзац).

Благодаря своим возможностям данный текстовый процессор применяется для подготовки приказов, писем, телеграмм, бланков, всевозможной документации и многого другого. А встроенная система орфографии позволяет избежать многих опечаток и грамматических ошибок. Для форматирования текста, перемещения или копирования фрагментов текста необходимо выделить участок. Легче всего выделять с помощью мышки, но можно использовать и клавиатуру.

Готовый документ, прошедший проверку на орфографию и отформатированный (шрифты, выравнивание, рамки и т.д.), нужно распечатать. Это можно сделать с помощью панели инструментов и через меню. Кнопка на стандартной панели инструментов [image: image6.bmp] (печать) отправляет весь документ на принтер по умолчанию. Этого в большинстве случаев более чем достаточно. Но бывают ситуации, в которых необходимо печатать только определенные страницы. В этом случае на помощь приходит диалог печати документов, вызываемый через меню «Файл(Печать».

Данное диалоговое окно имеет следующие участки и их назначение:

· Принтер – участок, в котором выбирается принтер и отображается его содержимое.

· Поле Имя позволяет выбрать из списка доступные печатающие устройства.

· Кнопка Свойства вызывает диалоговое окно настроек выбранного принтера.

· Подпись состояние показывает состояние принтера (свободен, отключен, приостановлен и т.д.).

· Подпись тип отображает модель принтера.

· Подпись порт показывает, куда подключен данный принтер (параллельный порт, сетевой адрес и др.).

· Подпись заметки заполняется информацией о принтерах, отданных в общее пользование. Удобно для определения, какой из принтеров должен распечатать этот документ, и где он расположен.

· Флажок печать в файл позволяет вместо печати на принтере подготовить информацию в фале. Его можно будет распечатать на любом компьютере, даже не подключенный к сети и не имеющий приложения Microsoft Office, скопировав на устройство PRN или LPT1, реже на LPT2.

· Страницы – участок с переключателями, позволяющий выбирать печатаемые страницы.

· Все – все страницы в документе не зависимо от разделов и выделенных фрагментов.

· Текущая – только текущую страницу. Определить номер текущей страницы можно по строке состояния в текстовом редакторе Word.

· Выделенный фрагмент – печать выделенного текста в документе.

· Номера – печать страниц с номерами, перечисленными в поле для ввода правее данного пункта переключателя. Для указания нескольких страниц номера разделяются запятыми, а диапазоны страниц через дефис.

· Копии – участок, позволяющий задать нужное число копий документы, а также способ их группирования.

· Поле для ввода число копий определяет количество экземпляров документа.

· Флажок разобрать по копиям влияет на способ группирования страниц документа. При включенном флажке печатаются все страницы одного экземпляра, затем другого и т.д. А при отключенном флажке выводятся на печать сначала первые страницы всех экземпляров, затем вторые и т.д.

· Поле со списком вывести на печать, позволяет определить какие страницы указанного диапазона выводить на печать. И предлагает варианты: все страницы диапазона, четные или не четные.

· Поле со списком напечатать предлагает выбрать печатаемый материал. Им может быть документ, сведения, стили и т.д. Применяется для распечатывания материала являющегося частью программы.

· Кнопка Параметры вызывает диалоговое окно «Параметры» с одной доступной вкладкой, отвечающей за печать из программы. При этом можно указать режимы печати, обновлять ли объекты, основной лоток принтера для подачи бумаги и что печатать дополнительно.

Кнопка «ОК» отправит задание, согласно выбранным характеристикам печати, для постановки его в очередь. Очередь документов для печати формируется на компьютере, к которому присоединен принтер. По мере выполнения заданий принтером, очередь уменьшается. И в конечном итоге любой документ будет распечатан в конечное время. Так же важно отметить, что документы оставшиеся в очереди буду распечатаны после повторного включения персонального компьютера. Это очень бывает удобно при печати большого объема информации на медленных принтерах, когда одного рабочего дня может не хватить.

По окончании работы с документом желательно сохранить на диске. Для того чтобы им можно было воспользоваться в дальнейшем. Можно использовать либо меню «Файл(Сохранить», либо кнопку [image: image7.bmp] (сохранить). При этом документ будет сохранен под старым именем, а если это новый документ, то попросит указать его. Рекомендуется сохранять документ не только в конце работы с ним, но и периодически для возможности вернуть информацию из документа, хотя бы частично. Правда существует возможность отменить несколько последних действий, но встречаются ситуации, когда этого недостаточно. Для защиты от некорректного завершения работы (например, кратковременное отключение электроэнергии) предусмотрена функция автосохранения через настраиваемые интервалы времени. 

Теперь можно покинуть приложение и завершить работу компьютера. Закрыть окно приложения можно кнопкой закрыть или через меню «Файл(Выход». При завершении работы с приложением может появиться запрос на подтверждения сохранения изменений в документе, если такие уже были. Что касается завершения работы с компьютером, то данная процедура освещена в ответе на первый вопрос.
Вопрос №3:

· Excel-7. Использование графической возможности.

Ответ:

Microsoft Excel версии 7.0 (или просто Excel -7) предназначен для работы с электронными таблицами. И на их основе построение диаграмм и точек на географических картах. Аналогично Word-7 поставляется в пакете программ «Microsoft Office». Поддерживает работу с разными форматами, и не только таблиц, но и баз данных. Существует возможность помещать, на листах, вместе с таблицей картинки, диаграммы, карты и т.д. В силу того, что каждая отдельная таблица лежит на своем листе, количество которых может меняться, документы созданные данной программой получили название «книги».

Применяется Excel-7 для расчета любого типа информации. И удобен для бухгалтеров (расчет заработной платы, ведение журналов учета и т.п.), экономистов (штатное расписание, расчет выгодности какой либо деятельности и т.д.), студентов (вычисление и анализ данных), секретарей (возможность изготовления отчетов с диаграммой) и т.д. Возможность столь гибкого использования данных, позволяет делать любые вычисления на основании совершенно других данных. Возможность совместного доступа по сети к одной книге делает удобным, например, ведение одного журнала несколькими людьми.

Внешний вид действительно похож на таблицу. Столбцы обозначены латинскими буквами, а строки цифрами. В пересечении строк и столбцов образуется ячейка, которая имеет адрес состоящий из буквы столбца и номера строки. В низу от таблицы присутствуют корешки листов. Каждый отдельный лист можно рассматривать как отдельную электронную таблицу. Данные из ячеек можно брать не только в пределах листа, но и между ними. Существует возможность ссылаться на информацию в других книгах. Это свойство можно использовать для создания различных документов, использующие данные других документов.

К примеру, в одной книге ведется штатное расписание, в другой табель и в третьей зарплата. Из штатного расписания в зарплату можно забрать оклады и тарифы сотрудников, а из табеля отработанного времени сведения о днях и часах, отработанные сотрудниками. На основе результатов расчета заработной платы формируется множество документов, например ведомость для получения заработной платы. И этот отчет можно расположить на другом листе. А непосредственно из общего расчета брать показания графы «к получению».

Данный пример далеко не исчерпывающий. Ведь на основе этих и многих других данных формируется баланс. И его формирование можно сильно упростить, если вести весь учет в компьютере, а сами формулы тщательно продумывать. Основная сложность будет заключаться в создании ссылок на исходные данные, которые могут находиться в нескольких книгах. Но в конечном итоге меньше данных придется вводить и, соответственно меньше ошибок будет. А это приводит к повышению производительности труда.

Очень часто возникает необходимость в графическом представлении цифровых данных. Для этого предусмотрена диаграмма. Её можно использовать на отдельном листе или вместе с таблицей. Для создания диаграмм в меню «Вставка» предусмотрено подменю «Диаграмма», содержащее команды для выбора месторасположения диаграммы (на этом листе или на отдельном листе). При выборе «на этом листе» предлагается выбрать место для новой диаграммы. Указатель при этом принимает форму маленького тонкого черного крестика, справа внизу от которого присутствует изображение гистограммы. Далее появляется диалог «мастера диаграмм», помогающего при создании диаграмм в пошаговом режиме.

Первый шаг позволяет определить диапазон с данными, на основании которых будет строиться диаграмма. Второй шаг предлагает выбрать тип диаграммы из полного перечня, состоящего из образца и названия. Третий шаг содержит варианты выбранного типа диаграммы, из которых выбирается нужный вид. Четвертый шаг позволяет определить расположение рядов данных, количество строк и столбцов используемые как метки осей координат и легенды. Последний пятый шаг содержит варианты оформления диаграммы. При этом можно определить необходимость в легенде, подписать оси и диаграмму. Кнопкой «Готово» завершается процесс создания. Созданная диаграмма выделяется как объект, и появляется дополнительная панель инструментов «Диаграмма». С помощью последней можно изменить тип диаграммы, изменить на диаграмму по умолчанию, вызвать мастер диаграмм или включить/выключить горизонтальные линии сетки или легенду. Мастер диаграмм нужен для переопределения диапазона с данными, указания расположения рядов, количество строк и столбцов используемых для меток. Если были пропущены, какие либо элементы в диаграмме, то их можно добавить, непосредственно меняя диаграмму. Для этого достаточно дважды щелкнуть по диаграмме. После этого можно вставить текст подписи, изменить свойства линии сетки и оформление рядов (цвет, тип и др.). Также существует возможность перетаскивание отдельных элементов и изменение их размеров. Для некоторых объемных диаграмм предусмотрена возможность вращения. Это делается с помощью угловых точек области диаграммы.

Помимо диаграмм существуют другие графические функции, позволяющие вставлять готовые рисунки или создавать их самостоятельно. Это достигается с помощью панели рисования. На ней располагаются кнопки для вставки объектов типа линия, прямоугольник, овал, дуга, рисованная кривая и др. Для некоторых предусмотрены закрашенные эквиваленты. Возможность вставлять кнопки и сопоставлять им макросы позволяет автоматизировать многие операции, вызывая их непосредственно с листа Microsoft Excel. Нанесение всех элементов одинаково. Для этого, после выбора нужного инструмента, отмечается начальная точка, нажатием левой кнопки мышки, и после перемещения до конечной точки, отпускается. При необходимости можно менять уровень объектов (поверх или позади). Для работы сразу с несколькими объектами, как с единым целым, можно сгруппировать их. Добавляя цвет и тень, для различных объектов, достигается большая привлекательность.

По окончании работы с книгой желательно сохранить её на диске. Для того, чтобы можно было ей воспользоваться в дальнейшем. Можно использовать либо меню «Файл(Сохранить», либо кнопку 
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 (сохранить). При этом документ будет сохранен под старым именем, а если это новый документ, то попросит указать его. Теперь можно закрыть приложение и завершить работу компьютера. Важно отметить, что если с последнего сохранения были внесены какие либо изменения, то программа спросит необходимость сохранения информации.
· Используемая литература

· Эберхард Деринг, «Windows'95: Секреты и советы»

· Фигурнов, «IBM PC для пользователя»

· Зинхерт энд Вуд, «Путеводитель по Microsoft Office’95»
· Тим Тофель «Excel-7 для Windows'95»
· Используемое программное обеспечение
· Microsoft Windows'95, версия: 4.00, выпуск: 950

· Microsoft Word для Windows'95, версия: 7.0а.

· Microsoft Excel для Windows'95, версия: 7.0а.

· Обучающая система TeachPro для Windows'95 (Windows, Word, Excel).
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