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Вопрос №1:

Windows’95. Понятие папки и ярлыка, работа с ними.

Ответ:

Windows'95 является операционной средой с графическим оконным интерфейсом. Windows'95 поддерживает многозадачную обработку данных, т.е. работу нескольких приложений одновременно. Помимо этого существует полная поддержка сети. На этом построена работа с электронной почтой Microsoft и Internet.
Для удобства элементы оформления среды использовали названия обычных предметов: рабочий стол, папка, корзина, кнопка и т.д. 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 разрешение 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 «мусора».

· «Сетевое окружение» (только при наличие сетевого оборудования и программного обеспечения для него), обеспечивает доступ к любому компьютеру в локальной вычислительной сети.

· «Входящие» (только при наличие установленной электронной почты), обеспечивает обмен электронными письмами как в локальной сети, так и при удаленном доступе (с помощью модема).

· «Портфель» (рассматривается как папка, но с определенными возможностями), удобен при работе с несколькими копиями одних и тех же документов на разных компьютерах.

· Панель задач – элемент, содержащий перечень запущенных приложений в виде кнопок. Помимо этого, на панели задач располагается кнопка «Пуск», которая вызывает главное меню Windows'95. А также может содержать индикаторы (часы, клавиатура, принтер и т.д.), отображающие состояние системы.

· Кнопка – элемент, содержащий графическое изображение или текст подписи, используемый для выполнения команд (подтверждение, закрытие, удаление и т.д.).

· Папка – объект схожий по свойствам и назначению с каталогом. Используется для хранения файлов и папок. Выглядит следующим образом: 

 (пиктограмма желтого цвета по внешнему признаку напоминает папку)

· 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. При необходимости пиктограмму ярлыка можно сменить.

· 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.

Любой объект на рабочем столе или в папке можно открыть двойным щелчком левой кнопки мышки. При этом открывается окно данного объекта со свойствами запомненными с последнего сеанса работы с ним. Любое нормальное окно имеет: границу, за которую можно изменить его размер; заголовок, за который можно переместить окно; кнопки на заголовке (в правом верхнем углу), с помощью которых можно свернуть, развернуть, восстановить и закрыть окно. Сразу под заголовком располагается строка функционального меню. В низу окна может присутствовать строка состояния, отображающая состояние объектов и описание по пунктам меню. 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 один из следующих видов: 

. И удерживая левую кнопку мышки, можно изменить размеры. Для перемещения окна используется заголовок, но при этом форма указателя не меняется. Перемещение окна также осуществляется с помощью нажатой левой кнопки мышки. С помощью кнопки 

 (свернуть) можно уменьшить окно до минимума, при этом оно остается на панели задач. Вернуть его в предыдущее состояние можно непосредственно, щелкнув по нему на панели задач. Кнопка 

 (развернуть) разворачивает окно на весь экран, при этом эта кнопка превращается в кнопку 

 (восстановить). Кнопка 

 (закрыть) непосредственно закрывает окно, при этом приложение прекращает свою работу.

Теперь рассмотрим создание самих объектов на рабочем столе и в папках. Для этого будем использовать так называемое контекстно-зависимое меню, которое вызывается правой кнопкой мышки. Для создания папки на рабочем столе необходимо вызвать контекстно-зависимое меню рабочего стола и выбрать пункты Создать(Папка. При этом появляется объект типа «папка», у которого в качестве имени используется 8 символов «-» (минус). Так как данное имя в текущий момент выделено и в конце мигает курсор, то введя первый символ происходит замена выделенной части предыдущего имени на сам символ. Остальные символы будут добавлены после введенного. После ввода имени можно закрепить клавишей Enter. 

Для создания ярлыка на рабочем столе повторим предыдущие операции, но вместо «папка» выберем «ярлык». При этом появляется другой тип окна, который носит название «диалоговое окно». Отличается оно отсутствием некоторых элементов и его назначением. С помощью кнопки 

 произведем выбор программы, на которую будет указывать наш ярлык. Для примера возьмем программу DrWeb, которая располагается на диске Е: в одноименной папке. С помощью кнопки открытия списка 

 выберем из дерева объектов сам диск Е:. Затем, в открывшемся списке объектов, дважды щелкнем по папке DrWeb, для того чтобы зайти в нее и аналогично выберем программу DrWeb. Теперь с помощью кнопки 

 переходим к указанию имени ярлыка и затем к выбору картинок. Кнопка 

 завершит создание ярлыка.

Для создания в папках объектов можно использовать тот же механизм, что и для рабочего стола, а также функциональное меню окна типа «папка». Для создания объектов можно выбрать меню «Файл(Создать(...». Где вместо многоточия тип нужного объекта.

Если необходимо изменить имя объекта, то щелкаем один раз по имени выделенного объекта, при этом само имя остается выделенным, а в конце мигает курсор. Для изменения пиктограммы объекта необходимо выбрать пункт «Свойства» в контекстно-зависимом меню объекта типа «ярлык». Для других типов объектов пиктограмма меняется через меню «Вид(Параметры(Типы файлов». Для ярлыков кнопка «Сменить значок» находятся либо на вкладке «Ярлык» или «Программа», в зависимости от типа («Ярлык» или «Ярлык к программе MS-DOS»).

Для завершения работы желательно закрыть все окна и при необходимости сохранить измененные документы. Теперь щелкнув по кнопке 

 открываем главное меню Windows'95 , в котором выбираем команду 

, затем нажимаем на кнопку 

 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 питания компьютера или в компьютерах стандарта ATX автоматически выключается питание.  

Вопрос №2:

Word-7. Форматирование текста.

Ответ:

Microsoft Word версии 7.0 (или просто Word-7) предназначен для работы с текстовыми документами. Использует операционную среду Windows'95, но может работать и под Windows NT. Поставляется в пакете программ «Microsoft Office». Поддерживает работу с разными форматами документов: от самых простых (просто текст) до документов с внедренными объектами (форматированный текст с иллюстрациями). Существует возможность внедрять не только картинки, но также звук и видео. 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 абзаца.

Графические объекты можно помещать как на строке, так и с боку от текста (в кадре). Помимо этого в кадр можно поместить и сам текст. 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 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.

Предположим, уже введенный текст необходимо отформатировать. Для изменения шрифтов символов необходимо выделять то, что будем менять. Самый простой способ с помощью мышки. Если нажать левую кнопку мышки на тексте, и удерживая ее, переместить мышь, то выделиться данный участок текста. При выделении более одного слова, в дальнейшем выделение будет по словам. Когда требуется выделить конкретное слово, используется двойной щелчок. А для абзаца целиком – тройной щелчок. Существует возможность выделять по сточкам. Для этого переместите мышь слева от текста (при этом указатель превратится в стрелку наклоненную вправо). И в такой ситуации: перемещение при нажатой левой кнопке мышки – выделение по строкам; двойной щелчок – выделить абзац; тройной – весь текст. При сложности работы с мышкой можно использовать клавиши управления курсора (стрелки, home, end, page up, page down и т.д.) при нажатой клавише Shift. Либо комбинированный (клавиатура и мышь): установить курсор в начальную позицию и удерживая Shift щелкнуть по конечной точке.

Изменить шрифт выделенного фрагмента можно как с помощью панели инструментов, так и через меню «Формат». Удобство панели инструментов очевидно: у вас всегда перед глазами наиболее нужные функции. Если нужно определить для чего нужна данная кнопка, то достаточно подвести указатель к ней и подождать менее секунды без нажатия. Панель «Форматирование», непосредственно, позволяет форматирование документов. Самая первая кнопка «Стиль» применяется для изменения стиля текущего или выделенного абзаца. Удобно применять для быстрого форматирования документов. Следующие две «Шрифт» и «Размер» используются для выбора соответствующих характеристик. При этом вверху списка шрифтов (до двойной разделительной линии) располагаются наиболее часто используемые шрифты. Для выбора желаемого достаточно щелкнуть по его имени. Размер можно так же выбрать из списка, но иногда существует необходимость ввода в само поле нестандартного размера. Далее идут кнопки эффектов:




Полужирный — символы становятся ярче (толщина линий больше), за счет чего их легче отличить от остальных.




Курсив — символы наклоняются или меняют свой вид (наподобие рукописного), хорошо применять для большей наглядности.




Подчеркнутый — подчеркивает сплошной одинарной линией выделенный текст.




Выделение цветом — применяется для закрашивания сплошным цветом определенных участков в документе. За счет чего создается впечатление выделения маркером. Кнопка 

 позволяет выбрать цвет закраски.

Через меню менять формат шрифта несколько свободнее. На вкладке шрифт можно выбрать не только сам шрифт и его размер, но и способ подчеркивания (одинарная, двойная или пунктирная линия), цвет символов, эффекты с регистром (прописные или строчные) и т.п. Вкладка интервал позволяет установить межсимвольный интервал и положение в строке. Это удобно для «растягивания» коротких заголовков и смещение строк текста.

Для выравнивания абзацев можно использовать одну из следующих кнопок: 

, которые расположены согласно действиям: по левому краю, по центру, по правому краю, по ширине. Отступы абзацев можно сделать с помощью линейки. Для этого переместите движки 

 (левый отступ), 

 (отступ первой строки) и 

 (правый отступ). При чем, если «левый отступ» будет правее «первой строки», то будет эффект висячей строки, в противном случае – красной. Аналогичные характеристики можно указать на вкладке «Отступы и интервалы» диалогового окна «Формат абзаца». Но в таком случае придется устанавливать определенные значения (в сантиметрах). Кроме отступов и выравнивания можно установить интервалы перед и после абзаца, а также межстрочный. Вкладка «Положение на странице» позволит указать свойства абзаца, которые изменят его поведение преимущественно в конце страницы.

Кнопки 

 используются для включения и выключения нумерованного или маркированного списка соответственно. То же самое можно сделать через меню «Формат(Список...». Уровень в списке (многоуровневый вариант) или отступ абзаца слева можно изменить кнопками 

 (уменьшить отступ и увеличить отступ соответственно).

Кнопка 

 позволяет включить или выключить дополнительную панель для использования обрамлений для абзаца. Сама панель имеет примерно такой вид:




Пользоваться данными кнопками гораздо удобнее, чем через соответствующее меню (Формат(Обрамление и заливка...), так как повышается наглядность и уменьшаются временные затраты. Хотя такой вариант не позволяет использовать все возможности (например цвет линий или узора). Но учитывая, что большинство обладают черно-белыми принтерами и преимущественно матричными, то этого более чем достаточно.

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 

 (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.

Вопрос №3:

Excel-7. Работа с шаблонами.

Ответ:

Microsoft Excel версии 7.0 (или просто Excel -7) предназначен для работы с электронными таблицами. И на их основе построение диаграмм и географических карт. Аналогично Word-7 использует операционную среду Windows'95, но может работать и под Windows NT. Поставляется в пакете программ «Microsoft Office». Поддерживает работу с разными форматами, и не только таблиц, но и баз данных. Существует возможность помещать на листы 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. Существует возможность ускорять создание документов за счет применения шаблонов.

Под шаблонами подразумевается определенная форма документа, позволяющая быстро создавать нужный документ. При этом можно использовать формулы для расчета введенных значений и оформление внешнего вида. За счет шаблонов можно сильно выиграть по времени при подготовке различных отчетов. Принцип создания шаблонов очень похож на принцип создания книг. Отличается только способ сохранения.

Для создания нового документа на основе шаблона можно либо щелкнуть двойным щелчком по объекту типа «шаблон», либо в главном меню Windows'95 нужно выбрать пункт «Создать документ Microsoft Office» и из перечня шаблонов остается выбрать нужный. Теперь в самом новом документе остается ввести данные, при необходимости подправить заголовки или текст описания и можно считать наш документ готовым. При необходимости его можно сохранить.

Для создания нового шаблона потребуется зайти в саму программу Microsoft Excel. При необходимости допустимо использовать старый шаблон как основу. Заполнив ячейки нужными данными (текст, числа, формулы), можно приступить к форматированию. Для изменения формата ячеек можно использовать меню «Формат» или контекстно-зависимое меню для ячеек. 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 

 (мастер функций). Такая кнопка присутствует на панели инструментов и слева от поля для ввода значений в ячейку, а так же в само мастере функций.
По окончании подготовки шаблона можно защитить либо сам лист, либо книгу целиком. При этом не рекомендуется указывать пароль. Защита обеспечит сохранность оформления формы и формул, по которым ведется расчет. Но определенные участки желательно отставить с не защищенными ячейками. Это потребуется для ввода базовых данных, на основании которых и будет произведен расчет. Для отключения возможности защиты определенных ячеек надо на вкладке «Защита» диалогового окна «Формат ячеек» убрать флажок «Защищаемая ячейка». Хотя мы после включения защиты («Сервис(Защита(Защитить...») не сможем отформатировать книгу (или лист), тем не менее сможем вводить данные.

Теперь можно сохранить шаблон на диске. Для этого используем меню «Файл(Сохранить как...». В диалоговом окне «Сохранение документа» в поле «Тип файла» выберем «Шаблон». Остается только ввести имя шаблона и нажать на кнопку 

. В дальнейшем все проделанные операции при создании шаблона не придется повторять для каждого подобного документа. На чем можно сильно сэкономить драгоценное время. Теперь можно закрыть приложение и завершить работу компьютера.

Используемая литература

· Эберхард Деринг, «Windows'95: Секреты и советы»; издательство «Восточная Книжная Компания», г. Москва, 1996 г.

· Зинхерт энд Вуд, «Путеводитель по Microsoft Office’95»; издательство «Русская Редакция», г. Москва, 1996г.

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).
Элементы обрамления: сверху, снизу, слева, справа, внутри, снаружи, без линий
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