Билет 1
Поколения ЭВМ. Хар-ка ЭВМ различных поколений. Виды ЭВМ и области их применения.

Поколения ЭВМ

Поколения компьютеров.
Они имели две отличительные особенности, которыми предыдущие
машины не обладали: 
Одна из них состояла в том, что они могли выполнять определенную
последовательность операций по заранее заданной программе или
последовательно решать задачи разных типов. 
Способность хранить информацию в специальной памяти. 
Поколение первое.
Компьютеры на электронных лампах.
Появление электронно-вакуумной лампы позволило учёным реализовать в
жизнь идею создания вычислительной машины.
Компьютеры на основе электронных ламп появились в 40-х годах XX века.
Первая электронная лампа - вакуумный диод - была построена Флемингом
лишь в 1904 году, хотя эффект прохождения электрического тока через
вакуум был открыт Эдисоном в 1883 году. Вскоре Ли де Форрест изобретает
вакуумный триод - лампу с тремя электродами, затем появляется
газонаполненная электронная лампа - тиратрон, пятиэлектродная лампа -
пентод и т. д. До 30-х годов электронные вакуумные и газонаполненные
лампы использовались главным образом в радиотехнике. Но в 1931 году
англичанин Винни-Вильямс построил (для нужд экспериментальной физики)
тиратронный счетчик электрических импульсов, открыв тем самым новую
область применения электронных ламп. Электронный счетчик состоит из ряда
триггеров. Триггер , изобретенный М. А. Бонч-Бруевичем (1918) и -
независимо - американцами У. Икклзом и Ф. Джорданом (1919), содержит 2
лампы и в каждый момент может находиться в одном из двух устойчивых
состояний; он представляет собой электронное реле. Подобно
электромеханическому, оно может быть использовано для хранения одной
двоичной цифры. Использование электронной лампы в качестве основного элемента ЭВМ
создавало множество проблем. Из-за того, что высота стеклянной лампы -
7см, машины были огромных размеров. Каждые 7-8 мин. одна из ламп
выходила из строя, а так как в компьютере их было 15 - 20 тысяч, то для
поиска и замены поврежденной лампы требовалось очень много времени.
Кроме того, они выделяли огромное количество тепла, и для эксплуатации
"современного" компьютера того времени требовались специальные системы
охлаждения.
Чтобы разобраться в запутанных схемах огромного компьютера, нужны были
целые бригады инженеров. Устройств ввода в этих компьютерах не было,
поэтому данные заносились в память при помощи соединения нужного
штекера с нужным гнездом.

Поколение второе.
Транзисторные компьютеры.
Первые компьютеры на основе транзисторов появились в конце 50-х годов, а
к середине 60-х годов были созданы более компактные внешние устройства, 
Применение
транзисторов в качестве основного элемента в ЭВМ привело к уменьшению
размеров компьютеров в сотни раз и к повышению их надежности. 
И все-таки самой удивительной способностью транзистора является то, что
он один способен трудиться за 40 электронных ламп и при этом работать с
большей скоростью, выделять очень мало тепла и почти не потреблять
электроэнергию. Одновременно с процессом замены электронных ламп
транзисторами совершенствовались методы хранения информации. Увеличился
объем памяти, а HYPERLINK "http://pokolenia.ok.ru/Explorer/Lamp.htm" 
магнитную ленту , впервые примененную в ЭВМ HYPERLINK
"http://pokolenia.ok.ru/Explorer/Lamp.htm" \l "POKOLEN" Юнивак , начали
использовать как для ввода, так и для вывода информации. А в середине
60-х годов получило распространение хранение информации на дисках.
Большие достижения в архитектуре компьютеров позволило достичь
быстродействия в миллион операций в секунду! Примерами транзисторных
компьютеров могут послужить "Стретч" (Англия), "Атлас" (США). В то время
СССР шел в ногу со временем и выпускал ЭВМ мирового уровня (например " 
HYPERLINK "http://pokolenia.ok.ru/Explorer/USSR.htm" БЭСМ-6 ").

Поколение третье.
Интегральные схемы.
Подобно тому, как появление транзисторов привело к созданию второго
поколения компьютеров, появление интегральных схем ознаменовало собой
новый этап в развитии вычислительной техники - рождение машин третьего
поколения. Интегральная схема, которую также называют кристаллом,
представляет собой миниатюрную электронную схему, вытравленную на
поверхности кремниевого кристалла площадью около 10 мм2.
Первые интегральные схемы (ИС) появились в 1964 году. 
Появление ИС означало подлинную революцию в вычислительной технике. Ведь
она одна способна заменить тысячи HYPERLINK
транзисторов,
каждый из которых в свою очередь уже заменил 40 HYPERLINK
электронных ламп .
Другими словами, один крошечный кристалл обладает такими же
вычислительными возможностями, как и 30-тонный HYPERLINK
 Эниак !
Быстродействие ЭВМ третьего поколения возросло в 100 раз, а габариты
значительно уменьшились.
Ко всем достоинствам ЭВМ третьего поколения добавилось еще и то, что их
производство оказалось дешевле, чем производство машин второго
поколения. Благодаря этому, многие организации смогли приобрести и
освоить такие машины.

Поколение четвертое.
Большие интегральные схемы.
можно ли на
одном кристалле разместить больше одной HYPERLINK
интегральной схемы?
Оказалось, можно! Развитие микроэлектроники привело к созданию
возможности размещать на одном-единственном кристалле тысячи
интегральных схем. Так, уже в 1980 году, центральный процессор
небольшого компьютера оказался возможным разместить на кристалле,
площадью всего в четверть квадратного дюйма (1,61 см2). Началась эпоха
микрокомпьютеров.

Пятое поколение ЭВМ
На ЭВМ пятого поколения ставятся совершенно другие задачи, нежели при
разработки всех прежних ЭВМ. Если перед разработчиками ЭВМ с I по IV
поколений стояли такие задачи, как увеличение производительности в
области числовых расчётов, достижение большой ёмкости памяти, то
основной задачей разработчиков ЭВМ V поколения является создание
искусственного интеллекта машины
Кроме технологических решений по увеличению количества инструкций,
велась работа и по улучшению процесса производства. Ведь транзисторов
для обработки информации становилось все больше и больше, и они в конце
концов просто не помещались на кристалл, что приводило к более
совершенным решениям. В настоящее время процессоры Intel выпускаются по
техпроцессу с нормой в 0,13 мКм, и на одном квадратном миллиметре
кристалла располагается миллионы транзисторов. Intel планирует перейти
на 0,09 мКм техпроцесс в ближайшем будущем.

Билет 3
Выполнение схем в редакторе Word. Запись формул с помощью объекта Equation.
Добавление математического текста (формул)

В Word можно набирать математические тексты. Для этого в меню Вставка выберите команду Объект, MS Equation и введите формулу, используя клавиатуру для ввода обычных символов и панель инструментов MS Equation для математических символов.

Вычисления в таблицах word производятся аналогично с таблицами excel, для задания формулы необходимо в ячейку таблицы ввести формулу, согласно следующему правилу: 

1) ввод формулы начинается со знака «=», далее пишется необходимая операция на английском языке (sum, average, count, max и тд);

2) в круглых скобках после указания формулы вводится либо конкретные числовые и логические (!) значения для расчета, либо диапазон ячеек в таблице word в виде непосредственного указания на него относительно этой ячейки (above, left, right итд), при этом ячейке с формулой будет присвоено значение после выполнения определенной математической функции на указанном диапазоне. К примеру,  =sum(above) считает сумму всех значений по столбцу, для ячеек расположенной выше той, в которую введена формула. Это формула очень удобна для подсчета итоговых значений. Для облегчения ввода  формул в word есть специальный «редактор формул», который вызывается следующим образом: таблица-формула. В появившемся окне можно просмотреть и выбрать все формулы, доступные в word, а также указать необходимый диапазон. Также можно в качестве диапазона, вместо above, left итд, указать непосредственно абсолютную ссылку на ячейку. Имена ячейкам в ворде присваиваются также, как и в экселе, к примеру А1, С3 и тд. 

Вставка структурных схем

Для того чтобы построить различные схемы структуры управления или организации, в меню Вставка выберите команду Объект_ MS Organization Chart. Далее, используя команды меню и панель инструментов MS Organization Chart можно изменить предложенную структурную схему. После завершения редактирования схемы необходимо выбрать в меню Файл_ Выход и возврат в Word, обновив в предложенном диалоговом окне объект.

Билет 4
Хар-ки устр-в типовой ПЭВМ.

Системные устройства образуют  центральную  часть  персональной  ЭВМ  и служат для обработки информации, поступающей  от  внешних  запоминающих устройств и устройств ввода – вывода.

 Внешние запоминающие устройства (ВЗУ)  предназначены  для  длительного хранения данных и программ. Информация  сохраняется  на  ВЗУ,  и  после выключения электропитания компьютера.

Устройства ввода – вывода предназначены  для  ввода  и  вывода  данных, текстов компьютерных программ, графиков, рисунков и другой  информации, а так же для организации диалога человека – пользователя с компьютером. Внешние  запоминающие  устройства   и   устройства   ввода   –   вывода объединяются общим названием – внешние или периферийные устройства. Базовый состав ПЭВМ может дополняться другими техническими  средствами, например, манипулятором  типа  "мышь",  графопостроителем,  сканером  и

другими устройствами.

Расширение состава аппаратуры  ПЭВМ  выполняется  простым  подключением дополнительных устройств к системному  блоку  посредством  линий  связи(электрических  кабелей).  Такое  несложное  расширение  состава   ПЭВМ возможно  благодаря  модульному  принципу  их  построения.  Суть  этого принципа заключается в том, что все технические средства разделяются на

отдельные блоки,  например,  центральный  микро  процессор,  внутренняя память и другие. Такие блоки называются функциональными модулями. Связь между модулями осуществляется через специальный канал – системная шина.

Внешние запоминающие устройства.

Особенностью   внешних   запоминающих   устройств   (ВЗУ)   является возможность длительного  хранения  информации,  которая  сохраняется после выключения ПЭВМ. Информация, хранящаяся в  ВЗУ,  предназначена для обработки центральным микропроцессором. Но перед этим она должна быть полностью или по частям переписана в  оперативное  запоминающее устройство  внутренней  памяти  компьютера  и  только  после   этого обработана. Обмен информацией между ВЗУ и ОЗУ осуществляется в  двух направлениях: прямом и обратном. Процесс передачи информации из  ВЗУ в  оперативную  память   для   последующей   обработки   центральным микропроцессором называется вводом, обратный процесс – выводом.

В ПЭВМ наиболее широкое распространение получили следующие виды ВЗУ:

- накопители на гибких магнитных дисках (НГМД);

- накопители на жестком магнитном диске (НЖМД);

- накопители на лазерном диске (НЛД).

Основными характеристики ВЗУ являются:

- емкость;

- время доступа;

- скорость передачи.

Устройства ввода - вывода информации.

Устройство ввода-вывода предназначены для выполнения следующих функций:

- ввода информации в ПЭВМ;

- корректировки вводимой информации;

- вывода результатов обработки;

- организация диалога человека с компьютером.

Из всего многообразия устройств ввода-вывода, которыми могут оснащаться современные ПЭВМ, основными, входящими  в  базовый  состав  аппаратуры, являются: клавиатура, дисплей и печатающее устройство.

Билет 2.

Работа с файлами в текстовом редакторе. Внедрение и связывание файлов как объектов.

Особенности связывания и внедрения объектов

При выполнении связывания (linking) объект существует только в приложении- источнике, а приложение-приемник содержит лишь указатель (ссылку) на его местоположение. При изменении объекта в исходном документе соответствующим образом изменяется связанная с ним копия в другом приложении. Например, можно связать электронную таблицу с текстовым документом. Изменения, выполняемые в программе обработки электронных таблиц, будут автоматически воспроизводиться в текстовом документе.

Когда же выполняется внедрение (embedding), в целевой документ вставляется копия объекта и требуется дополнительный объем памяти для ее хранения. Никакой связи между копиями объекта не сохраняется: изменение одной копии никак не влияет на остальные копии объекта.

При связывании объектов размер целевого документа практически не увеличивается (в отличие от внедрения), так как указатель на местоположение объекта занимает мало места. Но при этом надо следить за тем, чтобы все связанные объекты хранились в тех папках, в которые они были помещены в момент создания связи. 

Связывание и внедрение объектов 

Обмен данными между приложениями может быть реализован одним из двух способов:

•
внедрение объекта создает независимую копию объекта в клиентском документе. Никакой связи с серверным документом не поддерживается; 

•
связывание объекта поддерживает связь с серверным документом. Данные могут быть обновлены вручную или автоматически всякий раз, когда изменяется серверный документ. 

Внедренный объект (лист или диаграмма Excel) хранит информацию непосредственно в документе Word. Для редактирования внедренного объекта следует сделать двойной щелчок на объекте, чтобы запустить Excel, проделать необходимые изменения, а затем вернуться в Word. Ввиду хранения информации в документе Word внедрение следует применять, когда требуется распространение оперативной версии документа лицам, которые не будут иметь доступа к отдельно сделанным листам и диаграммам.

Связанный объект (лист или диаграмма Excel) отображается в документе Word, но информация хранится в исходной книге Excel. При редактировании данных в Excel Word может автоматически обновлять лист или диаграмму в документе. Связывание следует применять, когда необходимо включить в документ независимо вводимую информацию, такую, как данные, собранные различными отделами, а также когда нужно хранить информацию, обновляемую в Word. Ввиду хранения связанных данных в другом месте связывание может помочь минимизировать размер файла документа Word.

Внедрение объектов

Внедрение объекта создает копию объекта в создаваемом документе. В силу того, что прямой связи между исходным и внедряемым объектом нет, никакие изменения во внедряемом объекте не могут затронуть исходный объект.

Внедрения объекта Excel в документ Word

Откройте приложение, например Excel, и в качестве объекта для внедрения выберите таблицу в файле Образование_сотрудников.х1s.

2. Выделите объект (данные в таблице), а затем выберите Правка, Копировать (Edit, Copy), копия объекта помещена в буфер обмена и готова к внедрению в другое приложение.

3. Откройте нужный файл в клиентском приложении (документ Word) и поместите курсор в позицию вставки там, куда должен быть вставлен внедряемый объект. 

4. Выберите Правка, Специальная вставка (Edit, Paste Special), появляется панель диалога Специальная вставка (рис. 119).

5. Выберите из списка Как (As) объект, например Лист Microsoft Excel (объект).

6. Нажмите ОК. Объект внедрен.

Только выбор Объекта соответствующего приложения в поле Как и пометка переключателя Вставить позволят создать внедряемый объект. Любой другой выбор изменит формат объекта.

Билет 8
Программно обеспечение ЭВМ. Состав программного обеспечения, хар-ка компонентов.

Программное обеспечение машины делится на 4 группы:

1. комплекс программ по техническому обслуживанию машины (hardware): тесты, проверяющие работоспособность узлов машины;

2. пакеты прикладных программ: программные оболочки (Windows);

Оболочки — это программы, созданные для упрощения работы со сложными программными системами, такими, например, как DOS. Они преобразуют неудобный командный пользовательский интерфейс в дружественный графический интерфейс или интерфейс типа "меню". Оболочки предоставляют пользователю удобный доступ к файлам и обширные сервисные услуги.

3. специальные программы;

4. общие: 

                       а) операционные системы

                       б) средства автоматизации программирования

ОС делятся на 2 группы.

1. Системы обслуживания (архивация, Windows Commander, Total) для работы с файлами и директориями.

2. Управляющие подсистемы (DOS – дисковая операционная система, BIOS – система ввода-вывода)

Системы автоматизации программирования:

1. Алгоритмические языки (Pascal, Basic, C++)

2. Трансляторы.

А) Интерпретаторы (на язык машины) – Basic – маленький объем памяти, но программа не оптимальна по объему и при повторном выполнении нужна повторная трансляция.

Б) Компиляторы (загрузочный) – C++ - модуль, хранящийся в памяти машины, оптимальный по объему транслятор и не нужна повторная трансляция.

Билет 6

Функции в формулах табличного процессора. Типы функций. Мастер функций и его применение. Примеры применения функций.
Текст формулы, которая вводится в ячейку таблицы, должен начинаться со знака равенства (=), чтобы программа Excel могла отличить формулу от текста. После знака равенства в ячейку записывается математическое выражение, содержащее аргументы, арифметические операции и функции.

В качества аргументов в формуле обычно используются числа и адреса ячеек. Для обозначения арифметических операций могут использоваться следующие символы: + (сложение); - (вычитание); Ч (умножение); / (деление); ^ (возведение в степень).

Ввод адресов ячеек можно существенно упростить, используя манипулятор мыши. После ввода знака = следует просто щелкнуть мышью по первой ячейке, затем нажать / и щелкнуть по второй ячейке, затем нажать Enter.

Формула может содержать ссылки на ячейки, которые расположены на другом рабочем листе или даже в таблице другого файла. Однажды введенная формула может быть в любое время модифицирована. Встроенный Менеджер формул помогает пользователю найти ошибку или неправильную ссылку в большой таблице.

Кроме этого, программа Excel позволяет работать со сложными формулами, содержащими несколько арифметических действий и функций.

Мастер функций

Функциями в Microsoft Excel называют вычислительную операцию по определенному алгоритму и формуле.

Для быстрого поиска необходимой функции они разделены по категориям: 10 недавно использовавшихся, Полный алфавитный перечень, Финансовые, Дата и время, Математические, Статистические, Ссылки и массивы, Работа с базой данных, Текстовые, Логические и Проверка свойств. 

Функции могут быть вложенными одна в другой, например:

=ОКРУГЛ(СРЗНАЧ(H4:H8);2). 

Для введения функции в ячейку необходимо выделить ту ячейку, в которой должен появиться результат вычислений. Затем щелчком по соответствующей кнопке   - Мастер функций откройте диалоговое окно.

В левом поле этого окна перечислены категории функций, а в правом – в алфавитном порядке функции, соответствующие выбранной категории. Для того чтобы увидеть все функции, следует щелкнуть мышью по опции Все в поле категорий.

Необходимо в полях обязательных и необязательных параметров этого окна ввести аргументы функции (числовые значения или ссылки на ячейки). Чтобы указать аргументы, можно щелкнуть кнопку, находящуюся справа от поля, и выделить мышью ячейки, содержащие аргументы функции; для выхода из этого режима следует щелкнуть кнопку Х, которая находится справа от поля или клавишу Esc. Для завершения ввода формулы нажмите ОК. 

Названия Обязательных параметров выделены жирным шрифтом, эти поля обязательно подлежат заполнению. Если не введены обязательные параметры при нажатии кнопки ОК будет выдано сообщение об ошибке. Необязательные параметры заполняются по необходимости.

После этого в указанной ячейке таблицы появится результат вычислений, но ячейка останется выделенной и в наборной строке можно увидеть текст функции вместе с соответствующими параметрами.

Билет 5

Определение ОС, назначение ОС, составляющие ОС.

Операционная  система – комплекс программ,  функциями  которого  является  контроль   за   использованием   и распределением  ресурсов  вычислительной  системы, это важнейшая часть системного программного обеспечения, которая организует процесс выполнения задач на ЭВМ, распределяя для этого ресурсы машины, управляя работой всех ее устройств и взаимодействием с пользователем. Иными словами, это своеобразный администратор компьютера, распределяющий его ресурсы так, чтобы пользователь мог решать свои задачи максимально удобно. Ресурсами компьютера являются процессорное время, память всех видов, устройства ввода/вывода, программы и данные.

Роль операционной системы можно наглядно представить себе с помощью следующего рисунка. В центре его изображен собственно компьютер, т.е. все то оборудование, которое стоит на вашем столе и которое можно непосредственно “потрогать руками” (в информатике эта часть часто называется hardware). Внешней оболочкой является разнообразное программное обеспечение (software), позволяющее многочисленным пользователям решать свои прикладные задачи из всех областей человеческой деятельности. ОС организует их совместную работу и служит своеобразным программным расширением управляющего устройства компьютера.

Основными функциями ОС являются:

     1. Прием от пользователя заданий или команд.

     2. Прием и исполнение программных запросов на запуск, приостановку и

        остановку других программ.

     3. Загрузка в оперативную память подлежащих исполнению программ.

     4. Инициация программы (передача ей управления, в результате чего

        процессор исполняет программу).

     5. Идентификация всех программ и данных.

     6. Обеспечение работы системы управления файлами и СУБД. что

        увеличивает эффективность работы всего ПО.

     7. Обеспечения режима мультипрограммирования, т. е. выполнение 2 или

        более программ на 1 процессоре, воздающие видимость их

        одновременного исполнения.

     8. Управление операциями ввода/вывода.

     9. Удовлетворение жестким ограничениям в режиме реального времени.??

    10. Распределение памяти, организация виртуальной памяти.

    11. Планирование и диспетчеризация задач в соответствии с заданными

        стратегией и дисциплинами обслуживания.

    12. Обмен сообщениями и данными между выполняющимися программами.

    13. Защита программ от влияния друг на друга. обеспечение сохранности

        данных.

    14. Предоставление услуг на случай сбоя системы.

    15. Обеспечение работы систем программирования.

Программное обеспечение сетевых ОС распределено по узлам сети. Имеется ядро ОС, выполняющее такие функции, как управление каталогами и файлами, управление ресурсами, коммуникационные функции, защита от несанкционированного доступа и др., и дополнительные программы (службы), ориентированные на реализацию протоколов верхних уровней, выполнение специфических функций для коммутационных серверов, организацию распределенных вычислений и т.п.

      Вокруг  ядра  наращиваются  программы   управления   ресурсами вычислительной системы. Первый  уровень  в  основном  состоит  из  драйверов физических   устройств.   Следующий   уровень   -   управление   логическими устройствами, т.е. созданными программным способом.

Билет 7

Форматирование столбцов (строк) и содержимого ячеек электронной таблицы. Форматы чисел.
Форматирование строк и ширины столбцов

Прежде всего, корректируемая строка или столбец таблицы должны быть выделены. Для этого необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши по номеру (координате) строки или столбца. В меню Формат находятся подменю Строка и Столбец. При выборе одного из этих подменю открывается меню следующего уровня. В подменю Столбец вызовите команду Ширина, тогда откроется диалоговое окно, в котором пользователь может указать ширину столбца. Для стандартного шрифта в качестве единицы измерения можно использовать один символ. Например, если в столбце нужно записать стандартным шрифтом 10 символов, то в поле ввода Ширина столбца следует указать число 10. Команда Автоподбор ширины из меню Столбец автоматически корректирует ширину столбца в соответствии с его содержимым.

Коррекцию можно выполнить и с помощью манипулятора мыши. Для этого указатель мыши нужно установить на границу между номерами строк или названиями столбцов. При этом указатель мыши приобретает вид двунаправленной стрелки. Если нажать левую кнопку мыши и, не отпуская ее, немного сдвинуть указатель мыши, то можно увидеть штриховую линию, которая показывает смещение границы строки. Переместите эту линию в нужную позицию и отпустите кнопку мыши, тогда в таблице появится новая граница строки. Если дважды щелкнуть мышью по номеру строки (адресу столбца), то высота (ширина) этой строки (столбца) будет автоматически скорректирована по ее содержимому.

Форматирование данных

Прежде всего, нужно выделить ячейки, в которых надо изменить формат данных. После этого можно либо открыть правой кнопкой мыши контекстное меню и вызвать в нем команду Формат ячеек, либо вызвать команду Формат Ячейки из меню Формат. В любом случае на экране появится диалоговое окно Формат ячеек. Используя его можно установить форматы представления данных в ячейках: числовые форматы, выравнивание, границы и вид ячеек, а также определить степень защиты данных.

Билет 9
Операционная система Windows. Общая характеристика системы Windows.

Операционная система Windows — наиболее современная и удобная операционная система для старших моделей персональных компьютеров IBM PC. Эта система может использоваться только на компьютерах старших моделей с оперативной памятью более 2 Мбайт и памятью на жестких дисках не менее 80 Мбайт.

На персональных компьютерах IBM PC используются несколько версий операционной системы Windows; созданных всемирно известной фирмой Microsoft: Windows 3.1, Windows-95, Windows-98, Windows-2000, отличающихся своими функциями и возможностями.

В настоящее время большинство компьютеров в мире работают под управлением той или иной версии операционной среды Windows фирмы Microsoft. Охарактеризуем наиболее распространенные версии.
Windows NT (NT — англ. New Technology) — это операционная система, а не просто графическая оболочка. Она использует все возможности новейших моделей персональных компьютеров и работает без DOS. Windows NT — 32-разрядная ОС со встроенной сетевой поддержкой и развитыми многопользовательскими средствами. Она предоставляет пользователям истинную многозадачность, многопроцессорную поддержку, секретность, защиту данных и многое другое. Эта операционная система очень удобна для пользователей, работающих в рамках локальной сети, для коллективных пользователей, особенно для групп, работающих над большими проектами и обменивающихся данными.
Windows 95 представляет собой универсальную высокопроизводительную многозадачную и многопотоковую 32-разрядную ОС нового поколения с графическим интерфейсом и расширенными сетевыми возможностями. Windows 95 — интегрированная среда, обеспечивающая эффективный обмен информацией между отдельными программами и предоставляющая пользователю широкие возможности работы с мультимедиа, обработки текстовой, графической. звуковой и видеоинформации. Интегрированность подразумевает также совместное использование ресурсов компьютера всеми программами. 
Эта операционная система обеспечивает работу пользователя в сети, предоставляя встроенные средства поддержки для обмена файлами и меры по их защите, возможность совместного использования принтеров, факсов и других общих ресурсов. Windows 95 позволяет отправлять сообщения электронной почтой, факсимильной связью, поддерживает удаленный доступ. Применяемый в Windows 95 защищённый режим не позволяет прикладной программе в случае сбоя нарушить работоспособность системы, надежно предохраняет приложения от случайного вмешательства одного процесса в другой, обеспечивает определённую устойчивость к вирусам. 
Пользовательский интерфейс Windows 95 прост и удобен. В отличие от оболочки Windows 3 эта операционная система не нуждается в установке на компьютере операционной системы DOS. Она предназначена для установки на настольных ПК и компьютерах блокнотного типа с процессором 486 или Pentium. Рекомендуемый размер оперативной памяти 32—128 Мбайт. После включения компьютера и выполнения тестовых программ BIOS операционная система Windows 95 автоматически загружается с жесткого диска. После загрузки и инициализации системы на экране появляется рабочий стол, на котором размещены различные графические объекты. Пользовательский интерфейс спроектирован так, чтобы максимально облегчить усвоение этой операционной системы новичками и создать комфортные условия для пользователя. 
Windows 98 отличается от Windows 95 тем, что в ней операционная система объединена с браузером Internet Explorer посредством интерфейса, выполненного в виде Web-браузера и оснащенного кнопками "Назад" и "Вперед" для перехода на предыдущую и последующую Web-страницы. Кроме этого, в ней улучшена совместимость с новыми аппаратными средствами компьютера, она одинаково удобна как для использования на настольных, так и на портативных компьютерах. 
Windows 2000 Professional — операционная система нового поколения для делового использования на самых разнообразных компьютерах — от портативных до серверов. Эта ОС является наилучшей для ведения коммерческой деятельности в Интернете. Она объединяет присущую Windows 98 простоту использования в Интернете, на работе, в пути с присущими Windows NT надежностью, экономичностью и безопасностью. 
Windows CE 3.0 — операционная система для мобильных вычислительных устройств, таких, как карманные компьютеры, цифровые информационные пейджеры, сотовые телефоны, мультимедийные и развлекательные приставки, включая DVD проигрыватели и устройства целевого доступа в Интернет. Операционная система Windows CE — 32-разрядная, многозадачная, многопоточная операционная cистема, имеющая открытую архитектуру, разрешающую использование множеств устройств. Windows CE позволяет устройствам различных категорий "говорить" и обмениваться информацией друг с другом, связываться с корпоративными сетями и с Интернет, пользоваться электронной почтой. 
Windows CE компактна, но высоко производительна. Это мобильная система, функционирующая с микропроцессорами различных марок и изготовителей. Для нее есть программы Word и Excel, которые совместимы с их настольными аналогами. Имеет интегрированную систему управления питанием.

Билет 11 

Вставка и удаление строк (столбцов) электронной таблицы. Удаление содержимого ячеек и всей таблицы.
Чтобы вставить новую строку (строки), можно воспользоваться одним из следующих методов:

1. Выделите всю строку (несколько строк), щелкнув и перетащив указатель мыши по соответствующим номерам строк, которые расположены на границе рабочего листа. Выберите команду Вставка | Строки. 

2. Выделите всю строку (несколько строк), щелкнув и перетащив указатель мыши по соответствующим номерам строк, которые расположены на границе рабочего листа. Щелкните правой кнопкой мыши и из контекстного меню выберите команду Добавить ячейки. 

3. Переместите табличный курсор на, строку перед которой нужно вставить новую, и выберите команду Вставка | Строка. Если Вы выделите несколько ячеек в столбце, то Excel вставит дополнительные строки в соответствии с числом ячеек, выделенных в столбце. 

Удаление строк и столбцов

  Чтобы удалить строку (несколько строк), можно воспользоваться одним из следующих методов:

1. Выделить всю строку (несколько строк), щелкнув и перетащив указатель мыши по соответствующим номерам строк, которые находятся на границе рабочего листа. Затем выбрать команду Правка | Удалить. 

2. Выделить всю строку (несколько строк), щелкнув и перетащив указатель мыши по соответствующим номерам строк, которые находятся на границе рабочей таблицы. Щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать из контекстного меню команду Удалить. 

3. Поместить табличный курсор на строку, которую надо удалить, и выбрать команду Правка | Удалить. В появившемся диалоговом окне выбрать переключатель Строку (рис. 2). Если выделить несколько ячеек в столбце, Excel удалит все соответствующие строки. 

Удаление столбцов выполняется точно так же. Если Вы обнаружите, что ошибочно удалили строку или столбец, то для отмены этого действия нужно выбрать команду Правка | Отменить или нажать комбинацию клавиш Ctrl + Z.

Существуют два способа удаления данных из рабочих таблиц. Можно удалить ячейки, исключив их из рабочей таблицы и закрыв образовавшиеся вакантные места путем перемещения ячеек снизу или справа. Можно также очистить ячейки от данных, убрав из них содержимое и оставив их пустыми, без удаления освободившихся ячеек из рабочей таблицы. Часто освобождается целая строка или столбец. Например, из рабочей таблицы персонала служащих можно убрать строку, содержащую запись об уволившемся работнике. С другой стороны, может понадобиться очистить некоторое количество ячеек, даже расположенных в различных местах, если известно, что в них содержатся неточные данные, но замены этим данным пока нет. 

В Excel имеется одна сбивающая с толку особенность. Дело в том, что использование клавиши удаления Del приводит лишь к очистке содержимого ячейки, а не к удалению самой ячейки из рабочей таблицы. Другими словами, результаты нажатия клавиши Del и выполнения команды Удалить, находящейся в меню Правка, различны.

Билет 10
Окна системы Windows. Структура стандартного окна.

1.
Рамка окна – позволяет менять размеры окна. При подведении курсора мыши к любой из сторон рамки окна он превращается в двунаправленную стрелку, а значит, в этом месте за рамку можно взять и тащить, меняя вертикальный или горизонтальный размер окна. Такое же действие можно совершить с любым из углов окна, при этом двунаправленная стрелка располагается диагонально и можно менять одновременно и вертикальный, и горизонтальный размеры окна.

2.
Заголовок окна – полоса с надписью в самом верху окна. Сам заголовок служит местом, за которое окно можно взять мышью и перемещать по рабочему столу. Кроме этого, двойной щелчок мышью на заголовке распахнутого окна – восстанавливает его прежние размеры. На заголовке располагаются другие элементы управления окном, это кнопки управления окном слева и значок системного меню справа.

3.
Кнопки управления окном – три кнопки: свернуть, распахнуть/восстановить и закрыть. Нажатие на кнопку распахнуть/восстановить производит то же действие, что и двойной щелчок на заголовке окна. Кнопка закрыть – закрывает окно, а кнопка свернуть – сворачивает его в значок на панели задач. Нужно особенно отметить разницу между открытием окна и сворачиванием его в значок. И в том и другом случае окно пропадает с поверхности рабочего стола. Но окно, свёрнутое в значок, продолжает существовать, оно просто становится невидимым. Если внутри такого окна работала программа, она продолжает работать, занимать ресурсы компьютера, проводить действия. Например если вы поручили программе- переводчику перевести огромный текст, то и свёрнутая в значок она будет это делать. Щелчок на значке этого окна на панели задач мгновенно восстанавливает окно в видимое состояние. При закрытии же окна оно исчезает совсем, программа внутри окна останавливается, память, занимаемая окном, освобождается. Значок окна пропадает и с панели задач.

4.
Значок системного меню – при щелчке на нём появляется само системное меню. Все вышеперечисленные действия с окном собраны в одном месте и могут быть выполнены при помощи клавиатуры. Например щёлкнув в системном меню на команде Переместить, окно можно начать двигать стрелками на клавиатуре. Кроме того, в самом системном меню рядом со словом Закрыть вы прочитаете сочетание клавиш Alt+F4. Это значит, что нажатие такой комбинации клавиш позволяет закрыть активное окно без помощи мыши. Двойной щелчок на значке системного меню также закрывает окно. Добавим ещё, что такое же точно системное меню появляется при щелчке правой клавишей мыши на значке окна на панели задач.

5.
Если текст, рисунок или группа объектов не уменьшается в окне, то вдоль правой и нижней сторон окна возникают полосы прокрутки. Они позволяют передвигать, прокручивать содержимое окна в вертикальном и горизонтальном направлениях. Полоса прокрутки сама состоит из элементов. Кнопки с нарисованными треугольными стрелками позволяют построчно прокручивать содержимое внутри окна (Один щелчок мышью передвигают содержимое на одну строку). Указатель положения – прямоугольник на полосе прокрутки. Его размер зависит от того, насколько содержимое окна больше размеров самого окна. Если содержимое окна очень велик – указатель совсем маленький, и наоборот, если содержимое окна ненамного превышает его размер – указатель большой, занимает почти всю полосу прокрутки. Положение указателя информирует вас о том, в какой части текста или просматриваемой группы объектов вы находитесь. Если указатель, например,  на вертикальной полое прокрутки находится вверху, это значит, что в окне отображается начало текста, если внизу – конец. Кроме указания на положение текста в окне указатель можно использовать как элемент управления. Взяв его мышью и таская по полосе прокрутки, мы можем очень быстро перемещаться от одной части текста к другой. Это очень удобно, когда текст содержит много сотен страниц. Сама полоса прокрутки также является управляющим элементом. Щелчок мышью на полосе над указателем или под ним вызывает постраничное листание содержимого окна.

Билет 12

Копирование и перемещение содержимого ячеек электронной таблицы. Автозаполнение ячеек данными.
Копирование или перемещения ячеек с помощью команд меню или кнопок панели инструментов Стандартная 

Для копирования или перемещения содержимого ячейки или его части в другую ячейку выполните следующие действия: 

1. Выделите копируемую ячейку. 

2. Выберите команду Копировать (Сору) в меню Правка (Edit) , если необходимо скопировать содержимое ячейки. Чтобы переместить данные, выберите в этом же меню команду Вырезать (Cut) . Вокруг ячейки появится бегущая рамка, показывающая, что ее содержимое помещено в буфер обмена. Аналогичный результат будет получен, если после выделения данных нажать кнопку Копировать (Сору) или Вырезать (Cut) на панели инструментов Стандартная . 

3. Щелкните ячейку, в которую нужно скопировать или переместить данные. 

4. Выберите команду Вставить (Paste) в меню Правка (Edit) или нажмите кнопку Вставить (Paste) на панели инструментов Стандартная . 

При копировании и перемещении данных можно пользоваться командами контекстного меню, которое появится после щелчка правой кнопкой мыши выделенной ячейки или диапазона ячеек. 

Если перед тем, как вставить содержимое ячейки, выделить не одну ячейку, а диапазон, то содержимое ячейки будет скопировано во все ячейки диапазона. Помните, что при копировании или перемещении новые данные заменят хранившуюся в ячейках информацию

Копирование данных внутри строки или столбца 

Для копирование данных внутри строки или столбца выделите ячейки, содержащие данные, которые необходимо скопировать, и протащите маркер заполнения по заполняемым ячейкам. Все существовавшие ранее значения или формулы, а также форматы, в заполняемых ячейках будут замещены. 

Чтобы быстро заполнить активную ячейку содержимым ячейки, расположенной выше, нажмите клавиши Ctrl+D. Чтобы заполнить содержимым ячейки слева, нажмите клавиши Ctrl+R. 

Средством автоматизации ввода данных является автозаполнение ячеек столбца при работе со списками. Достаточно часто встречаются таблицы, в столбцах которых имеются повторяющиеся данные, например, фамилии сотрудников. Если некоторая фамилия была введена в столбце, то при вводе первой буквы этой фамилии в очередную ячейку этого же столбца происходит автоматическое заполнение ячейки остальными буквами фамилии. 

Билет 14
Понятие файла и файловой системы, идентификатор файла. СОставляющие идентификатора файла.

Файл (англ. file —папка) — это именованная совокупность любых данных, размещенная на внешнем запоминающем устройстве и хранимая, пересылаемая и обрабатываемая как единое целое. Файл может содержать программу, числовые данные, текст, закодированное изображение и др. Практически во всех операционных системах имя файла состоит из двух частей - собственно имени и расширения. Расширение, как правило, указывает на то, какого рода информация хранится в данном файле.

Поэтому можно говорить о том, что существует множество типов  файлов,

которые пользователь и компьютер должны безошибочно различать. Например:

        • Исполняемые файлы (программы).

        • Файлы конфигурации, содержащие параметры, необходимые  для  работы

 программы.

        • Файлы-библиотеки, содержащие описания  типовых  процедур,  которые

 могут использоваться сразу несколькими программами.

        •Документы  —  т.  е.  некие  совокупности  информации,  создаваемые

 пользователем (или компьютером) с помощью программ.

Файловая система - это функциональная часть операционной системы, обеспечивающая выполнение операций над файлами. Файловая система позволяет работать с файлами и директориями (каталогами) независимо от их содержимого, размера, типа и т. д.

Идентификатор файла: путь, имя, расширение.

Билет16

Сортировка и фильтрация данных электронных таблиц. Способы сортировки. Автофильтр и расширенный фильтр.
Сортировка


Excel позволяет упорядочить данные, приведенные в таблице, в алфавитно-цифровом порядке по возрастанию или убывания значений. 

Сортировка денных по нескольким полям 

Стандартные средства Excel позволяют одновременно сортировать записи по трем полям. 

Если сортируемый список окружен со всех сторон пустыми ячейками, то достаточно установить курсор в одну из ячеек. Последовательность сортировки полей выбирается в диалоговом окне Сортировка диапазона в раскрывающихся списках Сортировать по (Sort by), Затем по (Then by), В последнюю очередь, по (Then by)  Расположенные рядом с каждым списком переключатели по возрастанию (Ascending) , пo убыванию (Descending) позволяют задать направление сортировки. 

Переключатель Идентифицировать поля по (My list has) можно установить в следующие положения: 

- подписям (No header row) — исключает первую строку с названиями столбцов из сортировки и позволяет работать с полями по их названиям; 

- обозначениям столбцов листа (Header row) — если в сортируемом диапазоне первая строка не содержит названий. 

Автофильтр

Для применения автофильтра необходимо выделить любую клетку внутри фильтруемой таблицы и обратиться к меню Данные/Фильтр.../Автофильтр. После обращения в заголовке таблицы должны появиться кнопки для раскрытия списков. Нажатие любой кнопки приводит к раскрытию списка элементов соответствующего столбца таблицы. Выбранный элемент является критерием фильтрации. Строки таблицы, в которых элементы столбца не совпадают с критерием будут скрыты, причем за совпавшими сохраняются их прежние порядковые номера. Выбор второго критерия в другом списке приведет к дополнительной фильтрации записей и т.д

Для задания более сложного условия фильтрации необходимо в соответствующем раскрывающемся списке выбрать "[Условие...]" и сформулировать его в открывшемся окне "Пользовательский автофильтр". Окно содержит поля для ввода знаков логических отношений и метки логических операций И и ИЛИ. 

Отменить результаты фильтрации можно через Данные/Фильтр... и убрать флажок с меню Автофильтр.

Достоинство автофильтра в простоте его применения. Недостаток: в отсутствии возможности формулировать сложные условия, связывающие условия фильтрации в разных столбцах операцией ИЛИ.

По команде Автофильтр в ячейках, содержащих заголовки полей, появляются раскрывающие кнопки. Щелчок на такой кнопке открывает доступ к списку вариантов фильтрации- Записи, не удовлетворяющие условию фильтрации, не отображаются.

Чтобы создать произвольный фильтр, следует в раскрывшемся списке выбрать пункт Другие. Диалоговое окно Пользовательский  автофильтр  позволяет задать более сложное условие фильтрации по данному полю.

Расширенный фильтр

Для применения расширенного фильтра требуется предварительная подготовка, состоящая из двух этапов:

•
подготовки вспомогательной таблицы (диапазона) критериев; 

•
планирования места для размещения результатов фильтрации. 

Таблица критериев состоит из строки заголовков и строк с критериями. В смежных ячейках первой строки размещаются необходимые заголовки критериев, совпадающие с заголовками основной таблицы. Лучше формировать эти заголовки копированием из основной таблицы. Под заголовками размещаются критерии, причем если несколько критериев расположены в одной строке, они считаются связанными между собой логической операцией И, если в разных - ИЛИ.

В качестве критериев можно использовать содержимое ячеек таблицы или логические выражения с использованием содержимого

Запуск расширенного фильтра выполняется через меню Данные/Фильтр... /Расширенный фильтр. В окне "Расширенный фильтр" следует задать настройки.

Билет 15
Понятие каталога и многоуровневого каталога, структура многоуровневого каталога, путь в многоуровневом каталоге.

Каталог – специальное место на диске, в котором хранятся имена файлов, сведения о размере файлов, времени их последнего обновления, атрибуты файлов и т.д. В каждом каталоге может быть много файлов, но каждый файл всегда регистрируется только в одном каталоге. Если каталог А зарегистрирован в каталоге Б, то говорят, что А – подкаталог, Б – надкаталог (родительский). На каждом диске имеется один главный, корневой, каталог. В нем регистрируются файлы и подкаталоги (каталоги 1 уровня). В каталоги 1 уровня регистрируются файлы и каталоги 2 уровня => многоуровневая структура каталогов на диске.

При использовании файла не из текущего каталога, необходимо указать, в каком каталоге этот файл находится с помощью пути к файлу.

Путь – последовательность из имен каталогов или символов «…», разделенных символом «\». Этот путь задает маршрут от текущего каталога или от корневого каталога диска к тому каталогу, в котором находится нужный файл.

Если путь начинается с символа «\», то маршрут вычисляется от корневого каталога диска, иначе – от текущего каталога.

13. Диаграммы и графики в Excel. Типы диаграмм. Поля (области) диаграмм.

С помощью Microsoft Excel можно создавать сложные диаграммы для данных рабочего листа. Для построения диаграммы следует выделить любую ячейку из тех, что содержат исходные данные диаграммы. Затем выполнить команду Диаграмма меню Вставка или нажать копку Мастер диаграмм на стандартной панели инструментов. С помощью четырех окон диалога мастер диаграмм соберет всю информацию, необходимую для построения диаграммы. Чтобы построить диаграмму, не прибегая к помощи мастера диаграмм, следует выделить ячейку с исходными данными и нажать клавишу F11. Используя установки по умолчанию, Excel создает диаграмму на отдельном листе. 

Тип диаграммы — в Excel типы диаграмм делятся на стандартные и нестандартные. К последним относятся как пользовательские типы диаграмм, создаваемые путем настройки пользовательских диаграмм, так и смешанные диаграммы Excel (например, гистограмма с графиком). При выборе типа диаграммы в диалоговом окне мастера диаграмм в специальной области приводится пример и краткое описание выбранной диаграммы. 

Гистограммы - один из наиболее распространенных типов диаграмм. Этот тип диаграмм полезен для отображения дискретных данных, которые являются противоположностью непрерывным данным. Можно применять любое количество рядов данных, столбцы могут располагаться стопками.

Линейчатая диаграмма - это, в сущности, гистограмма, повернутая на 90о по часовой стрелке. Преимущество использования линейчатых диаграмм состоит в том, что метки категорий читаются на них проще. Линейчатая диаграмма может состоять из любого количества наборов данных. Кроме того, линейчатые диаграммы могут быть представлены в виде стопок по направлению слева направо.

Круговую диаграмму полезно использовать, если Вы хотите показать пропорции или части чего-либо относительно целого. На рисунке 1 показан пример круговой диаграммы. Обычно круговая диаграмма не применяется для более чем пяти-шести точек данных, в противном случае ее трудно понять. В круговой диаграмме можно отделить сектор. Для этого надо выделить диаграмму и выбирать тот сектор, который Вы хотите отделить. Затем перетащить его из центра круга.

Еще одним распространенным типом диаграмм являются точечные диаграммы, которые также известны под названием диаграммы рассеивания. Точечные диаграммы отличаются от остальных типов диаграмм тем, что по обеим oсям такой диаграммы откладываются значения. Данный тип диаграммы часто используется для того, чтобы показать взаимосвязь между двумя переменными

Кольцевые диаграммы напоминают круговые диаграммы с вырезанной серединой. Однако важное отличие состоит в том, что кольцевые диаграммы могут представлять несколько рядов данных.

Графики - один из самых распространенных типов диаграмм. Они часто применяются для отображения непрерывных, а не дискретных данных. Например, при отображении объема продаж в виде графика наглядно видно тенденцию их изменения со временем.

Билет 9

Просмотр свойств файлов с помощью коммандера. Уничтожение файлов (групп файлов).
Уничтожение файлов – см. вопрос №16.

Просмотр свойств файлов:

При полной форме выдачи информации справа от каждого имени файла выводятся его размер в байтах, дата и время создания или последней модификации файла. Справа от имени подкаталога изображается → SUB-DIR ←. Самую верхнюю строку в оглавлении занимает ссылка на родительский каталог. При краткой форме выдачи информации выводятся только имена файлов и подкаталогов. Имена файлов – строчные буквы, имена подкаталогов – прописными. 

Краткая форма (левая панель)   F9+L+B
Краткая форма (правая панель) F9+R+B
Полная форма (левая панель)    F9+L+F
Полная форма (правая панель)  F9+R+F
Билет 19Построение диаграмм с помощью мастера. Форматирование диаграмм. Коррекция параметров диаграммы.
Диаграмму в Excel можно создать двумя способами: с помощью Мастера диаграмм, который последовательно запрашивает необходимую информацию и создает на ее основе диаграмму, и с помощью панели инструментов "Диаграммы". Мастер диаграмм вызывается командой "Вставка\Диаграмма…". В процессе построения диаграммы от вас требуется лишь указать нужные параметры на каждом из четырех шагов работы "Мастера диаграмм" и просмотреть полученные результаты.

Прежде, чем создавать диаграмму, нужно ввести данные на основе которых она будет построена.

Форматирование диаграмм

Форматирование шкалы оси

Microsoft Excel предоставляет возможность выбрать диапазон выводимых на

экран значений на оси значений, а так же возможность изменять интервалы

между значениями вдоль оси. Также можно указать, должны ли на оси присутствовать отметки. Изменять цифровые ряды в диаграмме

можно, так же как и на листе. Для применения наиболее часто используемых

форматов рядов выберите метку оси или данных, содержащую числовой ряд,

который необходимо изменить, а затем путем переключения кнопок на панели

инструментов. Форматирование выберите требуемый формат (денежный,

процентный или формат с разделителем групп разрядов).

Изменять цвета, границы и заливку в маркерах

Microsoft Excel обеспечивает возможность изменять цвета, границы и заливку

в маркерах данных, областях диаграмм, областях построения и в других

элементах диаграммы.

Для использования заливки, например, текста или рисунка, выберите

необходимый элемент диаграммы, затем стрелку рядом с командой Цвет заливки,

а потом выполните команду Узор заливки. Далее необходимо выбрать параметры,

которые должны использоваться во вкладках Градиент, Структура, Образец и

Рисунок.

Специальные параметры для каждого типа диаграмм

В различных типах диаграмм имеются особые строки, панели, маркеры данных и

другие параметры. Например, для столбца и для гистограммы можно добиться

эффекта наслоения путем изменения свойства перекрытия для рядов данных.

Форматирование текста

Текст в диаграмме форматируется также как и любой другой текст. Выберите

необходимый текст, а затем посредством переключения кнопок на панели

инструментов Форматирование измените шрифт, размер, цвет.

Чтобы повернуть текст на 45 градусов вверх или вниз, выберите команду

"Текст снизу вверх" или "Текст сверху вниз" на панели инструментов

"Диаграммы".

Коррекция параметров

Заголовки диаграммы. Пользователь может задать заголовок диаграммы и каждой из ее осей. При выводе текста в диаграмме Excel используют установленные по умолчанию шрифт, выравнивание и расположение. Заголовки — это обычные поля надписей, которые можно перемещать, форматировать и редактировать после создания диаграммы. 

Оси диаграммы. Наличие и количество осей определяется типом диаграммы. Пользователь может контролировать вывод осей на диаграмме. Если данные для оси X являются датами, то Excel распознает этот факт и автоматически применяет временное масштабирование к этой оси; 

Линии сетки — это горизонтальные или вертикальные линии, которые помогают определить положение маркеров данных относительно шкал осей. В большинстве типов диаграмм Excel по умолчанию используется сетка определенного вида. Основные линии сетки продолжают основные деления шкалы, а промежуточные линии сетки — промежуточные деления. Excel автоматически определяет положение этих делений шкалы. Однако пользователь может изменить их расположение. Можно также удалить линии сетки или отобразить их в диаграмме. 

Легенда диаграммы — это заголовки рядов, размещаемые по умолчанию в правой части диаграммы. Выбор заголовков рядов производится автоматически, если в выделенный диапазон включены заголовки строк и столбцов. В противном случае ряды именуются как Ряд1, Ряд 2 и т. д. Пользователь может изменить имя, введя нужный текст или ячейки с нужным текстом в поле Имя второго диалогового окна мастера диаграмм. Можно также изменить местоположение или вообще удалить легенду с диаграммы. Команды форматирования позволяют изменить используемый в диаграмме шрифт. 

Заголовки значений — идентифицирует точки в рядах данных. Обычно отображаются вдоль оси X. Выбор заголовков значений производится автоматически, если в выделенный диапазон включены заголовки строк и столбцов. В противном случае для точек используются стандартные обозначения 1, 2, 3 и т. д. Их можно изменить, введя свои текстовые значения или ссылки на диапазон рабочего листа с нужными значениями в поле Подписи по оси х второго диалогового окна мастера диаграмм. 

Подписи данных — это различного типа подписи, присоединяемые к маркерам данных и показывающие значения каждой точки. Подписи данных задаются на одноименной вкладке третьего окна диалога мастера диаграмм.

Билет 10
Занесение в ячейки таблицы чисел, текста и формул, типы ссылок, редактирование содержимого ячеек таблицы.
Построение таблиц

Все данные таблицы записываются в так называемые ячейки, которые находятся на пересечении строк и столбцов таблицы. «По умолчанию» содержимое ячейки представляется программой Excel в стандартном формате, который устанавливается при запуске программы. Например, для чисел и текстов задается определенный вид и размер шрифта.

В программе Excel имеются контекстные меню, которые вызываются правой кнопкой мыши, когда промаркирована некоторая область таблицы. Эти меню содержат много команд обработки и форматирования таблиц. Команды форматирования можно также вызвать на панели форматирования (вторая строка пиктографического меню), щелкнув мышью по соответствующей пиктограмме.

18.Типы ссылок в Excel

Ссылки на ячейку или на группу ячеек

В Microsoft Excel каждая ячейка имеет свой адрес (координаты). Ссылка на ячейку или группу ячеек – способ указания адреса (координат) конкретной ячейки или нескольких ячеек. С помощью ссылок можно использовать в формуле данные, находящиеся в различных местах листа, а также использовать значение одной и той же ячейки в нескольких формулах. Кроме того, можно ссылаться на ячейки, находящиеся на других листах книги или в другой книге, или на данные другого приложения. Ссылки на ячейки других книг называются внешними ссылками. Ссылки на данные других приложений называются удаленными ссылками.

«По умолчанию» в Microsoft Excel используются ссылки типа «A1», в которых столбцы обозначаются буквами от A до IV (256 столбцов максимально), а строки числами — от 1 до 65536. Альтернативный способ, когда названия столбцов указываются арабскими цифрами и в адресе сначала указывается номер строки, а потом столбца – тип «R1C1» (изменить тип ссылок можно в меню Сервис, Параметры, Общие, Стиль ссылок R1C1). R[-2]C – относительная ссылка на ячейку, расположенную на 2 строки выше в том же столбце.

Ссылки можно делать не только на ячейки текущего листа, но и на ячейки других листов и файлов (книг). При этом в ссылке должно быть название листа, на ячейки которого делается ссылка, отделенное от адреса ячеек восклицательным знаком, например, Лист1!A10. А при ссылке на другую книгу добавляется название книги в квадратных скобках [Книга2]Лист5!$A$5.

Относительные и абсолютные ссылки

При перемещении формулы ссылки, расположенные внутри формулы, не изменяются. При копировании формулы абсолютные ссылки не изменяются, а относительные ссылки изменяются.

При создании формулы ссылки обычно изменяются относительно расположения ячейки, содержащей формулу. В следующем примере ячейка С5 содержит формулу =A5*В5. Ссылка на ячейку А5 (как и  В5) называется относительной (т.е. адрес относительно названия столбца и номера строки).

Если необходимо, чтобы ссылки не изменялись при копировании формулы в другую ячейку, воспользуйтесь абсолютными ссылками., поставьте знак доллара ($) перед той частью адреса, которая не должна изменяться (В$5). 

Чтобы создать абсолютную ссылку на ячейку В5, поместите знак доллара так:

=A5*$В$5 

Для удобства, при создании абсолютной ссылки в режиме ввода и редактирования формул можно использовать клавишу F4. Поставив курсор у адреса ячейки и нажав 1 раз F4 , будет зафиксирована вся ячейка ($C$1 – абсолютная ссылка), 2 раза – только номер строки (C$1 – абсолютная ссылка по строке), 3 раза – только название столбца ($C1 – абсолютная ссылка по столбцу) и 4 раза – снимается фиксация (C1 – относительная ссылка).

Редактирование содержимого ячейки 

В процессе работы в Excel, если мы обнаружил ошибки, их необходимо отредактировать. Microsoft Excel позволяет редактировать содержимое ячеек таблицы двумя способами: набором новой информации поверх ошибочной или активизацией строки ввода и внесением необходимых изменений. Для активизации строки ввода и перехода в режим редактирования используется клавиша. При этом в левой части строки ввода появляются символы "Ввод" (Ц) и "Отмена" (X).

20-21.Создание структуры таблиц базы данных и занесение данных. Задание свойств полей. Ключевые поля и поля связи.
Создание базы данных осуществляется открытием окна  MS Access, выбором переключателя Новая БД, вводом в поле Имя БД любого соответственного содержанию БД значения, например «Фирма».Если мы уже находимся в системе Access то Файл-Создать БД-Имя БД. Считается, что БД существует, если определено ее имя.

Занесение данных - (заполнение таблицы) осуществляется в режиме таблицы. При заполнении можно попробовать вводить ошибочные значения для полей с указанными условиями на значение и увидеть сообщение о «СВОИХ ОШИБКАХ». По окончании ввода не менее 10 записей данные следует сохранить. Создание БД-Таблица имеет 2 режима: режим конструктора и режим таблицы. Переход из режима конструктора в режим таблицы можно осуществить с помощью кнопки Вид на панели инструментов или из окна базы данных, выбрав режим  Открыть. В режиме конструктора описываются поля таблицы, в режиме таблицы осуществляется заполнение полей таблицы конкретными значениями. Таблица считается созданной, если описано ее поля и задано ее имя. Для того, чтобы создать таблицу нужно в окне БД выбрать вкладку Таблица- Создать-Конструктор- далее следует описать поля.

Сила реляционных баз данных заключается в их способности хранить информацию таким образом, что она всегда определяется однозначно, даже если распределена по различным таблицам, а также в возможности быстрого поиска необходимых данных. В основе этих важных свойств лежат понятия ключевых полей. Ключевые поля предназначены для однозначного определения записей в таблице и связывания между собой распределенных по различным таблицам данных об одном и том же объекте. Ключевые поля бывают двух типов — первичные (Primary Key) и внешние (Foreign Key). Первичные ключи служат для однозначного определения записи в таблице и должны содержать уникальные для данной таблицы значения. Система автоматически предотвращает ввод в такое поле повторяющихся и пустых (Null )значений.

Билет 22
Коммандеры. Назначение и характеристики. Структура экрана (интерфейс). Выполняемые операции.
Файловые оболочки (коммандеры) - это компьютерные программы, показывающие, какие файлы содержатся на дисках в директориях (папках), и позволяющие манипулировать этими файлами и директориями (копировать, переименовывать, просматривать содержимое и т.п.)

Собственные коммандеры операционных систем примитивны. Поэтому были созданы очень удобные коммерческие коммандеры, например, Norton Commander, DOS Navigator, Windows Commander и др.

Возможности:

- наглядно изображать содержание каталогов

- выполнять любые команды DOS
- копировать, удалять, переименовывать файлы и др.

Для программы NC необходим компьютер с 512 Кбайтами оперативной памяти и 4,5 Мбайта на диске.

После запуска в верхней части экрана появляются два прямоугольных окна (панели), ограниченных двойной рамкой. Ниже располагается обычное приглашение DOS, где можно вводить обычные команды DOS. Еще ниже – строка, напоминающая значения функциональных клавиш NC. Интерфейс оболочки НК имеет вид двух панельного диалогового окна.

Каждая из панелей (левая и правая) связана с одним внешним накопителем и обычно отображает перечень файлов, подкаталогов текущего каталога этого накопителя. В любой момент времени одна из панелей является активной, а другая панель – пассивной.

Линейка меню (верхняя строка оболочки) имеет в своем составе 5подменю: Левая панель, Файл, Диск, Команды, Правая панель. Каждое из названных подменю можно активизировать после нажатия клавиши с помощью клавиш управления курсором или с помощью мыши. Команды меню позволяют управлять отображением информации на панелях, задавать параметры конфигурации оболочки НК.

Командная строка (вторая снизу) служит для ввода команд DOS. До нажатия клавиши команду в строке можно редактировать. Можно выполнять сборку команды в строке из состава объектов, представленных на панелях.

Строка подсказок (самая нижняя строка) содержит пояснения относительно назначения функциональных клавиш.

F1 - помощь

F2 - перечитать исходное окно

F3 - просмотреть файлов

F4 - редактировать файлы

F5 - копировать файлы

F6 - переименовать файлы

F7 - создать папку

F8 - удалить файлы

F9 - активизировать меню над исходным окном (левым или правым)

F10 - активизировать левое меню или выйти из меню

ALT+F1 - сменить левый диск

ALT+F2 - сменить правый диск

ALT+F3 - использовать внешний просмотрщик

ALT+F4 - выход

ALT+F5 - запаковать выделенные файлы

ALT+F6 - распаковать все файлы из архива под курсором (не работает в Windows 95!)

ALT+F7 - поиск

ALT+F8 - открыть список истории командной строки

ALT+F9 - также как ALT+F6 (так как ALT+F6 не устойчива в Windows 95)

ALT+SHIFT+F9 - тестирование архивов на целостность

ALT+F10 - открыть окно дерева каталогов

ALT+left/right - открыть предыдущую/следующую папку из списка посещенных папок

ALT+down - открыть список посещенных папок

CTRL+F1 - вывод файлов 'краткий' (только имена файлов)

CTRL+F2 - вывод файлов 'полный' (все детали файла)

CTRL+F3 - сортировать по имени

CTRL+F4 - сортировать по расширению

CTRL+F5 - сортировать по дате/времени

CTRL+F6 - сортировать по размеру

CTRL+F7 – не сортировать

CTRL+F8 - показать дерево каталогов

CTRL+F9 - печать файла под курсором используя ассоциированную программу

CTRL+F10 - показывать все файлы

SHIFT+F2 - сравнить списки файлов

SHIFT+F4 - создать новый текстовый файл и загрузить в редактор

SHIFT+F5 - копировать файлы (с переименованием) в ту же папку

CTRL+SHIFT+F5 - создать ярлык файлов в целевой папке

SHIFT+F6 - переименовать файлы в ту же папку

SHIFT+ESC - свернуть (Iconize) Wincmd
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Просмотр и коррекция структур таблиц. Просмотр и коррекция данных в таблицах базы.

Измерение ширины столбца- осуществляется путем растягивания мышью правой границы столбца или с помощью меню: Формат-Ширина столбца- по ширине данных, стандартная или ввести вручную.

Изменение высоты строк- осуществляется путем растягивания мышью правой границы столбца или с помощью меню: Формат-Высоты строки-стандартная или ввести вручную.

Изменение шрифта можно осуществить с помощью меню Формат-Шрифт- выбрать название шрифта, начертания, размер, атрибуты и набор символов.

Для изменения цвета ячейки ее нужно выделить ,затем Меню-Формат-Ячейки-Цвет фона.

Чтобы изменить порядок столбцов нужно выделить столбец, который хотим переместить. и с помощью мыши «перетащить»его в нужное место.

Для переименования полей следует выполнить действие: Меню-Формат-Переименовать столбец- написать новое имя или с помощью двойного щелчка мышью на названии столбца удалить старое и записать новое, или в режиме конструктора изменить свойство подпись для изменяемого поля.

Если при просмотре таблицы некоторые поля не нужны, то их можно скрыть с помощью меню Формат-Скрыть столбец.

Вставить поле можно с помощью Вставка-Столбец. При добавлении поля необходимо ввести его имя или в режиме конструкторы описать новое поле.

Удалить столбец- можно с помощью меню

Правка- Удалить столбец

Вставить запись можно с помощью меню

Вставка- Новая запись

Добавить запись- можно просто заполнив пустую последнюю строку.

Билет 23
Смена дисков и каталогов с помощью коммандера. Просмотр содержимого файлов.
Смена каталога. 

1. имя каталога => Enter, тогда NC войдет в данный каталог и выведет го оглавление;

2. если в неактивной панели перейти на тот же диск, что и в активной панели, то в неактивной панели будет отображаться оглавление того же каталога, который выведен в активной;

3. Alt+F10 => окно с деревом каталогов. Выделить каталог => Enter или двойной щелчок.

Смена диска. Для того, чтобы в панели NC вывести оглавление текущего каталога на другом диске, следует нажать Alt+F1 для левой панели, Alt+F2 для правой панели. Можно также щелкнуть мышью надпись X:↓, где Х – имя текущего диска, в левом верхнем углу панели. На экран будет выведен список доступных дисков. Выбрав диск, нажать Enter. Если коммандер не может прочесть оглавление указанного диска, на экран будет выведено сообщение; тогда либо Esc для отмены действия, либо Enter для повторения попытки, либо нажать букву другого диска и Enter. 

Если отображается оглавление диска, а вы заменили дискету, то Ctrl + R.

Просмотр файлов. При нажатии F3 NC позволяет просматривать выделенный курсором файл. Для перемещения по просматриваемому файлу можно использовать клавиши ←, →, ↑, ↓, PgUp, PgDn. Клавиши Home и End перемещают на начало и конец файла. 

F7 – для поиска строки символов (от текущего места в файле до конца файла), Shift+F7 для повторения поиска.

Ctrl+Q – вход в режим быстрого просмотра файлов. Для выхода нажать еще раз то же самое. В данном режиме на неактивной панели отображается содержимое файла, выделенного курсором на другой панели.  
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Связывание таблиц. Способы связывания таблиц. Схема данных. Обеспечение целостности данных. 

Связи между таблицами. 

-Многозначная зависимость типа «один ко многим»:
такой вид зависимости является наиболее распространённым. В этом случае запись в одной из таблиц соответствует нескольким записям другой. Однако запись в этой второй таблице может соответствовать только одной записи в первой.

-Однозначная (функциональная) зависимость:
В этом случае каждой записи первой таблицы соответствует одна запись второй таблицы. Такой вид зависимости применяется не очень часто, так как информация такого вида обычно содержится в одной таблице.

-Многозначная зависимость типа «многие ко многим»: 

Эта зависимость, при которой запись первой таблицы может быть связана со многими записями второй таблицы, а запись второй аналогично соотносится со многими записями в первой. Когда  требуется зависимость такого типа, необходимо создать третью таблицу, называющуюся «таблица перехода». Эта таблица состоит из двух столбцов, соответствующих первичным ключам в каждой из двух исходных таблиц.

Чтобы установить зависимость, откройте окно Схема Данных. Используйте меню Сервис/Схема Данных или щёлкните правой кнопкой мыши на окне базы данных и выберите Схема Данных. Это окно наглядно представляет связи между всеми таблицами базы данных. Линиями соединены поля таблиц, связанные  друг с другом. На концах линий изображены символы. Единица – для полей, участвующих во взаимодействии только один раз, и символ бесконечности для полей, участвующих во многих взаимодействиях. Таблица может иметь только одну связь с любой другой таблицей, но её поле может быть вовлечено в установление связи таблицы с несколькими таблицами.

Для установки взаимосвязи между двумя таблицами вы можете просто перетащить поле для связи из одной таблицы в другую. Откроется диалоговое окно Изменение Связей, в котором можно поменять связанные поля или добавить поля к связи. Поставьте галочку в окошке Обеспечение целостности данных, если вы хотите, чтобы Access не позволял добавлять записи в таблицу, когда связанное с этой записью поле не имеет соответствия в другой таблице. После того как вы поставите метку в этом окошке, появятся ещё две опции: Каскадное обновление связанных полей и Каскадное удаление связанных записей. Если их тоже отметить, Access будет автоматически обновлять или удалять запись в таблице, если поле другой таблицы, на которое ссылается эта запись, изменилось.  

Билет 27
Создание и уничтожение каталогов с помощью коммандера.

Создание каталога – F7.

NC выведет на экран запрос об имени подкаталога: Create the directory. Надо ввести имя, затем Enter. Чтобы отменить создание подкаталога, нужно нажать Esc. Аналогично каталог можно создать в режиме, когда выведено дерево каталогов.

Удаление каталога – F8

При удалении возможно использовать фильтр. Режимы:

Include sub directories – удаляются файлы в каталогах и всех их подкаталогах любой степени вложенности.

Use filters – при удалении используется фильтр (убирает в зависимости от имени, даты, размера и атрибутов).

Delete empty directories – после удаления всех файлов из каталогов удаляются и сами каталоги.
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Запросы. Типы. Общая процедура создания. Задание условий отбора записей. Использование функций в условиях отбора; примеры.

Запрос- объект БД, который позволяет выбрать информацию из таблицы или из других запросов, проводить вычисления, создавать новые поля. они являются объектом т.к сохраняются в БД и могут выполняться многократно. .Запросы имеют 3 режима: режим конструктора, режим SQL.режим таблицы. Для создания запроса необходимо в окне БД выбрать вкладку Запросы-Создать-Конструктор-Добавить таблицу. Ввести имя таблицы, по которой создается запрос. на экране мы  получим окно конструктора, в нижней части которого необходимо заполнить строки. Строка поле: в каждом столбце этой строки указываем имена полей таблицы, которые мы собираемся выводить в результат запроса. Для выполнения запроса нажать кнопку выполнить (‘!’).

В Access имеется два типа запросов: те, что извлекают данные из таблиц, и те, что используются для модификации информации и таблиц. 

Примеры выражений, которые можно использовать в качестве условия отбора:

>100  (больше 100)

<100  (меньше 100)

<=100 и >=50   (меньше или равно 100 и больше или равно 50)

Between #5/15/1992# и #11/11/1995#   (дата, попадающая в этот интервал времени)

Like “K*”   ( Поиск, отмеченный групповым символом (звёздочка) по всем полям, начинающимся с K)

Билет 28
Просмотр свойств файлов с помощью коммандера. Уничтожение файлов (групп файлов).
Уничтожение файлов – см. вопрос №16.

Просмотр свойств файлов:

При полной форме выдачи информации справа от каждого имени файла выводятся его размер в байтах, дата и время создания или последней модификации файла. Справа от имени подкаталога изображается → SUB-DIR ←. Самую верхнюю строку в оглавлении занимает ссылка на родительский каталог. При краткой форме выдачи информации выводятся только имена файлов и подкаталогов. Имена файлов – строчные буквы, имена подкаталогов – прописными. 

Краткая форма (левая панель)   F9+L+B
Краткая форма (правая панель) F9+R+B
Полная форма (левая панель)    F9+L+F
Полная форма (правая панель)  F9+R+F
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Создание запросов на обновление. Примеры.

Создание запроса обновления состоит из 2 шагов. Первый шаг заключается в определении критерия для выбора записей, которые следует обновить. Второй – в создании замещающей информации или выражения, которое сгенерирует эту информацию. Хотя вы можете вносить изменения в информацию и с помощью запроса на выборку, запрос изменения работает гораздо эффективнее. В то время как запросом на выборку вы за один раз можете обновить только одно поле, с помощью запроса обновления можно обновить многие поля нескольких записей в нескольких таблицах. Чтобы создать запрос обновления, проделайте следующие шаги.

1. Создайте запрос. Выберите таблицу или несколько таблиц в качестве источника запроса.

2. В виде Конструктора щёлкните на кнопке Тип Запроса на панели инструментов, а затем выберите Обновление. Так же вы можете выбрать Запрос\Обновление в главном меню.

3. Перетащите поля, которые вы хотите обновить или применить к ним критерий отбора, из списка полей в сетку проекта.

4. Введите любой критерий в поле критерия.

5. Введите значение или выражение в строку Обновление сетки проект. Если введено значение, всё обновленные записи будут иметь одно и то же значение. Если было введено выражение, оно будет выполняться отдельно в каждой записи.

6. Щёлкните по кнопке Вид  на панели инструментов для просмотра изменений. Если запрос обновления корректен, щёлкните Запуск, чтобы перейти к исполению и обновлению базы данных.

Билет 29
Копирование и перемещение файлов (групп файлов) средствами коммандера.

1. Копирование файла – F5.

Далее выводится запрос, в качестве пункта назначения копируемых файлов будет предложен каталог, изображенный на неактивной панели.

2. Перетаскивание файла мышью. 

Режимы:

Include sub directories – копируется все дерево каталогов.

Use filters.
Copy newer files only – копируемые файлы не будут замещать более новые файлы с тем же именем.

Check target space – перед копированием проверяется наличие свободного места.

NC позволяет пересылать файлы из одного каталога в другой. После пересылки исходные файлы удаляются.

1.Пересылка - F6.

2. С помощью мыши: во время перетаскивания держать Alt.
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Создание запросов на выборку. Примеры.

До сих пор этот тип запросов являлся самым распространённым. Он используется для обнаружения данных, которые затребованы какой-либо функцией, и представления их пользователю в виде формы или таблицы. В некоторых случаях данные, представленные в виде таблицы, могут быть изменены и заново сохранены в базе данных. Выборки могут содержать в себе следующие элементы:

- Поля из одной или нескольких таблиц существующих запросов

- Вычисляемые поля, в которых используются функции для вычисления суммы, среднего значения, номеров, минимального значения и других статистических данных.

- Скрытые поля, использующиеся для сортировки и фильтрации выбранных данных, но не представляющие результат в открытой форме.

Запросы на выборку лежат в основе всех остальных видов. Поэтому основные шаги, которые вы выполняете в окне Конструктора, используя сетку таблицы для создания запросов на выборку, можно применять к другим запросом. Чтобы создать выборку, используя Конструктор, проделайте следующее.

1. Создайте запрос, щёлкнув на пункте Создание Запроса в режиме Конструктора списка запросов в окне База Данных.

2. Выберите одну или несколько таблиц и запросов в диалоговом окне Добавление Таблицы. 

3. Выберите из списка поля, которые хотите использовать для запроса. Щёлкните на них дважды или перетащите в сетку проекта в нижней части окна.

4. Введите критерий, чтобы указать записи, которые хотите извлечь.

5. Щёлкните на кнопке Вид в панели инструментов главного окна для того, чтобы увидеть результаты запроса. Для возвращения в режим Конструктора щёлкните по кнопке Вид ещё раз.

Билет 32
Создание новых и коррекция старых файлов с помощью редактора коммандера.

Создание нового файла – Shift+F4, ввести имя.

Редактирование файла – F4. Выбор редактора осуществляется с помощью пунктов меню Команды→Конфигурация→Редактор.

Alt+F4 – редактирование осуществляется с помощью альтернативного редактора. Встроенные редактор лучше использовать только для небольших правок.
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Создание запросов на выборку с группировкой. Использование функций для обработки полей групп записей. Примеры.

Групповые операции широко применяются в запросах. Чтобы применить их, нужно открыть окно конструктора запросов и нажать кнопку S . После этого в бланке запросов появится новая строка “Групповая операция”. В этой строке мы должны у каждого атрибута указать либо групповую функцию, либо оставить значение “Группировка”. 

	Группировка
	Определяет группы, для которых выполняются вычисления. Например, чтобы показать суммарные продажи по типам товаров, выберите элемент Группировка для поля «Тип».

	Выражение
	Создает вычисляемое поле с помощью статистической функции, включенной в выражение. Обычно вычисляемое поле создается, если требуется включить в выражение несколько функций.

	Условие
	Определяет условия отбора для поля, которое не участвует в группировке. Если для поля выбирается этот параметр, автоматически снимается флажок Вывод на экран, и поле не выводится на экран при выполнении запроса.


Функции First и Last используются для возвращения первой или последней записи. Записи возвращаются в том порядке, в котором они были введены. Сортировка записей не влияет на выполнение этих функций.

	Sum
	Сумма значений поля.
	«Числовой», «Дата/время», «Денежный» и «Счетчик»

	Avg
	Среднее от значений поля.
	«Числовой», «Дата/время», «Денежный» и «Счетчик»

	Min
	Наименьшее значение поля.
	«Текстовый», «Числовой», «Дата/время», «Денежный» и «Счетчик»

	Max
	Наибольшее значение поля.
	«Текстовый», «Числовой», «Дата/время», «Денежный» и «Счетчик»

	Count
	Число значений поля без учета пустых (Null) значений.
	«Текстовый», «Числовой», «Дата/время», «Денежный», «Счетчик», «Логический» и «Поле объекта OLE»

	StDev
	Среднеквадратичное отклонение от среднего значения поля.
	«Числовой», «Дата/время», «Денежный» и «Счетчик»

	Var
	Дисперсия значений поля.
	«Числовой», «Дата/время», «Денежный» и «Счетчик»


Билет 33
Способы выделения групп файлов с помощью коммандера.

Выбор отдельного файла осуществляется нажатием клавиши Ins. Повторное нажатие отменяет выбор. Чтобы выбрать группу файлов по маске (по шаблону), нажать + и задать маску для выбора. В маске можно использовать символы * и ?. Например, чтобы выделить все файлы с расширением .doc, нажмите +, введите *.doc и нажмите Enter. Чтобы отменить выделение -, *.*, Enter.

Чтобы сделать невыделенные файлы выделенными и наоборот, нажать *.

Tab – выделенный участок переносится на другую панель.

35.Функции, Использование в запросах. Функции Like, between, In.Функции обработки дат и интервалов времени.

Операция Between используется в логическом выражении для сравнения поля или выражения с заданным диапазоном значений.

Синтаксис операции: а Between b AND c,где 

a. сравниваемое поле или выражение,

b. начальное значение диапазона

c. конечное значение диапазона.

Операция 2  определяет ,равно ли некоторые поле или выражение одному из значений этой операции. Синтаксис операции а In (v1;v2;…),где 

a-сравниваемое поле или выражение,v1,v2…-символьные константы ,заключенные в кавычки и разделяемые символом ‘;’.

Операции Like используется для сравнения поля или выражения с образцом. Образец записывается в кавычках и определяет ,какие  символы должны входить в поле сравнение. В образце используются символы шаблоны:

*-заменяет произвольное число символов

?- заменяет одиночный символ 

#-заменяет  одиночную фирму

{A-Z}-заменяет позицию любой буквы в заданном диапазоне,{1-9}-заменяет позицию любой цифры в заданном диапазоне. 

Date() – для поля даты поля , соответствующие текущей дате. 

Билет 36
Интерфейс (структура) экрана при работе в ОС Windows, объекты экрана, их характеристика и использование.

Сразу после включения и запуска Windows мы видим на экране три рода объектов: сам рабочий стол, занимающий весь экран, а также лежащие на его поверхности значки (маленькие картинки) и Панель задач (горизонтальная полоса внизу экрана)

Нажав на кнопку пуск вываливается табличка с надписями. Это меню кнопки пуск: программы, документы, справка.

В  справке сосредоточена вся информация о Windows, необходимая пользователю, и ответы на все вопросы, которые вам могут прийти в голову при работе с этой операционной системой. Левая часть окна – это своего рода оглавление, где можно выбрать определённый раздел справочной системы или понятие, а в правом окне будет выведена соответствующая справочная информация. Поиск справочной информации можно осуществить в трёх режимах, которым в верхней части левой половины соответствуют три закладки: Содержание, Указатель и Поиск. 

Режим Содержание имеет более или менее связную структуру изложения, многие разделы можно просто читать подряд. В нём изложена основная логика работы операционной системы. Но при этом огромное количество конкретной информации остаётся «за бортом», возникают вопросы, ответы на которые в Содержании найти не удаётся. Режим Указатель позволяет увидеть упорядоченный в алфавитном порядке список всех ключевых слов, на базе которых построена справочная система. Нужное ключевое слово можно искать, визуально перемещаясь по списку при помощи полосы прокрутки, или же набрать в строке ввода ключевого слова для поиска. Режим поиск производит сплошной просмотр всего текста справки и выводит на экран все разделы, где встречается это слово.

Программы: 

Microsoft Access - система управления базами данных.

Microsoft Word – создание текстовых документов.

Microsoft Excel – программа обработки табличных данных. 

Стандартные: блокнот, калькулятор, Paint, WordPad и др.

Документы: My documents.
34.Создание Вычисляемых полей в запросах. Примеры.

С любыми полями таблицы можно выполнять вычисления и сделать вычисляемое выражение новым полем в наборе записей, при этом можно использовать любые из встроенных функций Access. Кроме того, поля запроса могут содержать данные, получаемые с помощью арифметических операций над полями таблицы. Например, ЦенаТовара*Количество.
Вычисляемое поле может содержать вызовы встроенных функций Access и следующие операторы:
+ – складывает два арифметических выражения.
- – вычитает из первого арифметического выражения второе.
* – перемножает два арифметических выражения.
/ – делит первое арифметическое выражение на второе.
\ – округляет два арифметических выражения до целых значений и делит первое на второе.  Результат округляется до целого.
^ – возводит первое арифметическое выражение в степень, задаваемую вторым арифметическим выражением.
MOD – округляет оба арифметических выражения до целых значений, делит первое на второе и возвращает остаток.
& – создает текстовую строку как результат присоединения второй строки к концу первой. Если один из операндов является числом, то оно автоматически преобразуется в строку символов. 

Для вычисления итоговых значений надо нажать кнопку Групповые операции([image: image1.png]


), чтобы в бланке QBE появилась строка Групповые операции. Access использует установку Группировка в строке Групповая операция для любого поля, занесенного в бланк запроса. Теперь записи по каждому полю группируются, но итог не подводится. Если выполнить запрос сейчас, вы получите набор записей, включающий по одной строке для каждого уникального значения поля запроса – но без итогов. Для получения итогов замените установку Группировка в строке Групповая операция на конкретные итоговые функции.

Access предоставляет девять функций, обеспечивающих выполнение групповых операций. Вы можете задать нужную вам функцию, введя ее имя с клавиатуры в строке Групповая операция бланка запроса или выбрав ее в раскрывающемся списке.

Итоговые функции Access:

Sum – вычисляет сумму всех значений заданного поля в каждой группе.
Avg – вычисляет среднее арифметическое всех значений данного поля в каждой группе.
Min – возвращает наименьшее значение, найденное в этом поле внутри каждой группы.
Max – возвращает наибольшее значение, найденное в этом поле внутри каждой группы.
Count – возвращает число записей, в которых значения данного поля отличны от Null.
StDev – стандартное отклонение всех значений данного поля в каждой группе.
Var –вычисляет дисперсию значений данного поля в каждой группе.
First – возвращает первое значение этого поля в группе.
Last – возвращает последнее значение этого поля в группе.

Билет 39
Проводник (Windows Explorer). Назначение, построение, применение.

Программа «Проводник» является частью операционной системы и позволяет работать с дисками, каталогами и файлами. Она предоставляет нам возможность видеть все содержимое дисков, перемещать, копировать и удалять файлы и каталоги, создавать новые каталоги, а так же переименовывать уже существующие файлы и каталоги.

Окно разделено на две панели – левую и правую. В левой панели представляются диски и каталоги в виде древовидной структуры. Если в каталоге или диске находятся другие вложенные каталоги более низкого уровня, то рядом с ним в виден знак «+» внутри маленького квадрата. Щелчок по этому значку открывает папку (разворачивает ее структуру). После этого значок меняется на знак «-». Щелчок по знаку «-» закрывает этот каталог или диск. В правой панели отражено содержимое выделенного, в левой части окна, каталога или диска. Каталоги в «Проводнике» обозначаются желтым прямоугольником, а файлы имеют свой значок, который указывает, к какой программе принадлежит данный файл. В заголовке окна «Проводник» указывается имя каталога или диска, просмотр которого выполняется. Под строкой заголовка располагается строка меню, которая предоставляет доступ к основным командам программы «Проводник». В самом низу окна расположена строка состояния, которая отображает текущую информацию.

Основные операции, которые можно производить с файлами и каталогами, это: создание, копирование, перемещение, переименование и удаление

38

Создание в редакторе Word таблиц с расчетными формулами. Способы создания таблиц.
Таблицы используются для упорядочивания сведений и создания страниц со столбцами текста и рисунков. В таблице, как и в электронных таблицах, работа ведется с ячейками, строками и столбцами ячеек, имеется возможность выполнения расчетов. Можно преобразовать существующий текст в таблицу или создать пустую таблицу, а потом заполнить ячейки. Операции с таблицами осуществляются через меню Таблица. Для работы с таблицами удобно пользоваться панелью инструментов Таблицы и границы.
Для вставки в документ таблицы необходимо установить курсор в месте, где должна начинаться таблица и вызвать команду Добавить таблицу меню Таблица. В появившемся диалоговом окне следует ввести число столбцов и строк и щелкнуть ОK. Для вставки таблицы также можно щелкнуть кнопку [image: image2.jpg]


. В открывшемся окне нужно растянуть выделение на необходимое число ячеек и нажать клавишу мыши. Все команды для работы с таблицами находятся в меню Таблица.

Для вставки строк необходимо поставить курсор или выделить строки, на месте которых необходимо вставить новые, и в меню Таблица выбрать команду Добавить строки, или щелкнуть кнопку [image: image3.jpg]


, выделенные строки при этом будут сдвинуты ниже. Чтобы добавить новые столбцы необходимо обязательно выделить хотя бы один столбец (на место которого будет вставлен новый) и нажать кнопку [image: image4.jpg]nn



. Если нужно добавить последний столбец, необходимо выделить столбец непечатаемых символов [image: image5.jpg]


 справа от таблицы. Для удаления строк, столбцов и ячеек следует выделить их и в меню Таблица выбрать команду Удалить.

В Word имеется возможность вставки таблиц на листах Excel, в которых можно выполнять расчеты, используя средства Excel. Вставить лист Excel можно с помощью команды Объект из меню Вставка.

Билет 37
Применение проводника при работе с дисками, каталогами, файлами.

1. Создание файла или каталога. Для этого нужно кликнуть правой кнопкой мыши по свободному месту в правой панели «Проводника», и в появившемся контекстном меню выбрать пункт «Создать», а в нем необходимый формат.

2. Копирование файла или каталога. Копирование – это создание идентичного объекта. Для того, чтобы скопировать файл или каталог нужно кликнуть правой кнопкой мыши на необходимом объекте, и в появившемся меню выбрать команду «Копировать». Затем перейти в нужное место на диске, и кликнув правой кнопкой, вызвать команду «Вставить».

3. Перемещение файла или каталога. Перемещение – это когда с одного места берется, а в другое ложится. Чтобы переместить файл или каталог, нужно правой кнопкой мыши на необходимом объекте вызвать меню, выбрать команду «Вырезать», а затем в необходимом месте вызвать команду «Вставить»

4. Переименование файла или каталога. Переименование – это смена имени. Чтобы переименовать файл или каталог, нужно кликнуть мышкой на этом объекте и в контекстном меню выбрать команду «Переименовать», затем ввести нужное имя.

5. Удаление файла или каталога. Чтобы удалить файл или каталог нужно кликнуть на нем правой кнопкой мышки и в появившемся меню выбрать команду «Удалить», затем, в появившемся окне, подтвердить свое намерение
40.Работа с фрагментами в редакторе Word. Удаление, перемещение, копирование фрагментов. Поиск и замена фрагментов.

Выделение фрагмента текста

Для выполнения операций сразу над несколькими объектами (слова, строки, абзацы, страницы и т.п.) их необходимо выделить. Выделение фрагмента текста можно осуществить одним из следующих способов:

- установить указатель мыши в левое поле (он должен превратится в стрелку, направленную вправо-вверх), при нажатии клавиши мыши выделится одна строка, при двойном нажатии – абзац, при тройном – весь документ;

- установить указатель мыши в левое поле напротив первой строки фрагмента, нажать клавишу мыши и, не отпуская ее, растянуть выделение на весь фрагмент;

- установить указатель мыши в начале фрагмента, нажать клавишу мыши и, не отпуская ее, растянуть выделение на весь фрагмент;

- для выделения одного слова достаточно дважды щелкнуть на нем мышью;

- для выделения одного абзаца можно сделать в нем тройной щелчок;

- для выделения одного предложения следует нажать клавишу Ctrl и щелкнуть мышью в предложении;

- для выделения всего текста следует нажать клавишу Ctrl и щелкнуть мышью в левом поле;

- чтобы выделить фрагмент текста с помощью клавиатуры, необходимо установить курсор в начало фрагмента и, нажав клавишу Shift, клавишами управления курсором растянуть выделение на весь фрагмент.

Снять выделение можно щелчком мыши в любом месте текста. При выделении нового фрагмента предыдущее выделение снимается.

Перемещение и копирование текста

Для копирования фрагмента текста необходимо:

1.     выделить фрагмент текста;

2.     щелкнуть кнопку или выбрать в меню Правка команду Копировать (Ctrl+Ins);

3.     установить курсор в место, куда следует вставить фрагмент;

4.     щелкнуть кнопку или выбрать в меню Правка команду Вставить (Shift+Ins).

В процессе этой операции копия выделенного фрагмента текста помещается в буфере промежуточного хранения Clipboard, а потом попадает в документ. Вставлять фрагмент из буфера можно сколько угодно раз, но после копирования в буфер нового фрагмента текста, предыдущий фрагмент удаляется.

Для перемещения фрагмента текста необходимо:

1.     выделить фрагмент текста;

2.     щелкнуть кнопку или выбрать в меню Правка команду Вырезать (Shift+Del);

3.     установить курсор в место, куда следует вставить фрагмент;

4.     щелкнуть кнопку  или выбрать в меню Правка команду Вставить (Shift+Ins).

Переместить фрагмент текста можно следующим способом:

1.     выделить фрагмент текста;

2.     перетянуть указателем мышки выделение в нужное место.

Если при перетягивании выделения держать нажатой клавишу Ctrl (при этом возле указателя мыши появится знак + ), то фрагмент будет скопирован.

Этими же командами можно воспользоваться для копирования и переноса объектов в Word из других Windows-программ и наоборот. Например, оформленные в Excel таблицы можно скопировать в Word, а таблицы созданные в Word вставить и использовать для расчетов в Excel.

Поиск и замена

В Word есть возможность поиска и замены текста, форматирования и специальных символов: символов абзаца, полей, рисунков и т. п.

Поиск текста

Выберите команду Найти в меню Правка. В поле Найти введите искомый текст. Нажмите кнопку Найти далее.

Замена текста

Выберите команду Заменить в меню Правка. В поле Найти введите искомый текст. В поле Заменить на введите текст для замены. Нажмите кнопку Найти далее и Заменить или Заменить все.

Чтобы прервать поиск, нажмите клавишу Esc.

41.Применение проводника при работе с дисками, каталогами, файлами.

1. Создание файла или каталога. Для этого нужно кликнуть правой кнопкой мыши по свободному месту в правой панели «Проводника», и в появившемся контекстном меню выбрать пункт «Создать», а в нем необходимый формат.

2. Копирование файла или каталога. Копирование – это создание идентичного объекта. Для того, чтобы скопировать файл или каталог нужно кликнуть правой кнопкой мыши на необходимом объекте, и в появившемся меню выбрать команду «Копировать». Затем перейти в нужное место на диске, и кликнув правой кнопкой, вызвать команду «Вставить».

3. Перемещение файла или каталога. Перемещение – это когда с одного места берется, а в другое ложится. Чтобы переместить файл или каталог, нужно правой кнопкой мыши на необходимом объекте вызвать меню, выбрать команду «Вырезать», а затем в необходимом месте вызвать команду «Вставить»

4. Переименование файла или каталога. Переименование – это смена имени. Чтобы переименовать файл или каталог, нужно кликнуть мышкой на этом объекте и в контекстном меню выбрать команду «Переименовать», затем ввести нужное имя.

5. Удаление файла или каталога. Чтобы удалить файл или каталог нужно кликнуть на нем правой кнопкой мышки и в появившемся меню выбрать команду «Удалить», затем, в появившемся окне, подтвердить свое намерение
43.Форматирование документа в редакторе Word. Задание параметров шрифта, создание границ, заливка, заливка с узорами.

Форматирование шрифтов

Выделите текст, который необходимо отформатировать. В меню Формат выберите команду Шрифт и установите необходимые параметры. Подокно «образец» показывает, как будет выглядеть документ при заданных параметрах.

Форматирование абзацев

Для установки отступов, межстрочного интервала и интервалов между абзацами, а также выравнивания абзаца – в меню Формат выберите команду Абзац, вкладку Отступы и интервалы и установите необходимые параметры. Отступы абзаца можно установить перемещением маркеров по горизонтальной линейке.

Не путайте отступы абзацев с установкой правого и левого поля страницы. Поля определяют общую ширину основного текста, то есть расстояние между текстом и краем страницы. При установке отступа абзаца определяется расстояние от поля до текста. При помощи отступов отдельные абзацы выделяют из всего текста документа.

Для определения положения абзаца на странице выберите команду Абзац в меню Формат, вкладку Положение на странице и установите флажок, где необходимо.

Стили форматирования

Стиль форматирования – набор параметров форматирования (шрифта, абзаца и пр.), имеющий уникальное имя. Стили задают внешний вид различных элементов текста в документе, например: заголовков, надписей под рисунками, основного текста и т.п. Стили позволяют применить к абзацу или слову целую совокупность атрибутов форматирования за одно действие. Если требуется изменить форматирование какого-то одного элемента текста, то достаточно изменить стиль, который был применен к этому элементу. Стили значительно облегчают форматирование документа. Кроме того, с их помощью создаются структуры и оглавления.

Если при использовании стилей требуется изменить внешний вид текста, отформатированного с помощью одного из стилей, то достаточно изменить этот стиль, то есть вовсе не потребуется применять форматирование к каждому заголовку. Достаточно будет изменить атрибуты стиля (+ заливка и границы).

Заливка используется для выделения текста фоном, например черного текста — светло-серым фоном. Заливка применяется к выделенному тексту или к отдельному абзацу. Заливка включает в себя собственно заливку, узор или их комбинацию. Вот как использовать заливку.

1. Выделите текст, к которому хотите применить заливку, или установите курсор где-нибудь в абзаце, если заливка применяется к целому абзацу.

2. Выберите команду формат заливка Границы и заливка для открытия диалогового окна Границы и заливка. Щелкните на корешке вкладки Заливка (рис. 9. 4).

3. Чтобы использовать собственно заливку, выберите ее цвет из палитры в области Заливка в диалоговом окне. Если же вы хотите использовать только узор, выберите Нет.

4. Для использования узора выберите его тип и цвет в области Узор в диалоговом окне. Если вы используете одну лишь заливку, выберите Нет в окошке типа. Как будет выглядеть ваша заливка, видно в области Образец диалогового окна.

5. Если вы выделили текст перед открытием диалогового окна, с помощью списка Применить к укажите: к выделенному тексту, либо к текущему абзацу будете ее применять.

6. Щелкните на кнопке ОК.

Билет 22

Вопрос 25-26

42.Выполнение операций над дисками и каталогами с помощью средств ОС Windows.

Выполнение операций над файлами с помощью средств ОС Windows.

Файл - минимальный управляемый элемент файловой структуры DOS. Следующим по величине логическими элементами управления в файловой системе являются каталоги.

Всегда существует корневой каталог. C:\WINDOW\PICNICK.EXE

Операции, которые можно провести над дисками:

-дефрагментация диска (пуск-стандартные-служебные-дефрагментация), служит для ускорения работы диска. Производится упорядочение информации) 

-очистка диска (пуск-стандартные-служебные-очистка. служит для быстрой очистки диска от ненужной информации.)

-разделение жёсткого диска на различные диски (???)

-архивация диска (пуск-стандартные-служебные-архивация). Служит для создания архивных копий данных.

-копирование  с диска на носители и наоборот.

Операции, которые можно производить с каталогами:

-удаление ( программа Архивации, выбрать вкладку Восстановление, выбрать архив, содержащий нужный для удаления каталог ) 

-восстановление ( программа Архивации, вкладка Восстановление)

-обновление ( программа Архивации, вкладка Восстановление, команда Каталог)

-переименовать ( в DOSe команда FILE RENAME, в Windows  правая кнопка мыши) 

-защита (правая кнопка мыши - свойства - доступ ) 

Операции, которые можно производить с файлами:

-скрывать файлы ( сервис - свойства папки - вид ) 

-удаление

-копирование

-переименовать

-поиск файлов


44.Ввод и редактирование текста документа в редакторе Word. Создание списков различных видов, создание текста с колонками, применение табуляторов.

Ввод текста

Ввод символа производится в позицию, определяемую курсором. Курсор представляет собой мигающую вертикальную полоску (|). Для его перемещения используются клавиши управления курсором или мышь. Для перемещения курсора с помощью мыши следует установить указатель мыши в нужную позицию и щелкнуть клавишей мыши.

При вводе текста, курсор автоматически перемещается вправо в следующую позицию. Все изменения текста (вставка, удаление и другое редактирование) происходят в позиции, где находится курсор или относительно нее.

Всякий раз при достижении позиции, определяющей правую границу абзаца, курсор автоматически переходит на следующую строку вместе с тем словом, которое пересекло эту позицию, или с его частью, перенесенной по правилам переноса.

Ввод символов в тексте производится двумя способами. В одном режиме, называемом режимом вставки, символы, находящиеся справа от курсора, отодвигаются вправо на одну позицию при каждом нажатии символьной клавиши. Тем самым новые символы вставляются между старыми, не стирая их. В другом режиме, называемом режимом замещения, символы, находящиеся справа от курсора, не сдвигаются, а новые символы вводятся вместо старых, заменяя их. Для переключения режимов служит клавиша Ins.

Стирание символов и строк

Для стирания символов служит клавиша Del. При нажатии ее стирается тот символ, которой стоит справа от курсора, т.е. в текущей позиции. При нажатии комбинации клавиш Ctrl+Del стирается слово справа от курсора.

Клавиша Backspace стирает символ слева от курсора, который возвращается на одну позицию влево, а Ctrl+Backspace - стирает слово от позиции курсора влево.

Чтобы удалить строку, абзац или какой-либо другой фрагмент текста необходимо его выделить и нажать клавишу Del.

Списки

Для создания списка маркеры или номера либо добавляются к существующим строкам текста вручную, либо это осуществляется автоматически при вводе текста документа.

Списки бывают:

1) нумерованные

2) маркированные

3) смещенные - многоуровневые

Для создание списка из готового текста достаточно выделить его и нажать пункт меню формат-список. Там же выбираются все параметры списка. Если текст еще не набран, а список необходимо создать, то выбирается формат-список. И после каждого нажатия на клавишу enter появляется новый маркер. Для отмены/редактирования списка надо выделить список целиком и  выбрать формат-список, там выбрать «нет» для отмены списка или изменить тип (форматирование) самого списка.
Колонки

Для оформления текста на странице в несколько колонок, перейдите в режим Разметки страницы и из меню Формат выберите команду Колонки и укажите параметры. Для создания колонок из части текста документа выделите требуемую часть. Для удаления колонок нужно установить формат одной колонки.

Табуляторы управляют отступами и вертикальным выравниванием текста документа. При нажатии клавиши <Tab> Word вставляет в документ символ табуляции и передвигает курсор (и весь текст, находящийся справа от него) на следующую позицию табуляции. По умолчанию Word устанавливает позиции табуляции через 1/2 дюйма. Вы можете изменить это расстояние и установить свои собственные позиции табуляции.

В Word используются четыре типа табуляторов для выравнивания текста.

• По левому краю. Левый край текста выравнивается по позициям табуляции. По умолчанию табуляторы в Word относятся к этому типу.

• По правому краю. Правый край текста выравнивается по позициям табуляции.

• По центру. Текст центрируется по позициям табуляции.

• По разделителю. Десятичные точки чисел или текста выравниваются по позициям табуляции. Используйте этот вид табуляторов для выравнивания столбика чисел.

Табуляторы, используемые по умолчанию, действуют во всех абзацах, кроме тех, в которых вы установили другие виды табуляторов (подробнее об этом в следующем разделе). Нельзя уничтожить табулятор, используемый по умолчанию, но можно изменить интервал между его позициями. Для этого сделайте следующее.

1. Выберите команду Формат -> Табуляция, чтобы открыть диалоговое окно Табуляция

Билет 23

47
Выполнение операций над дисками и каталогами с помощью средств ОС Windows.

Выполнение операций над файлами с помощью средств ОС Windows.

Файл - минимальный управляемый элемент файловой структуры DOS. Следующим по величине логическими элементами управления в файловой системе являются каталоги.

Всегда существует корневой каталог. C:\WINDOW\PICNICK.EXE

Операции, которые можно провести над дисками:

-дефрагментация диска (пуск-стандартные-служебные-дефрагментация), служит для ускорения работы диска. Производится упорядочение информации) 

-очистка диска (пуск-стандартные-служебные-очистка. служит для быстрой очистки диска от ненужной информации.)

-разделение жёсткого диска на различные диски (???)

-архивация диска (пуск-стандартные-служебные-архивация). Служит для создания архивных копий данных.

-копирование  с диска на носители и наоборот.

Операции, которые можно производить с каталогами:

-удаление ( программа Архивации, выбрать вкладку Восстановление, выбрать архив, содержащий нужный для удаления каталог ) 

-восстановление ( программа Архивации, вкладка Восстановление)

-обновление ( программа Архивации, вкладка Восстановление, команда Каталог)

-переименовать ( в DOSe команда FILE RENAME, в Windows  правая кнопка мыши) 

-защита (правая кнопка мыши - свойства - доступ ) 

Операции, которые можно производить с файлами:

-скрывать файлы ( сервис - свойства папки - вид ) 

-удаление

-копирование

-переименовать

-поиск файлов

45.Ввод и редактирование текста документа в редакторе Word. Работа с абзацами, автозамена, автотекст.

Окно текущего документа всегда содержит мигающую вертикальную  черту  – курсор. По достижении правого края страницы текст автоматически переносится  на новую строку. Чтобы  принудительно  завершить  строку  и  начать  новый абзац, надо нажать клавишу Enter. Команды управления курсором.

HOME  - В начало текущей строки         

END - В конец текущей строки          

CTRL+HOME - В начало документа              

CTRL+END - В конец документа               

PAGE UP - Вверх на один экран             

PAGE DOWN - Вниз на один экран              

CTRL+PAGE DOWN - На одну печатную страницу вперед

CTRL+PAGE UP -  На одну печатную страницу назад 

CTRL+ВЛЕВО - На одно слово назад             

CTRL+ВПРАВО - На одно слово вперед            

CTRL+ВНИЗ - На один абзац вперед            

CTRL+ВВЕРХ - На один абзац назад      

Чтобы начать новую строку, не разрывая абзац, нужно нажать комбинацию клавиш Shift+Enter , появится непечатаемый символ разрыва строки 8.

Разбивка абзаца 

Операция, которая часто требуется при редактировании - это разделение одного абзаца на два. Если поставить курсор и нажать клавишу Enter в месте разделения, то из части абзаца правее курсора будет создан новый абзац.

Слияние абзацев

Для соединения двух абзацев в один необходимо установить курсор в конец вышестоящего абзаца и нажать клавишу Del. При этом абзац, нижеследующий, поднимется и присоединится к концу текущего абзаца.

Для   удаления,   копирования   и   перемещения    фрагментов    текста соответствующий  фрагмент  должен  быть  сначала   выделен.   Выделение фрагмента производится протягиванием мыши.

Выделенный фрагмент удаляют нажатием клавиши Delete.

Отмена действия ошибочных команд.

Отмену  последней  выполненной  команды  выполняют  командой  Правка  – Отменить или кнопкой на панели инструментов. Отмена подразумевает восстановление состояния  документа  таким,  каким оно было до исполнения  соответствующей  команды.  Если  операция  была отменена по ошибке, то сразу после этого ее можно повторить  с  помощью команды  Правка  –  Повторить.  Повторение  операции возможно   только непосредственно после их отмены.

Определение вида начертания шрифта.

В  Word  все  операции  изменения  шрифта  применяются  к   выделенному фрагменту текста или при отсутствии  выделения,  к  слову,  на  котором располагается курсор. Для  простейших  операций  по  изменению  вида  и начертания шрифта используют панель инструментов Форматирование. В раскрывающемся списке  Шрифт  выбирают  гарнитуру,  в  списке  Размер шрифта определяют размер символов,  а  кнопками  Полужирный,  Курсив  и Подчеркнутый изменяют их начертание. Эффекты недоступные с панели инструментов Форматирование, можно создать в диалоговом окне Шрифт, которое открывают командой  Формат.  В  нижней части всех вкладок этого диалогового  окна  приводится  пример  текста, написанного в соответствии с заданными параметрами шрифта. Элементы  управления  вкладки  Шрифт соответствуют  элементам   панели Форматирования.  Раскрывающийся   список   Подчеркивание   представляет нестандартные варианты подчеркивания текста (например,  двойной  чертой или пунктиром).  Цвет  отображения  текста  изменяют  в  раскрывающемся списке Цвет. Эта операция имеет смысл только для электронных документов и документов, которые будут распечатываться на цветном принтере. Элементы управления вкладки Интервал позволяют изменить интервалы между символами. Благодаря этому текст может быть уплотнен или разрежен, что нередко используют в заголовках.

Выравнивание абзацев.

Выравнивание абзаца – это  расположение  его  между  правыми  и  левыми полями страницы. В программе Word выравнивание задают щелчком на соответствующей  кнопке на панели инструментов Форматирование. Из  четырех  кнопок  (По  левому краю, По центру, По правому краю, По ширине) может быть включена только одна.

Форматирование абзацев.

Для полного форматирования абзаца  используют  диалоговое  окно  Абзац, которое открывают командой Формат – Абзац или с помощью пункта Абзац  в контекстном меню, вызываемом щелчком правой кнопки мыши. Но более удобно форматировать при помощи линейки.

• Автозамена ищет часто встречающиеся ошибки набора и правописания в вашем документе и автоматически исправляет их, как только они появляются. К примеру, вы можете указать, что слово венигрет всегда нужно заменять на винегрет. Элемент автозамена выполняет две основные функции. Одна из них выявляет ошибки в использовании прописных букв (например, вы, возможно, постоянно забываете писать предложение с прописной буквы). Вторая функция связана с исправлением орфографических ошибок и добавлением специальных символов. Таким образом, автозамена может автоматически заменять тектс на текст и -> на символ стрелки. В Word есть множество элементов автозамены, используемых по умолчанию, — вы можете дополнить этот список своими элементами. Если вы хотите сохранить параметры форматирования вместе с текстом, выделите отформатированный текст в документе. Если вы хотите создать текст автозамены в виде отдельного абзаца, убедитесь, что выделили специальный символ конца абзаца. Если же вы хотите создать элемент автозамены в виде обычного текста, выделять его необязательно. Выберите команду Сервис -> Автозамена для открытия диалогового окна Автозамена. Введите текст, который должен быть заменен в поле Заменить. Это тот текст, который будет заменен, если вы наберете его в документе.

• Автотекст позволяет определить и сохранить часто используемые текстовые блоки и/или графические объекты и вставлять их в документ по мере надобности. Например, вы можете указать в качестве элемента автотекста свое полное имя и адрес и вставлять его в документ с помощью всего лишь нескольких клавиш. Для создания элемента автотекста выполните следующее.1. Выделите текст и/или рисунок, который станет элементом автотекста. Если вы хотите сохранить форматирование абзаца как атрибут этого элемента, убедитесь, что символ конца абзаца попал в маркировку.2. Нажмите клавиши <Alt+ F3> или щелкните на кнопке Создать на панели инструментов Автотекст, или выберите команду Вставка-> Автотекст -> Создать. Появится диалоговое окно Создание элемента автотекста. 3. Вы можете принять имя элемента автотекста, которое предложит Word, или набрать любое другое в текстовом поле Имя элемента автотекста. 4. Щелкните на кнопке ОК.

Билет 48
Интерфейс редактора Word. Характеристика составляющих интерфейса.
Текстовой редактор "Microsoft Word". Режим работы и команды.

Word является стандартной Windows – программой, его запуск и завершение осуществляется  стандартно  (двойным  щелчком  левой  кнопки  мыши   по значку).

В верхней части окна располагаются панели команд, к  которым  относятся строка меню и панели инструментов – Стандартная и Форматирование. Под панелями инструментов располагается  линейка,  проградуированная  в сантиметрах. Основную  часть  окна  занимает  рабочая   область,   содержащая   окно редактируемого документа.

Вертикальная полоса прокрутки программы Word имеет особенность. Под ней расположены три дополнительные кнопки перехода:  на  страницу  вверх  и вниз или к избранному объекту,  в  качестве  которого  может  выступать страница, раздел, таблица, сноска, заголовок, рисунок и т.д. В самой нижней части окна располагается строка состояния. Она  содержит справочную информацию о документе и индикаторы, указывающие на  текущий режим работы.

Методы представления документа.

Слева от горизонтальной полосы прокрутки располагаются  четыре  кнопки, позволяющие выбрать вид отображения документа в рабочей области.

1. Первая кнопка включает обычный режим. Этот режим предназначен только для работы с текстом.

2.  Режим  электронного  документа  необходим  для  просмотра  готового документа.

3. В режиме разметки документ представляется на экране точно  так,  как он будет выглядеть при печати на бумаге.

4. Режим структуры удобен для работ над планом документа.

 Работа с несколькими документами.

В отличие от своего упрощенного аналога, процессора Wordpad,  текстовой процессор  Word   позволяет   работать   одновременно   с   несколькими документами.

Активное окно документа имеет собственные кнопки:

1. сворачивающую

2. разворачивающую

3. закрывающую

После сворачивания окно документа отображается в виде небольшой  панели в левом нижнем углу рабочей области.

Для переключения в окно нужного документа нужно щелкнуть кнопкой мыши в любом месте этого окна.

46.Формы. Назначение форм. Способы создания форм .Создание форм с помощью мастера. Формы со связанной и подчиненной таблицей.

Форма - способ представления данных на экране в удобном для пользователя виде .Созданная форма записывается в БД. Сохраняется только описание формы, а не ее содержание. Поэтому пользоваться формами удобно когда вводимые данные часто изменяются. Любая  форма строится на основании таблицы либо запроса.

Существует 3 способа создания форм

1.с помощью Конструктора форм

2.с помощью Мастера форм

3. с использованием Автоформы (создает форму одного из 3 типов: в столбец, ленточную, табличную).

Создание формы с помощью мастера: Первое окно мастера форм дает возможность выбрать источник данных - одну или несколько таблиц или запросов. Из них выбираются нужные для формы поля. Если выбраны поля из связанных таблиц, то в след. Окне предстоит выбрать, использовать ли подчиненные (то есть встроенные в главную)или связанные (то же, но через выключатели)формы. В след. окне выбирается как будут представлены данные (по одному из источников). Здесь можно выбрать вариант Подчиненные или Связанные формы. и тогда данные ,взятые из разных источников будут разнесены по разным формам, обьединненым или связанным между собой. В следующем окне выбирается стиль из нескольких имеющихся готовых стилей. Последнее окно запрашивает имя(или имена для подчиненных или связанных форм)и спрашивает, открыть ли формы для просмотра и ввода данных(режим формы)или для изменений(режим конструктора).И если делать связанные формы то на первой из них (главной) кроме собственных полей появляется элемент управления Выключатель, при нажатии на который появляется вторая(подчиненная) форма, содержащая соответствующие открытой записи главной формы значения. Подчиненная форма будет просто располагаться внутри данной. Кнопочную форму, на которую можно вывести управление всеми или некоторыми  объектами БД, проще всего строить с помощью конструктора форм. При этом нет необходимости выбирать источник данных. В конструкторе в области данных располагайте кнопки ,взятые с ПИ элементы управления и задавайте исполняемые действия через Мастер кнопок, которые включаются автоматически при установке кнопки (на ПИ Элементы управления должна быть предварительно нажата кнопка Мастера).В первом окне нужно выбрать действие ,привязанное к кнопке(действие разбито на категории),затем привязать действия к объекту ,если оно выполняется над объектом и затем описать внешний вид и задать имя кнопки.

Билет 51
Настройка экрана редактора Word: установка режима отображения, линеек, панелей инструментов, границы текста, автоматического переноса.

Панели инструментов

Панели инструментов позволяют упорядочить команды Word так, чтобы их было легко найти и использовать. В Word имеются встроенные панели инструментов, которые можно настраивать: добавлять или удалять команды меню и кнопки, создавать новые панели инструментов, а также отображать, скрывать и перемещать существующие панели инструментов. Панель инструментов можно показать и скрыть с рабочего стола, используя команду Панель инструментов из меню Вид.

Для изменения панели инструментов выберите Настройка в меню Вид команды Панель инструментов. Чтобы добавить кнопку на панель инструментов, выберите вкладку Команды. Выберите категорию команды из списка Категории, а затем перетащите нужную команду из списка Команды на панель инструментов. Для удаления кнопки перетащите ее с панели во вкладку Команды.

Горизонтальная и вертикальная линейки

Горизонтальная и вертикальная линейка показывает текущие поля страницы, отступы текущего абзаца, позиций табуляции и ширины колонки или графического объекта и позволяет их изменять.

Чтобы передвинуть левое или правое поле страницы, подведите указатель мыши к границе поля на горизонтальной линейке. Когда указатель изменит вид на двустороннюю стрелку, перетащите границу поля. Чтобы передвинуть верхнее или нижнее поле страницы, подведите указатель к границе поля на вертикальной линейке. Когда указатель изменит вид на двустороннюю стрелку, перетащите границу поля.

Чтобы установить или изменить отступы абзаца в документе следует с помощью мышки переместить маркеры отступов абзацев на горизонтальной линейке. Маркеры табуляции можно установить щелчком мыши на линейке, а убрать, перетащив на кнопку выбора типа табуляции.

Автоматическая расстановка переносов.

Для придания документу профессионального вида используйте расстановку переносов. Для этого выберите команду Расстановка переносов в меню Сервис Язык и установите флажок Автоматическая расстановка переносов.

Чтобы отказаться от автоматической расстановки переносов в нескольких абзацах текста, выделите текст и, используя команду Абзац в меню Формат, выберите вкладку Положение на странице, а затем установите флажок Запретить автоматический перенос слов.

50. Назначение и характеристика табличных процессоров. Интерфейс табличного процессора Excel. Характеристика составляющих интерфейса.
 Табличный процессор обеспечивает работу с большими таблицами чисел. При работе с табличным процессором на экран выводится прямоугольная  таблица,  в клетках которой могут находиться числа, пояснительные тексты и  формулы  для расчета значений в клетке по имеющимся данным. То есть программные  средства для проектирования электронных таблиц называют табличными процессорами.  Они позволяют не только  создавать  таблицы,  но  и  автоматизировать  обработку табличных данных. С помощью электронных  таблиц  можно  выполнять  различные экономические, бухгалтерские и инженерные расчеты, а также  строить  разного рода диаграммы,  проводить  сложный  экономический  анализ,  моделировать  и оптимизировать решение различных хозяйственных ситуаций и т.д.

    Функции табличных процессоров весьма разнообразны:

 - создание и редактирование электронных таблиц;

 - создание многотабличных документов;

 - оформление и печать электронных таблиц;

 -  построение  диаграмм,  их  модификация  и  решение экономических  задач

   графическими методами;

 - создание многотабличных документов, объединенных формулами;

 - работа с электронными таблицами как с базами данных:  сортировка  таблиц,

   выборка данных по запросам;

 - создание итоговых и сводных таблиц;

 - использование при построении таблиц информации из внешних баз данных;

 - создание слайд-шоу;

 - решение оптимизационных задач;

 - решение экономических задач типа “что – если” путем подбора параметров;

 - разработка макрокоманд, настройка среды под  потребности  пользователя  и

   т.д.

Наиболее   популярными   электронными   таблицами   для    персональных компьютеров являются табличные  процессоры  Microsoft  Excel,  Lotus  1-2-3, Quattro Pro и SuperCalc. Результаты  тестирования продемонстрировали  явное   преимущество   Excel   по   многим   параметрам.

Экран Excel

После запуска программы на экране отображено Главное окно программы с новой рабочей книгой.

В верхней части окна программы, как и в других Windowa-приложениях,

располагается строка заголовка, содержащая кроме названия приложения кнопки для выполнения над окном программы операций сворачивания, восстановления предыдущего размера и закрытия.

С помощью средней кнопки группы, эквивалентной выбору  команды  

Слева в строке заголовка отображен значок так называемого  системного  меню.

Свернуть,  Развернуть  и  Закрыть  содержит  также   команды   Восстановить, Переместить  и  Размер.  Двойной  щелчок  на  значке  системного  меню  окна программы приведет к завершению работы с Excel. В строке заголовка наряду  с названием приложения также  отображается  имя  файла,  если  окно  документа развернуто до полноэкранного представления.

Под строкой заголовка расположена строка  меню.  Здесь  вы  можете  выбирать между девятью меню, содержащими взаимосвязанные команды.  Под  строкой  меню на   экране   можно   обнаружить   панели   инструментов    Стандартная    и Форматирование.  Ниже  строк  панелей  инструментов   располагается   строка формул, а под ней — собственно область  ввода  данных.  Под  областью  ввода

данных расположены ярлычки листов  с  кнопками  прокрутки ярлычков,  строка состояния и Панель задач Windows.

Строка меню и команды меню

Для выполнения различных операций следует использовать команды меню,  доступ к которым можно получить через строку меню. Строка  меню  располагается  под строкой заголовка и содержит имена отдельных меню.

Через строку меню вы можете получить доступ ко всем командам программы.  

Панели инструментов

Excel располагает несколькими встроенными панелями инструментов, из  которых по  умолчанию   на   экране   отображены   только   панели   Стандартная   и Форматирование.

1. Чтобы задать отображение нужной панели инструментов откройте меню Вид.

2. Выберите в этом меню команду Панели инструментов.

3. Щелчком  мыши  сбросьте  или  установите  флажки  панелей  Стандартная  и Форматирование и других  в  зависимости  от  того,  хотите  вы  задать  их отображение или сокрытие.

Панели инструментов содержат  кнопки,  нажав  которые  с  помощью  мыши,  вы можете задать выполнение связанных с кнопками команд.                                                               

Строка формул

С помощью строки формул можно вводить данные  —  числовые  значения,  текст, формулы — в ячейки рабочего листа или в диаграмму. С ее помощью можно  также выделять ячейку или диапазон ячеек. В  строке  формул  отображается  содержимое  активной  ячейки  —  постоянное значение или формула. С  помощью  команды  Вид/Строка  формул  можно  задать отображение и сокрытие строки формул. 

Строка состояния

Строка состояния располагается на нижнем крае окна приложения  и  отображает важную информацию о текущем режиме  работы  и  состоянии  отдельных  функций клавиатуры. Из строки состояния вы можете,  например,  узнать,  включен  или выключен цифровой блок клавиатуры. 

Полосы прокрутки

Довольно часто для того, чтобы видеть всю содержащуюся в  листе  информацию, нужно сместить видимую часть документа  по  горизонтали  или  по  вертикали. Этот процесс называется прокруткой документа, С помощью полос  прокрутки  вы можете смещать видимую часть экрана  и  работать  со  всем  документом.  

Рабочие книги и листы

Под рабочей книгой понимают файл Excel, с которым вы работаете и в котором сохраняете данные. Рабочая книга может содержать листы различных типов. Тем самым в одной книге вы можете представить данные в различных ракурсах. Окно рабочей книги также располагает строкой заголовка с  тремя  кнопками  — сворачивания, разворачивания до  полноэкранного  размера  и  закрытия.  

Билет 52
Понятия базы данных и системы управления базами данных (СУБД). Их свойства. Состав БД.
База данных (БД) — это организованная структура, предназначенная для хранения информации. Обычно БД представляются в виде совокупности взаимосвязанных файлов или таблиц, предназначенных для решения конкретной задачи.

С понятием БД тесно связано понятие системы управления базой данных (СУБД). СУБД — это комплекс программных средств, предназначенных для создания структуры новой базы, наполнения ее содержимым, редактирования содержимого и визуализации информации.

СУБД Access входит в состав Microsoft Office и предназначена для работы с реляционными БД, т.е. представленными в табличной форме. В отличие от табличного процессора Excel, Access имеет более развитые средства для отбора данных из взаимосвязанных таблиц, формирования новых таблиц и отчетов.

Характерной особенностью баз данных, созданных в Access, является хранение создаваемых таблиц и средств для обработки данных в одном файле, имеющем расширение .mdb. Достоинством Access является возможность создания СУБД (т.е. программы управления) без программирования. Однако, для сложных СУБД применение программирования на встроенном языке Visual Basic for Applications (VBA) позволяет повысить эффективность системы управления.

Основным элементом БД является таблица. Столбцы таблицы БД называются полями, а строки — записями. Первым этапом создания таблицы БД является задание ее структуры, т.е. определение количества и типа полей. Вторым этапом является ввод и редактирование записей в таблицу. БД считается созданной, даже если она пустая.

Поля таблицы просто определяют ее структуру и групповые свойства данных, записываемых в ячейках. Рассмотрим основные свойства полей БД.

1.Имя поля — определяет как надо обращаться к данным поля (имена используются как заголовки таблиц). 

2.Тип поля — определяет тип данных, которые могут содержаться в данном поле (текстовые, числовые, дата, Memo, денежный, счетчик и др.). 

3.Размер поля — определяет предельную длину данных, которые могут размещаться в поле. 

4.Формат поля — способ форматирования данных в ячейках. 

Основные объекты окна БД имеют следующее назначение:

•таблица — основное средство для хранения информации в БД; 

•запрос — это инструмент для извлечения необходимой информации из исходных таблиц и представления ее в удобной форме; 

•форма — это основное средство для ввода данных, управления СУБД и вывода результатов на экран монитора; 

•отчет — это специальное средство для формирования выходных документов и вывода их на принтер; 

•макросы в Access представляют собой совокупность внутренних команд, предназначенных для автоматизации работы с БД; 

•модули являются программами, создаваемыми средствами языка VBA, и похожи на макросы в Word и Excel.

49. Вычислительные сети. Понятие сетей. Виды сетей и их функции.

Локальная вычислительная сеть - группа компьютеров и периферийное оборудование, объединенные одним или несколькими автономными высокоскоростными каналами передачи цифровых данных в пределах одного или нескольких близлежащих зданий. Понятие ЛВС см. №65

Локальной (LAN) называется сеть, в которой ПК расположены недалеко друг от друга (в пределах одной комнаты, одного здания, нескольких близлежащих зданий), и соединяются в сеть при помощи высокоскоростных адаптеров. В локальных сетях применяются высокоскоростные цифровые линии связи. Локальная сеть является основой электронного оборудования любой конторы, сеть обеспечивает взаимодействие электронных контор внутри организации и между ними.

Наряду с локальными сетями существуют распределенные сети (MAN). По своей идеологии и назначению они близки к локальным сетям, но отдельные компьютеры такой сети могут быть размещены на удаленном расстоянии и связываться специальными телефонными каналами. Существуют способы объединения локальных сетей с помощью радиоканалов. Распределенные сети используются, например, для связи центрального офиса или банка со своими филиалами (в том числе и в других странах).

Глобальной (региональной, WAN) называется сеть, объединяющая ПК, расположенные на значительном удалении друг от друга (в различных районах города, в разных городах, на разных континентах). Эти сети больше связаны с многосторонними и межнациональными коммуникациями. Для связи используются относительно низкоскоростные аналоговые линии связи, например модемы. В настоящее время многие глобальные сети используют спутниковые линии связи.

Для классификации сетей можно считать, что если организация владеет линией связи (использует для сети выделенный высокоскоростной канал связи), то это - локальная сеть. Если организация арендует низкоскоростные каналы связи (например, телефонную линию), то это глобальная сеть, использующая арендуемые каналы связи.

Билет 58.
Понятие файла и файловой системы, идентификатор файла. СОставляющие идентификатора файла.

Файл (англ. file —папка) — это именованная совокупность любых данных, размещенная на внешнем запоминающем устройстве и хранимая, пересылаемая и обрабатываемая как единое целое. Файл может содержать программу, числовые данные, текст, закодированное изображение и др. Практически во всех операционных системах имя файла состоит из двух частей - собственно имени и расширения. Расширение, как правило, указывает на то, какого рода информация хранится в данном файле.

Поэтому можно говорить о том, что существует множество типов  файлов,

которые пользователь и компьютер должны безошибочно различать. Например:

        • Исполняемые файлы (программы).

        • Файлы конфигурации, содержащие параметры, необходимые  для  работы

 программы.

        • Файлы-библиотеки, содержащие описания  типовых  процедур,  которые

 могут использоваться сразу несколькими программами.

        •Документы  —  т.  е.  некие  совокупности  информации,  создаваемые

 пользователем (или компьютером) с помощью программ.

Файловая система - это функциональная часть операционной системы, обеспечивающая выполнение операций над файлами. Файловая система позволяет работать с файлами и директориями (каталогами) независимо от их содержимого, размера, типа и т. д.

Идентификатор файла: путь, имя, расширение.

55.Назначение и функции текстовых редакторов (текстовых процессоров).

Все  электронные  текстовые  документы   требуют   ввода   и,   обычно, редактирования,  но  форматирование  документа   не   всегда   является обязательным. Более того, форматирование текстового  документа  в  некоторых  случаях вредит делу, поскольку информация о форматировании заносится в текст  в виде невидимых кодов. Наличие подобных кодов может мешать  определенным программам, работать с  текстами.  Так,  например,  текстовой  редактор Блокнот не способен отразить на  экране  текстовой  файл,  созданный  в текстовом процессоре WordPad, хотя обе программы  принадлежат  к  одной группе стандартных программ Windows 9x и обе предназначены для работы с текстами.

Таким образом, имеются различные программы: одни  из  них  используются только для ввода и редактирования текста, а другие позволяют также  его форматировать. Первые  программы  называют  текстовыми  редакторами, а вторые – текстовыми процессорами.

Все текстовые редакторы сохраняют в файле "чистый"  текст  и  благодаря этому  совместимы  друг  с  другом.  Различные   текстовые   процессоры записывают в файл информацию о форматировании по – разному и  по  этому несовместимы друг с другом. Однако во многих текстовых процессорах есть возможность преобразования текста из одного формата в другой.

В состав системы  Windows  9х  входит  стандартный  текстовый  редактор Блокнот  и  простой  текстовой  процессор  WordPad.   Неформатированные текстовые файлы в  системе  Windows  имеют  расширение  .ТХТ,  а  файлы WordPad – расширение .DOC.

Билет 57
Интерфейс СУБД Access. Создание файла базы данных.
Типовая структура интерфейса

При работе с СУБД на экран выводится рабочее поле и панель управления. Панель  управления  при  этом  включает   меню,   вспомогательную   область управления и строку подсказки. Расположение этих областей  на  экране  может быть  произвольным  и  зависит  от  конкретной  установки  или   конкретного пользователя (установки  интерфейса  СУБД  доступны  для  изменений  и  легко модифицируются).

Строка меню содержит все основные режимы  программы.  Выбрав  один  из них,  пользователь  получает  доступ  к  ниспадающему  подменю,  содержащему перечень входящих в  него  команд.  В  результате  выбора  некоторых  команд ниспадающего меню появляется дополнительные подменю.

      В строке состояния – статусной строке отражаются  сведения  о  текущем режиме программы,  имени  файла  текущей  БД  и  некоторые  другие  полезные сведения.

      Панель инструментов предназначена для быстрого вызлва  наиболее  часто употребляемых команд. Они отражаются в виде пиктограмм  –  значков,  щелкнув мышью по которым, можно вызвать на  выполнение  ту  или  иную  команду.  Все команды панели инструментов можно вызвать и через главное меню.

      Получение дополнительной помощи по различным командам и  системе  меню СУБД возможно путем вызова справочной информации.

Создание файла базы данных

строка Создать файл... позволяет создать новую базу данных. После выбора на панели задач пункта Создать файл..., содержимое панели задач меняется. На ней появляется список возможных способов создания базы данных. Панель задач похожа на Web-браузер и имеет кнопки Назад, Далее и Стартовая страница. Если необходимо вернуться к предыдущему состоянию (странице) панели задач, то необходимо нажать кнопку с изображением стрелки влево, для того чтобы вновь продвинуться вперед необходимо нажать кнопку со стрелкой, направленной вправо, и для того, чтобы вернуться к стартовой странице панели задач необходимо нажать кнопку с изображением домика.

Итак, судя по появившемуся списку существует шесть способов создания новой базы данных.

Новая база данных

После выбора данного пункта появляется окно для задания расположения файла базы данных и имени этого файла. И после нажатия кнопки Создать появляется окно пустой базы данных. 

Пустая страница доступа к данным

Страницы доступа к данным представляют специальный тип веб-страниц, предназначенный для просмотра и работы через Интернет или интрасеть с данными, хранящимися в базах данных Microsoft Access или в базах данных Microsoft SQL Server. Страница доступа к данным может также включать данные из других источников, таких как Microsoft Excel. Для того, чтобы иметь возможность создать страницы доступа к данным необходимо установить web-компоненты пакета MS Office. 

Проект с имеющимися данными

Данный пункт позволяет создается новый проект Access, для доступа к данным SQL Server'а. То есть таким образом можно создать клиентское приложение. 

Проекты создаются в основном для работы с автономными данными, то есть по определенным запросам данные получаются от сервера, а затем их можно обрабатывать локально. Такие приложения очень удобны для больших предприятий, использующих MS SQL Server. Например, если для какого-либо подразделения имеющего собственную базу данных, необходима часть информации с основного сервера, то при помощи проекта Access можно эти данные получить и добавить в локальную базу данных.

Проект с новыми данными

Эта команда похожа на предыдущую с той лишь разницей, что в предыдущем случае проект создавался для доступа к уже существующей базе данных сервера, а в данном случае будет создана новая база данных MS SQL Server и проект Access для работы с ней.

Из имеющегося файла

При использовании этой команды новая база данных будет создана на основе имеющейся, то есть новый файл базы данных, являясь полной копией оригинала, будет иметь другое имя.

56.Локальные ВС и их структура. Топология ЛВС. Модель межсетевого взаимодействия.

Локальные сети (от английского local - местный) - это сети, состоящие из близко расположенных компьютеров, чаще всего находящихся в одной комнате, в одном здании или в близко расположенных зданиях. Локальные компьютерные сети, охватывающие некое предприятие или фирму и объединяющие разнородные вычислительные ресурсы в единой среде, называют корпоративными (от английского corporate - корпоративный, общий). Примеры: банковская сеть, сеть учебного заведения.

Соединение типа "звезда". Каждый компьютер через специальный сетевой адаптер подключается отдельным кабелем к объединяющему устройству. При необходимости можно объединить вместе несколько сетей с топологией "звезда", при этом конфигурация сети получается разветвленной.

Достоинства: При соединении типа "звезда" легко искать неисправность в сети.

Недостатки: Соединение не всегда надежно, поскольку выход из строя центрального узла может привести к остановке сети.

Соединение "общая шина". Все компьютеры сети подключаются к одному кабелю; этот кабель используется совместно всеми рабочими станциями по очереди. При таком типе соединения все сообщения, посылаемые каждым отдельным компьютером, принимаются всеми остальными компьютерами в сети.

Достоинства: в топологии "общая шина" выход из строя отдельных компьютеров не приводит всю сеть к остановке.

Недостатки: несколько труднее найти неисправность в кабеле и при обрыве кабеля (единого для всей сети) нарушается работа всей сети.

Соединение типа "кольцо". Данные передаются от одного компьютера к другому; при этом если один компьютер получает данные, предназначенные для другого компьютера, то он передает их дальше (по кольцу).

Достоинства: балансировка нагрузки, возможность и удобство прокладки кабеля.

Недостатки: физические ограничения на общую протяженность сети.

От схемы зависит состав оборудования и программного обеспечения. Топологию выбирают, исходя из потребностей предприятия. Если предприятие занимает многоэтажное здание, то в нем может быть применена схема "снежинка", в которой имеются файловые серверы для разных рабочих групп и один центральный сервер для всего предприятия.

Топология – это конфигурация соединения элементов в сеть.  Топология во многом определяет такие важнейшие характеристики сети, как ее надежность, производительность, стоимость, защищенность и т.д.

Одним из подходов к классификации топологий ЛВС является выделение двух основных классов топологий: широковещательных и последовательных.

В широковещательных конфигурациях каждый персональный компьютер передает сигналы, которые могут быть восприняты остальными компьютерами. К таким конфигурациям относятся топологии «общая шина», «дерево», «звезда с пассивным центром». Сеть типа «звезда с пассивным центром» можно рассматривать как разновидность «дерева», имеющего корень с ответвлением к каждому подключенному устройству.

В последовательных конфигурациях каждый физический подуровень передает информацию только одному персональному компьютеру. Примерами последовательных конфигураций являются: произвольная (произвольное соединение компьютеров), иерархическая, «кольцо», «цепочка», «звезда с интеллектуальным центром», «снежинка» и др.

Билет 54
Структура таблицы базы данных. Свойства полей.
Таблица — это объект БД, который служит для ввода и хранения информации. Таблица состоит из записей (строк), которые составляют информацию, хранящуюся в ней, и полей (столбцов), образующих структуру базы данных. 

Для каждого поля задается имя поля, тип данных, перечень свойств, описание. 

Имя поля должно быть уникальным, содержать не более 64 символов, включая пробелы, причем имя поля не должно начинаться с пробела. Имена полей могут содержать любые символы, за исключением (.); (!); ('); ([); (]). 

Тип данных определяет вид и диапазон значений, которые могут содержаться в данном поле. Microsoft Access предлагает следующие типы данных. 

•Текстовой — тип данных, используемый для хранения символьных или числовых данных, не требующих вычислений. Поле данного типа может содержать до 255 символов. 

•Числовой — тип данных для хранения числовых значений, используемых в математических расчетах. Данные этого типа могут содержаться в 1, 2, 4, 8 байтах в зависимости от значения поля Размер поля. 

•Поле Memo — специальный тип данных для хранения больших объемов информации, по объему превышающей 255 символов. Это поле может содержать до 65535 символов. 

•Дата / время — тип данных для хранения календарных дат и текущего времени. 

•Денежный тип — тип данных для хранения денежных значений, точность представления которых колеблется от 1 до 4 знаков после запятой. Целая часть может содержать до 15 десятичных знаков. Длина поля 8 байт. 

•Счетчик — специальный тип данных для уникальных натуральных чисел, обладающий свойством автоматического наращивания при каждой новой записи. Длина поля 4 байта. 

•Логический тип — специальный тип данных, имеющий только два значения, интерпретируемых как Да/Нет, Истина/Ложь, Вкл/Выкл. Длина поля 1 байт. 

•Поле объекта OLE — содержит ссылку на OLE-объект, например документы Microcoft Word, Microcoft Excel, звук, изображение и другие виды объектов. Ограничено дисковым пространством. 

•Гиперссылка — специальное поле, предназначенное для хранения гипёрссылки, с помощью которой можно ссылаться на произвольный фрагмент данных внутри файла или страницы на том же компьютере, в локальной сети или Интернете. Длина до 2048 символов. 

При выборе типа данных для каждого поля открывается соответствующий набор свойств, с помощью которого пользователь определяет вид и функциональные характеристики данного поля. 

Наиболее важными являются следующие свойства. 

•Размер поля — определяет максимальную длину данных, которые могут содержаться в данном поле. 

•Формат поля — определяет способ формирования данных в данном поле таблицы. 

•Число десятичных знаков — определяет количество знаков после запятой для полей числового и денежного типа. 

•Маска ввода — определяет форму ввода данных в поле и облегчает контроль за вводимыми символами. 

•Подпись — задает названия полей таблицы, которые выводятся в различных режимах. 

•Значение по умолчанию — указывает значение, автоматически вводимое и поле при создании новой записи. 

•Условие назначения — ограничение, накладываемое на вводимые в данное поле данные. 

•Сообщение об ошибке — это текст сообщения, которое будет выводиться в случае нарушения условия назначения. 

•Обязательное поле — определяет, является ли ввод данных в это поле обязательным. 

•Индексированное поле — определяет, является ли данное поле индексированным. Индекс ускоряет все операции, связанные с сортировкой, группировкой или поиском записей по значению. 

Желательно, чтобы каждая таблица имела ключевое поле. Ключ однозначно определяет каждую запись в таблице; повторяющиеся значения ключа не допускаются. Связываться могут только таблицы, имеющие ключевые поля. 

Для определения ключа выделяется, как правило, одно поле, и на панели инструментов нажимается кнопка Ключ с изображением ключа (логотип Access). Однако в ситуации, когда данные одного поля не могут быть уникальными для каждой записи, можно назначить ключевыми два или более полей. 

Ключевые поля таблицы индексируются автоматически.

53.Сеть Интернет . Обобщенная структура. Способы подключения к сети. Протоколы. Поисковые системы.

Глобальная сеть соединяет компьютеры, находящиеся в разных частях города, в разных городах и странах, на разных континентах.

ИНТЕРНЕТ – это всемирная информационная компьютерная сеть, которая объединяет в единое целое множество компьютерных сетей и отдельных компьютеров, предоставляющих обширную информацию в общее пользование и не является коммерческой организацией.

Компьютер пользователя с помощью линии связи подключается к компьютеру провайдера, который, в свою очередь подключен к другому компьютеру сети и т.д. Информация в сети хранится как на компьютерах провайдера, так и на специальных компьютерах, которые называются информационными серверами. Компьютеры, к которым подключаются многие другие компьютеры называют серверами. Провайдером называется организация, через которую рядовые компьютеры подключаются к глобальной сети.

Принципы соединения множества компьютеров в сеть:

1. Компьютеры должны быть соединены с помощью линий связи.

2. Для подключения линий связи к компьютерам используются специальные электронные устройства.

3. На каждом компьютере устанавливаются программы для совместной работы в сети.

Отличительной особенностью сети Интернет является высокая надежность: при выходе из строя части компьютеров и линий связи сеть будет продолжать функционировать и будет передавать сообщения по другим линиям связи. Такая надежность обеспечивается тем, что в Интернет нет единого центра управления.

Организации, соединенные друг с другом самыми скоростными линиями связи, образуют базовую часть сети или хребет.

Если провайдер подключен непосредственно к хребту, то скорость передачи информации пользователям будет максимальной.

Провайдеры могут быть мелкими и крупными.

В действительности разница между пользователями и провайдерами достаточно условна. Любой пользователь может предоставить услуги подключения к сети другим пользователям.

Интернет не является коммерческой организацией. Пользователи платят деньги только своим провайдерам - за выход в сеть. Владельцы же информационных серверов получают прибыль (которая направлена и на содержание сервера в том числе) только за рекламу, которую они размещают на своем сервере.

К сети можно подключиться несколькими способами. При помощи модема(МОДЕМ от слов МОдулятор и ДЕМодулятор, которые описывают основные функции модема осуществляет преобразование информации из цифровой в аналоговую ( например, в телефонной линии) – модуляция и наоборот – демодуляция. И кабельное подключение.  Так же есть спутниковое подключение(радиосвязь).

Протоколы - это стандарты, определяющие формы представления и способы пересылки сообщений, процедуры их интерпретации, правила совместной работы различного оборудования в сетях . Сетевой протокол предписывает правила работы компьютерам, которые подключены к сети. Стандартные протоколы заставляют разные компьютеры “говорить на одном языке”. Таким образом осуществляется возможность подключения к Интернет разнотипных компьютеров (IBM, Macintosh), работающих под управлением различных операционных систем (Windows, UNIX, MS DOS).

В Интернет имеется несколько уровней протоколов, которые взаимодействуют друг с другом. На нижнем уровне используются два основных протокола: IP (Internet Protocol) – Протокол Интернета и TCP (Transmission Control Protocol) – Протокол управления передачей. Так как эти два протокола тесно взаимосвязаны, то их часто объединяют, и говорят, что:

В сети Интернет базовым протоколом является TCP/IP. Все остальные многочисленные протоколы строятся на основе именно протокола TCP/IP.

http:// – протокол передачи гипертектовых страниц, 

ftp:// – протокол пересылки файлов, 

wap:// – протокол для передачи информации на мобильные телефоны (WAP – Wireless Application Protocol – протокол беспроводной связи).

