1. Что такое операционная система и из чего она состоит ?

Операционная система - это комплекс программ, которые управляют работй компьютера и предоставляют пользователю средства, позволяющие управлять устройствами компьютера, распоряжаться его ресурсами, - в частности, загружать и выполнять ввод/вывод данных, 

Основная причина испольэования операционной системы заключается в необходимости избавить пользователя от составления программ по управлению аппаратными компонентами персонального компьютера. 

Поскольку работа на персональнм компьютере без операционной системы невовможна, то первым действием, выполняемым после его включения, является 3arpyзка операционной системы, В память компьютера помещаются основные части операционной системы, управляющие его работой, воспринимающие команды пользователя и обеспечивающие их выполнение, Операционная система загружает вызываемую программу в оперативную память и в дальнейшем следит за ходом ее работы. При возникновении ситуаций, препятствующие ее нормальному выполнению, операционная система анализирует их, и стремится обеспечить автоматическое продолжение работы либо предлагает рекомендации и сообщения относительно дальнейших действий. Вводя соответствующие команды, можно подучить информацию о состоянии устройств компьютера и библиотек даных на дисках, приостновить или прекратить вполнение программы и т.д. 
2. Параметры комманды PROMPT

Внутренняя команда PROMPT устанавливает вид приглашения MS DOS. 

Формат команды: PROMPT [text] 

$0  -  = (знак рвно) 

$$  -  знак доллара

$T  -  Текущее время 

$D  -  Текущя дату 

$P  -  Текущий дисковод и путь к текущему каталогу 

$V  -  Номер версии MSDOS 

$N  -  Текущий дисковод 

$G  -  > знак больше чем 

$L  -  < энак меньше чем 

Пример: PROMPT $P$G

3. Как объеденить два файла в один ?.

Объеденить два файла в один можно с помощью команды СOPY 
Формат команды: 

COPY [<path1>\]<filename1>+[<path2>\]<filename2> [<path3>\]<filename3] [/V] 

Два файла с именами <filename1> и <filename2>, которые иходятся в каталогах <path1> и <path2> соответственно будут объедены в один с именем <filename3> и помещены в каталог <path3> 

Если параметр [<path3\<fiename3> опущен, то объедененный файл запишется в файл, который указан первым, т.е. [<path1>\<filename1> 

Наличие необязтельного параметра /V указывает на необходимость проверки правильности записи данных при кпировании 
4. Как переместить файлы из одного каталога в другой с помощью команды ДОС?

Чтобы переместить файлы из одного каталога в другой необходимо сначало скопировать их в нужный каталог, а потом удалить из старого.

Пример:

COPY C:\MYCAT\*.*  C:\MYNEW\

DEL C:\MYCAT\*.*

где MYCAT – имя каталога источника, MYNEW – имя целевого каталога

*.*  все файлы.

5. Сортировка файлов по различным типам в NC.

Чтобы отсортировать файлы в NC по различным типам, необходимо войти в верхнее меню нажатием клавиши F9 и выбрать пункт меню FILTERS далее в открівшемся окне ввести тип фалов которые мы хотим увидеть.

Пример:

DOC – обозначает, что мы хотим посмотреть только те файлы которые имеют тип DOC.

6. Как получить информацию информацию о типе процессора,  видеоадаптера, об эффективности дисковой подсистемы?

Чтобы получить информацию информацию о типе процессора, видеоадаптера  и эффективности дисковой подсистемы необходимо использовать утилиту SYSINFO или же MSD. С помощью этих програм можно получить детальную информацию о компьютере, его составных частях. Рассмотрим SYSINFO
Информация о типе процессора,  типе видеоадаптера выводится на экран сразу после запуска SYSINFO. Чтобы получить информацию об эффективности дисковой подсистемы необходимо в верхнем меню выбрать BENCHMARKS, а затем из открывшегося меню выбрать HARDDISK.

7. Что такое архивирование файлов и как оно осуществляется?

Для сохранения информации, находящейся на жестком диске (жесткие диски хоть и редко, но тоже выходят из строя), периодически необходимо создавать архив, т.е. копировать данные на другие носители (дискеты, магнитные ленты стримеров, магнитооптические диски и т.д.). Для этого предназначены программы операцион​ной системы BACKUP  для записи и RESTORE  для восстановления архива. Но, несмотря на то, что эти программы копирует все файлы с подкаталогами в один файл, результирующий объем архива получается не меньше исходного. Поэтому обычно для создания ар​хива используются программыупаковщики, которые при копирова​нии файлов сжимают их, используя избыточность информации в исходных данных. В зависимости от типа файла степень сжатия может принимать различные значения. Программыупаковщики позволяют создавать архивы из одного или нескольких файлов, включая подкаталоги, добавлять дополнительные файлы в уже образованный архив, создавать самораспако вывающиеся и многотомные архивы на нескольких дискетах, защищать архивы паролем, выполнять функции по восстановлению файлов с учетом строения каталогов. Наиболее распространенными программамиупаковщиками являются 

PKZIP/PKUNZIP и ARJ. 

Справку по этим программам легко получить, запустив их без параметров. 

В общем виде командные строки для этих программ записываются в следующем виде: 

ARJ <command> [<sw> [<sw>...]] <archive name> [file name>...]; 

PKZIP [<sw>] archive name> [file name>...]; 

PKUNZIP [<sw>] <archive_name> [drive:\path] <file name>...], 

где <command>  команда, определяющая тип выполняемой архиватором операции; 

<sw> - переключатели, меняющие режим работы программы; используются с дефисом и стоят после команды; их может быть несколько; 

<archive_name> - имя архивного файла (обычно задается лишь имя файла, каждая программа-упаковщик добавляет свое расширение для архивного файла: .ARJ - программа ARJ и .ZIP - PKZIP); 

<file_nаmе> - имя файла или шаблон имен файлов, которые необходимо поместить в архив (если <file_name> отсутствует, в архив будут помещены все файлы). Для программы PKUNZIP, которая, в противоположность PKZIP, распаковывает архив, в дополнительном возможном параметре 

[drive:\path] указывается каталог, где будет восстанавливаться архив. 

Проще всего создавать архивы из всех файлов текущего каталога. Соответствующие командные строки имеют вид: 

ARJ А <archive_name> 

PKZIP <archive name> 

Тогда для распаковки надо записать: 

ARJ Е <archive_name> 

PKUNZIP <archive_name> 

8. Установка параметров абзаца и форматирование текста в редакторе Лексикон.

Параметры абзаца устанавливаются с помощью раздела меню АБЗАЦ. Для изменения параметров следует:

1. Нажать клавишу <F10> (вход в меню).

2. С помощью стрелок выбрать раздел АБЗАЦ.

3. Нажать <Enter> (вход в раздел).

4. С помощью стрелок выбрать подраздел ГРАНИЦЫ.

5. Нажать <Enter> (вход в подраздел);

6. С помощью стрелок выбрать ОТСТУП (начало первой строки), 
ЛЕВАЯ (начало всех строк, кроме первой) или ПРАВАЯ (конецстрок).

7. Нажать <Enter>, ввести соответствующее значение и снова нажать <Enter>.

8. Нажать <Esc> (возврат в основное окно редактирования). Параметры абзаца можно установить и с помощью быстрых клавиш.

Если курсор находится в первой строке уже набранного абзаца, текущие параметры устанавливаются с помощью комбинации клавиш <Shift+F7>.

Установив курсор в соответствующую позицию, с помощью <Ctfl+F7> можно определить абзацный отступ, <F7> - левую границу, <Alt+F7> - правую границу.

Чтобы выровнять правую границу абзаца со строки, на которой находится курсор, надо нажать <Ctlrl+F8>. Если же при этом абзац был выделен в строчный фрагмент, будет выровнена не только ле​вая, но и правая границы абзаца. Строку текста легко отцентрировать - установить посередине относительно левой и правой границ абзаца. Для этого надо установить курсор на искомую строку и нажать <F8>. 

В Лексиконе можно установить различные режимы форматирования текста. В режиме ВЫРАВНИВАНИЕ ЕСТЬ редактор выравнивает правую границу абзаца за счет увеличения интервалов между словами в строке. Если этот режим не установлен, интервалы между словами не меняются, а слова, не помещающиеся на строке, переносятся на следующую строку целиком, если не включен режим ПЕРЕНОС ЕСТЬ, или, в противном случае, делятся на слоги. 

Чтобы изменить режим форматирования текста (выравнивание, перенос), надо войти в меню, затем войти в раздел АБЗАЦ, выбрать соответствующий режим (ПЕРЕНОС: ЕСТЬ, ВЫРАВНИВАНИЕ: ЕСТЬ) и нажать <Enter>. 

9. Преимущества и недостатки операционной оболочки Windows 3.11.

Операционная оболочка Windows представляет собой программу, позволяющую с помощью наглядных графических образов полностью управлять работой компьютера и подключенных к нему различных устройств ввода/вывода информации. В отличие от других оболочек, в Windows можно запускать несколько задач и переключаться между ними, т.е. работать в квазимногозадачном режиме. Стандартизованные окна, элементы управления ими, одинаковые наборы операций и структура меню программ, работающих под Windows», значительное количество действий, выполняемых с помощью мыши, существенно упрощают работу в операционной оболоч​ке, помогают быстро освоить новые программы. Однако все это требует значительных ресурсов компьютера. 

К преимуществам операционной оболочки Windows относятся: 

· графический интерфейс; 

· единый пользовательский интерфейс - стандартные методы общения с различными приложениями; 

· многозадачный режим - возможность одновременной работы с несколькими программами (например, с текстовым редакто​ром и калькулятором); 

· использование всей имеющейся оперативной памяти; 

· независимость от внешних устройств - каждое конкретное устройство подключается посредством драйвера (программы, обеспечивающей управление этим устройством); 

· использование масштабируемых шрифтов TrueType, имеющих одинаковый вид как на экране монитора, так и при выводе на бумагу с помощью принтера или плоттера; 

· обмен данными между приложениями - благодаря наличию в оболочке Windows общего универсального буфера (Clipboard) можно переносить текстовые фрагменты, рисунки, диаграммы и т.д. из одного приложения в другое; 

· поддержка средств мультимедиа - использование в приложе​ниях видеобразов, звуковых сигналов, речи и т.д. 

Однако при всех преимуществах операционная оболочка Windows имеет и ряд конкретных недостатков: 

· повышенные требования к аппаратной части компьютера - значительная мощность процессора; минимум 4 Мb оперативной памяти; большой объем дискового пространства; наличие достаточной видеопамяти, использование видеоускорите лей и т.д.; 

· квазимногозадачность - одновременно может выполняться лишь одна программа. 

10. Опишите все возможности, которые предоставляют линейки прокрутки для просмотра содержания окон Windows.

Линейки прокружи - автоматики появляются в правой и нижней частях главных и вторичных окон в том случае, если вся информация не помещается в рабочую область. Линейка прокрутки состоит из стрелок и движка: 

1. Щелчок на стрелке приводит к перемещению содержимого ок​на на одну строку вверх или вниз. 

2. Щелчок в зоне между бегунком и стрелкой - перемещение содержимого на страницу вверх или вниз (последняя нижняя строчка становится первой и наоборот). 

3. Возможно перемещение в любое место документа (движок смещается при нажатой левой кнопке мыши). Расположение бегунка соответствует относительному положению содержимого данного рабочего поля окна относительно всего документа. Основные различия между тремя типами окон сводятся к следующему: 

11. Как в операционной оболочке Windows запустить программу, у которой нет пиктограммы?

Для этого необходимо в верхнем меню ФАЙЛ выбрать мнукт ВЫПОЛНИТЬ, затем в появиашемся окне выбрать файл.

Выбор файла производится в таком порядке. Вначале с помощью раскрывающегося списка Список Файлов Типа (или просто Тип) устанавливается шаблон запускаемых файлов. Далее в списке Устройства (или Диски) выбирается рабочий диск, а в списке Каталоги - рабочий каталог. Переход в подкаталог или каталог более высокого уровня осуществляется с помощью двойного щелчка мышью или путем нажатия клавиши <Enter>. После перехода в новый каталог в списке Имя Файла (или Файл) появляются все файлы данного шаблона, среди которых можно выбрать искомый, после чего имя файла автоматически заносится в текстовое поле ввода. Имя файла можно ввести и собственноручно, щелкнув предварительно в поле ввода курсором мыши. Если в это поле ввести другой шаблон имен файлов и нажать <Enter>, список будет отфильтрован согласно этому шаблону. После того, как в текстовом поле Имя Файла появится имя необходимого файла, можно нажать кнопку <ОК> или дважды щелкнуть на имени файла в списке файлов. 

12. Как просмотреть все характеристики файлов в окне диспетчера файлов?

Командой Отдельные характеристики (Partial Details) вызывается дополнительное окно, позволяющее выбрать характеристики файлов, которые будут отображаться на экране. Включение режима все характеристики отменяет сделанный выбор. Кнопки панели инструментов - переключают режимы сортировки файлов: по имени, типу, размеру, дате. 

13. Как установить связь между расширением имени файла и программой, которая будет запущена после двойного щелчка мыши в окне диспетчера файлов.

Для создания такой связи между программой и файлами определенного типа (имеющими конкретное расширение) используется команда Связать (Associate) пункта меню Файл. В одноименном диалоговом окне можно определить, связаны ли файлы данного типа с какой-либо программой, и при необходимости установить такую связь. 

14. Какие зменения шрифта возможны в текстовом редакторе Write?

Редактор Write позволяет пользоваться всеми шрифтами, имеющимися в распоряжении оболочки Windows и, в частности шрифтами TrueType. Для изменения начертания и размера шрифта служат команды пункта меню Символ (Character). Некоторые из этих команд (Полужирный (Bold), Курсив (Italic), Подчеркнутый (Underline)) можно выполнить и с помощью комбинаций клавиш: 

· <Ctrl+K>- включение/выключение полужирного начертания символов; 

· <Ctrl+K> - включение/выключение курсива; 

· <Сtrl+Ч> - включение/выключение режима подчеркивания. 

Остальные команды пункта меню Символ позволяют уменьшить размер символов и поместить их выше (команда Степень (Superscript)) или ниже (Индекс) (Subscript)) основных символов. 

С помощью клавиши <F5> можно отменить все перечисленные выше модификации стиля шрифта и перейти к обычному начертанию. 

Быстро уменьшить или увеличить размер шрифта, не меняя его положения в строке, можно с помощью одноименных команд. .Последние клавишей <F5> не отменяются. 

При необходимости перейти к другому типу шрифта командой Шрифты (Fonts) можно вызвать диалоговое окно, которое опреде​ляет тип, начертание и размер шрифта. В этом же окне можно увидеть его образец. 

При всех изменениях параметров шрифта действует следующее правило. Если в документе выделен фрагмент текста, все изменения касаются этого фрагмента противном случае изменяются характеристики текущего шрифта, т.е. текст будет набираться в новом стиле, начиная с того места, где расположен курсор. 

При создании нового документа или после загрузки файла иного формата, чем формат Write, текст набирается установленным по умолчанию шрифтом ArialCyr размера 10п. 

15. Как установить заглавие в центре строки в текстовом редакторе Write?

Необходимо поставить курсор на сторку которую будем центрировать и нажать кнопку ПО ЦЕНТРУ на панели управления.

16. Как выбрать необходимую толщину, цвет линии и заполение в редакторе PaintBrush?

Чтобы выбрать тролщину линни необходимо щелчком мыши в поле образцов толщин определить необходимую толщину. Редактор предлагает толщины линий, составляющие 1,2,3,4,5,7,9 и 11 пикселов.

Цвета линии и фона выбираются щелчком соответственно левой и правой кнопок мыши в палитре доступных цветов 

17. Как подготовить фрагмент рисунка в редакторе PaintBrush ?

Перед созданием нового рисунка необходимо установить параметры изображения. Настройка параметров производится в окне Атрибуты Образа (Image Attributes), которое вызывается одноименной командой пункта меню Параметры (Options). Ширину и высоту изображения можно определять в дюймах, сантиметрах или пискелах, для чего в разделе Единицы (Units) надо выбрать соответствующую единицу измерения. Кроме того, можно установить тип рисунка - черно-белый или цветной. Кнопка <По умолчанию> (Default) в этом окне предназначена для возврата к исходным максимальным размерам экрана, определенным при установке Windows. Процесс рисования состоит в перемещении курсора при нажатой левой кнопке мыши. Результат зависит от выбранного инструмента, установленных толщины и цвета линии. 

18. Из каких элементов состоит окно Winword ?

Окно редактора состоит из панелей инструментов, строки меню, управляющей линейки, кнопок режима просмотра, строки состояния, полосок прокурутки, кнопок свернуть и восстановить, строки заголовка с именем редактируемого файла.

В редакторе также предусмотрены меню раскрытие каждого из них происходит следующим образом: пользуясь мышью, щелкнуть название меню; работая с клавиатурой, нажать клавишу <Alt>, а затем клавишу, соответствующую подчеркнутой букве в меню. 

В большинстве своем пункты меню имеют названия с многоточием. При выборе такого пункта на экране появляется диалоговое окно, содержащее текущие значения параметров, поэтому менять следует лишь те, значения которых необходимо модифицировать. После завершения настройки элементов управления диалогового окна выберите кнопку <ОК> или нажмите клавишу <Enter>. Чтобы отменить команду и закрыть диалоговое окно, выберите кнопку <Отненить> (Cancel) или нажмите клавишу <Esc>. 

В Word предусмотрен еще один вид меню - контекстные (содержат набор самых употребимых команд, относящихся к данному объекту). Для вызова контекстного меню необходимо щелкнуть правой кноп​кой мыши, и после его появления выбрать нужную команду. Чтобы удалить его с экрана, можно щелкнуть любой кнопкой мыши вне данного меню или нажать клавишу <Esc>. 

19. Как в редакторе WinWord  перемещаться вдоль текста документа с помощью мыши и клавиатуры?.

Для перемещения вдоль текста с помощью клавиатуры используются клавиши управления курсором.

Для перемещения вдоль текста с помощью мыши используются полосы прокрутки (перемещением бегунка).

20. Как в редакторе WinWord скопировать фрагмент текста с помощью клавиатуры ?.

Прежде чем подвергнуть фрагмент текста какой-либо операции его необходимо выделить, т.е. "подсветить". Это можно сделать как с помощью мыши, так и клавиатуры. Для выделения установите курсор в начало выделяемого текста, затем нажмите клавишу <Shift> и, удерживая ее, выделяйте текст клавишами управления курсором, после того как нужный текст выделен его необходимо скопировать  в буфер (карман) нажатием комбинации клавиш <Ctrl + C>. 

21. Как в редакторе WinWord центрировать текст с помощью мыши и клавиатуры?

Прежде чем подвергнуть фрагмент текста какой-либо операции его необходимо выделить, т.е. "подсветить". Это можно сделать как с помощью мыши, так и клавиатуры. Для выделения установите курсор в начало выделяемого текста, затем нажмите клавишу <Shift> и, удерживая ее, выделяйте текст клавишами управления курсором, после того как нужный текст выделен нужно нажать на панели инструментов кнопку центрирования текста или же в верхнем меню выбрать ФОРМАТ, а затем пункт меню АБЗАЦ в открывшемся окне поставить выравнивание по центру.

22. Как в редакторе WinWord установить шрифт и его параметры по умолчанию ?.

Чтобы установить шрифт и его параметры по умолчанию необходимо в верхнем меню ФОРМАТ выбрать пункт ШРИФТ установить необходимые параметры и нажать к нопку ПО УМОЛЧАНИЮ или же сделать новый шаблон документа с необходимыми параметрами шрифта.

23. Как в редакторе WinWord установить размер листа бумаги, на которой будет печататься документ?

Для определения параметров страницы выберите из меню Файл команду Параметры страницы (Page Setup). Используя вкладку Размер бумаги (Paper Size), установите размер и ориентацию бумаги, на которой будет печататься документ Используя вкладку Поля (Margins), устанавливаем соответствующие поля страницы (наглядность производимых здесь и далее дей​ствий обеспечивается наличием поля Пример (Preview) в данном диалоговом окне).

Если в дальнейшем планируется сшивка листов документа, можно ввести значение в поле Переплет (Gutter). Следует учитывать, что эта величина суммируется с левым полем страницы, таким образом уменьшается ширина вводимого текста. Если вы предполагаете печатать документ с обеих сторон листа, активизируйте флажок Зеркальные поля (Mirror Margins). После этого названия полей Левое (Left) и Правое (Right) заменятся на Внутри (Inside) и Снаружи (Outside). На четных страницах внутрен​нее поле располагается с правой стороны, на нечетных - с левой. Поле переплета добавляется к внутреннему полю страницы. 

Поля Колонтитул от края (From edge) задают расстояние между краем листа и верхним или нижним колонтитулом. 

Поле Начало раздела (Section Start) вкладки Разметка (Layout) используется для определения страницы, с которой должен начинаться очередной раздел (необходимо в том случае, если в документе присутствуют маркеры конца раздела). Настройка поля Колонтитулы (Headers and Footers) позволяет печатать на четных и нечетных страницах разные колонтитулы (флажок Разные четные и нечетные (Different Odd and Even) или различать их только на пер​вой странице (флажок Первый отличается (Different First Page). Поле Вертикальное выравнивание (Vertical Alignment) распределяет текст на листе по вертикали в соответствии с одним из трех параметров, содержащихся в нем.

24. Как в редакторе WinWord вставить специальные символы ?.

Для того чтобы вставить специальные символы необходимо в верхнем меню ВСТАВКА выбрать символы, а затем выбрать необходимый символ, можно также попытаться сменить шрифт и посмотреть какие у него есть символы при необходимости вставить (щелкнуть на символе два раза).

25. Как в редакторе WinWord наладить, установить или извлечь панель инструментов?

Вывести на экран или убрать с него несколько панелей можно либо командой Панели инструментов (Toolbars) из меню Вид (View), либо с помощью контекстного меню. При выборе из меню Вид (View) команды Панели инструментов (Toolbars) на экране появляется диалоговое окно. У тех панелей инструментов, которые необходимо отобразить в главном окне, установите флажки, а у тех, которые надо убрать, сбросьте их, затем щелкните кнопку <ОК>. Примечание. Если вы не знаете, какую функцию выполняет кнопка панели инструментов, поместите на нее указатель мыши. Рядом с ним в прямо​угольнике появится подсказка с названием кнопки, а ее описание будет да​но в строке состояния. 

26. Какую структуру имеет  рабочий лист в Excel ?

Рабочий лист в Excel иммет разграфленное по вертикале и по горизонтали поле, таким образом образуются ячейки из которіх собственно и состоит рабочий лист.

27. Как изъять отдельные колонки, отдельные строки, иди содержание ячеек в Excel ?

Для того чтобы изъять колонки необходимо щелкнуть мышкой на заголовке колонки тем самым мы выделим ее и на панели инструментов нажать кнопку убрать столбец или же через верхнее меню.

Для того чтобы изъять строку необходимо щелкнуть на заголовке этой строки тем самы мы ее выделим и нажать на панели иснтрументов кнопку удалить строку.

Для того чтобы изъять содержание ячейки необходимо поставить на нее курсор и нажать клавишу Del или же выделить группу и нажать клавишу Del.

