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· 1. Windows’95. Главное меню. Запуск приложений через папку. Проводник.
Windows'95 – многозадачная многопользовательская операционная среда с оконным графическим интерфейсом. Многозадачность интерфейса определяется тем, что одновременно работает несколько приложений в разных окнах. Многопользовательский режим позволяет на одном компьютере работать разным пользователям со своим «рабочим столом» и «главным меню».

Запуск множества операций осуществляется через «Главное меню», вызываемое кнопкой «Пуск». К таким операциям можно отнести завершение работы с ПК, запуск программ, работа со справочной системой, поиск фалов и папок, поиск компьютеров в сети, настройка системы, открытие одного из 15 последних документов и работа с установленными приложениями. Главное меню можно активизировать щелкнув мышкой по кнопке «Пуск» или нажав комбинацию клавиш Ctrl-Esc. На некоторых клавиатурах присутствует клавиша с изображением [image: image1.bmp]. Такое же изображение находится и на самой кнопке и является «логотипом Windows».

Двигаться по главному меню, и по любым меню, можно «мышью» или «клавиатурой». Мышкой подводите к нужному пункту, и он выделяется синим цветом. Пункты, содержащие подменю, на что указывает стрелка с правого края поля, открываются автоматически. Для избежания закрытия подменю при перемещениях указателя следует двигаться горизонтально по выделенному пункту. Если при этом требуется пересечь второй столбец пунктов, то мышь надо смещать достаточно быстро, иначе система посчитает это действие выбором другого пункта. Запускается выбранная команда щелчком мышки. Пользоваться клавишами иногда бывает проще. Можно активизировать пункты подчеркнутыми буками пунктов или стрелками. Стрелки (( двигаются по самим пунктам меню. Стрелка ( или клавиша Enter открывает подменю, а стрелка ( или Esc закрывает их. Запуск команд осуществляется клавишей Enter.

Для элементов оформления среды использовали названия обычных предметов. Это облегчает восприятие назначения самих объектов людьми не знакомых с компьютерной техникой. Например, если в описании будет присутствовать выражение «откройте каталог», то его поймут люди умеющие работать на компьютере. А выражение «откройте папку» у большинства людей не вызовет затруднений, и они будут искать что нибудь похожее на обычную папку.

[image: image2.png]



Рабочий стол используется для работы с папками, документами, ярлыками, открытыми окнами приложений и документов. Количество объектов может быть различным, существуют стандартные объекты, зачастую присутствующие в полном составе. Занимает в структуре дерева папок самое верхнее положение.
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Мой компьютер, находящийся на рабочем столе, содержит объекты дисковых накопителей, папку панели управления и принтеров. Может содержать папки для сеансов связи, использующие удаленный доступ.
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Корзина, тоже расположена на рабочем столе, служит для временного хранения удаленных объектов для их восстановления. По пиктограмме объекта можно определить наличие удаленных файлов (мусора). Папки не хранятся в корзине, они восстанавливаются вместе с файлами хранившимися в них. Когда необходимо освободить место на диске, то в первую очередь очищают корзину.
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Сетевое окружение, доступное только при наличии сетевого адаптера и программного обеспечения для него. Обеспечивает доступ к любому компьютеру в локальной вычислительной сети.

Для работы с такой структурой объектов используется множество программных продуктов. Например, приложения использующие открытие и сохранение объектов. Для запуска (открытия) программ можно использовать команды «Выполнить» в главном меню. Выбор (обзор) приложений этим способом похож на открытие документа. Но не удобен из-за большого числа действий при последовательном запуске различных программ. В тоже время вызываемые команды запоминаются, что лишает необходимости постоянного выбора одних и тех же приложений.

Работать со всеми объектами легче в оконном режиме, но при копировании объектов из папки в папку может быть задействовано большое количество окон на экране. Среди множества окон легко запутаться и допустить неверные действия. Гораздо легче все эти действия делать в пределах одного окна. Такую возможность предоставляет приложение «Проводник». Это название он получил из-за того, что является проводником по сложному дереву папок. Предназначен проводник для облегчения работы с объектами.

Запускается проводник через «Пуск  программы  проводник». Похож на обычную папку, но разделенную на 2 части. В левой половине располагается дерево объектов, а в правой содержимое выбранной папки. Вид значков можно изменить только для правой части кнопками на панели инструментов или через меню «вид». Крупные значки удобны при ориентации по пиктограммам объектов. Мелкие значки используют мелкие пиктограммы объектов, подписи расположены справа от картинки. Список располагает значки сверху вниз. Таблица позволяет ориентироваться по размерам, типу и времени изменения объектов. Зачастую табличная форма более удобна, особенно при большом количестве объектов.

В левой части, в дереве папок, в самой вершине находится «рабочий стол». От него тянется ветка вниз, на которой располагаются объекты «мой компьютер», «корзина» и т.д. От каждого объекта тоже могут идти свои ветки вложенных папок. Объекты, не содержащие другие, вложенные, папки соединяются напрямую с веткой. Объекты сменных устройств и содержащие вложенные папки содержат знак «+» на пересечении. Если щелкнут по этому знаку, то открывается его содержимое (в левой части). При этом знак меняется на «–». Этот знак показывает, что содержимое папки показано в левой части.

Запустить приложение на выполнение или открыть документы можно двойным щелчком левой кнопки мышки по пиктограмме объекта. Как было упомянуто выше, содержимое папок отображается в правой части. Поэтому все данные операции выполнимы только в правой половине окна. Если открывать папки в правой части, то происходит автоматическое открытие вложенных папок предыдущей в левой части и показ содержимого выбранной папки в правой половине окна проводника. Данное действие удобно для перехода к нужной программе или документу в одной половине, особенно если используется для работы только клавиатура.

Важно отметить, что при запуске программ MS-DOS предварительно создается файл описания параметров поведения системы для данной программы (тип «Ярлык к программе MS-DOS»). Если данный ярлык уже создан, то система просто проверяет его параметры и соответствующим образом конфигурирует систему. Например, большинство программ лучше работают в полноэкранном режиме, чем в оконном. И для избежания попыток запуска в окне нужно установить переключатель режима экрана, в диалоговом окне свойств ярлыка, в положение «Полноэкранный».

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.

2. Word-7. Вид экрана. Панели инструментов.
Microsoft Word версии 7.0 (или просто Word-7) предназначен для работы с текстовыми документами. 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, даже если этих шрифтов там нет.

Непосредственно для текста можно изменить 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. А также цвет фона, его интенсивность и рамки для абзацев.

Разбивка документа на несколько колонок (в том числе 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 фоновом режиме, что экономит время, и слова с орфографическими 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 в автоматическом или в ручном режиме переносить слова в документе.

Рассмотрим внешний вид окна Microsoft Word, расположение основных элементов, способы изменения вида и количества компонентов и т.п. Внешний вид окна расположен на следующей странице и уменьшен на 28% от исходного размера. Для получения этого рисунка потребовалось поместить содержимое активное окна в буфер обмена комбинацией клавиш Alt-PrintScreen. Затем вставили в документе из буфера обмена (меню «правка  вставить»). После этого перешли в режим редактирования объекта двойным щелчком и добавили выноски кнопкой [image: image6.bmp], а затем при необходимости изменить все характеристики в диалоговом окне «Форматирование объекта», щелкнув по кнопке [image: image7.bmp] и выбрав пункт «Другой».

Строка меню содержит все команды и действия, предусмотренные программой. Для удобства их сгруппировали по значимости и по действиям. Например, все файловые операции находятся в меню «Файл», команды работы с фрагментами текста (копирование и поиск) расположены в меню «Правка» и т.д. Команды меню выбирают одним щелчком мышки или нажатием подчеркнутой буквы. Меню можно активизировать левой клавишей Alt.
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Перемещаться по документу можно клавишами управления курсора и их комбинациями. Можно использовать линии скроллинга (в некоторых источниках их называют строками прокрутки экрана) и кнопки перехода по страницам. Последний способ не всегда быстрее, чем движение клавишами, но гораздо проще для запоминания.

Панели инструментов содержат большинство операций и функций, которые используются достаточно часто. Кнопки можно нажать только мышкой, но некоторые действия можно выполнить комбинациями клавиш. Для удобства панели разделены на различные виды «Стандартная», «Форматирование», «Рисование» и т.п. Кнопки на каждой панели сгруппированы по значимости (атрибуты шрифта, выравнивание абзацев т.п.) небольшим промежутком. Изменить их количество можно через контекстное меню любой панели или через меню «Вид  панели инструментов». Причем, последний вариант позволяет настроить вид панелей инструментов. Таким образом, можно создать новую, переименовать созданную, удалить ненужную или сбросить характеристики стандартных панелей. Дополнительно можно отказаться от показа всплывающих подсказок, подавить цвет на кнопках (черно-белый вариант) или сделать их покрупнее (при использовании большого разрешения).

Панели инструментов можно передвигать по экрану за области без кнопок, в том числе и за заголовок. У сторон принимают вид обычных панелей, а в остальных областях выглядят подобно обычным окнам диалога. Данная функция позволяет расположить их наиболее удобным способом.

Каждый человек использует различное количество панелей, но как правило, оставляют на экране две панели инструментов – стандартную и форматирования. Они позволяют выполнять многие действия, не заходя в меню. Это значительно ускоряет оформительскую работу. Другие панели, рисование ([image: image9.png]


) и обрамление ([image: image10.png]


), можно включить соответствующими кнопками на вышеуказанных панелях.
Для ориентации в документе применяется линейки (положение объектов на странице) и строка состояния (номер страницы и раздела, расстояние курсора по столбцам и колонкам, индикация режимов и правописания). Когда активны какие либо пункты меню или указатель мыши находится на одной из кнопок панелей инструментов, то на строке состояния появляется подробное описание данной команды. Это значительно помогает при освоении программы или для поиска нужной команды.

Вид документа можно изменить через одноименное меню, но чаще работают с «разметкой страницы». Удобство этого вида заключается в присутствии границ текста и вертикальной линейке. Границы текста помогают при форматировании и изменения размеров и положения на странице графических объектов. Аналогичная область в верхней и нижней части страницы находится область колонтитулов. Её свойство повторять информацию, записанную в данных областях, можно использовать для нумерации страниц документа, что и делается в большинстве сфер.

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: image11.bmp] «сохранить» на панели инструментов. При этом документ будет сохранен под старым именем, а если это новый документ, то попросит указать его. Теперь можно покинуть приложение и завершить работу компьютера.

3. Excel-7. Новые возможности. Автоввод, автовычисление.
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». Большое преимущество данной программе дает то, что она поддерживает работу с несколькими листами, которые могут использовать данные как по всей книге, так и из других книг.

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.

Для ведения учета каких либо документов, список сотрудников с адресами и номерами телефонов и другие вариации, удобнее всего использовать так называемый список. Он представляет из себя участок в таблице, рассматриваемый как база данных. И в качестве полей используются столбцы, в записи соответствуют строкам. Работать с таким списком можно через меню «Данные». Для ввода и изменения информации удобнее использовать форму. Форма представляет из себя диалоговое окно с полями для ввода информации, названых по первой строке списка, и кнопки для работы с информацией. Время от времени возникает необходимость в получении итогов. Такая функция тоже предусмотрена. Причём, можно посмотреть итоги как по одинаковой информации в столбцах (по группе), так и общий итог. В качестве итоговых данных можно использовать не только сумму, но также и количество, произведение, среднее и т.п. При необходимости можно убрать все итоги соответствующей кнопкой.

Внешний вид 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.

Перед форматированием книги её нужно заполнить основными данными. Очень полезное свойство в данной таблице заключается в автовводе уже встречаемой информации на данном листе. Например, в списке сотрудников встречается 10 «Николаевичей». При наборе буквы «Н» (в пустой ячейке) появится слово полностью. При продолжении ввода, если будут задействованы другие буквы, это слово будет изменено или убрано вообще. Если вы согласны с эти словом, то можно перейти к другой ячейке. Автоввод значительно ускоряет процесс ввода информации, но требует внимательности к веденным словам. Так как орфографические ошибки могут повториться и в других ячейках.

После заполнения ячеек, можно приступить к форматированию. Следует отметить, что все формулы, как и в большинстве электронных таблиц, начинаются со знака «=». Сами функции удобнее вставлять с помощью мастера функций. Вызвать его можно через меню «Вставка(Функция...», или с помощью кнопки [image: image12.png]


 (мастер функций). Такая кнопка присутствует на панели инструментов и слева от поля для ввода значений в ячейку, а так же в само мастере функций.

Формулы рассчитываются автоматически. На современных персональных компьютера это не снижает скорости работы, даже при большом числе данных и формул. На старых машинах, с малой производительностью процессора, автовычисление будет вызывать «торможение» при закреплении информации в ячейках, форматировании и прочих действия связанных с изменением книги. Для отключения этой функции нужно в «параметрах» среды excel, на вкладке «вычисления», установить ручной расчет информации. Для получения результатов вычислений можно использовать клавишу F9, хотя при просмотре и печати документа все формулы пересчитываются самостоятельно.
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