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1. Програма архіватор WinRAR.
WinRAR це 32-розрядна версія архіватора RAR для віндовс, сильного стровення архів управління ними. Існує декілька версій RAR для різних операційних систем- гаг для windows , linux dos 

os\2 

Rar windows постачається в двох версіях:
•    версія з графічним інтерфейсом WINRAR.exe;
•    консольна версія RAR ехе яка запускається з командної стрічки і працює в текстовому режимі.
Деякі відмінні особливості вінрар:
1. повна підтримка архівів рар і зіп;
2. використання оригінального високоефективного алгоритму стиснення даних;
3. наявність графічноі оболочки з підтримкою технології перетягування %
4. можливість використання інтерфейса командної стрічки
5. управління архівами других форматів.
6. підтримка багатотомних архівів;
7. створення саморозпаковуваних звичайних і багатотомних архівів з
допомогою стандартного або доповнених модулей.
8. можливість відтворення фізично пошкоджених архівів;
9. можливість створення та використання томів для відновлення, дозволяючи відтворювати недостаючи частин багатотомних архівів;
10.наявність других доповнюваних функцій, наприклад , кодіровка даних і імен файлів в архіві, добавлення архівних коментарів, ведення протокола помилок і др..
Меню WINRAR має такі пункти : файл, команди, параметри, ізбране і справку.
Ще один елемент інтерфейса - панель інструментів. Вона знаходиться нижче меню кнопки на панелі інструментів повторяють пункти із меню команди під час перегляду вмістимість архіва деякі кнопки можуть бути відключені під панелю інструментів знаходиться маленька кнопка зі стрілкою вверх і стрічка списків дисків. Якщо нажати кнопку вверх то перехід здійснеться в батьківську папку. список диска служить для вибору текучого диску .нижче панелі інструменбтів є файлове вікно тут відображено вміст текучої папки для кожного файла виводиться слідуюча інформація: ім'я, розмір, тип і дата коригування. Якщо файл в архіві закодірований то після його імені буде стояти зірочка перед обробкою файла його потрібно виділити .під час архівації відображається вікно з статистикою .якщо є бажання перервати процес упаковки то нажати кнопку "відміна".після архівації вікно статистики зникає , а створений архів стане текучим виділеним файлом.
2.РЕДАКТОР ТЕКСТІВ WORD
Ворд найпопулярніший текстовий процесор .Ця програма ідеально підходить для створення документа любого виду .Від найпростішого до складнішого .Це може бути лист, а може бути наукова праця. За допомогою текстового процесора Ворд праця має естетичний вигляд та відмінну графіку. Складаючи документ відкриваємо Ворд і перед нами появляються панелі інструментів та діалогові вікна. За допомогою яких ми створюємо , редагуємо та записуємо наші документа. Можна добавляти таблиці, малюнки якісь фрагменти набраний текст може мати помилки та Ворд підтримує можливість пробірки орфографії та граматики , існує словар, є можливість підрахунку слів в документі різні шрифти та їх кольора забезпечують естетичний вигляд документа іноді важливу інформацію потрібно виділити і тут можна скористатися маркіруванням при чому існують різні стилі маркіровки можливо створювати свої стилі форматування абзацу , шрифта, символів це полегшує роботу при набиранні одних і тих самих видів документів Ворд має непогану колекцію кліпів-картинок розміщенні і об'єкти ВордАрт які дозволяють добитися непоганих ефектів при роботі з текстом, якщо потрібно передати документ по факс-модему то ворд має таку програмку як "Майстер факсів". Вона легка і проста в користуванні.
3.Повне ім'я файла.
Кожен файл має два імені: довге і коротке .найдовше ім'я файлів до 255 символів файлова система VFAT дозволяє працювати з довгими іменами файлів оборотна співмістимість коротких імен фалів забезпечується правилом складання імен – вісім *крапка* три де вісім-ім’я файла з восьми символами; крапка-.; три-розширення файлів з трьох символів.
Довгі імена файлів відображаються в вікні Провідник у вікні папки якщо відкрити дос-вікно , то там будуть відображені оба імена, файлова система vfat складає короткі імена із довгих і забезпечує унікальність всіх коротких імен в папці.
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