Информатика. Методические рекомендации и задания для контрольной работы.
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Введение.

Информатизация общества.

Информатизация общества стала одной из важнейших характеристик нашего времени. Нет ни одной области человеческой деятельности, которая в той или иной степени не была связана с процессами получения и обработки информации. 
Информатизация - процесс, при котором создаются условия, удовлетворяющие потребностям любого человека в получении необходимой информации.

Информация стала важным инструментом политики и культуры, промышленности, науки и образования. Информация-это сведения об окружающем мире, которые повышают уровень осведомлённости человека.

Информационный процесс - процесс, в результате которого осуществляется приём, передача (обмен), преобразование и использование информации. 

Средствами обработки информации чаще всего являются персональные компьютеры, которые объединяются в локальные и глобальные сети. 

Информационная система - взаимосвязанная совокупность средств, методов и персонала, участвующих в обработке данных. За последние годы произошёл резкий скачок в развитии компьютерной техники и программного обеспечения персональных компьютеров, а также наблюдается значительное расширение сферы применения IBM PC. Компьютеры применяются практически во всех видах человеческой деятельности (промышленность, наука, медицина, образование, транспорт, банковское дело, связь, военная техника, бытовая техника и т.д.). Появились новые IBM PC, обладающие высокими техническими характеристиками (быстродействующие 32-разрядные процессоры Pentium Pro, Pentium-2, Pentium-3, Pentium-4, Pentium-4 HT  винчестеры 10 - 120 Гб, ОЗУ 64-512 Mб, КЭШ-память 256-512 Kб, мониторы SVGA с видеокартой 16-128Mb, лазерные принтеры, средства мультимедиа, лазерные диски CD-ROM, DVD-ROM и др.). Развивается и широко используется мировая компьютерная сеть Интернет.

Также появилось и соответствующее этим компьютерам программное обеспечение и современные компьютерные технологии фирмы MicroSoft: Windows-2000/XP, Office-2000/XP (Word, Excel, Acces, Power Point), Internet Explorer 6.0,  программы фирмы Semantec -  Norton Utilities для Windows, современные текстовые и графические редакторы (PhotoShop, Corel Draw), системы программирования Turbo Pascal и Borland C++, QBasic, Visual Basic, системы управления базами данных, современные антивирусные, прикладные и учебные программы.

Информационные технологии - процесс, использующий совокупность средств и методов обработки и передачи первичной информации для получения информации нового качества о состоянии объекта, процесса или явления. Инструментарий информационной технологии - совокупность программных продуктов, использование которых позволяет достичь поставленную пользователем цель.

Основные определения информатики.

ПЕРСОНАЛЬНЫЙ КОМПЬЮТЕР (ПК или IBM PC) - это электронно-вычислительная машина (ЭВМ), предназначенная для работы в диалоге с человеком (пользователем). 

ИНФОРМАТИКА - это наука, изучающая структуру и наиболее общие свойства информации, её поиск, хранение, передачу и обработку с применением ЭВМ.

ИНФОРМАЦИЯ - это сведения об объектах и явлениях окружающей среды, их параметрах, свойствах и состоянии.

ФАЙЛ - это именованная область памяти на внешнем носителе. В файлах могут храниться тексты, документы, сами программы, рисунки и т.д.

КАТАЛОГ - это поименованное место на диске, в котором хранятся файлы.

 ПРОГРАММИРОВАНИЕ - это подготовка задачи к решению её на компьютере.

 АЛГОРИТМ - это последовательность команд, ведущих к какой-либо цели.

ВЕТВЛЕНИЕ - это команда алгоритма, в которой делается выбор: выполнять или не выполнять какую-нибудь группу команд в зависимости от условия.

 ЦИКЛ - это команды алгоритма, которые позволяют несколько раз повторить одну и ту же группу команд.

Свойства информации. Единицы измерения информации.
Важнейшие свойства информации: полнота, достоверность, ценность, актуальность и ясность. С информацией в компьютере производятся следующие операции: ввод, вывод, создание, запись, хранение, накопление, изменение, преобразование, анализ, обработка.
Информация передаётся с помощью языков. Основа любого языка - алфавит, т.е. конечный набор знаков (символов) любой природы, из которых конструируются сообщения на данном языке. Алфавит может быть латинский, русский, десятичных чисел, двоичный и т.д. Кодирование -это представление символов одного алфавита символами другого.

Простейшим алфавитом, достаточным для кодирования любого другого, является двоичный алфавит, состоящий всего из двух символов 0 и 1. Система счисления - это способ представления любого числа с помощью алфавита символов, называемых цифрами. Системы счисления делятся на позиционные и непозиционные. В позиционных системах любое число записывается в виде последовательности цифр, количественное значение которых зависит от места (позиции), занимаемой каждой из них в числе.

Примеры: десятичная, восьмеричная, двоичная система и т.д. Схема перевода из двоичной системы в десятичную:

 

(100011)2 = 1*25 + 0*24 + 0*23 + 0*22 + 1*21 + 1*20 = (35)10

 

Пример непозиционной системы счисления - римская система.

Информация в вычислительной машине представляется в двоичном коде (0 и 1), (да, нет), (вкл., выкл.).

0 и 1 - это 1 бит информации или 1 двоичный разряд.

1 байт - это 8 бит (8 двоичных разрядов). В компьютере 1 байт является наименьшей единицей информации, что соответствует одному знаку в командной строке (цифре, букве, специальному символу или пробелу).

1 Кбит = 1024 бит = 210 бит =~ 1000 бит (1 килобит).

1 Мбит = 1048576 бит = 220 бит =~ 1 000 000 бит (1 мегабит).

1 Гбит = 230 бит =~ 109 бит = 1 000 000 000 (1 гигабит).

 

В компьютерах IBM PC используются следующие единицы измерения ин-

формации: 1 б (1 байт), 1 Кб (1 килобайт или часто просто 1 К), 1 Мб (1 мегабайт или часто просто 1 М), 1 Гб (1 гигабайт). 

Между ними существуют следующие соотношения:

1 Кб = 210 б = 1024 б =~ 1000 б.

1 Мб = 220 б = 1024 Кб = 1048576 б =~ 1 000 000 б.

1 Гб = 230 б = 1024 Мб =~ 109 б = 1 000 000 000 б.

 

Для примера можно указать, что в среднем 1 страница учебника =~ 3Кб.

Газета из 4-х страниц =~ 150 Кб.

Большая Советская Энциклопедия =~ 120 Мб.

Цветной телефильм продолжительностью 1.5 часа (25 кадр/с) =~ 135Гб.
Устройство персонального компьютера
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В состав Персонального Компьютера входят (стандартная конфигурация ПК).: 

1) Системный блок;

2) Монитор; 

3) Клавиатура; 

4) Мышь.

Любой компьютер содержит: 

1) Арифметико-логическое устройство (АЛУ), 

2) Запоминающее устройство (память), 

3) Управляющее устройство,

 4) Устройство ввода-вывода информации (УВВ),  

и имеет программу, хранимую в его памяти (архитектура Джона фон Неймана).

СИСТЕМНЫЙ БЛОК включает в себя устройства, обеспечивающие работу

компьютера: процессор, оперативное запоминающее устройство (ОЗУ), накопители на гибких и жестких магнитных дисках, источник питания и др. Основные устройства компьютера (процессор, ОЗУ и др.) размещены на материнской плате. На системном блоке расположены две кнопки: кнопка (или клавиша) включения/выключения машины, кнопка Reset для принудительной перезагрузки машины.

Устройства ввода информации: клавиатура, мышь, накопители на гибких магнитных дисках, модем, компьютерная сеть, сканер, световое перо, джойстик, трекбол, микрофон, дисковод CD-ROM.

Устройства вывода информации: монитор, принтер, плоттер, накопители на гибких магнитных дисках, звуковые колонки, встроенный динамик,

стриммер, модем, компьютерная сеть.

ПРОЦЕССОР предназначен для вычислений, обработки информации и управления работой компьютера; ОЗУ, накопители на гибких и жестких

магнитных дисках - для хранения информации.

ПАМЯТЬ компьютера бывает внутренней и внешней. К внутренней памяти относится постоянное ЗУ (ПЗУ-BIOS или CMOS Setup), ОЗУ, КЭШ, видеопамять. К устройствам внешней памяти относятся накопители на жёстком и гибком магнитных дисках (HDD и FDD), CD-ROM, магнито-оптический диск и стриммер.

ОЗУ обладает высоким быстродействием и используется процессором

для кратковременного хранения информации во время работы компьютера. При выключении источника питания информация в ОЗУ не сохраняется (разрушается). Машины с процессором  Рentium 2 и Рentium 3 - 32-128 Мб. 

КЭШ-память - это сверхоперативная сверхскоростная промежуточная память. КЭШ устраняет простои процессора, так как скорость обмена процессора с КЭШ в несколько раз выше, чем с ОЗУ. Наличие КЭШ в 256 Кб может увеличить производительность ПК на 20%. Размер КЭШ-памяти составляет от 64 Кб до 512 Кб.

НАКОПИТЕЛИ на гибких (FDD) и жестких (HDD) магнитных дисках служат для постоянного хранения информации. При выключении источника питания информация на гибких и жестких дисках сохраняется. Стандартная ёмкость дискет - 360 Кб и 1,2 Мб (5,25 дюйма) и 720 Кб и 1,44 Мб (3,5 дюйма). На лазерных дисках

CD-ROM хранится как правило 650 Мб информации. Но есть CD-ROM ём 

костью до 5-10 Гб. Применяются также магнитооптические диски на 3,5 дюйма ёмкостью 100, 160, 260 Мб и более.

КЛАВИАТУРА предназначена для ручного ввода информации в компьютер. Она содержит клавиши латинских и русских букв, цифр, различных знаков и специальные функциональные клавиши. Число клавиш у настольных машин равно 101/102 (иногда и больше). У машин типа NoteBook (блокнот) число клавиш равно 83.

Клавиатура компьютера состоит из 6 групп клавиш :

1) Буквенно-цифровые;

2) Управляющие (Enter, Backspace, Ctrl, Alt, Shift, Tab, Esc, Caps Lock, Num Lock, Scroll Lock, Pause, Print Screen);

3) Функциональные (F1-F12);

4) Цифровая клавиатура;

5) Управления курсором (4 стрелки, Page Up, Page Down, Home, End, Delete, Insert);

6) Световые индикаторы функций (Caps Lock, Num Lock, Scroll Lock).

МОНИТОР (дисплей) предназначен для отображения информации на экране. Существуют текстовый и графический режимы дисплея. Дисплеи воспроизводят цветные и монохромные изображения. Наиболее часто в современных ПК используются мониторы VGA с разрешающей способностью 640*480 точек при передаче 16 цветов и 320*200 для 256 цветов, и мониторы SVGA с разрешающей способностью 800*600, 1024*768, 1280*1024, 1600*1200 при передаче до 16,8 млн. цветов.

Размер экрана монитора от 9 до 21 дюйма (23-54 см), но чаще всего 14 дюймов (35,5 см). Размер точки (зерна) от 0,32 мм до 0,21 мм.

Видеопамять - это специальная оперативная память, в которой формируется графическое изображение. Чаще всего её величина от 512 Кб до 4 Мб для самых лучших ПК при реализации 16,7 млн. цветов.

Настольные компьютеры, как правило, снабжены телевизионными мони-

торами. Предпочтение следует отдавать мониторам с низким уровнем излучения (Low Radiation). В противном случае надо использовать защитные экраны. Компьютеры типа NoteBook часто используют жидкокристаллический дисплей. Он более безопасен, чем телевизионный.

К персональному компьютеру могут подключаться и другие дополнительные устройства (мышь, принтер, сканер и др.). Подключение производится через Порты - специальные разъёмы на задней панели.

ПОРТЫ бывают параллельные и последовательные. По последовательно-

му порту информация передаётся поразрядно (более медленно) по малому числу проводов. К последовательному порту подключаются мышь и модем. По параллельному порту информация передаётся одновременно по большому числу проводов, соответствующему числу разрядов. Скорость передачи информации при этом выше, но длина проводов может быть не более 1,5 м. К параллельному порту подключается принтер и выносной винчестер.

ПРИНТЕРЫ предназначены для распечатки текста и графических изображений. Принтеры бывают матричные, струйные и лазерные. Они, как правило, подключаются к параллельному порту LPT1. Струйные и лазерные принтеры позволяют осуществлять цветную печать. 

МЫШЬ представляет собой манипулятор для управления программами, внешне похожий на мышку. Она резко облегчает процесс управления, о многие современные программы, например Windows, просто не могут нормально работать без мыши. Большинство программ используют две из трёх клавиш мыши. Левая клавиша - основная, ей управляют компьютером. Она играет роль клавиши Enter. Функции правой клавиши зависят от программы. Часто она играет роль клавиши Esc. Если пользователь "левша", то можно в ряде программ поменять клавиши

местами. Для мыши, как правило, используется специальный коврик для более надёжного контакта с шариком мыши при перемещении её по столу. Мыши бывают механическая и оптическая.

 

Понятие о программном обеспечении.

Программное обеспечение (ПО) - это совокупность программ, позволяющая организовать решение задач на ЭВМ. ПО и архитектура ЭВМ (аппаратное обеспечение) образуют комплекс взаимосвязанных и разнообразных функциональных средств ЭВМ, определяющих способность решения того или иного класса задач. 

Необходимо различать ПО и математическое обеспечение (МО). МО - это математические методы и алгоритмы, обеспечивающие решение поставленных задач.

По мере развития поколений вычислительной техники одновременно совершенствовалось и программное обеспечение от простейших машинных команд до языков программирования высокого уровня и сложных операционных систем, от простейших текстовых редакторов до современных компьютерных технологий.

Программное обеспечение делится на 3 класса: системное ПО, прикладное ПО и системы программирования (инструментальные системы).

Резких граней между указанными тремя классами нет: иногда одни программы или пакеты программ из одного класса включают в себя программы из другого класса. Такие пакеты программ называются интегрированными системами. Пример: В состав MS-DOS 6.22 входит текстовый редактор MS-DOS Editor и среда программирования QBasic.

1. Системное ПО организует процесс обработки информации в ЭВМ.

Главную часть системного ПО составляет Операционная система (ОС).

К системному ПО также относятся программы для диагностики и контроля работы компьютера, архиваторы, антивирусы, программы для обслуживания дисков, программные оболочки, драйверы внешних устройств, сетевое ПО и телекоммуникационные программы. Примеры важнейших системных программ: MS-DOS, Norton Commander, Norton Utilities, Windows.

2. Прикладное ПО предназначено для решения определённого класса задач пользователей. Существуют пакеты прикладных программ (например, MS Works) и библиотеки стандартных программ (например, athCad для вычисления функций, построения графиков и решения уравнений). Компьютеры широко используются для подготовки к печати различных документов. Подготовленный и оформленный документ затем распечатывается на принтере. Программы, предназначенные для

ввода и обработки текстов на ПК, называются текстовыми редактора-

ми. Процесс подготовки текстов называется редактированием. Приме-

ры важнейших текстовых редакторов: Лексикон, "Слово и Дело", Word.

Современное прикладное ПО включает в себя основные офисные

компьютерные технологии: текстовый процессор (технология обработки текста), табличный процессор (технология обработки численных данных), система управления базами данных (технология обработки данных различной природы), графический редактор (технология обработки графических изображений).

Примером пакета программ, содержащим важнейшие офисные компьютер-

ные технологии, является Microsoft Office-2000/ХР 

К прикладному ПО относятся текстовые и графические редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных (СУБД), графические редакторы систем автоматизированного проектирования (САПР), автоматизированные рабочие места (АРМ) бухгалтера, секретаря и т.д., издательские, информационные и справочные системы, обучающие и тестирующие программы, игровые программы. Примеры важнейших прикладных программ: Word, Excel, Works, Лексикон, PaintBrush, AutoCad.

3. Важнейшей частью ПО являются Системы программирования (инструментальные системы), позволяющие разрабатывать новые программы на

языках программирования. Примеры важнейших систем программирования: Turbo Pascal, QBasic, Borland C++, Visual Basic.

Операционные системы и операционные оболочки

Операционная система-совокупность программ для органи​зации диалога пользователя и компьютера, для управления аппа​ратурой и ресурсами, для запуска программ и выполнения некото​рых других функций.
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В настоящее время наибольшее распространение в нашей стра​не имеют операционные системы фирмы Microsoft:
•    работающая в текстовом режиме (неграфическая) операци​онная система MS DOS (версии 6.22 и 7.0);
•    различные версии графической операционной системы Windows - Windows 95, Windows 98, Windows NT и Windows 2000 , Windows XP.
Параллельно версиям операционной системы Windows выпускает пакеты прикладных программ (приложений) - Microsoft Office 95/98/2000.
Приложениями операционной системы принято называть программы, предназначенные для работы под управлением этой системы.
Операционная (файловая) оболочка - специальная программа предназначенная для облегчения взаимодействия пользователя || операционной системой.
Наиболее популярными операционными оболочками в настоящее время являются:
Norton Commander (версии 4.0/5.0); Volkov Commander (версия 4.0); DOS Navigator;
Far Manager (версия 1.6); Windows 3.11; Windows Commander (версии 3.53/4.0).  
Следует иметь в виду, что для работы с основными приложе​ниями Windows - Word, Excel и др. при использовании Windows 95/98/NT требуется дополнительно около 200 Мбайт свободного дискового пространства.
Графическая полностью 32-разрядная сетевая операционная система Windows NT (New Technology) разрабатывается фирмой Microsoft в течение нескольких последних лет параллельно с раз​витием Windows 3.x и 9х. В настоящее время используются версии Windows NT Workstation 4.0, Windows NT Server 4.0 и др. Поль​зовательский интерфейс и приемы работы с дисками, папками и файлами в Windows NT практически ничем не отличаются от таковых в Windows 95, однако Windows NT обеспечивает более высокие скорость работы, стабильность, надежность и повышен​ный уровень безопасности.
Операционная система Windows 

Оболочка Windows включает в себя множество компонентов и обеспечивает пользователям различной квалификации комфортные ус​ловия работы. Основная идея, зало​женная в основу оболочки Windows, — естественность представления информации. Наиболее важными отличительными чертами ее являются следующие:

• Windows представляет собой замкнутую рабочую среду. Практически любые операции, доступные на уровне операционной системы, могут быть выполнены без выхода из Windows. Запуск прикладной прог​раммы, форматирование дискет, печать текстов — все это можно вызвать из Windows и вернуться в Windows по завершении операции. Основными понятиями пользовательского интерфейса в среде Win​dows являются окно и пиктограмма. Все, что происходит в рамках оболочки Windows, в определенном смысле представляет собой либо операцию с пиктограммой, либо операцию с окном (или в окне). Стандартизована в среде Windows и структура окон и расположение элементов управления ими. Стандартизованы наборы операций и структура меню для сервисных программ. Стандартны операции, вы​полняемые с помощью мыши для всех сервисных и прикладных программ.

• Windows представляет собой графическую оболочку. Oт пользователя не требуется ввод директив с клавиатуры в виде текстовых строк. Необходимо только внимательно смотреть на экран и выбирать из предлагаемого набора требуемую операцию с помощью манипулято​ра мышь. Курсор мыши следует позиционировать па поле требуе​мой директивы меню, или на интересующую пиктограмму, или на поле переключателя систем рассчитаны на выполнение в данный момент только одной программы. В рамках Windows пользователь может запустить несколько программ для параллельного (независимого) выполнения. Каждая из выполняемых программ имеет свое собственное окно. Переключение между выполняемыми программами производится с помощью мыши фиксацией курсора в окне требуемой программы.

В среде Windows можно составлять документы из частей, которые готовятся в различных приложениях, но при этом сложность работы с таким документом не выше, чем если бы он готовился в рамках одного приложения. Так, работая в новой версии Windows, при вставке в текст, подготовленный в Write, рисунка, созданного в Paintbrush, рисунок рассматривается как объект. Он может сохраняться, загру​жаться и печататься совместно с документом. Главной особенностью такого связывания рисунка и текста является простота внесения изме​нений. Например, работая с текстом в редакторе Write, достаточно выполнить двойную фиксацию курсора на рисунке, чтобы вызвать графический редактор Paintbrush. Рисунок загрузится в него авто​матически. Все внесенные после этого в рисунок изменения авто​матически отобразятся и во вставке в текстовой документ. Создается впечатление, что текстовой редактор Write снабжен дополнительными возможностями редактирования рисунков (в полном объеме Paintb​rush).

Работа с объектами предусматривает также и операции с пиктограммами. Пиктограммы можно использовать внутри документов для выполнения функций, подобных тем, которые эти пиктограммы выпол​няют в среде Windows.

Windows — интегрированная программа. Под управлением оболочки Windows могут работать не только специальные программы, разрабо​танные для эксплуатации в среде Windows (Windows-приложения), но и "обычные" программы, работающие в среде DOS, т.н. DOS-приложения (DOS-прикладные программы). Оболочка Window обеспечивает эффективный и комфортабельный обмен информацией между отдельными программами, выполняемыми под ее управлением. Здесь речь в первую очередь идет о Windows-приложениях. С понятием интегрированности связывают обычно также возможность совместного использования ресурсов компьютера различными прог​раммами. 

Работа в o6oлочке Windows и в Windows-приложениях позволяет осуществлять обмен данными между отдельными программами и параллельно выполнять их. Стандартизация интерфейсов отдельных Windows-приложений позволяет легко переходить от одного приложения к другому, не начиная каждый раз с нуля. 

Объектно-ориентированный подход

При создании Windows 95 фирма Microsoft в полной мере реализо​вала объектно - ориентированный подход. Понятие «объектно-ориентированный» возникло в программировании сравнительно недавно. Когда вычислительная мощность ма​шин была невысока, о создании объектно-ориентированных сис​тем не могло быть и речи. 

 Объекты и их свойства 

Постепенно с увеличением производительности вычислительных систем процедурный подход начал заменяться объектным. На пер​вое место выдвинулся объект, а не код, который его обрабатывает. На уровне пользователя объектный подход выражается в том, что интерфейс представляет собой подобие реального мира, а работа с машиной сводится к действиям с привычными объектами. Так, пап​ки можно открыть, убрать в портфель, документы — просмотреть, исправить, переложить с одного места на другое, выбросить в корзину, факс или письмо — отправить адресату и т. д. Понятие объекта оказалось настолько широким, что до сих пор не получило строгого определения.

Объект, как и в реальном мире, обладает различными свойствами. Программист или пользователь может изменять не все свойства объектов, а только некоторые из них. Можно изменить имя объек​та, но нельзя изменить объем свободного места на диске, который также является его свойством. 
 Если в документ встроен объект, ко​торый должен обрабатываться конкретным приложением, то при щелчке на этом объекте нужное приложение неявным образом запускается, причем в рабочем поле не изменяется ничего, кроме па​нелей инструментов. Например, если в тексте, который обрабаты​вается в редакторе Microsoft Word, есть таблица, созданная в редакторе Microsoft Excel, то при щелчке на ней произойдет замена nанелей инструментов Excel. Пользователь может обрабатывать документ совсем другим приложе​нием, даже не подозревая об этом.

Еще один механизм, который упростил работу и приблизил эру объектно-ориентированного подхода, называется «Drag & Drop», что в буквальном переводе означает «перетащить-и-оставить». Работая этим методом, вы щелкаете кнопкой мыши (как правило, левой) на изображении объекта, перемещаете его по экрану при нажатой кнопке и отпускаете кнопку, когда указатель окажется в нужном месте экрана. Таким образом, процедуры копирования, перемеще​ния и удаления стали объектно-ориентированными.

Что делал пользователь, когда ему нужно было удалить файлы в опе​рационной системе MS-DOS? Он запускал процедуру удаления фай​лов, передавая их имена в качестве параметров:

del FILEI.TXT FILE2TXT

Это действие ничем не напоминает реальный мир, в котором вы просто выбрасываете ненужные бумаги в мусорную корзину. На первом месте для нас стоит объект (бумага), над которым выполня​ется процедуры (переноса в мусорную корзину), в операционных оболочках, которые работают под управлением Windows 3.1, такое действие уже реализовано как объектно - ориентированное — с по​мощью механизма «Draw & Drop». Например, в оболочке Norton Desktop можно схватить мышью файл и перенести его на изобра​жение мусорной корзины. Этого достаточно для удаления файла. Так работа на персональном компьютере все больше напоминает манипуляции с объектами в реальном мире.

Windows  — объектно-ориентированная ОС

Объектно-ориентированный подход реализуется через модель ра​бочего стола. Windows  обходится без привычного в Windows 3+ диспетчера программ (program manager). Пользователь работает с задачами и приложениями так же, как с документами на своем письменном столе.

Это удобно для людей, которые первый раз увидели компьютер, но создает некоторые трудности «переходного периода» для тех, кто привык считать программу основой всего сущего в машине.

Итак, одно из главных отличий Windows  от Windows 3+ (и от подавляющего большинства других операционных систем) состо​ит в том, что основной упор в ней делается на документ, а програм​ма, задача, приложение или программный код вообще рассматри​ваются только как инструмент для работы с документом.

Windows —полноценная операционная система

Другая принципиальная особенность Windows  состоит в том, что она, в отличие от Windows 3+, является «настоящей» операци​онной системой (а не операционной оболочкой, выполняемой под управлением MS-DOS). Под словом «настоящая» мы подразумева​ем то, что при включении машины сразу выполняется загрузка Win​dows 95. Для пользователя это оборачивается некоторыми неудоб​ствами. Он должен привыкнуть к тому, что прежде чем выключить машину, нужно корректно завершить работу с Windows 95, пос​кольку новая операционная система создает буфера в оперативной памяти, и их содержимое должно быть сброшено на диск.

Microsoft Paint for Windows

Paint - это удобный графический редактор, который входит в состав стандартных программ устанавливаемых на компьютер вместе с Windows.

Подобный графический редактор поставлялся и с Windows 3.xx, которому в свою очередь предшествовал подобный редактор для DOS, который назывался Picture Maker.

Paint - позволяет создавать рисунки в формате BMP, а также редактировать имеющиеся.

Создавать рисунок помогает набор инструментов  Paint, состоящий из 16 инструментов:

1.  Выделение произвольной области.

2.  Ластик - стирает ненужные элементы.

3.  Выбор цветов.

4.  Карандаш - позволяет рисовать от руки.

5.  Распылитель - позволяет неравномерно раскрашивать любые области экрана.

6.  Линия - позволяет рисовать прямые линии.

7.  Прямоугольник - позволяет рисовать прямоугольник.

8.  Эллипс - позволяет рисовать эллипс.

9.  Выделение.

10. Заливка - позволяет закрашивать замкнутые области рисунка.

11. Масштаб - позволяет изменять масштаб изображения на экране.

12. Кисть - закраска от руки.

13. Надпись - позволяет вставлять текст в рисунок.

14. Кривая - позволяет рисовать кривые, задавая две точки и кривизну.

15. Многоугольник - рисует многоугольник, замыкая линиями расстояния между выбранными точками.

Текстовый редактор WORD for WINDOWS
На волне повального увлечения Windows в эту среду был перенесён и широко известный текстовый процессор фирмы Microsoft Word. Оказавшись в новой среде, Word, сохранив мощь своего DOS-овского собрата приобрёл и новые, характерные для Windows-приложений качества, которые ещё более развились в Word версии 6.0 для Windows 3.1-3.11, версии 6.0 и 7.0 для Windows95 и последней локализованной для России версии Word97 для Windows98. В частности, вместо загадочных комбинаций клавиш, большинство команд доступно через Tool-Bar. Естественно, редактор отвечает принципу WYSIWYG, и использует шрифты True-Type. Корме того, Word поддерживает OLE, что делает его полноправным Windows-приложением, полностью использующим возможности системы, и позволяющим сделать работу над создаваемым документом наиболее удобной и естественной. Возможность импорта многих графических форматов, редакторов формул, программ деловой графики и возможность многоколонной вёрстки приближают Word к DTP-системам . К несомненным плюсам можно отнести наличие Тезауруса и системы проверки орфографии, делающими Word прекрасным текстовым редактором. Встроенный язык Word Basic  -  делает редактор исключительно гибким и удобным при обработке однотипных документов, и позволяет ему, словно AutoCAD-у настраиваться на ту предметную область, в которой он используется. Возможность вычислений в таблицах роднит Word  с Exсel-ом и ему подобными программами.

Компьютеры представляют собой устройства, которые позволяют вести диалог с пользователем, форма этого диалога определяется операционной системой.  Операционная система – это программа, которая автоматически загружается при включении компьютера и представляет пользователю базовый набор команд, с помощью которых, можно запускать другие программы, форматировать диски, копировать файлы и т.д.  После ситемы MS-DOS появляются дальнейшии расширенные операционные системы  Windows 3.1-3.11 и новая по идеалогии построения операционная система Windows95.  Она  коренным образом изменилась и максимально приближена к реальному миру, ориентирована на пользователя, который привык работать за столом с реальными документами.  С точки зрения пользователя графическая оболочка Windows3+ и операционная система Windows95 имеют много общего, также как и работающие в них программы из пакета Microsoft Office в составе которого находится текстовый редактор Word.

Текстовые редактор – это программа обработки текста, которая используется для создания новых документов (писем, отчетов, бюллетеней) или изменения уже существующих. Современные текстовые редакторы  (в том числе и редактор Word)  иногда называются  текстовыми процессорами, поскольку содержат очень большое количество функций обработки текста.  Ранние текстовые редакторы для DOS подразделялись на строчные и экранные, такие например, как EDLIN,  MULTIEDIT и EDIT.

Microsoft Word  позволяет вводить, редактировать, форматировать и оформлять текст и грамотно размещать его на странице. С помощью этой программы можно вставлять в документ графику, таблицы и диаграммы, а также автоматически исправлять орфографические и грамматические ошибки. Текстовый редактор Word обладает и многими другими возможностями, значительно облегчающими создание и редактирование документов. Наиболее часто используемые  функции:

· при вводе текста вы упираетесь в конец строки,  Word автоматически делает переход на следующую строку;

· если при вводе текста делается опечатка, функция автокоррекции автоматически ее исправляет. А функция автоматической проверки орфографии подчеркивает неправильно написанные слова красной волнистой линией, чтобы их было легче увидеть и исправить;

· если пользоватся дефисами для выделения пунктов списка, употреблять дроби, знак торговой марки или другие специальные символы,  функция автоформатирования будет сама их корректировать;

· для представления текста в виде таблицы можно, конечно, пользоваться и табулятором, однако  Microsoft Word предлагает гораздо более эффективные средства. А если таблица содержит цифровые данные, то их легко превратить в диаграмму;

· режим предварительного просмотра позволяет увидеть документ в том виде, в каком он выйдет из печати. 

Кроме того, он дает возможность отобразить сразу все страницы, что удобно для внесения изменений перед распечаткой.

Программа предлагает также ряд функций, экономящих время и усилия.  Среди них:

· автотекст – для хранения и вставки часто употребляемых слов, фраз или графики;

· стили – для хранения и задания сразу целых наборов форматов;

· слияние – для создания серийных писем, распечатки конвертов и этикеток;

· макросы – для выполнения последовательности часто используемых команд;

· “мастера” – для создания профессионально оформленных документов.

В каждом персональном компьютере есть плата управления монитором, или графический адаптер, который служит для вывода изображения на экран монитора. Изображение на экране, состоит из отдельных точек. Большинство адаптеров могут работать в двух режимах: текстовом и графическом. 

В текстовом режиме все символы имеют одинаковыразмер и не могут быть выведены в произвольное место на экране. Изображение символов находится во внутренней памяти самого адаптера. Блягодаря тому, что  позиции всех точек, из которых состоит символ, заранее известны и не могут быть изменены, вывод текста на экран происходит быстро. Однако в текстовом режиме невозможно осуществить принцип  WYSIWG (What You See Is What You Get – что вы видете, то и получаете),  при котором страница текста на экране выглядит точно так же, как на бумаге. Особенности текстового режима:

· число символов в стороке, как правило, равно 80, а число строк – 25;

· число символов ограничено набором из 256 кодов ASCII;

· на экране отображается один-единственный, строго фиксированный шрифт;

· символ можно только подчеркнуть, но нельзя выделить курсивом или с помощью полужирного начертания;

· нельзя показать рисунки одновременно с текстом.

В графическом режиме адаптер не использует изображения символов, хранящиеся в его памяти, а управляет каждой отдельной точкой на экране. Любая цветная точка образуется смешиванием нескольких цветов в различной пропорции (обычно трех: красного, зеленого и синего). Изображение символа, состоящее из цветных точек, должно храниться и воспроизводиться на экране самой программой, а не графическим адаптером. На это требуется больше компьютерного времени, чем при работе в текстовом режиме. Преимущество графического режима состоит в том, что здесь нет ограничений, присущих текстовому режиму. Гарнитура, размер, начертание шрифта отображаются на экране, причем рисунки можно видеть одновременно с текстом. Таким образом, в графическом режиме экранное представление документа совпадает с напечатанным.

В работе на компьютере можно выделить три основных этапа: ввод информации, обработка, вывод результатов. При наборе текста (вводе информации) используется клавиатура. Чтобы изменить содержание или оформление текста (выполнить обработку), необходимо дать команду процессору компьютера. Это можно сделать с помощью мыши. Эффект от своих действий можно увидеть на экране монитора или после распечатки документа на принтере (вывод результатов).  Таким образом, мышь и калвиатура являются устройствами ввода информации, процессор – устройством обработки, монитор и принтер – устройствами вывода.  Среда Windows ориентирована на работу с мышью: многие команды здесь быстрее и удобнее выполнить с помощью мыши, чем с помощью клавиатуры.

Компоненты редактора WORD
Microsoft Word – с помощью этой опции устанавливаются все программные файлы Word. Установка этого компонента обязательна. Если отказаться от нее Word не будет работать.

Graph, Equation, WordArt – благодаря этой группе программ возможно вставлять в документ различные диаграммы (Graph), математические формулы (Equation – редактор формул) и текстовые эффекты (WordArt). Эти программы устанавливаются в подкаталог MSAPPS в каталоге WINDOWS, т.е. на тот диск, на котором установлена среда Windows. Это особенно важно в том случае, когда основная часть пакета Word устанавливается на другой диск. На обоих дисках должно быть достаточно свободного места.

Средства проверки (Proofing Tools) – эти программы предназначены для проверки орфографии, исправления опечаток и подбора синонимов.

Конверты, фильтры и ODBC (Converters, Filters and Data Access) – у документов, созданных в других текстовых редакторах, форматы файлов отличаются от того формата, который использует редактор Word. Чтобы Word мог работать с такими файлами, нужны специальные программы преобразования форматов, или конвертеры. Word 6.0 «поймет» документ, созданный в другой программе, только еслустановлен соответствующий конвертер. Кроме того, Word может импортировать графику, созданную в других программах, и экспортировать рисунки в формате других программ. Это удобно для обмена между различными программами. Для преобразования форматов рисунков применяются специальные программы – фильтры. 

Справка и примеры (Online Help, Examples and Demos) – справочная система Word занимает около 5МБ пространства на жестком диске. Она содержит информацию о каждой команде и описывает шаги, которые необходимо выполнить для получения требуемого результата. В часности, она содержит информацию о WordBasic (встроенном языке программирования для создания новых функций обработки текстов), описания которого нет в печатной документации.

Мастера, шаблоны и письма (Wizards, Templates and Letters) – мастера и шаблоны позволяют экономить время при оформлении типовых документов. С помощью шаблонов Word возможно быстро создавать письма, факсы, надписи на конвертах и т.п. Этот компонент занимает на жестком диске около 3МБ.

Инструменты (Tools) – в эту группу входят программа установки, позволяющая изменить конфигурацию MS Word,программа Dialog Editor, программа MS Info, предназначенная для получения информации о текущей системной конфигурации Windows, и программа Редактор диалогов, которая используется для создания макрокоманд (макросов).

Графика (Clip Art) – в графической библиотеке находится более 50 рисунков, которые можно использовать для оформления документов. 

Начало работы

Любая программа в среде Windows  представляется на экране монитора в виде отдельного окна. Каждое окно имеет строку заголовка и меню с набором команд. В окне могут присутствовать и другие элементы: панели с кнопками (панели инструментов), полосы прокрутки, диалоги и т.д. – все, что предусмотрел разработчик для удобства работы с программой.

Ввод и редактирование текста

Прежде чем документ станет документом, его необходимо напечатать. При компьютерной подготовке текстов эта процедура осуществляется в несколько этапов. Сначала вводится текст, отредактировать его (исправить ошибки и опечатки), выполнить форматирование (указать размер, начертание и тип шрифта, выделить заголовки, определить способ выравнивания строк и выделения абзацев, вставить рисунки, расставить колонцифры и колонтитулы, определить размеры страницы и т.д.), затем напечатать документ на принтере и записать созданный документ на жесткий диск или дискетту (эта операция называется записать в файл). 

После запуска программы Word на экране появляется окно самой программы, а в нем пустое окно документа, которому присваивается имя Документ1. Мигающая вертикальную черту в верхнем левом углу окна называют текстовой курсор. Регисторы переключаются с помощью клавиши Shift. Раскладка клавиатуры на языки с помощью клавиш Ctrl + Shift или Alt + Shift. На правой и нижней сторонах окна Word находятся так называемые полосы прокрутки текста.

Весь непростой процесс редактирования документа сводится к нескольким простым операциям: удаления, добавления, копированияи перемещения. Можно удалать, добавлять, перемещать и копировать отдельные символы, слова, строки, предложения, абзацы, фрагменты текста, или даже весь документ как в пределах одного документа, так и между несколькими документами.

Для перемещения или копирования участков текста с помощью Word существует две различные техники: новая и элегантная Drag-and-Drop, или «перетащить и оставить», которая особенно удобна для перемещения текста на небольшие расстояния в пределах видимого текста, и техника, использующая правую кнопку мыши. Последний способ применяется при копировании или перемещения участков текста на большие расстояния.

Для перемещения или копирования участков текста может применяться так называемый буфер обмена Windows. Буфер обмена – это участок памяти, в который временно помещается вырезанный или скопированный участок текста или графики. Содержимое буфера может быть вставлено в эту же программу или в другую. При помещении в буфер нового участка текста или графики, старое содержимое буфера обмена теряется.

Работая с Word для Windows, можно повторить или отменить последнюю команду. Однако функции повтора и отмены применимы не ко всем командам.

Форматирование документа

Текстовый редактор Word для Windows – мощное средство для профессиональной подготовки документов, но эффективное использование всего многообразия его функций. Редактор Word позволяет создавать огромное количество специальных эффектов. Для придания тексту читабельного вида обычно используют не больше трех шрифтов и для текстовых выделений, подписей, заголовков изменяют начертание или кегль шрифта. Оформление документа должно соответствовать его содержанию. Текст воспринимается лучше, если на странице остается немного свободного места, поля по краям страницы, свободное пространство между колонками текста и перед заголовками. На удобчитаемость текста в большой степени влияет также правильный выбор гарнитуры, начертания и размера шрифта, расстояния между строками текста, отбивок, абзацных отступов и т.д.

Таблицы и диаграммы

С помощью Word для Windows  можно создавать таблицы двумя способами. Первый способ – это  создание пустой таблицы с последующим заполнением ячеек. Второй  заключается в преобразовании существующего текста в таблицу. В таблице можно изменять число и размеры столбцов и строк, объединить ячейки или вставлять новые в любое место таблицы.

Word позволяет представить данные не только в виде таблицы, но и виде диаграммы. С точки зрения редактора Word диаграмма является объектом, для работы с которым используется метод OLE. Создает и обрабатывает этот объект программа Microsoft Graph.

Правописание

Word для Windows дает возможность проверить правописание. При проверке каждое слово в документе сравнивается с образцами в специальном словаре. Если слово не будет найдено в словаре, откроется диалоговое окно, в котором можновыполнить необходимые исправления.

Повторяющиеся или типовые ошибки правописания можно исправлять с помощью функции автокоррекции непосредственно при наборе текста, а функция поиска и замены позволить внести изменения в написание отдельных слов сразу во всем тексте или в выделенной области. Эта же функция позволяет  изменять установки форматирования текста и абзаца – как по всему документу, так и в выделенной области.

Word  имеет модуль разделения слов на слоги. Он предназначен для правильного переноса слов.

В редакторе Word существует три вида словарей: стандартный, исключений и специальный (пользовательский). С помощью стандартного словаря можно проверять правописание документа, содержащего текст на разных языках. Словарь исключений содержит слова, которые стандартный словарь распознает как написанные правильно. Этот словарь создается пользователем, и в него включают те слова, на которые вы хотите остановиться при  проверке орфографии. Если вы пишите статьи по специальности, например химии или физике, возможно понадобится отдельный словарь для терминов, так называемый словарь пользователя.

Программа предлагает варианты замены часто повторяемых в документе слов, что позволяет сделать язык документа более ярким и выразительным. Список синонимов находится в меню Сервис-Синонимы (Tools-Thesaurus).

В меню Правка (Edit) находятся команды Найти (Find) и Заменить (Replace)  предназначенные для поиска и замены фрагментов текста.

При работе с документами приходится часто повторять ввод одних и тех же участков текста. В Word достаточно ввести их один раз, а затем сделать элементом автотекста с уникальным именем и после этого вставлять в любое место документа необходимое число раз.

Программа автокоррекции проверяет и исправляет типичные ошибки после ввода отдельного слова. Для исправления Word использует список типичных ошибок.

Проверка грамматики – эта функция существует только в версии Word 7.0 для Windows95 и выше. Она позволяет проверить и устранить грамматические и стилистические ошибки. Программа проверки просматривает текст на наличие ошибок. Если ошибка найдена, она открывает диалоговое окно Грамматика (Grammar).

Чтобы получить статистические сведения о количестве символов, слов, строк, абзацев и страниц в документе, надо выполнить команду меню Сервес - Статистика (Tools-Statistics). Также будут выведены показатели – уровень образования, легкость чтения, число сложных фраз, благозвучие.

Оформление документа

Word позволяет экономить время при составлении типовых документов, представляя набор стандартных бланков, или шаблонов. Если стандартные шаблоны не устраивают, можно воспользоваться Мастером, который создаст для вас бланк документа в соответствии с параметрами, которые указываются в диалоговых окнах. Чтобы выбрать шаблон, вполняется команда Файл - Создать (File-New).

Структура документа

При работе со сложными документами, содержащими большое количество глав, разделов, а возможно и подчиненных документов, можно воспользоваться мощным средством Word для Windows – создание структуры документа. Структура – это иерархия документов,  разделов и заголовков различных уровней. Чтобы включить режим структуры, выполняется команда Вид - Структура (View-Outlining).

Макрокоманды 

При работе с программой часто приходится выполнять последовательность одних и тех же действий: открывать различные меню и выполнять те или иные команды. Вместо того, чтобы каждый раз нажимать одну и ту же последовательность клавиш, можно записать макрокоманду, которая будет выполняться нажатием одной единственной клавиши. Для этого выполняется команда Макрокоманда (Macro) из меню Сервис (Tools).

Графический редактор  WORD
Большинство документов содержит различные иллюстрации: фирменные знаки, диаграммы, графики, рисунки. С помощью Word для Windows можно создавать такие объекты, так как Word содержит встроенный графический редактор.  С помощью этого редактора можно создавать рисунки в тексте документа, используя функции рисования примитивов или элементарных геометрических объектов: линий, прямоугольников, кругов и т.д. Чтобы вставить рисунок в текст как объект, выполняется команда Вставка - Объект (Insert-Object).

Электронная почта и связь

Word для Windows предоставляет в распоряжение пользователя Ассистент слияния – специальный модуль для подготовки большого количества писем одного содержания, но разным адресатам.  Отправлять факсы можно непосредственно из Word для Windows. Для вызова выбираеться команда меню Сервис-Слияние (Tools-Mail Merge). 

Автоматизация операций по работе с документами для WORD 97

В состав новой версии WORD 97 включен широкий набор средств автоматизации, упрощающих выполнение типичных задач. Большинство из них в том или ином виде было представлено и в предыдущих версиях редактора, но теперь возможности автоматизации стали значительно шире. К таким средствам относится:

· автозамена, которая позволяет автоматически исправлять типичные ошибки при вводе;

· автозаполнение, с помощью которого можно автоматически продолжить ввод слова или фрагмента текста после ввода нескольких первых букв. Теперь редактор с самого начала имеет некоторую базу таких заготовок;

· автоматическая проверка правописания теперь включает в себя проверку орфографии и грамматики;

· автореферат: в Word 97 появилась возможность автоматического формирования реферата документа. Редактор производит  анализ текста и выделяет его ключевые положения, на основании которых и составляется реферат;

· автоматическое создание и предварительный просмотр стилей;

· автоформат при вводе, предназначенный для автоматического форматирования документа непосредственно при вводе или после его завершения. В версии Word97 средства автоформата приобрели особенно много новых возможностей.

Помощник

Новое средство Microsoft Office 97 – Помощник, предназначенный для того, чтобы автоматически давать советы и предоставлять справочные сведения, которые могут понадобиться по ходу выполнения задачи.

Таблицы, граница и заливка

                В Word 97 появились новые средства, упрощающие работу с таблицами, границами и зиливкой:

· с помощью мыши рисовать таблицы любой формы, отдельные ячейки могут иметь любую ширину и высоту, можно объединять соседние ячейки;

· ячейки таблицы можно выравнивать со всех сторон, текст внутри ячеек можно расположить вертикально;

· включено более 150 различных типов границ;

· вокруг каждой страницы можно создать рамку, в редакторе имеется 160 типов графических границ страницы.

Рисование

В редакторе новый набор графических средств для украшения текстов, добавления объема, теней, текстурных и прозрачных заливок, а также более 100 настраемых автофигур, 4 вида заливки и т.д.

Microsoft Excel  

Программным продуктом, незаменимым в офисной работе, является электронная таблица Microsoft Excel. 

При помощи этого продукта можно анализировать большие массивы данных. В Excel можно использовать более 400 математических, статистических, финансовых и других специализированных функций, связывать различные таблицы между собой, выбирать произвольные форматы представления данных, создавать иерархические структуры. Воистину безграничны методы графического представления данных: помимо нескольких десятков встроенных типов диаграмм, можно создавать свои, настраиваемые типы, помогающие наглядно отразить тематику диаграммы. Те, кто только осваивает работу с Excel, по достоинству оценят помощь "мастеров" - вспомогательных программ, помогающих при создании диаграмм. Они, как добрые волшебники, задавая наводящие вопросы о предполагаемых дальнейших шагах и показывая, в зависимости от намечаемого ответа, результат, проведут пользователя "за руку" по всем этапам построения диаграммы кратчайшим путем. 

Использование механизма связи и внедрения объектов (OLE2) позволяет широко использовать дополнительные графические редакторы, редактор формул и многие другие утилиты, поддерживающие механизм OLE2. Особенностью данного механизма является то, что любой объект в документе (рисунок, видеоизображение, текст) можно редактировать непосредственно в основном документе, не прибегая к помощи дополнительных программ. Впечатляет и механизм динамического обмена данными между Excel и другими приложениями Windows. Допустим, что в Word для Windows готовится квартальный отчет. В качестве основы отчета используются данные в таблице Excel. Если обеспечить динамическую связь между таблицей Excel и документом Word, то в отчете будут всегда самые последние данные. Можно даже написать текст "рыбы" отчета, вставить в него связи с таблицами и, таким образом, значительно сократить время подготовки квартальных отчетов. Удобство работы с таблицей сказывается на Вашей производительности, поэтому в Excel таблицы и работа с ними организованы таким образом, чтобы обеспечить максимальные возможности при минимуме усилий со стороны пользователя. Все таблицы сразу объединены в рабочие книги. Доступ к нужной таблице осуществляется путем щелчка по корешку этой таблицы, на котором написано ее имя. Имя таблицы можно изменить в любой момент, причем не нужно ограничиваться принятыми для имен файлов соглашениями. Пользователи, несомненно, оценят возможность редактирования таблицы непосредственно в ячейке, что позволяет указать в ней одновременно различные шрифты и их стили. 

Работа с таблицей не ограничивается простым занесением в нее данных и построением диаграмм. Трудно представить себе область, где бы не требовался анализ этих данных. В Excel включен мощный инструмент анализа - Сводная таблица. С её помощью можно анализировать широкоформатные таблицы, содержащие большое количество несистематизированных данных, и лишь несколькими щелчками кнопкой мыши приводить их в удобный и читаемый вид. Освоение этого инструмента упрощается наличием соответствующей программы-мастера.

Например, механизм авто коррекции теперь доступен в любом приложении Microsoft Office. 

Исследования показали, что более половины людей, часто использующих Microsoft Excel в своей деятельности, держат на рабочем столе обычный калькулятор! Причина оказалась проста: чтобы произвести операцию суммирования двух или более ячеек для получения промежуточного результата (а такую операцию, как показывает практика, большинству людей приходится выполнять довольно часто), необходимо выполнить два лишних действия. Найти место в текущей таблице, где будет располагаться итоговая сумма, и активизировать операцию суммирования, нажав кнопку S (сумма). И лишь после этого можно выбрать те ячейки, значения которых предполагается просуммировать. 

Поэтому в Microsoft Excel для Windows была встроена функция AutoCalculate (Автоматическое вычисление). Эта функция позволяет увидеть результат промежуточного суммирования в строке состояния, просто выделив необходимые ячейки таблицы. При этом вы можете указать, какого типа результат вы желаете увидеть - сумму, среднее арифметическое, или значение счетчика, отражающего количество отмеченных элементов. 

Еще одно нововведение позволяет при заполнении большой таблицы не тратить время на ввод с клавиатуры текста, который уже содержится в какой-либо ячейке, заполненной ранее. При вводе текста производится автоматическое сканирование введенных ранее ячеек, и, если есть соответствие, Excel предлагает автоматически поместить найденное содержимое ячейки в новую. Для этого достаточно просто нажать клавишу Enter. 

Режим автоматической фильтрации позволяет быстро производить выборки из записей таблицы, просто указывая нужный механизм фильтрации. Новый диалог открытия и поиска документа предоставляет более удобный интерфейс, позволяющий осуществлять предварительный просмотр и фильтрацию документов по нескольким критериям: дате создания, длине файла и т.д. 

Интерфейс Microsoft Excel стал более интуитивным и понятным. Исследования показали, что при использовании предыдущих версий Microsoft Excel пользователь часто не успевал "увидеть" процесс вставки строки. Во время выполнения этой операции новая строчка появлялась очень быстро, и пользователь часто не мог понять, что же произошло в результате выполнения конкретной операции? Появилась ли новая строка? И если появилась, то где? Для решения этой проблемы в Microsoft Excel для Windows был реализован "динамический интерфейс". Теперь при операции вставки строки новая строка таблицы появляется на экране плавно, и результат вполне очевиден. Аналогичным образом отражается выполнение и других операций, например, операции удаления или переноса строки. Другие детали интерфейса также стали более наглядными. Например, при прокрутке окна таблицы с помощью бегунка на полосе прокрутки появляется номер текущей строки, помогающий сориентироваться в положении "поплавка" относительно всей таблицы. К каждой ячейке таблицы можно вставить комментарий прямо в ячейку, и при попадании курсора мыши на эту ячейку комментарий будет высвечен автоматически.

Вопросы для самопроверки.

Часть 1. Windows.

1. Каким образом можно загрузить ОС WINDOWS, находясь в NC?

2. Что такое графический интерфейс пользователя?

3. Нахождение кнопки “Пуск”, ее функции и свойства.

4. Как запустить программу с рабочего стола?

5. Как загрузить (открыть) файл?

6. Как создать папку (1 из 3 – х способов)?

7. Как создать ярлык?

8. Как отменить действие?

9. Назначение ярлыка?

10. Чем отличается ярлык от файла?

11. Что такое пиктограмма (иконка) и ее назначение?

12. Можно ли скопировать или переместить пиктограммы из одной программной группы в другую?

13. Каким образом можно скопировать группу файлов в виде пиктограммок?

14. Как переименовать файл (пиктограмму)?

15. Для чего нужно свойство “Вырезать ” и как им пользоваться?

16. Как свернуть текущее окно с помощью мыши?

17. Как закрыть текущее окно с помощью:

· Мыши;

· Клавиатуры?

18. Чем отличается активное окно от неактивного, и как сделать неактивное окно активным и наоборот?

19. Каким образом можно перемещать окно по экрану?

20. Можно ли изменить размер окна с помощью двунаправленной стрелки, если да, то каким образом?

21. При каких ситуациях появляются окна запросов и для чего они нужны?

22. Как удалить папку?

23. Как удалить ярлык?

24. Где находиться строка меню?

25. Как добавить пункт (ярлык) в меню “пуск”?

26. Где находиться панель инструментов?

27. Где находиться панель задач?

28. Каким образом можно переключиться между задачами (окнами)?

29. Где находиться полоса прокрутки?

30. Назовите основные значки, присутствующие на рабочем столе.

31. Изменить название папки (ярлыка)?

32. Как сохранить информацию на жестком диске?

33. Как скопировать папку (файл) на рабочий стол?

34. Как сохранить информацию на гибком диске?

35. Как скопировать папку (файл) на дискету?

36. Каким образом можно перенести папку на рабочий стол?

37. Каким образом можно перенести папку на дискетку?

38. Назначение и свойства буфера обмена данными.

39. Как скопировать экран в буфер обмена и сохранить его в виде файла?

40. Как удалить ненужную папку или файл?

41. Как восстановить удаленные данные?

42. Как очистить корзину?

43. Как просмотреть файлы, находящиеся в корзине?

44. Каким образом можно получить полную информацию о текущем диске?

45. Где и каким образом можно получить справку о программе с помощью:
· Мыши;

· Клавиатуры?

46. Каким образом можно осуществить поиск нужного файла?

47. Что такое драйверы?

48. Для чего нужна панель настройки?

49. Как настроить рабочий стол?

50. Задайте узор для области экрана.

51. как изменить цветовую гамму экрана, используемую в WINDOWS?

52. Как изменить фон рабочего экрана?

53. Как изменить заставку, интервал гашения и появления ее на экране?

54. Как изменить размер значков?

55. Как изменить текущий шрифт?

56. Как поменять текущую дату и время?

57. Как изменить язык (например, русские буквы на латинские и наоборот)?

58. Каким образом можно расположить окна:

· каскадом

· сверху вниз

· слева направо?

59. Как просмотреть свойство папки?

60. Как изменить мелкие значки на крупные и наоборот?

61. Как расположить значки в виде таблицы?

62. Как можно перейти “на один уровень вверх“?

63. Где можно просмотреть адресную строку, чтобы определить ваше “местонахождение”?

64. Покажите путь к программе проводник. Загрузите ее.

65. Каким образом можно работать с файлами с помощью программы проводник (копирование, перенос, просматривание и т.д.)?

66. Как изменить скорость движения курсора?

67. Как изменить шлейф за мышкой?

68. Можно ли изменить работу кнопок на мышке, если да, то каким образом?

69. Как изменить скорость двойного щелчка?

70. Как заменить двойной щелчок на одинарный и наоборот?

71. Где можно просмотреть информацию о принтере и модеме?

72. Как определить, какая версия WINDOWS установлена на вашем компьютере?

73. Как настроить ПК таким образом, чтобы при нажатии определенных клавиш (например, Num Lock или Caps Lock) он издавал звуки?

74. Можно ли настроить ПК таким образом, чтобы, например, появление на экране сообщения об ошибке сопровождалось музыкальной фразой, если не установлена звуковая карта?

75. Назовите дополнительные устройства ПК.

76. Каким образом к системе можно добавить новый принтер и модем?

77. Как завершить текущую задачу?

78. Как перезагрузить компьютер?

79. Назовите способы перезагрузки компьютера.

80. Как завершить работу на компьютере?

81.  Почему нельзя завершить работу с WINDOWS бесцеремонным образом -  просто выключая компьютер? 

Часть 2  WORD
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1. Как запустить Word?

2. Что такое справка Word?

3. Как просмотреть интересующую информацию в меню “Справка”? 

4. Какие бывают форматы файлов?

5. Как загрузить файл с диска?

6. Как перемещаться по тексту?

7. Как выделить фрагменты?

8. Что такое таблицы?

9. Какие бывают стили и шаблоны?

10. Как применяется поиск и замена?

11. Что такое автозамена и автотекст?

12. Как установить переносы?

13. Как воспроизвести макросы?

14. Как исправить ошибку?

15. Как просмотреть исправление?

16. Как вставить кадр?

17. Как вставить надписи?

18. Как изменить надписи?

19. Как применяются закладки?

20. Что означают следующие кнопки ? 
:
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21. Что такое гиперсылка? 

22. Как применяется гиперссылка?

23. Как отправить сообщение по электронной почте?

24. Что вы знаете о векторной графике?

25. Что вы знаете о растровой графике?

26. Как скопировать текст или рисунок?

27. Как удалить документ?

28. Как скопировать абзац?

29. Как перейти с английского на русский?

30. Как выровнять текст?

31. Как уменьшить или увеличить отступ?

32. Как выбрать цвет шрифта?

33. Как поставить верхний индекс?

34. Как поставить нижний индекс?

35. Как вставить автофигуру?

36. Как изменить автофигуру?

37. Как выполнить надпись?

38. Как выполняется заливка?

39. Как сделать объемную надпись?

40. Как придать надписи тень?

41. Как очистить страницу?

42. Как пронумеровать страницы текста?

43. Для чего нужна табуляция?

44. Что нужно сделать, чтобы появилось это диалоговое окно?
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45. Как установить рамку?

46. Как восстановить поврежденный текст?

47. Где можно найти основные данные о заданном документе?

48. Как отправить сообщение по факсу?

49. Как найти файл?

50. Как восстановить удаленный объект?

51. Как восстановить удаленный файл?

52. Как выбрать помощника?

53. Какие функции присущи помощнику?

54. Как скрыть помощника?

55. Как можно выбрать внешние границы?

56. Как отобразить сетку таблицы?

57. Как не отображать сетку таблицы?

58. Как выровнять и распределить графические объекты?

59. Как создать вспомогательный словарь?

60. Как применить вспомогательный словарь?

61. Как отобразить непечатные знаки? 

62. Как уже созданный документ можно загрузить с запуском Word?

63. Что такое шаблон?

64. Как с помощью шаблона создать документ в Word?

65. Какие критерии шаблонов существуют и их назначение?

66. Какие способы удаления текста существуют?

67. Что такое многозадачность? 

68. Что такое буфер  обмена и как им пользоваться?

69. Графический редактор Paint, его возможности и как с ним работать?

70. Режим просмотра схемы документов?

71. Как выделить слово (абзац):

· используя мышь;

· с помощью клавиатуры? 

72. Что нужно сделать, чтобы создать несколько версий одного и того же документа в общем файле?

73. Какие режимы просмотра документов существуют?

74. Что такое табуляция, и какие типы она имеет?

75. Автотекст и его использование?

76. Как создать свою оригинальную кнопку?

77. Что позволяет функция автореферат?

78. Что такое кернинг?

79. Как добавить и удалить в документе колонтитулы?

80. Что включает в себя панель предварительного просмотра?

81. Как установить автоматическую нумерацию страниц?

82. Из чего состоит таблица?

83. Как поместить в документ таблицу?

84. Приведите способы создания таблицы?

85. С помощью какой комбинации клавиш можно ввести дату и время?

86. Как можно сравнить несколько версий файлов?

87. Как можно изменить режим работы с документами? 

88. Перечислите основные опции, которые находятся в меню “Файл”.

89. Расшифруйте значения следующих опций:

· Создать;

· Открыть;

· Закрыть;

· Сохранить;

· Сохранить как;

· Параметры страницы;

· Предварительный просмотр;

· Печать;

· Выход.

90. Как создать новый документ?

91. Как открыть уже существующий документ?

92. Как закрыть все окна уже существующего документа?

93. Как сохранить существующий документ или шаблон?

94. Как сохранить копию документа в другом файле?

95. Как изменить параметры страницы выделенных разделов?

96. Каким образом можно отобразить страницы так, как они будут напечатаны?

97. Как осуществить печать активного документа?

98. Как изменить свойства печати?

99. Каким образом осуществляется выход из Word с запросом о сохранении документа?

100. Перечислите основные опции, которые находятся в меню “Правка”.

101. Расшифруйте значения следующих опций:

· Отменить ввод;

· Повторить ввод;

· Вырезать;

· Копировать;

· Вставить;

· Специальная вставка;

· Очистить;

· Выделить все;

· Найти;

· Заменить;

· Перейти;

· Связи;

· Объект.

102. Как отменит последнюю операцию?

103. Как повторить последнюю операцию?

104. Как вырезать выделенный объект и поместить его в буфер обмена?

105. Как вставить содержимое буфера обмена в любую точку ввода?

106. Как вставить содержимое буфера обмена как объект иного формата?

107. Как загрузить файл? 

108. Как осуществить удаление выделенного объекта без помещения его в буфер обмена?

109. Как выделить весь документ?

110. Как найти указанный текст или оформление?

111. Как найти и заменить указанный текст или фрагмент?

112. Как перейти к указанному тексту в активном документе?

113. Как открыть приложение?

114. Перечислите основные опции, которые находятся в меню ”Вид”.

115. Расшифруйте значения следующих опций:

· Разметка страницы;

· Во весь экран;

· Панели инструментов;
· Линейка;

· Колонтитулы;

· Примечания;

· Масштаб.

116. Что такое пиктограмма? 

117. Как установить режим просмотра разметки страницы?

118. Как переключить режим полного экрана?

119. Как настроить панель инструментов?

120. Как установить режим отображения линейки?

121. Как установить отображение верхнего колонтитула в режиме просмотра режима страницы?

122. Как открыть окно просмотра примечаний?

123. Как установить масштаб отображения?

124. Как изменить масштаб отображения?

125. Перечислите основные опции, которые находятся в меню “Вставка”.

126. Расшифруйте значения следующих опций:

· Разрыв;

· Номера страниц;

· Примечание;

· Дата и время;

· Поле;

· Символ;

· Сноска;

· Название;

· Перекрестные ссылки;

· Оглавление и указатели;

· Файл;

· Рисунок;

· Объект.

127. Каким образом можно завершить страницу, колонку или раздел в точке ввода?

128. Как поместить автофигуру за текст?

129. Как изменить параметры обтекания автофигуры так, чтобы текст обтекал ее по коннтуру по большей стороне? 

130. Как добавить номера страниц вверху или внизу страницы?

131. Как пронумеровать текст?

132. Как можно вставить примечание или открыть окно примечаний?

133. Как вставить текущую дату и время в текущий документ?

· С помощью мыши;

· С помощью комбинации клавиш?

134. Как вставить поле в активный документ?

135. Как вставить специальный символ?

136. Как установить сноски?

137. Как вставить название под или над выделенным объектом?

138. Как вставить перекрестные ссылки?

139. Как вставить или создать оглавление и указатели в документ?

140. Как вставить текст из другого файла в активный документ?

141. Как изменить вид пиктограммы? 

142. Как вставить рисунок из графического файла?

143. Как вставить формулу?

144. Как  записать формулу приближенного вычисления определенного интеграла методом трапеций: 
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145. Перечислите основные опции, которые находятся в меню “Формат”.

146. Расшифруйте значения следующих опций:

· Шрифт;

· Абзац;

· Табуляция;

· Фон;

· Колонки;

· Регистр;

· Буквица;

· Список;

· Автоформат;

· Стиль.

147. Как изменить шрифт выделенных символов? 

148. Как отформатировать выделенный текст с использованием отступов и интервалов?

149. Как изменить или удалить позиции табуляций в выделенных абзацах?

150. Как изменить обрамление и заполнение в выделенных абзацах, ячейках таблицы и рисунков?

151. Каким образом производится деление на колонки?

152. Как поменять регистр символов в выделении?

153. Как отформатировать первый символ выделенного абзаца в буквицу?

154. Как установить автоматическую нумерацию списка или список – бюллетень?

155. Как автоматически отформатировать документ?

156. Каким образом можно применить, создать стили?

157. Перечислите основные опции, которые находятся в меню “Сервис”.

158. Расшифруйте значения следующих опций:

· Орфография;

· Язык;

· Статистика;

· Автозамена;

· Слияние;

· Конверты и наклейки;

· Установить защиту;

· Исправления;

· Макрос;

· Настройка.

159. Как установить проверку орфографии?

160. Как изменить язык для выделенных символов?

161. Как отобразить статистику активного документа?

162. Как установить автозамену?

163. Как напечатать или создать конверт, наклейку или лист наклеек?

164. Как установить защиту активного документа?

165. Как установить режим пометки исправлений для активного документа?

166. Что такое макрос?

167. Как создать или отредактировать макрокоманду?

168. Как настроить интерфейс пользователя Word?

169. Как осуществить автозапуск программ? 

170. Перечислите основные опции, которые находятся в меню ”Таблица”.

171. Расшифруйте значения следующих опций:

· Нарисовать таблицу;

· Удалить ячейки;

· Объединить ячейки;

· Разбить ячейки;

· Выделить строку;

· Выделить столбец;

·  Выделить таблицу;

· Автоформат таблицы;

· Высота и ширина ячейки;

· Заголовки;

· Преобразовать текст;

· Сортировка текста;

· Формула;

· Разбить таблицу.

172. Как удалить выделенные ячейки таблицы?

173. Как объединить выделенные ячейки таблицы?

174. Как разъединить ранее объединенные ячейки таблицы?

175. Как выделить текущую строку таблицы?

176. Как выделить текущий столбец таблицы?

177. Как выделить всю таблицу?

178. Как применить настройки форматирования к таблице?

179. Как изменить высоту и ширину строк и столбцов таблицы?

180. Как переключить атрибут заголовка таблицы?

181. Как преобразовать текст в таблицу?

182. Как расположить выделенный текст в указанном порядке?

183. Как вставить вычисляемое поле в ячейку таблицы?

184. Перечислите основные опции, которые находятся в меню “Окно”.

185. Расшифруйте значения следующих опций:

· Новое окно;

· Упорядочить все.

186. Как открыть другое окно для активного документа?

187. Как упорядочить окна в виде неперекрывающейся мозаики?

188. Что позволяет разбить активное окно по горизонтали и выровнять получившиеся части?
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Как изобразить следующую кривую линию:   ? 

190. Как вытащить на панель инструментов отсутствующую кнопки?

191. Как создать обрамление таблицы?

192. Что такое драйвер устройств?

193. Почему после установки различных фоновых узоров или рисунков происходит замедление работы компьютера? 

194. Для чего предназначен такой мощный текстовый процессор, как Microsoft Word?

Часть 3. Excel


1. Как запустить Excel?

2. Как можно скрыть или отобразить окно?

3. Как отобразить документ во весь экран?

4. Как изменить масштаб отображения содержимого окна?

5. Как создать новый документ Microsoft Excel?

6. Как загрузить рабочий документ?

7. Сохраните документ Microsoft Excel под любым именем в нужную директорию.

8. Нужно ли при повторном сохранении файла указывать путь?

9. Как изменить период времени между автосохранениями?

10. Для чего нужна автозамена?

11. Как изменить параметры автозамены?

12. Как создать резервную копию файла?

13. Что такое защита данных?

14. Как установить “пароль для открытия файлов”?

15. Как установить “пароль разрешения записи ”?

16. Каким образом можно перейти с одного листа на другой?

17. Как переименовать рабочий лист другим именем?

18. Как добавить в документе еще один лист?

19. Как удалить ненужный лист в документе?

20. Как с помощью пользовательского меню можно изменить высоту строк и ширину столбцов?

21. Можно ли с помощью мыши выполнить коррекцию высоты строк и ширины столбцов?

22. Как промаркировать (выделить) одну или несколько ячеек с помощью:

· Комбинации клавиш;

· Мышки?

23. Как отменить последнее действие с помощью:

· Комбинации клавиш;

· Мышки?

24. Как вернуть отмененное действие?

25. Как скопировать содержимое групп ячеек с помощью:

· Комбинации клавиш;

· Мышки?

26. Как удалить содержимое группы ячеек и поместить его на новое место в таблице с помощью:

· Комбинации клавиш;

· Мышки?

27. Осуществите удаление данных, используя:

· Пользовательское меню;

· Нажатие клавиши;

· Нажатие правой клавиши мыши.

28. Как изменит формат представления чисел?

29. Как осуществить выравнивание содержимого ячеек?

30. Как изменить шрифт и размер в определенной группе ячеек?

31. Какой знак должен предшествовать вводу формул?

32. Как просуммировать содержимое группы ячеек?

33. Как вычислить среднее значение содержимого ячеек?

34. Как можно редактировать содержимое ячейки?

35. Как осуществить обращение к значению ячейки, расположенной на другом листе?

36. Постройте по данным таблицы диаграмму.

37. Измените тип диаграммы.

38. Как изменить надписи на осях?

39. Что нужно сделать, чтобы добавить к диаграмме дополнительный объект?

40. Каким образом можно вставить рисунок в таблицу?

41. Как внести изменения в рисунок, с которым была установлена информационная связь?

42. Как включить  таблицу в любой текст?

43.  Где можно найти интересующую вас информацию по Microsoft Excel?

44. Как объединить ячейки?

45. Расшифруйте значение логической функции “ЕСЛИ”.

46. В каких случаях необходимо использовать логическую функцию “ЕСЛИ”?

47. Создайте любую таблицу и используйте в строке “Итого” логическую функцию “ЕСЛИ”.

48. Какой знак используется для перемножения значений в Microsoft Excel?

49. Какой знак используется для возведения в степень какого – либо значения в Microsoft Excel?

50. В каком меню находится опция “Сводные таблицы”?

51. Скопируйте имеющуюся таблицу несколько раз, затем измените года в заголовках таблицы и сами значения таблицы произвольным образом, а затем на другом листе создайте сводную таблицу по годам.

52. Как установить связь ячейки сводной таблицы с соответствующей ячейкой исходной таблицы, чтобы измененное значение автоматически передавалось в сводную таблицу, которая расположена на другом листе?

53. Как обрисовать таблицу и обработать ее различными шрифтами и цветами?

54. Как заменить формулы результатами?

55. Как ввести формулу массива?

56. Как определить способ пересчета листа?

57. Как проверить ссылки в формуле?

58. Как создать смешанную диаграмму?

59. Как выделить элементы диаграммы?

60. Как изменить размер элементов диаграммы?

61. Как переместить элемент диаграммы?

62. Как удалить элемент диаграммы?

63. Как изменить размер диаграммы?

64. Как добавить название диаграммы?

65. Как добавить подпись элемента данных?

66. Как вставить в диаграмму новые данные?

67. Как изменить цвет диаграммы?

68. Как отобразить или скрыть оси?

69. Для чего нужна функция “Поиск решения”, находящаяся в меню “Сервис”?

70. Если в меню “Сервис ” нет опции “Поиск решения”, то каким образом ее добавить?

71. Как увеличить или уменьшить  разрядность значения?

72. Как изменить настройку “панели инструментов”?

73. Как проверить ссылки в формуле?

74. Как задать ссылку путем перевода с клавиатуры?

75. Как изменить тип ссылки?

76. Как ввести числа?

77. Как задать сообщение об ошибке?

78. Как заполнить соседние ячейки с помощью мыши?

79. Как ввести формулу?

80. Как защитить рабочую книгу от изменений?

81. Как скрыть рабочую книгу?

82. Как срыть рабочий лист?

83. Как запустить проверку орфографии?

84. Как изменить формат ссылок?

85. Как присвоить имя формуле?

86. Как вставить имя в формулу?

87. Как удалить имя?

88. Как копировать ячейки?

89. Как переместить ячейки?

90. Как завершить работу с Excel?

91. Как можно скрыть или отобразить окно?

92. Как изменить масштаб отображения содержимого окна?

93. Как отобразить документ во весь экран?

94. Как установить данные в окно диалога?

95. Как выбрать команду из контекстного меню?

96. Как ввести содержимое ячейки?

97. Как ввести числа?

98. Как ввести дату и время?

99. Как ввести текст?

100. Как ввести текст в ячейку одного столбца?

101. Как проверить вводимые значения?

102. Как выделить проверяемые ячейки?

103. Как включить режим проверки?

104. Как задать сообщение об ошибке?

105. Как заполнить соседние ячейки с помощью мыши?

106. Как заполнить ячейки с помощью меню?

107. Как ввести формулу?

108. Как задать ссылки на ячейку методом указания?

109. Как задать ссылки на диапазон ячеек методом указания?

110. Как задать ссылку путем перевода с клавиатуры?

111. Как использовать автозамену при вводе формул?

112. Как проверить ссылки в формуле?

113. Как изменить ссылку в формуле с помощью мыши?

114. Как заменить формулы результатами?

115. Как определить способ пересчета листа?

116. Как ввести формулу массива?

117. Как изменить массив?

118. Как определить сумму?

119. Как изменить тип ссылки?

120. Как изменить формат ссылок?

121. Как присвоить имя отдельному диапазону?

122. Как присвоить имена нескольким диапазонам?

123. Как присвоить имя формуле?

124. Как вставить имя в формулу?

125. Как создать заголовок диапазона?

126. Как заменить содержимое ячейки?

127. Как копировать ячейки?

128. Как переместить ячейки?

129. Как вставить пустые ячейки с помощью меню?

130. Как вставить пустые ячейки с помощью мыши?

131. Как вставить строку или столбец?

132. Как удалить ячейку?

133. Как удалить содержимое ячеек?

134. Как удалить строку или столбец?

135. Как защитить рабочую книгу от изменений?

136. Как защитить весь рабочий лист?

137. Как защитить отдельные диапазоны ячеек?

138. Как скрыть рабочую книгу?

139. Как скрыть рабочий лист?

140. Как создать примечание?

141. Как изменить примечание?

142. Как отобразить примечание на экране?

143. Как удалить отдельное примечание?

144. Как запустить проверку орфографии?

145. Как найти источник ошибки?

146. Как задать встроенный числовой формат для ячейки?

147. Как создать пользовательский числовой формат?

148. Как создать пользовательский формат даты?

149. Как создать пользовательский формат времени?

150. Как удалить пользовательский формат?

151. Как задать параметры шрифта?

152. Как выбрать вид и размер шрифта?

153. Как выбрать начертание шрифта?

154. Как выровнять содержимое ячейки?

155. Как выровнять текст по краям?

156. Как изменить ширину столбца с помощью мыши?

157. Как изменить ширину столбца в окне диалога?

158. Как установить оптимальную ширину столбца?

159. Как изменить высоту строки с помощью мыши?

160. Как изменить высоту строки в окне диалога?

161. Как установить оптимальную высоту строки?

162. Как скрыть столбец?

163. Как скрыть строку?

164. Как добавить рамку?

165. Как добавить узор?

166. Как создать диаграмму?

167. Как создать диаграмму с помощью мастера диаграмм?

168. Как выбрать тип диаграммы?

169. Как создать смешанную диаграмму?

170. Как выделить элементы диаграммы?

171. Как изменить размер элементов диаграммы?

172. Как переместить элементы диаграммы?

173. Как удалить элемент диаграммы?

174. Как изменить размер диаграммы?

175. Как добавить подпись элемента данных?

176. Как добавить подписи для всех элементов одного ряда данных?

177. Как добавить подписи для всех элементов данной диаграммы?

178. Как добавить название диаграммы?

179. Как добавить текст к диаграмме?

180. Как добавить название осей?

181. Как добавить легенду?

182. Как добавить таблицу к диаграмме?

183. Как вставить в диаграмму новые данные?

184. Как изменить вид данных в диаграмме?

185. Как изменить цвет диаграммы?

186. Как добавить вторую (вспомогательную) ось?

187. Как отобразить или скрыть оси?

188. Как отформатировать легенду или элемент легенды?

189. Как изменить размер и позиции легенды?

190. Как раскрасить диаграмму?

191. Как изменить объемную диаграмму в окне диалога?

192. Как вставить функцию?

193. Как изменить функцию?

194. Какие финансовые функции вы знаете?

195. Какие математические функции вы знаете?

196. Какие функции даты и времени вы знаете?

197. Какие статические функции вы знаете?

198. Какие функции ссылки и массива вы знаете?

199. Какие функции списка вы знаете?

200. Какие логические функции вы знаете?

201. Какие информационные функции вы знаете?

202. Какие технические функции вы знаете?

203. Как создать сводную таблицу?

204. Как установить параметры сводной таблицы?

205. Как переместить поля данных?

206. Как редактировать поля данных?

207. Как сгруппировать данные?

208. Как рассортировать данные?

209. Как выбрать функцию для вычисления общих итогов?

210. Как выбрать функцию для вычисления промежуточных итогов?

211. Как создать вычисляемое поле сводной таблицы?

212. Как создать вычисляемый элемент поля в сводной таблице?

213. Как обновить данные?

214. Как задать числовые форматы для сводной таблицы?

215. Как осуществляется взаимодействие Microsoft Excel с Microsoft Word?
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Методические рекомендации по выполнению КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ «ИНФОРМАТИКА»


Контрольная работа состоит из двух частей – выполнение тестовых заданий и реферата по теме. Контрольная работа должна быть сдана руководителю в сброшюрованном виде и на дискете не позднее, чем за месяц до начала сессии. По результатам работы выставляется оценка. К экзамену допускаются студенты, сдавшие контрольную работу.
Часть 1.


Для выполнения теста необходимо указать номер вопроса и букву правильного ответа. 

Тест №1 (Microsoft Word)

1) Microsoft Word это:

a) графический редактор

b) текстовый редактор

c) редактор таблиц

2) Какая пиктографическая панель отвечает за вид текста:

a) стандартная 

b) рисование

c) форматирование

3) Команды открытия и сохранения файлов находятся в пункте меню:

a) файл

b) вставка

c) сервис

4) Для обозначения конца абзаца используется клавиша:

a) Enter

b) Shift + Enter

c) (
5) Чтобы выделить абзац целиком нужно:

a) щелкнуть на нем мышкой 2 раза

b) щелкнуть мышкой на полосе выделения при нажатой клавише Ctrl
c) дважды щелкнуть на полосе выделения

6) Какая команда помещает выделенный фрагмент текста в буфер без удаления

a) копировать

b) вырезать

c) вставить

7) Какой из маркеров горизонтальной координатной линейки служит для установки отступа красной строки

a) верхний

b) нижний левый

c) нижний правый

8) Поместить в документ рисунок можно при помощи пункта меню:

a) вид

b) сервис

c) вставка. 

Тест №2 (Microsoft Excel)

1) Microsoft Excel это:

a) текстовый редактор

b) графический редактор

c) редактор таблиц

2) Команда “мастер диаграмм” находится в пункте меню:

a) файл

b) вставка

c) сервис

3) Добавить ячейки можно с помощью:

a) меню вставка

b) щелчка правой клавиши мыши

c) оба варианта

4) Поместить таблицу в буфер обмена без удаления можно с помощью команды:

a) копировать 

b) вырезать 

c) вставить 

5) Логическая функция “ЕСЛИ” находится в меню:

a) вставка 
функция

b) формат 
функция

с) правка 
функция

6) Промаркировать столбец ячеек можно с помощью комбинации клавиш:

a) Ctrl + 


b) Shift + 

c) Alt +

7) Восстановить удаленные данные можно с помощью комбинации клавиш:

a) Ctrl + Z

b) Shift + Z

c) Alt + Z
8) Для возведения числа в степень используется клавиша:

a) $
b) *
c) ^
9) Вводу формулы в ячейке должно предшествовать нажатие клавиши:

a) =

b) Enter
c) ~

10) Для установления информационной связи используется клавиша:

a)#
b)!
c) %

Часть 2.
Тема реферата определяется по последней цифре шифра. Реферат выполняется с помощью редактора Word и должен содержать:
1. Титульный лист.
2. Отформатированный текст с размером основного шрифта -14 пт, одинар​ным междустрочным интервалом, выравниванием по ширине, автоматиче​ским переносом слов и полями страниц: слева и справа - по 2,5 см, сверху и снизу по 1,5см.
3. Номера страниц, сноски и колонтитулы.
4. Оглавление, составленное автоматически (с использованием стилей).

5. Таблицу, созданную средствами Word
6. Рисунок, выполненный в графическом редакторе Paint.
7. Таблицу Excel, в которой должен быть выполнен расчет начисления зара​ботной платы за один месяц сотрудникам подразделения из 10 чел.
	№  
	   Ф.И.О.     
	 Стоимость   1 раб. дня    
	Отработано        дней        
	 Начислено      в месяц      
	 Налог    1 3%    
	  Сумма к    выдаче 

	1 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


8. Диаграмму, построенную на основе данных таблицы Excel.
9. Список использованной литературы.
Все таблицы и рисунки в документе должны быть пронумерованы и иметь названия. На рисунки и таблицы в тексте документа должны быть ссылки.

Темы для контрольной работы.

1. История развития ЭВМ.
2. Вирусы и антивирусные программы.
3. Стандартные программы Windows.
4. Операционная система Windows 2000.
5. Технология связывания и внедрения объектов Windows.
6. Текстовый процессор Word 2000. Основные отличия от Word 97.
7. Табличный процессор Excel 2000. Основные отличия от Excel 97.
8. Технология работы с системой управления базой данных Access.
9. Подготовка презентаций с помощью программы Power Point.
0. Основные возможности сети Интернет.
�Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя. – М.: ИНФРА – М, 1995. – 432с.: ил., стр. 216.


� Практика на ЭВМ: Методические указания./ Сост. В.Н. Логинова: СибГИУ. – Новокузнецк, 1998. – 30с., ил., стр. 7 – 8.
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� Практика на ЭВМ: Методические указания./ Сост. В.Н. Логинова: СибГИУ. – Новокузнецк, 1998. – 30с., ил., стр.11.


� Денисов В. Word с самого начала. – Питер, 1998. – 386с.: ил., стр. 267 – 321.


� Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя. – М.: ИНФРА – М, 1995. – 432с.: ил., стр. 208.


� Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя. – М.: ИНФРА – М, 1995. – 432с.: ил., стр. 228.


� Фигурнов В.Э. IBM PC для пользователя. – М.: ИНФРА – М, 1995. – 432с.: ил., стр. 204.


� Практика на ЭВМ: Методические указания./ Сост. В.Н. Логинова: СибГИУ. – Новокузнецк, 1998. – 30с., ил., стр.28. 


� Практика на ЭВМ: Методические указания./ Сост. В.Н. Логинова: СибГИУ. – Новокузнецк, 1998. – 30с., ил., стр.21.


� Райнер Гебхардт. Excel 97. – М.: Бином, 1997. – 204с., стр.21 – 30.


� А.Левин. Самоучитель работы на компьютере. – Киев: Диалектика. 1995. – 311с., стр.11 – 19, 45 – 49.


�Н.Николь, Р.Албрехт. Excel 5.0. – М.: ЭКОМ., 1995. – 304с, стр.57 – 80.


� Н.Николь, Р.Албрехт. Excel 5.0. – М.: ЭКОМ., 1995. – 304с, стр.99 – 120.


� А.Левин. Самоучитель работы на компьютере. – Киев: Диалектика. 1995. – 311с., стр.34 – 51, 69 – 73.


� Райнер Гебхардт. Excel 97. – М.: Бином, 1997. – 204с., стр.64 – 70.


� А.Левин. Самоучитель работы на компьютере. – Киев: Диалектика. 1995. – 311с., стр.290 – 300.


� В. Пасько. Word 97. Русифицированная версия для пользователя. – BHV, 1998. – 445с., стр. 356.
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