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Вопрос №1:

Windows’95. Стандартные приложения (блокнот, калькулятор, спецсимволы, PAINT).

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.

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. Заголовок в верхней части окна позволяет переместить окно. Кнопки на заголовке (в правом верхнем углу) позволяют свернуть 
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, развернуть , восстановить 
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 и закрыть 
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 окно. Сразу под заголовком располагается строка функционального меню. В нижней части 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).

При отсутствии какого либо программного обеспечения (кроме Windows'95) можно использовать стандартный набор программ. Не смотря на их простоту многие вопросы, связанные с созданием документов решаются проще, чем в более мощных программных продуктах. Все они располагаются в главном меню «Программы ( Стандартные» для удобства поиска и их запуска.

Начнём с приложения «Блокнот». Он предназначен для создания и редактирования текстовых файлов, не требующих форматирования и не превышающих по размеру 64 Кбайт. Блокнот работает только с файлами в формате ASCII/ANSI (простой текст).С его помощью можно модифицировать многие файлы, влияющие на поведение отдельных программ и системы в целом.

Операции с самим документом производятся через меню «Файл». Команда «Создать» создает новый документ без имени, а старый закрывает. Если были изменения в старом документе, то блокнот спросит необходимость его сохранения. «Открыть» позволяет загрузить содержимое любого текстового документа для корректировки. При этом используется стандартное окно для открытия файлов. В самом окне можно выбрать папку из списка, выбрать тип файла для открытия и дважды щелкнув по нужному объекту открыть его. Команды «Сохранить» и «Сохранить как» при первом вызове работают одинаково. Они предлагают указать пользователю имя файла, и выбрать папку для этого документа. Диалоговое окно сохранения похоже на диалоговое окно открытия объектов. При дальнейших вызовах команда «Сохранить» будет сохранять текст под старым именем, и запрашивать имя уже не будет. Изменить параметры страницы можно через пункт «Макет страницы». При этом можно указать размер бумаги, ориентацию печати, поля страницы и колонтитулы. Сами колонтитулы заполняются специальными кодами, которые можно прочесть, нажав клавишу F1 находясь в любом из полей колонтитулов. Отправить на печать сам документ можно соответствующей командой в меню «Файл».

Для действий над текстом (копирование и перемещение, выделение и перенос) служит меню «Правка». Самая первая команда «Отменить» позволяет вернуть состояние информации до последнего действия. Повторный вызов этой команды вернет отмененное действие. Следует отметить, что эта функция присутствует в большинстве программных продуктов работающих с документами. Копирование и перемещение фрагментов текста производится через буфер обмена. При этом выполняется четыре стандартных действия, которые можно определить как самостоятельные шаги:

· Выделить фрагмент текста.

· Скопировать или вырезать в буфер обмена.

· Установить курсор на место для вставки фрагмента.

· Вставить фрагмент из буфера обмена.

Самое удобное заключается в том, что эти шаги выполняются для любой информации. Отличаются только способ выделения и выбор места для нового объекта. «Выделить все» удобно для копирования в другое приложение или удаления содержимого файла. Для вставки «даты/времени» в текущую позицию курсора можно использовать меню или клавишу F5. В документах с длинными строками можно включить «перенос по словам». Это позволяет переходить словам на новую строку, если они не помещаются в окне полностью.

«Поиск» позволяет найти фрагменты текста и работать с ними в дальнейшем. Следует отметить, что выделенные фрагменты легко заменяются вновь вводимым текстом. Поэтому поиск можно использовать и для замены различных слов в документе.

Выделять фрагменты текста лучше с помощью мышки. Если нажать левую кнопку мышки на тексте, и удерживая ее, переместить мышь, то выделиться данный участок текста. Когда требуется выделить конкретное слово, используется двойной щелчок. 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): установив курсор в начальную позицию, удерживая в нажатом состоянии клавишу Shift, нужно щелкнуть по конечной точке.

Следующее приложение «Калькулятор» применяется для вычислений. При этом можно использовать весь набор функций (инженерный вид) или краткий (обычный вид). Переключаться между этими вариантами калькулятора позволяет меню «Вид». Все кнопки присутствующие в обычном виде есть и в инженерном, кроме кнопки «%». Эта функция показывает результат умножения в процентах.

Все кнопки имеют сопоставленную комбинацию клавиш. Так как использование клавиатуры ускоряет процесс вычисления. Например, кнопка «C» имеет эквивалент клавишу «Esc» (отчистка содержимого табло). По каждой кнопке можно прочесть подсказку. Для этого в контекстно-зависимом меню для кнопки выбрать единственный пункт «Что это такое?».

Рассмотрим, для примера, операции с памятью. Ячейка памяти используется для хранения одного числа и может быть использована для сложения в памяти. Часто встречаемая ситуация подсчет табличных данных, где суммируются числа по строке и по последнему столбцу. Для этих целей производится расчет по первой строке, а результат помещается в память кнопкой «MS». Далее вычисляется вторая строка, а результат заносится кнопкой «M+». Остальные строки рассчитываются и добавляются аналогично второй. По окончанию итоговый результат выводится на табло с помощью кнопки «MR».

Другое очень полезное приложение позволяет выбрать символы и добавить их в любой документ через буфер обмена. Эта прикладная программа так и называется «Таблица символов». Для любого шрифта можно просмотреть весь набор символов, при этом каждый символ увеличивается в несколько раз, пока нажата левая кнопка мышки. Справа внизу показывается комбинация клавиш для ввода этого символа. Некоторым соответствует определенная буква или цифра, другим сочетания букв с клавишами переключения регистра (Alt, Ctrl, Shift), а остальным Alt и цифры. Эти цифры показывают восьмеричный ASCII-код этого символа. Вводится он при нажатом Alt на цифровой клавиатуре, после ввода клавиша освобождается. После выбора нужного символа нужно нажать на кнопку «Выбрать». Все выбранные символы нужно поместить в буфер обмена кнопкой «Копировать». После этого, в текстовом редакторе, вставляются эти символы в текущую позицию курсора. Если автоматически формат шрифта не был установлен на нужный, то его можно выбрать и самостоятельно, как для обычного текста.

«Графический редактор Paint» предназначен для создания и изменения растровых рисунков. Палитра позволяет выбрать нужный цвет или настроить его. Набор инструментов позволяет рисовать линии, кривые, прямоугольники и эллипсы. Помимо этого существует возможность закрашивать ограниченные области и стирать лишние элементы. На строке состояния отображается информация по выбранному инструменту и координаты указателя для облегчения ориентации. Открытие и сохранение документов, как и для всех стандартных программ, производится через меню «Файл».

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. Использование шрифта.

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 (наклонный), 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 сбоку 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, такой 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).

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 назначение данной кнопки, 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 буквы 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.

Следует отметить, что не все шрифты содержать набор русских символов (Кириллица). По этому при выборе определенного шрифта обращайте внимание на образец. Часть шрифтов имеет добавление «Cyr», показывающее, что этот шрифт поддерживает кириллицу. Помимо этого существуют шрифты типа «TrueType», обозначенные слева буквами 
[image: image5.png]


. Этот тип шрифта легко масштабируется без ухудшения качества изображения. Остальные типы шрифтов могут образовать крупные точки при большом увеличении размера, что сильно ухудшает качество. При печати на принтере шрифты, отличающиеся от типа «TrueType» могут выглядеть иначе, чем на экране.

По окончании работы с документом желательно сохранить на диске. Для того, чтобы им можно было воспользоваться в дальнейшем. Для этого можно использовать меню «Файл(Сохранить», либо кнопку [image: image6.bmp] (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. Склеивание рабочих книг.

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 результатов 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.

Для создания ссылок на ячейки можно указывать их адрес с клавиатуры, или непосредственно щелкнув по ячейке. Последний вариант позволяет избежать ошибочных ссылок. Можно сослаться и на группу ячеек. Для этого выделяется нужные ячейки при создании ссылки на этот диапазон. Следует отметить, что ссылки создаются только в режиме создания формулы после знаков равенства, арифметических действий, скобок и т.д.

Помимо ссылок на ячейки в пределах одного листа можно ссылаться на другой лист. Для этого необходимо, в режиме создания формулы, выбрать нужный лист по его корешку, а затем выделить нужный диапазон. Закреплять данную формулу можно клавишей Enter или кнопкой [image: image7.png]


, не возвращаясь на исходный лист. При этом появляется ссылка на имя листа, заканчивающееся восклицательным знаком, после которого указывается адрес диапазона. В одной формуле можно ссылаться на разные листы, что делает программу очень гибкой при работе с данными.

Очень часто возникает необходимость получить данные и из других книг. Для этого можно создать ссылку на любой диапазон любого листа в другой книге. Это сделать удобнее с помощью мышки. Для этого нужно заранее открыть нужные книги, так как открыть документ можно только в обычном режиме. Для переключения между открытыми книгами следует использовать меню «Окно». При этом, после выбора нужной ячейки, в ссылке появляется имя книги с расширением в квадратных скобках, после которого следует имя листа и абсолютный адрес ячейки. В одной формуле можно ссылаться на несколько книг. При этом время вычисления формул может сильно увеличится из-за необходимости открывать эти книги. По этому рекомендуется определить ссылки на данные в меньшем количестве документов.

Иногда возникает объединить листы из разных книг в одну (например, для переноса отдельных данных на другой компьютер, где все эти книги не нужны полностью). Чтобы переместить листы в другую рабочую книгу, нужно открыть рабочую книгу, листы которой нужно переместить, и рабочую книгу местоназначения. Затем следует выбрать лист или листы, которые необходимо переместить, в меню «Правка» выбрать команду «Переместить/скопировать». В окне "В книгу" указывается рабочая книга местоназначения. В окне "Перед листом" указывается лист, перед которым нужно вставить перемещаемый лист или книгу целиком. Чтобы переместить листы в новую рабочую книгу нужно в окне "В книгу" выбрать "(новая книга)" – будет создана новая рабочая книга, содержащая только перемещенные в нее листы. А если потребуется оставить и исходный лист, в предыдущей книге, то необходимо перед подтверждением действия включить флажок «Создавать копию».

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.
· Используемая литература

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

· Фигурнов, «IBM PC для пользователя»

· Зинхерт энд Вуд, «Путеводитель по Microsoft Office’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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