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Вопрос №1:

Windows’95. Назначение папки Мой компьютер, Корзина, Сетевое окружение, Мои документы.

Ответ:

Windows'95 является 32х разрядной многозадачной операционной средой с графическим оконным интерфейсом. Многозадачность и оконный интерфейс данной среды заключается в том, что одновременно работает несколько приложений запущенных в разных окнах. Использование программного обеспечения для сети Microsoft обеспечивает удобную работу как в локальной сети, так и при удаленном доступе. На этом построена работа с электронной почтой Microsoft и Internet.
Для элементов оформления среды использовали названия обычных предметов: рабочий стол, папка, корзина, кнопка и т.д. Это облегчает восприятие назначения самих объектов людьми далеких от компьютерной техники. Часть объектов типа папка имеют особые свойства. Эти папки присутствуют всегда на любом компьютере, где установлена операционная среда Windows’95. Назначение этих объектов можно определить по названию.
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«Мой компьютер» содержит объекты, соответствующие дисковым накопителям, папку панели управления и принтеров. Является стандартным обязательным элементом на рабочем столе Windows'95. Используется для работы с дисками и изменения настроек системы. Свойства этого объекта, как свойства системы, позволяют изменить любое устройство подключенное к системе. С помощью объектов типа «Диск» можно просмотреть содержимое дисков, как обычной папки. Эти объекты можно использовать для форматирования и копирования дискет. В диалоговом окне свойств дисковых устройств можно посмотреть количество общего объема, занятого пространства и свободного места в байтах и более крупных единицах измерения информации. Визуально определить тип устройства не сложно:
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Дисковод для дискет размером 3,5”. Чаще обозначен буквой A.
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Дисковод для дискет размером 5,25”. Чаще обозначен буквой B, или отсутствует вообще.
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Жесткий (логический) диск. Обозначен буквой начиная с C. Количество логических дисков зависит от параметров системы.
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Сетевой диск. Присутствует при наличии подключения к серверу, как к дисковому устройству. Использует буквы от D до Z.
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Оптический диск. Присутствует при наличие этого устройства. Использует буквы от D до Z, но чаще использует D.
Возможно, встретить наличие и других устройств, но значительно реже. Дисковые устройства можно посмотреть и с помощью проводника, но через папку «мой компьютер» гораздо легче. Свойства дисков помогают посмотреть соотношение занятого и свободного пространства.
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«Корзина» служит для временного хранения удаленных файлов. Является стандартным объектом и не может отсутствовать. Используется для просмотра возможности восстановления удаленных объектов. Важно отметить, что пустые папки не хранятся в корзине. Удаленные папки можно восстановить сразу после удаления через меню «Правка  отменить удаление». Для восстановления любого объекта, находящегося в корзине, необходимо выделить его, а затем, командой «Файл  восстановить», вернуть его на исходное место. Можно восстанавливать объекты непосредственным перемещением объектов в нужные папки. Такой способ позволяет изменить размещение удаленных объектов, например, для изменения предыдущей версии файла. По пиктограммам корзины (пустая и полная) можно определить наличие удаленных файлов (мусора). Отчистив корзину, можно освободить место на диске, но восстановить файлы после этого не удастся.
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«Сетевое окружение» появляется только при наличии сетевого оборудования и программного обеспечения для него. Эта папка обеспечивает доступ к любому компьютеру в локальной вычислительной сети, при соединении специальным кабелем, подключенный к сетевым адаптерам. Все компьютеры объединяются в рабочие группы и имеют уникальные сетевые имена. Переходить в другую рабочую группу можно выбрав объект «вся сеть», а затем имя нужной группы. Имена рабочих групп, пользователей и компьютеров желательно указывать латинскими буквами и цифрами. Это требуется для обеспечения совместимости со всеми программными продуктами. Изменение любых свойств этого объекта потребует перезагрузить компьютер.

· 
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Папка «Мои документы» создается при установки пакета Microsoft Office. Используется для хранения документов пользователя, работающего с прикладными программами этого пакета. Расположен в корневом каталоге жесткого диска «С:». Каких либо специфических свойств не имеет.

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. 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. Новые возможности.

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 управлением 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.

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.

5. Графические объекты можно помещать как на строке, так и сбоку от текста (в кадре). Кроме того, в кадр можно поместить и сам текст. Это можно сделать, выделив нужный элемент и затем вставить кадр. Можно создать и пустой кадр, но при этом не должно присутствовать выделений. Для этого, после команды «Вставка  кадр», очерчивается нужная область мышью. Удалить кадр можно через диалоговое окно «формат кадра». Существует, с применением кадров, возможность создавать «буквицы» на несколько строк текста. Эта функция используется широко при создании книг и брошюрок.

Разбивка документа на несколько колонок (в том числе отдельного участка) делает данный редактор удобным для подготовки печатной продукции таких как книги, журналы, газеты. Объекты в кадре можно поместить между колонками текста. Это позволяет создавать длинные и красивые заголовки статей или использовать фотографии и иллюстрации к статье.

Возможность вставлять таблицы упрощает процесс создания бланков и технической документации. Для отдельной ячейки таблице можно использовать рамки, что позволяет разукрасить таблицу полностью. Каждую ячейку можно рассматривать как самостоятельный фрагмент текста и использовать в ней разные способы форматирования. Режим вставки листов Excel позволяет использовать в документе диаграммы и рассчитываемые данные.

Возможность вставлять объекты со связью с файлом, из которого этот объект был заимствован, уменьшает размеры документов и позволяет менять документы автоматически, в соответствии с информацией из связанных документов. Особенно это заметно, когда один и тот же файл используется в нескольких документах.

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).

Возможность определения закладок облегчает перемещение по крупным документам. Создавать закладки и двигаться по ним нужно через меню «Правка». Кроме того, можно переходить по страницам, строкам, разделам, рисункам, формулам, сноскам и т.д. Другими словами для ориентации при переходе следует использовать любые объекты и элементы. При этом допустимо использование относительно перехода за счет указания знаков «+» и «–» перед числом. Такая функция значительно облегчает движение.

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, для которого нужны данные действия. Легче всего выделять 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 при нажатом Shift. Либо комбинированный (клавиатура и мышь): установить курсор в начальную позицию, и удерживая Shift, щелкнуть по конечной точке.

Форматировать выделенный фрагмент текста можно как с помощью панели инструментов и линейки, так и с помощью меню «Формат». Проверить наличие орфографических или грамматических ошибок во фрагменте, можно вызвав в меню «Сервис» соответствующие пункты. После проверки этого фрагмента программа спросит, что делать с оставшейся частью. Полезной функцией данного текстового процессора является замена выделенного фрагмента вводимой информацией. Но при замене большого фрагмента появляется запрос на данное действие. Это сделано с целью дополнительной безопасности при работе с текстом. В тоже время, такая функция требует от пользователя дополнительного внимания при работе с документом.

Кроме вышеперечисленных возможностей существует возможность перемещения и копирование фрагментов, как через буфер обмена, так и мышкой. Для копирования и перемещения информации через буфер обмена применяются одинаковые действия. Отличается только команда: вырезать или копировать. Данный метод весьма простой и применяется в большинстве приложений под Windows. Все действия можно разделить по шагам:

1. Выделить фрагмент или объект.

2. Вырезать в буфер (для копирования взять скопировать в буфер) либо через меню «Правка», либо на панели инструментов.

3. Установить курсор в нужную позицию (место, куда надо поместить).

4. Вставить из буфера обмена либо через меню «Правка», либо на панели инструментов.

Другой вариант, основанный на перемещении фрагментов мышкой, гораздо проще. Для перемещения уже выделенного фрагмента достаточно подвести указатель на сам выделенный текст (указатель мышки должен выглядеть как обыкновенная стрелка) и затем, удерживая кнопку мышки переместить данный блок текста в нужную точку. Если необходимо копировать, а не перемещать, то надо нажать клавишу Ctrl до того, как будет отпущена кнопка мышки. При этом рядом со стрелкой должен появиться знак «+» рядом с указателем мышки.

6. 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 
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 (сохранить). 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.

Вопрос №3:

Excel-7. Копирование формул. Операции над содержимым ячеек (выравнивание, удаление, копирование, перемещение).

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». 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.

В процессе создания документа неизбежно появляется необходимость в создании формул. Сами формулы начинаются со знака равенства, за которым указываются адреса ячеек, разделенные арифметическими действиями и функциями. Следует отметить, что адреса указываются только латинскими буквами, количество открытых и закрытых скобок должно совпадать и параметры функций должны иметь допустимый формат. При наличии ошибок в формуле или подсчете (из-за недопустимого значения) выдаются ошибки в виде предупреждения или в качестве значения ячейки.

Создать ссылку на конкретную ячейку можно щелкнув по ней мышью (при составлении формул). Адрес массива выбирается аналогично, только выделяется не одна ячейка, а сразу несколько. Можно создавать простые ссылки на ячейки через буфер обмена. Для этого, после копирования информации в буфер, вместо команды «вставить» в меню «правка», следует выбрать пункт «специальная вставка». Кнопкой «вставить ссылку» создаём абсолютную ссылку на ячейку (со знаками «$» перед именем столбца и номером строки). Такими способами можно создать ссылку на другой лист или книгу. За счет этого использовать единую информацию для всех расчетов.

Использовать специальную вставку можно не только с целью создания ссылок, но и для копирования формул, значений, форматов и примечаний. При использовании вставки формул или значений допустимо производить основные арифметические действия. При необходимости, копируемую информацию, можно «повернуть» на 90(, т.е. информация из строк займет столбцы, а из столбцов данные перейдут в строки. Такая функция включается для любых действий флажком «транспонировать».

Во время работы случаются ошибочный ввод информации в ячейки. Очистить такие ячейки можно клавишей Delete или соответствующим пунктом в меню «правка». Но через меню можно очистить формат ячеек, только значения или примечания. Такое разнообразие возможностей простого действия повышает интерес пользователей персональных компьютеров к данной прикладной программе.

· Большое разнообразие способов копирования и перемещения информации значительно облегчает работу с документами. Самый простой способ через буфер обмена. Для этого выделяем нужный диапазон, затем выделяем ячейку, с которой будет начинаться этот фрагмент, и подтверждаем клавишей Enter. Для перемещения выполняются те же действия, только вместо команды «копировать» нужно использовать команду «вырезать». Копировать и перемещать информацию можно и мышкой. Для этого нужно подвести указатель к границе выделенного диапазона (указатель должен превратиться в стрелку), а затем, удерживаю левую кнопку, перетащить на новое место. Для копирования аналогичным способом нужно удерживать клавишу Ctrl вплоть до освобождения кнопки мышки. Если переместить диапазон правой кнопкой мышки, то появившееся контекстное меню дополнит возможности копирования. Важно добавить, что копируемые формулы с относительными ссылками меняют индексы столбцов и строк.

Возможности заполнения рядов определенным образцом в четырех направлениях или использование прогрессии увеличивает сферы применения. При заполнении информация из начальной ячейки копируется в выбранном направлении. Такой способ используется, в основном, для копирования схожих формул в определенном интервале. Прогрессию удобно использовать для создания рядов чисел.

Изменить способ выравнивания информации в ячейке можно через диалоговое окно «формат ячеек» на вкладке «выравнивание». По горизонтали можно расположить слева, в центре или справа в ячейке. Можно выровнять и по обоим краям сразу. Заполнение ячеек определенным образцом применяется редко, но все же применяется (например, линия прочерка). Для крупных заголовков таблиц лучше использовать «центрирование выделения». Данная функция держит информацию ровно по центру выделенных ячеек независимо от их ширины. Кроме горизонтального доступно менять вертикальное выравнивание и ориентацию текста.

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

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

2. Фигурнов, «IBM PC для пользователя»

3. Столяров, «Excel 7.0. Шпаргалки»
4. Зинхерт энд Вуд, «Путеводитель по Microsoft Office’95»
· Используемые программы
7. Microsoft Windows'95, версия: 4.00, выпуск: 950

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

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

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