1.   Информатика как комплексная 'научная дисциплина. Основные понятия информатики. Понятие об информационных (компьютерных) технологиях накопления, хранения, обработки и передачи информации.

Информатика - научная дисциплина, изучающая структуру и общие свойства информации, а также закономерности всех процессов обмена информацией при непосредственном устном и письменном общении специалистов до формальных процессов обмена посредством различных носителей информации. Значительную часть этих процессов составляет научно-информационная деятельность по сбору, переработке, хранению, поиска и распространению информации.

Основная задача информатики заключается в определении общих закономерностей, в соответствии с которыми происходит создание научной информации, ее преобразование, передача и использование в различных сферах деятельности человека. Прикладные задачи заключаются в разработке более эффективных методов и средств осуществления информационных процессов, в определении способов оптимальной научной коммуникации с широким применение технических средств.

Как было сказано выше информатика входит в состав более общей науки кибернетики, изучающей общую теорию управления и передачи информации. Основное свойство кибернетики заключается в том, что она пригодна для исследования любой системы, которая может записывать, накапливать, обрабатывать информацию, благодаря чему ее можно использовать в целях управления.

Информатика исследует следующие группы основных вопросов:

- технические, связанные с изучением методов и средств надежного сбора, хранения, передачи, обработки и выдачи информации;

- семантические, определяющие способы описания смысла информации, изучающие языки ее описания;

- прагматические, описывающие методы кодирования информации;

· синтактические, связанные с решением задач по формализации и автоматизации некоторых видов научно-информационной деятельности, в частности индексирование, автоматическое реферирование, машинный перевод.

2.
Назначение и характеристики основных устройств персонального компьютера типа IBM PC. Основные периферийные устройства  персональных ЭВМ.

Компьютеры — это инструменты, используемые для обработки информации. Основные блоки IBM PC
Обычно персональные компьютеры IBM PC состоят из трех частей (блоков):

•    системного блока;

•    клавиатуры, позволяющей вводить символы в компьютер;

•    монитора (или дисплея) — для изображения текстовой и графи​ческой информации.

Хотя из этих частей компьютера системный блок выглядит на​именее эффектно, именно он является в компьютере «главным». В нем располагаются все основные узлы компьютера:

•    электронные     схемы,     управляющие     работой     компьютера (микропроцессор, оперативная память, контроллеры устройств и т.д., см. ниже);

•    блок питания, преобразующий электропитание сети в постоян​ный ток низкого напряжения, подаваемый на электронные схе​мы компьютера;

•    накопители (или дисководы) для гибких магнитных  дисков, ис​пользуемые для чтения и записи на гибкие магнитные диски (ди​скеты);

•    накопитель на жестком магнитном диске, предназначенный для чтения и записи на несъемный жесткий магнитный диск (винче​стер).
Дополнительные устройства

К системному блоку компьютера IBM PC можно подключать раз​личные устройства ввода-вывода информации, расширяя тем самым его функциональные возможности. Многие устройства подсоединя​ются через специальные гнезда (разъемы), находящиеся обычно на задней стенке системного блока компьютера. Кроме монитора и кла​виатуры, такими устройствами являются:

•    принтер — для вывода на печать текстовой и графической ин​формации;

•    мышь — устройство, облегчающее ввод информации в компью​тер;

•    джойстик — манипулятор в виде укрепленной на шарнире руч​ки с кнопкой, употребляется в основном для компьютерных игр;

•    а также другие устройства.

Подключение этих устройств выполняется с помощью специальных проводов (кабелей). Для защиты от ошибок («от дурака») разъемы для вставки этих кабелей сделаны разными, так что кабель просто не во​ткнется в неподходящее гнездо. 

Некоторые устройства могут вставляться внутрь системного блока компьютера, например:

•    модем — для обмена информацией с другими компьютерами че​рез телефонную сеть;

•    факс-модем — сочетает возможности модема и телефакса;

•    стример — для хранения данных на магнитной ленте.

Некоторые устройства, например, многие разновидности сканеров (приборов для ввода рисунков и текстов в компьютер), используют смешанный способ подключения: в системный блок компьютера встав​ляется только электронная плата (контроллер), управляющая работой устройства, а само устройство подсоединяется к этой плате кабелем.

3.
Основные классы программных средств персональных компьютеров и их назначение. Понятие об инсталляции и деинсталляции программ.

Программы, работающие на компьютере, можно разделить на три категории:

•    прикладные программы, непосредственно обеспечивающие вы-1 полнение  необходимых  пользователям  работ:  редактирование текстов, рисование картинок, обработка информационных массивов и т.д.;

•    системные программы, выполняющие различные вспомогатель​ные функции, например создание копий используемой информации, выдачу справочной информации о компьютере, проверку ра​ботоспособности устройств компьютера и т.д.;

•    инструментальные   системы   (системы   программирования), обеспечивающие создание новых программ для компьютера.

Понятно, что грани между указанными тремя классами программ весьма условны, например в состав программы системного характера может входить редактор текстов, т.е. программа прикладного характера. 

Инсталяция программ – установка программы на ПК. При этом часто записывается информация о программе в реестр ПК.

Деинсталяция программ – процедура, обратная инсталяции, т. е. Удаление программы с ПК. 

Драйверы. Важным классом системных программ являются про​граммы-драйверы. Они расширяют возможности DOS по управлению устройствами ввода-вывода компьютера (клавиатурой, жестким дис​ком, мышью и т.д.), оперативной памятью и т.д. С помощью драйверов возможно подключение к компьютеру новых устройств или не​стандартное использование имеющихся устройств.

4.  Основные приемы работы на персональном компьютере работающем под управлением операционной системы MS DOS. Порядок включения компьютера. Порядок работы с дискетами и принтерами. Форматирование дискет. Правила выключения компьютера. Основные неисправности в работе персональных ЭВМ и их внешние признаки.

DOS — это дисковая операционная система, основная задача которой состоит во вза​имодействии с дисковыми устройствами.
Запуск программ

Команды в MS-DOS вводятся в командной строке — строке символов, состоящей из имени команды или программы и параметров, вводимых пользователем в систему. Команды бывают внешними и внутренними. Внутренние команды выполняет сам ко​мандный процессор. Если в командную строку введена команда, которую командный процессор не находит, то он ищет программу с указанным именем.
Программы, которые имеют файлы с расширениями .СОМ или .ЕХЕ, а также па​кетные файлы (например, с расширением .ВАТ) могут быть вызваны внешними ко​мандами MS-DOS. Если исполняемый файл не найден, то MS-DOS выдает сообщение Bad command or file name (Неверная команда или имя файла). После выполнения программы MS-DOS выдает на экран командную строку для ввода следующей команды.
Ввод команд

Ввод команд осуществляется пользователем в командной строке, когда на экран выдается сообщение, содержащее информацию о текущем дисководе и текущем ка​талоге и называемое приглашением DOS.
Команда форматирования format - выполняет разметку поверхности дискеты, записывает на ней системную информацию (загрузочный сектор, таблицу размещения файлов и корневой каталог), а также про​веряет дискету на наличие дефектных дорожек. Команда format может уничтожить на дискете все данные, format дисковод:[/Ь][/5][/у][/иН/ц][Д:емкость дискеты] [/пхекторов] [/1:дорожек] .

При включении PC вначале выполняются программы BIOS. После тестирования и др. действий процедура POST (из модуля BIOS) осуществляет поиск и загрузку блока начальной загрузки. Блок начальной загрузки производит поиск в корневом каталоге системной дискеты (диска) файлов IO.sys и MSDOS.sys (эти файлы должны  быть первыми и именно в таком порядке), загрузку файла IO.sys и передает ему управление. IO.sys загружает и  настраивает MSDOS.sys, определяет состояние подключенных устройств, инициализирует подключенные устройства, загружает необходимые драйверы устройств, передает управление MSDOS.sys. MSDOS.sys инициализирует (настраивает) свои внутренние рабочие таблицы, загружает драйверы, указанные в файле config.sys, загружает командный процессор (файл COMMAND.com). Командный процессор “выполняет” команды, указанные в файле autoexec.bat, выдает на экран Монитора системную подсказку (prompt) MS DOS и ожидает команд пользователя.
7.  Понятие об архивации и разархивации файлов. Основные приемы работы с программой архиватором ARJ.

Как правило, программы для упаковки (архивации) файлов позволяют помещать копии файлов на диске в сжатом виде в архивный файл (архивация), извлекать файлы из архива (разархивация), просматривать оглавление архива и т.д. Разные программы отличаются форматом архивных файлов, скоростью работы, степенью сжат файлов при помещении в архив, удобством использования.

Задание функций программы ARJ осуществляется с помощью задания кода команды и режимов. Код команды — это одна буква, она указывается в командной строке сразу за именем программы и задает вид деятельности, ко​торый должна выполнить программа. Например, А — добавление файлов в архив, Т — тестирование (проверка) архива, Е — извлечение файлов из архи​ва и т.д.
Для уточнения того, какие именно действия требуются от программы ARJ, можно задавать режимы. Режимы могут указываться в любом месте командной строки после кода команды, они задаются либо с предшествующим знаком «-»: -V, -М и т.д., либо с предшествующим знаком «/»:  /V,  /М и т.д. (однако в одной командной строке смешивать эти два способа нельзя). 

Режимы выбора архивируемых файлов.  Программа ARJ имеет три основных режима помещения файлов в архив:
Add          — добавление в архив всех файлов;
Update     — добавление в архив новых файлов;
Freshen    — добавление новых версий имеющихся в архиве файлов. 

Извлечение файлов из архива. Прграмма ARJ сама извлекает файлы из своих архивов. Формат вызова: команда   режим   имя архива (каталог\)  (имена файлов).

8.   Компьютерные      вирусы      и      каналы      их      распространения. Профилактические   средства   предохранения   компьютеров   от   компьютерных вирусов. Использование антивирусных программ.

Вирус - программа, обладающая способностью к самовоспроизведению. Такая способность является единственным средством, присущим всем типам вирусов. Но не только вирусы способны к самовоспроизведению. Любая операционная система и еще множество программ способны создавать собственные копии. Копии же вируса не только не обязаны полностью совпадать с оригиналом, но и могут вообще с ним не совпадать!

Вирус не может существовать в «полной изоляции»:сегодня нельзя представить себе вирус, который не использует код других программ, информацию о файловой структуре или даже просто имена других программ. Причина понятна: вирус должен каким-нибудь способом обеспечить передачу себе управления.

Среди всего разнообразия вирусов можно выделить следующие основные группы:

· загрузочные

· файловые

· файлово-загрузочные

10.  Порядок включения и выключения компьютера, работающего под управлением операционной системы Windоws 95 (98). Основные приемы настройки внешнего вида экрана. Создание «иконок» для программ и других файлов.

Как правило, Windows запускается из командной строки DOS командой WIN (естественно, для этого требуется, чтобы Windows была  установлена  на  компьютере).   После  вводаэтой команды (как всегда, для ввода команды надо   нажать   [Enter]),   на   экран   выводится   заставка Windows, а затем экран закрашивается фоном (так называемыми обоями — wallpaper), и поверх него выводится окно Диспетчера Программ (Program Manager) Windows, который и осуществляет запуск остальных программ Windows.

Для выхода из Windows надо выйти из программы-оболочки Windows (т.е., обычно, из Диспетчера Программ). Если окно Диспет​чера Программ видно на экране, щелкните в него мышью, чтобы сде​лать это окно активным. После этого нажмите комбинацию клавиш ALT F4, и на экране появится запрос о подтверждении выхода из Windows. 
Для настройки рабочего вида экрана необходимо щелкнуть правой кнопкой мыши по свободной области рабочего стола (или выбрать в меню «пуск» - настройка - панель управления - экран). В контекстном меню выбрать пункт «Рабочий стол». Появится окно «Свойства: экран», в котором можно произвести необходимые изменения, такие как:

· Выбрать тему рабочего стола

· Изменить оформление рабочего стола, окон, заставки и т. д.

· Изменить разрешение экрана

· Изменить частоту обновления экрана и т. д.

· Иконка – картинка, которая обозначает файл или программу и содержит некоторые сведения о них. 
15 .Структура файловой системы. Файлы и папки. Методы создания новых файлов и папок, изменения имен, копирования и удаления существующих файлов и папок.
Папки являются универсальным средством организации и отображения информации. Каталоги позволяют организовать данные на дисках. Например, фай​лы Windows расположены в различных каталогах, которые обычно являются подка​талогами в основном каталоге \Windows.

Описанные ниже процедуры начинаются с открытия папки "Мой компьютер". Для этих же целей можно использовать проводник Windows.
Чтобы переместить или скопировать         или папку:
 1.  Укажите на значок "Мой компьютер" и дважды нажмите  кнопку мыши. Найдите файл (или папку), который следует переместить или скопировать, а затем укажите на него и нажмите кнопку мыши. 

2. Чтобы переместить файл, выберите команду Вырезать в меню Правка. Чтобы скопировать файл, выберите команду Копировать в меню Правка.
3. Откройте папку, в которую следует поместить файл, а затем выберите команду Вставить в меню Правка. 

Кроме того, при перемещении и копировании файлов и папок можно использовать правую кнопку мыши (см. раздел "Эффективное использование Windows" ниже в этой главе).
Пользователь может выделить фрагмент текста и поместить его в папку или на рабочий стол. 

Удаление файлов и папок

1. Укажите на значок "Мой компьютер" и дважды нажмите кнопку мыши. Найдите файл (или папку), который следует удалить, а затем укажите на него и нажмите кнопку мыши.
2. Выберите команду Удалить в меню Файл.
 Проще всего удалить файл, перетащив его в корзину на рабочем. 

16.    Понятие   «окна»   в   Windows95    (98).    Изменение   размеров   окна, перемещение окна по экрану. Закрытие окна. Переходы между окнами.
Окно - часть экрана, в которой могут выполняться программы и процессы. Одновременно может быть открыто несколько окон. Например, в одном окне можно открыть программу электронной почты, в другом — работать с электронной таблицей, в третьем — загружать изображения с цифровой камеры, а в четвертом — оформлять заказ в Интернет-магазине. Окна можно закрывать, перемещать, изменять их размеры, свертывать в кнопки на панели задач или развертывать на весь экран. 

Окно командной строки - окно, отображаемое на рабочем столе и используемое для взаимодействия с операционной системой MS-DOS. Команды MS-DOS вводятся в точке размещения мерцающего курсора. 

Изменить размер окна можно подведя курсор мыши к краю окна и не отпуская левую кнопку мыши выбрать нужный размер. Или выбрав кнопку «изменение размера» в правой части строки заголовка.

Закрыть окно можно нажав крестик в правом углу окна (строка заголовка).

Перетаскивают окна нажав и не отпуская левую кнопку мыши на строке заголовка.

Переходят между окнами также, нажав левой кнопкой мыши на строке заголовка интересующего окна.

17.     Порядок    копирования    и    перемещения    файлов    и    папок    с использованием средства «проводник» в Windows95 (98). Определение размеров файлов.
Проводник  Windows отображает иерархическую структуру файлов, папок и дисков на компьютере. В нем также отображаются подключенные сетевые диски. С помощью проводника Windows можно копировать, перемещать и переименовывать файлы и папки, а также выполнять их поиск. Например, можно открыть папку, содержащую файл, который требуется скопировать или переместить, а затем перетащить его в другую папку или даже на другой диск.

В Windows имеются другие окна, в которых можно просматривать файлы и папки и работать с ними. Кроме того, в проводнике можно открыть папку «Мое сетевое окружение», в которой перечислены все компьютеры, подключенные к локальной сети. Папка «Мои документы» является удобным местом для хранения документов, рисунков или других файлов, к которым требуется быстрый доступ. При удалении файлов или папок с жесткого диска Windows помещает их в папку «Корзина», из которой их можно извлечь до очистки корзины. Файлы или папки, удаляемые с дискеты или сетевого диска, уничтожаются окончательно, без помещения в корзину. 

Чтобы открыть проводник, нажмите кнопку Пуск и выберите команды Программы, Стандартные и Проводник. Размеры файлов указываются справа от имени.

18. Назначение и основные возможности «оболочки» Windows Commander. Средства поиска файлов в рамках оболочки Windows Commander.
Windows Commander позволяет выполнять большое количество раз​личных функций, в частности:

•    наглядно изображать содержание каталогов на дисках;

•    изображать дерево каталогов на диске с возможностью перехода в нужный каталог с помощью указания его на этом дереве, а также создание, переименование и удаление каталогов;

•    удобно   копировать,   переименовывать,   пересылать   и  удалять файлы;

•    просматривать текстовые файлы, документы, сделанные с по​мощью различных редакторов текстов, архивные файлы, графи​ческие файлы, базы данных и таблицы табличных процессоров;

•    редактировать текстовые файлы;

•    выполнять любые команды DOS;

•    изменять атрибуты файлов;

•    с помощью одного нажатия клавиши выполнять стандартные действия для каждого типа файлов;

Для быстрого поиска следует набрать справа от надписи «File Name» имя файла, который Вы хотите найти. В имени файла можно использовать символы * и ?. Затем можно переместить нажатием клавиши (() кур​сор в строку справа от надписи «Containing» и ввести там сочетание символов, которое должно содержаться в указанных Вами файлах. Ес​ли Вы не хотите задавать поиск строки символов, поле запроса справа от надписи «Containing» должно быть пустым. После этого надо на​жать (Ctrl)[Enter] или выделить клавишами перемещения курсора надпись «ОК» и нажать [Enter]. Windows Commander начнет поиск фай​лов.
В процессе поиска Windows Commander будет выводить на экран имена найденных файлов. Вы можете:
· просмотреть любой из этих файлов 

· передти в каталог с найденным файлом

· изменить текущий диск и продолжить поиск

· повторить поиск с новыми параметрами.

19. Основные      приемы     копирования     и     перемещения     файлов     с использованием   оболочки  Windows  Commander.  Переименование  и удаление файлов средствами той же оболочки. Определение свободного места на жестком диске. Получение основных характеристик отдельных файлов.

Для копирования файлов с помощью Windows Commander надо выделить нужный файл или выбрать группу файлов и нажать клавишу F5. Если на панели выбраны какие-либо файлы, то будет копироваться выбран​ная    группа    файлов,    в    противном    случае    копируется    текущий (выделенный курсором) файл.
После нажатия F5 в центре экрана появится запрос о том, куда надо копировать файл или файлы. В запросе будет предложено имя каталога, изображенного на другой (неактивной) панели. Поэтому целесообразно перед копированием файлов в другой каталог вывести оглавление этого каталога на другую панель Windows Commander. Тогда для ответа на запрос надо будет просто нажать клавишу (Enter).
Чтобы переименовать файл, каталог или группу файлов или ката​логов, укажите курсором на переименовываемый файл или каталог, или выделите группу файлов и каталогов и нажмите [F8]. В ответ на запрос Windows Commander надо ввести новое имя файлов и/или ката​логов (если переименовывается несколько файлов или каталогов, в новом имени должны быть символы * и ?, и нажать [Enter].
С помощью той же клавиши F8 Вы можете переслать в другой ка​талог файл, подкаталог или группу файлов или подкаталогов. Пе​ресылка отличается от копирования только тем, что после успешного завершения пересылки исходные файлы (или каталоги) удаляются. 

Удаление файлов и каталогов
Для удаления файлов или каталогов с помощью Windows Commander надо выделить нужный файл или каталог или выбрать группу файлом .или каталогов и нажать клавишу (F8). При этом Windows Commander будет удалять следующие объекты:
•    если на панели выбраны какие-либо файлы или каталоги, то удаляется выбранная группа файлов и каталогов;
•    в противном случае удаляется текущий (выделенный курсором) файл или каталог.
21. Шрифты в программах для Windows 95 (98). Способы изменения размеров и начертания шрифтов в прикладных программах. Добавление и удаление шрифтов в Windows 95 (98).
Чтобы просмотреть шрифты, установленный на компьютере

1. Откройте папку Шрифты на панели управления. 

2. Дважды щелкните шрифт, образец которого требуется просмотреть. 

Чтобы открыть компонент «Шрифты», нажмите кнопку Пуск, выберите команды Настройка и Панель управления, затем дважды щелкните значок Шрифты. 

· Чтобы не отображать в окне Fonts варианты начертания каждого шрифта, выберите в меню Вид команду Скрыть варианты начертания. 

· При установке принтера могут устанавливаться некоторые шрифты принтера. Имена встроенных шрифтов принтера не появляются в папке Fonts, однако присутствуют в списках шрифтов большинства приложений Windows, например WordPad.

22.Состав пакета Microsoft Office. Назначение и основные возможности входящих в него компонентов. Возможности совместного использования программ пакета.
В пакет Office включены шесть основных приложений. Функциональные возможности этих основных приложений включают создание доку​ментов, анализ электронных таблиц, управление контактами и графический дизайн. Все профаммы имеют однотипный интерфейс, что существенно облегчает переключение меж​ду приложениями. В любую версию Office включены следующие приложения:
•    М icrosoft Word— средство создания документов, от простых писем до слож​ных отчетов.
•    Microsoft Excel — позволяет строить электронные таблицы и диаграммы, по​могающие анализировать данные.
•    Microsoft Outlook — полностью обеспечивает функции управления персоналом, такие как электронная почта, календарный график и организация контактов. 

Microsoft PowerPoint  — помогает создавать профессиональные презентации с цветовым оформлением, анимацией текста и разнообразными стилями докумен​тов. Возможна даже широковещательная передача презентаций по Internet.
•    Microsoft Access— построение приложений баз данных с минимальными уси​лиями по программированию благодаря широкому применению мастеров. Accessj очень удобен для крупных корпораций в качестве средства доступа сотрудников к, данным, хранящимся на мощном сервере.
•    Microsoft Publisher— облегчает создание информационных бюллетеней, бро​шюр и других документов, которые могут публиковаться традиционным способом или посредством Internet.
23. Способы запуска программ пакета Microsoft Office. Переключение между программами. Перенос информации между программами пакета. Способы получения справок и подсказок.

Работая в программах пакета Microsoft Office можно переносить данные из одной прогаммы в лругую. При копировании данных между Microsoft Excel и другими программами Office или программами, поддерживающими механизм OLE, их можно копировать либо как связанный объект, либо как внедренный объект.

Связывание объектов используется, если необходимо, чтобы при изменении данных в исходном файле данные в другом файле тоже изменялись. Для поддержания связи с исходными данными исходный файл должен оставаться открытым на компьютере или в сети. Внедренные объекты используются, если в дальнейшем будет использоваться конечный файл, расположенный на другом компьютере, или если при изменении исходных данных изменение этих данных, скопированных в конечный файл на другом компьютере, нежелательно. Внедренный объект становится частью конечного файла и тем самым увеличивает его объем. Можно также вставлять объекты, созданные в других программах, поддерживающих механизм OLE, или можно запускать программы и создавать новые объекты, работая в Microsoft Excel. 
24.Текстовый процессор MS Word. Управление программой. Интерфейс программы, настройка интерфейса.
Word — это текстовый процессор с большим количеством средств форматирова​ния документов. Помимо обычных средств, позволяющих изменять выравнивание тек​ста, шрифты и другие базовые опции, Word позволяет создавать колонки текста, встав​лять графические объекты, строить таблицы, генерировать индексы и таблицы содержания и все, что только можно делать с текстом.
Word относится к текстовым процессорам, реализующим технологию WYSIWYG (What You See Is What You Get — что видите, то и получаете). Окно Word содержит все элементы для редактирования и форматирования текстов. В верхней части расположены строка заголовка, строка меню и панели ин​струментов.

 Панели инструментов, отображаемые на экране, можно установить с помощью команды Вид | Панели инструментов (View | Toolbars). Достаточно их выбрать из спис​ка, установим флажок возле названия панели. Панели Стандартная (Standard) и форматирование (Formatting) отображаются по умолчанию. Настроить любую из па​нелей можно в диалоговом окне Настройка. Оно содержит вкладки Панели инстру​ментов, Команды и Параметры. Во вкладке Параметры настраивается вид кнопок па​нели инструментов, разрешается отображение на экране всплывающих подсказок о функциях кнопок, предоставляется возможность назначать сочетания клавиш в под​сказки. Вкладка Команды позволяет разместить на панелях инструментов кнопки команд. Для этого следует навести указатель на кнопку панели инструментов или на кнопку панели Команды вкладки Команды, нажать левую кнопку мыши и, удерживая ее, отбуксировать кнопку в надлежащее место, после чего кнопку отпустить.
Под панелями инструментов располагается линейка (выводится и убирается выбо​ром команды Вид | Линейка), которая помогает контролировать размещение элемен​тов страницы и управлять операциями форматирования. 
25.   Создание документа с  использованием  текстового  процессора MS Word - порядок набора текста и форматирования его.   Сохранение документа на жесткий диск и дискету.
Для ввода текста достаточно подвести курсор к нужному месту документа и набрать текст. В Word имеются 2 режима редактирования: режим вставки и режим замены. В режиме вставки (используется чаще всего) все символы справа от курсора сдвигаются, освобождая место для вводимого пользователем текста. В режиме замены новые символы справа от курсора сдвигаются, освобождая место для вводимого пользователем текста. В режиме замены новые символы заменяют собой существующие. Когда этот режим включен, в строке состояния выделяется индикатор ЗАМ (OVR). Для переключения между этими двумя режимами следует нажать клавишу Insert или сделать двойной щелчок мышью на индикаторе ЗАМ.

В Word  новый абзац начинается после нажатия клавиши Enter и конец абзаца отмечается символом абзаца. Символ абзаца (() является одним из непечатаемых символов, входящих в документы Word. Непечатаемые символы никогда не появляются в окончательном распечатанном варианте документа. На экране они тоже обычно не видны. Однако вы можете сделать их видимыми нажатием кнопки Непечатаемые символы (Show/Hide () на стандартной панели инструментов.

В Word различают форматирование символов и форматирование абзацев. Понятие “символ” включает в себя не только отдельный символ, но и слово, фразу, а также фрагмент текста, не являющийся абзацем. При форматировании символов как правило задаются параметры шрифта: гарнитура и размер, начертание и тип подчеркивания, межбуквенное расстояние, скрытый текст и др. 

Сохранить документ можно вобрав в меню файл пункт «сохранить как» и указав в появившемся окне куда и под каким именем нужно сохранить файл.
26.  Использование текстового процессора MS Word: выделение отдельных участков текста иным  цветом,  размером,  начертанием     шрифта.  Понятие о стилях и возможностях их использования. Печать документа. 

Большая часть приемов редактирования Word (включая технику форматирования) требует, чтобы пользователь сначала выделил фрагмент текста, а затем выполнил для него соответствующую команду. Выделение текста расширяет действие команд Word.

Чтобы выделить фрагмент документа в обычном режиме:

1.  Поместите указатель мыши в начало или конец выделяемого фрагмента. Далее выполните одно из следующих действий.

2.  Нажмите левую кнопку мыши и выделите фрагмент протаскиванием указателя в нужном направлении

или

нажмите клавишу Shift и с помощью клавиш управления курсором расширим выделение фрагмента в нужном направлении

или

Нажмите клавишу Shift и щелкните мышью в конце выделяемой области.

Затем выделенному участку можно поменять шрифт, размер, цвет с помощью соответствующих кнопок на панели инструментов.

В общем случае, стили (styles) — это наборы характеристик, определяющих вне​шний вид и форматирование текста, к которому они применяются. В Word 2000 можно выбрать один из двух типов стилей: Character (Знаки) и Paragraph (Абзац). Стили сим​волов способны объединить в двух шагах пять шагов, описанных в предшествующем абзаце. С другой стороны, стили абзацев определяют выравнивание, межстрочные ин​тервалы и позиции табуляции данного абзаца.
Печать производится путём нажатия кнопки «Печать» на панели инструментов или выбора в меню файл пункта «Печать».

27.  Редактирование документа в текстовом процессоре MS Word: вставка и удаление символов, повтор и отмена операций редактирования, перемещение по документу.
При необходимости вставить в документ разнообразные символы и буквы иностранных алфавитов, отсутствующие на клавиатуре, воспользуйтесь следующим способом:

1.  Поместите курсор в место вставки символа.

2.  Задайте команду Символ (Symbol) в меню Вставка (Insert).

3.  В открывшемся диалоговом окне Символ (Symbol) выберите вкладку Символы (Symbols) 

4.  В списке Шрифт: (Font) выберите необходимый шрифт, затем с помощью мыши выберите нужный символ и щелкните два раза левой кнопкой мыши. Символ появится в документе там, где стоит курсор, словно вы только что набрали его на клавиатуре. 

5.  После вставки нужных символов закройте окно диалога кнопкой Закрыть (Close).

Для ввода многих символов предусмотрены специальные сочетания клавиш. Эти комбинации показаны на вкладке специальные символы окна диалога Символ. Сочетания клавиш применяются для быстрой вставки символов без открытия окна диалога.

Отменить операции редактирования можно нажав в меню «Правка» пункт отменить.

42. Графические средства MS Excel . Типы диаграмм/графиков и особенности их использования для иллюстративных и аналитических целей. Создание и редактирование диаграмм/графиков. Порядок переноса диаграмм/графиков в другие прикладные программы для Windows 95/98.

Типы диаграмм: гистограмма, линейчатая, график, круговая, точечная, с областями, кольцевая, лепестковая, поверхность, пузырьковая, биржевая, коническая, цилиндрическая, пирамидальная. Тип выбираемой диаграммы зависит от представляемых данных и самого типа представления. Не все типы диаграмм подходят для разных видов данных. Некоторые диаграммы удобны для демонстрации данных, изменяющихся со временем, в то время как другие лучше иллюстрируют то, каким образом набор значений составляет единое  целое. Большинство типов диаграмм позволяет осуществлять вывод двумерной и трехмерной информации, что обеспечивает дополнительные изобразительные возможности. В зависимости от назначения можно выбрать любой тип диаграммы, например гистограмма показывает изменение данных за определенный период времени и иллюстрирует соотношение отдельных значений данных. 

При создании диаграммы в Excel вначале необходимо подготовить данные, которые будут отображаться в диаграмме. Обычно данные располагаются в одном или не скольких рядах значений, где каждый ряд содержит набор связанных данных. Со значениями данных связано имя ряда.
Microsoft Excel предоставляет возможность выбрать диапазон выводимых на экран значений на оси значений, а так же возможность изменять интервалы между значениями вдоль оси. Microsoft Excel обеспечивает возможность изменять цвета, границы и заливку в маркерах данных, областях диаграмм, областях построения и в других элементах диаграммы.

44.Использование MS Excel для создания баз данных. Приемы ввода информации в базы и ее дальнейшей обработки.

В Microsoft Excel в качестве базы данных можно использовать список. При выполнении обычных операций с данными, например, при поиске, сортировке или обработке данных, списки автоматически распознаются как базы данных. Перечисленные ниже элементы списков учитываются при организации данных.

·
Столбцы списков становятся полями базы данных.

·
Заголовки столбцов становятся именами полей базы данных.

·
Каждая строка списка преобразуется в запись данных.

Microsoft Excel может использоваться как база данных или помогать при создании баз данных.

Базой данных, может быть список Microsoft Excel или база данных Microsoft Access, Microsoft FoxPro, dBase или Paradox, для которой установлен необходимый ODBC драйвер и другие компоненты доступа к данным. 

Откройте книгу, в которую будут вводиться данные, которые нужно скопировать в базу данных. Введите названия для вводимых данных. Названия следует вводить в ячейку над или слева от той, которая содержит данные. Эти названия будут использованы как имена полей в базе данных. Выберите команду Мастер шаблонов в меню Данные. Следуйте указаниям мастера.
45. Назначение и основные возможности программы Ms Access. Методика разработки новой базы данных. Приемы создания таблиц и запросов в Ms Access. Использование справочной системы в Ms Access. Порядок ввода и удаления информации в таблицы.

База данных Access содержит все компоненты приложения Access, традиционно база данных считается объектом, который содержит одну или несколько таблиц или индексов. Access просто добавляет собственные таблицы для хранения данных, которые требу​ются ему для поддержки форм, отчетов и других объектов.
Основным объектом в базе данных является таблица. Таблица (table) — это объект, который напоминает лист данных Excel и состоит из набора ячеек, организованных виде строк и столбцов. Строка (row) таблицы (или листа данных по аналогии с Excel) содержит информацию об отдельном объекте.

Запрос (query) — это способ получения выбранной информации из одной или не​скольких таблиц. Почти всегда он может применяться вместо таблиц в формах, отчетах и диаграммах. Хотя обновление таблицы всегда возможно, в определенных обстоятельствах (например, когда запрос выполняется применительно к форме) запрос не может обновляться. 

Справочная система вызывается нажатием кнопки на панели инструментов. Можно ввести необходимое слово и по нему будет произведён поиск.

46.Приемы создания форм в MsAccess. Создание кнопок и использование макросов. Использование линий, прямоугольников, графических изображении в формах. Ввод информации в базу данных с использованием форм.

Приложение содержит в первую очередь формы и отчеты. Другие объекты, такие как диаграммы, также относятся к приложению. Access хранит информацию о при​ложении внутри базы данных, используя ряд специальных таблиц, к которым нельзя получить доступ иначе, как посредством использования приложения. Основная идея заключается в том, что поместив всю информацию приложения в базу данных, нужно беспокоиться только об одном файле.
Структура формы
Помните формы, с которыми вы сталкивались во время работы со слиянием? Что ж, Access также имеет формы, но они несколько сложнее. Как правило, форма Access содержит информацию в одной строке/записи таблицы, которая может редактировать​ся. Можно также прокручивать базу данных по одной строке. Другой тип форм представляет данные, использующие фор​мат, подобный электронной таблице. Такой тип формы наиболее похож на тот, кото​рый встречается в листе данных Excel. 

Можно также объединить два первых типа форм для отображения одной строки одной таблицы и нескольких строк из другой таблицы в одном и том же окне свойство может пригодиться чаще, чем может показаться. Третий тип форм, называемый switchboard (кнопочная форма), относится к специ-ьным, поскольку не выводит какие-либо данные. Он используется для отображения меню, которые могут запускать различные формы и отчеты, образующие приложение. Эта форма позволяет посредством одного щелчка мыши получить доступ к необходи​мым элементам Access. 

49. Локальные и глобальные компьютерные сети. Сеть INTERNET и тенденции ее развития. Использование "Internet Explorer" для поиска необходимой информации.

Локальная сеть (LAN - Local Area Network) позволяет организовать совместное ис​пользование файлов, программ-приложений, принтеров, модемов, электронной почты и дис​кового пространства, работать с многопользовательскими программами, т.е. объединить разрозненные компьютеры в работоспособный «коллектив».
Локальная сеть - это сочетание компьютеров, кабелей, плат сетевых адаптеров, сете​вой операционной системы и сетевых прикладных программ. (Иногда сетевую операцион​ную систему для краткости называют NOS - Network Operating System).
В локальной сети каждый персональный компьютер называется рабочей станцией, за исключением одного или нескольких выделенных компьютеров, называемых файл-серверами (или просто серверами). В каждой рабочей станции и файл-сервере установлены платы сете​вых адаптеров. Все рабочие станции и серверы соединены между собой с помощью кабелей.

 В глобальных (wide area) сетях компьютеры связываются по обычным телефонным линиям или каналам сотовой связи (через модемы), через радиорелейные или спутниковые каналы. Это позволяет обмениваться почтой, вести совещания удаленными партнерами, дает доступ к крупнейшим архивам, библиотекам, музеям и т. п.

Internet – это объединение транснациональных компьютерных сетей, работающих по различным протоколам, связывающих всевозможные типы компьютеров, физически передающих данные по всем доступным типам линий – от витой пары и телефонных проводов до оптоволокна и спутниковых каналов. Можно сказать, что Internet – это сеть сетей, опутывающая весь земной шар.


В Internet присутствуют самые различные компьютерные службы, такие, как электронная почта (E-Mail), система удаленного терминального доступа Telnet, система передачи файлов FTP, система Gopher, и Всемирная паутина – WWW, World Wide Web. Самое распространенное направление Internet – World Wide Web (всемирная паутина). Это очень удобный способ работы с информацией. Чтобы увидеть содержание документа так, как его представляет себе его автор, нужно иметь на компьютере-клиенте программу просмотра – браузер (browser). Наиболее популярны сегодня Netscape Navigator и MS Internet Explorer, поддерживающие многие расширения HTML (Hyper Text Markup Language – язык гипертекстовой разметки документов ​– именно с его помощью оформляется информация в WWW), а также развивающийся язык Java. Эти гипертекстовые страницы содержат в себе великое множество самой разнообразной информации, которую может обработать и предоставить для восприятия компьютер: текстовой, графической, звуковой или видео.

50. Средства «электронной почты». Приемы подготовки и отправки писем по электронной почте. Получение писем и порядок дальнейшей работы с ними.

Электронная почта или E-Mail – это обмен почтовыми сообщениями с любым абонентом сети Internet. С ее помощью письмо – текст (или текст + файл), снабженный стандартным заголовком  (конвертом) - доставляется по указанному адресу, который определяет местонахождение машины и имя адресата, и помещается в файл, называемый почтовым ящиком адресата, с тем, чтобы адресат мог его достать и прочесть в удобное время.


Электронная почта оказалась во многом удобнее обычной, "бумажной":


- электронной почтой сообщение в большинстве случаев доставляется гораздо быстрее, чем обычной,


- для отправки письма нескольким адресатам не нужно печатать его во многих  экземплярах, достаточно однажды ввести текст в компьютер,


- если нужно перечитать, исправить полученное или составленное  Вами письмо,  или использовать выдержки из него, это сделать легче, поскольку текст уже находится в машине,


- стоит это дешевле,


- удобнее  хранить большое количество писем в файле на диске, чем в ящике стола; в файле легче и искать ,


и, наконец, экономится бумага.

Электронная почта, как и обычная, работает с системой электронных "почтовых отделений" – почтовых серверов, которые обеспечивают пересылку писем по глобальным сетям. Они взаимодействуют с помощью почтовых протоколов, обеспечивающих пересылку и распознавание передаваемой в сети информации. Компьютеры-клиенты почтовых серверов обслуживают пользователей электронной почты. Каждый получает свой почтовый адрес и свой "почтовый ящик" на этом компьютере, т.е. область памяти, а также пароль для доступа к нему.
С помощью почтовой программы можно создавать сообщения, считывать их с почтового сервера, работать с адресной книгой, хранить и организовывать письма в папках "почтового ящика", готовить файлы для пересылки и преобразовывать их в нужный формат после получение и др. 

С помощью почтовой программы пользователь создает сообщение адресату, задает адрес, отправляет сообщение, для чего соединяется с почтовым сервером. 
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