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Вопрос №1:

Windows’95. Общая характеристика. Вид экрана. Назначение панели задач.

Ответ:

Windows'95 является многозадачной операционной средой с графическим оконным интерфейсом. Многозадачность и оконный интерфейс данной среды означает, что одновременно работает несколько приложений запущенных в разных окнах. Графический интерфейс означает, что взаимодействие с пользователем осуществляется в графическом режиме и все объекты (файлы, каталоги, панели и т.д.) сопоставлены определенным рисункам (пиктограммам), которые активизируются мышью или клавиатурой.

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, особенно в большом возрасте, привыкших за долгие рабочие годы к «бумажной» работе. Рассмотрим назначение основных элементов.
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Рабочий стол – основной экран. 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.
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Мой компьютер — содержит объекты соответствующие дисковым накопителям, папку панели управления и принтеров. Может содержать папки для сеансов связи, использующие удаленный доступ.
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Корзина — служит для хранения удаленных объектов для возможности их восстановления. По пиктограмме объекта можно определить наличие удаленных файлов (мусора).
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Сетевое окружение — присутствует только при наличии сетевого оборудования и программного обеспечения для него. Обеспечивает доступ к любому компьютеру в локальной вычислительной сети.
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Портфель — применяется для синхронизации копий одних и тех же документов (измененных в разное время) в разных папках.
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Панель задач – элемент, содержащий запущенные приложения в виде кнопок, кнопка вызова главного меню Windows'95 (кнопка «Пуск»), индикаторы состояния важнейших компонентов.
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Папка – используется для хранения файлов и других (вложенных) папок.
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Документ – файл, создаваемый пользователем. Они отличаются типом (звук, текст, графика, видео) хранимой информации и форматом записанной информации. Тип (принадлежность приложению) определяется визуально по пиктограмме.

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, за который можно переместить окно; кнопки на заголовке (в правом верхнем углу), которыми можно 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. Помимо вышеперечисленных элементов могут присутствовать панели инструментов, облегчающие работу, и строки прокрутки экрана (обычно располагаются справа и/или снизу).

Изменить свойства любого объекта можно через контекстно-зависимое меню или, для стандартных элементов, через пункт «Настройка» в главном меню Windows'95. В частности, для изменения характеристик изображения и цветового оформления среды можно вызвать свойства рабочего стола или открыть объект экран в «панели управления». Оба эти действия вызовут диалоговое окно «Свойства: экран», с помощью которого можно изменить на разных вкладках следующие характеристики:

 Вкладка Фон — позволяет изменить оформление рабочего стола.

 Фоновый узор — позволяет изменить узор на рабочем столе, состоящий из чёрных точек. Сам узор можно создать или изменить через кнопку «Изменить...».

 Рисунок — предлагает выбрать растровый рисунок и как его расположить (в центре экрана или размножить по экрану).

 Вкладка Заставка — позволяет выбрать заставку и временной интервал простоя компьютера для её включения. Дополнительно позволяет установить задержку включения энергосберегающего режима монитора «Energy Star»

 Заставка — предлагает выбрать из списка заставку. При необходимости можно изменить параметры с помощью соответствующей кнопки. Для просмотра в полноэкранном режиме можно использовать кнопку «Просмотр». Временной интервал задержки включения устанавливается в минутах.

 Вкладка Оформление — предназначена для выбора цветового оформления элементов интерфейса среды Windows’95.

 Участок Схема — содержит перечень предопределенных цветовых схем. Отличаются они не только цветом элементов и их размерами, но и шрифтом и его размером используемый для текста подписи отдельных элементов.

 Кнопка Сохранить как... — позволяет сохранить измененную схему с помощью функций выделенных в предыдущем пункте.

 С помощью кнопки Удалить можно избавиться от ненужных цветовых схем.

 Вкладка Параметры — позволяет изменить характеристики изображения.

 Цветовая палитра предлагает количество цветов, которое необходимо отображать на экране. Количество вариантов указывается в зависимости от типа видеосистемы и её возможностей. Ниже показывается набор цветов (в виде спектра) который будет использоваться.

 Движок Рабочий стол позволяет определить разрешающую способность экрана в точках. Варианты зависят, как и количество цветов, от характеристик видеосистемы. Часто встречаемые размеры рабочего стола следующие: 640х480, 800х600, 1024х768, 1280х1024.

 Участок Размер шрифта активен только при размере рабочего стола 800х600 и более. Так же можно выбрать и Специальный шрифт, который будет использоваться. При этом предлагается выбрать коэффициент масштабирования шрифта.

 Кнопка «Сменить тип монитора...» позволяет изменить не только сам монитор, но и тип видеоадаптера. Так же можно включить флажок, показывающий что монитор совместим со стандартом Energy Star».

Кнопки в нижней части диалогового окна свойств экрана позволяют запомнить данные характеристики и покинуть диалоговое окно (кнопка «ОК»), отменить изменения или применить данные характеристики без закрытия диалогового окна. После изменений параметров видеосистемы, возможно, потребуется перезагрузить компьютер. В противном случае изменения сделанные в характеристиках действовать не будут. Как правило, в таких случаях появляется запрос на данные действия с предупреждением. Положительный ответ приводит к немедленной перезагрузке, но если нужно «задержаться» в системе, то можно выбрать отрицательный ответ. Перезагрузить можно будет позже, если возникнет в этом необходимость.

«Панель задач» отображает все приложения в виде кнопок. Щелкая по нужной кнопке можно переключиться в любое приложение. Дополнительно, через контекстно-зависимое меню панели задач можно расположить все несвернутые окна каскадом или рядом друг с другом. При желании можно свернуть все окна сразу, что ускоряет порой освобождение рабочего стола от открытых окон. Место панели задач можно изменить мышью, перетащив к любой из четырех сторон экрана. Менять размеры панели задач можно за внутренний бортик. Указатель при этом принимает вид двух маленьких черных стрелок направленных противоположно друг другу. По умолчанию панель задач находится внизу экрана и имеет высоту в одну строку.

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. Работа с фрагментами 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 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, 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.

Графические объекты можно помещать как на строке, так и в тексте (в кадре). Кроме того, 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 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.

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:

· Выделить фрагмент или объект.

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

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

· 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.

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» 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.
Вопрос №3:

Excel-7. Работа со списками, сортировка и фильтрация.

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.

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.

В качестве приспособления для выборки отдельных записей предусмотрены, так называемые, фильтры. Для фильтрации информации можно использовать автофильтр. После включения данной опции в первой строке списка (заголовки) появятся кнопки раскрывающихся списков. В качестве последних перечислены значения в данном поле и, дополнительно, либо первые (наименьшие или наибольшие) записи, по условию, пустые или непустые, либо все записи. После выбора нужных характеристик остаются только те записи, которые подошли к указанным требованиям. Заголовки оставшихся строк (цифры слева от самого первого столбца электронной таблицы) помечаются синим цветом. А остальные переходят в скрытое состояние. Скрыть записи можно и через меню «Формат ( Строка ( Скрыть», но в данном случае такое действие можно рассматривать как выборка информации в ручную.

Для примера возьмём ситуацию связанную с превышением суммы задолженности. И в качестве значения будем использовать число 1 500. Если автофильтр не включен для нашего списка, то его необходимо включить через меню «Данные ( Фильтр ( Автофильтр». Теперь в поле «сумма задолженности» щелкнем по кнопке открытия списка и возьмем пункт (Условие...). Далее нужно указать операцию сравнения (в нашем случае знак «больше») и в поле правее знака сравнения указываем число 1 500. Теперь можно нажать на кнопку «ОК».

Когда нужны не все, а только несколько наибольших или наименьших значений, не зная конкретного значения, то на помощь приходит функция (Первые 10...). Не смотря на название, эта функция позволяет выбрать любое количество записей наибольших (наименьших) элементов списка (процентов от количества элементов). Такой вариант может применяться там, где требуется выделить определенное число «лучших» показателей (средний или максимальный бал успеваемости учащихся, давнейшие неплательщики, даты ближайших событий, и т.д.).

Посмотреть все записи, после применения фильтра, можно через меню «Данные ( Фильтр ( Показать все». Когда уже автофильтра не достаточно, то необходимо использовать расширенный фильтр. Он более сложный, но позволяет использовать дополнительные функции недоступные в автофильтре.

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»
Используемое программное обеспечение

· Microsoft Windows'95, версия: 4.00, выпуск: 950

· Microsoft Office для Windows'95, профессиональный выпуск.

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