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Практическая работа №1

Тема: «Азбука работы на ПК».
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Цель: научиться включать и выключать компьютер, ознакомиться с клавиатурой и приобрести первоначальные навыки работы с клавиатурой и мышкой, получить представление о Рабочем столе Windows, Панели задач, способах переключения между программами и о системе помощи.
Основные теоретические сведения: 

Включение и выключение ПК.

Для включения компьютера необходимо:

· включить принтер (если он нужен);

· включить монитор;

· включить системный блок.

1. Перед выключением компьютера надо завершить все работающие программы. Далее необходимо:

· нажать на кнопку Пуск в нижнем левом углу экрана монитора, выбрать команду Выключить компьютер;
· в появившемся окне «Выключить компьютер» щелчком левой кнопки мыши выбрать действие Выключение.
· выключить принтер

    (если он был включен);

· выключить монитор.

Клавиатура.

На рисунке выносками показаны четыре группы клавиш:

1.Основная группа клавиш:
· алфавитно-цифровые клавиши используются для ввода текстовой и цифровой информации;

· Caps Lock - клавиша фиксации режима ввода прописных букв с клавиатуры (режим верхнего регистра); при повторном нажатии на эту клавишу включается режим нижнего регистра, и вводятся строковые буквы;

· Shift - клавиша, предназначенная для смены режима букв (при одновременном нажатии на алфавитно-цифровой символ сменится регистр, установленный клавишей Caps Lock; при одновременном нажатии на клавишу Ctrl или Alt (в зависимости от настройки клавиатуры) сменится режим русских или латинских букв);

· Enter - клавиша для ввода строки или для подтверждения ответа на вопрос программы ПК;

· Backspace - клавиша для удаления одного символа слева от курсора;

· Ctrl, Alt - управляющие клавиши, предназначенные для переключения клавиатуры в дополнительный командный режим (на время нажатия клавиши), являются клавишами дополнительного системного управления (в сочетании с другими клавишами клавиатуры);

· Tab - клавиша табуляции, предназначена для перемещения курсора на несколько позиций;
· ( – клавиша вызова главного меню системы;
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 – клавиша вызова оперативного меню.
          2. Клавиши управления курсором и служебные клавиши:
· б, в, Я, а  - клавиши перемещения курсора в соответствии с направлением;

· Home, End - клавиши перемещения курсора в начало или конец строки;

· PgUp, PgDn - клавиши перемещения курсора  по тексту вверх или вниз на одну экранную страницу;

· Delete - клавиша для удаления одного символа справа от курсора;

· Insert - клавиша для переключения режимов вставки символов (раздвижка строки) и ввода с замещением ранее введённых символов;

3. Вспомогательная клавиатура:

Для включения и отключения вспомогательной клавиатуры используется клавиша Num Lock. Цифровые клавиши на вспомогательной клавиатуре совмещены с клавишами управления курсором и другими клавишами. В основном (цифровом) режиме вводятся цифры и точка; при одновременном нажатии на клавишу Shift включаются дополнительные функции вспомогательной клавиатуры: управление курсором, удаление символов, переключение режимов ввода символов. Знаки арифметических операций вводятся в любом режиме.
4. Функциональные клавиши:

F1 – F12 – клавиши, вызывающие наиболее часто употребляемые команды. В различных программах они имеют различные значения.

Выносками не показаны клавиши специального назначения:

· Esс - клавиша выхода из заданного режима работы, из программы, для отмены какого-либо действия; 
· клавиша “пробел” (Spase);

· клавиша Scroll Lock используется некоторыми программами для фиксации курсора на одном месте и пролистывания всего документа;
· Print Scrn - клавиша копирования содержимого экрана (при одновременном нажатии на клавишу Alt происходит копирование активного окна);

· Pause (Break) - клавиша остановки выполнения программы и возобновления её;

Мышь. 

Для эффективной работы с компьютером нужно научиться работать с графическим манипулятором «мышь». Принцип его действия - устройство двигается по коврику на столе, а небольшая стрелка или другое изображение, называемое указателем мыши, соответственно перемещается по экрану. 

Некоторые советы при работе с мышкой:

· расстояние, проходимое указателем на экране зависит от скорости движения мышки;

· если мышь оказалась на краю коврика, а указатель не достиг нужного места на экране, мышь нужно поднять и перенести на середину коврика;

· используйте следующие действия мыши:

а) указание – наведение указателя мыши на конкретное место экрана, в результате появляется пояснение, для чего нужна данная кнопка.  

б) щелчок - сначала нужно мышкой на что-то указать, а затем щелкнуть левой кнопкой мышки (в тексте практикума такой щелчок будет обозначаться ЛКМ).

в) двойной щелчок - сначала нужно мышкой на что-то указать, а затем быстро щёлкнуть ЛКМ два раза; трудность состоит в улавливании ритма нажатия (щелкать следует быстро, а мышка должна остаться неподвижной) – это придет после небольшой тренировки. В результате запускается какая-то программа, либо открывается папка или файл (в тексте практикума такой щелчок будет обозначаться 2ЛКМ). 
г) щелчок правой кнопкой, аналогичен просто щелчку, в результате на экране появляется оперативное меню, о котором речь пойдет в следующей практической работе (в тексте практикума такой щелчок будет обозначаться ПКМ).

д) буксировка - сначала нужно указатель мыши навести на буксируемый объект, а затем нажать левую или правую кнопку мыши и, удерживая её, осуществить движение мышью в нужное направление и там отпустить. В результате указанный объект движется вместе с указателем мыши с одного места на другое и там остаётся. Эта технология имеет название «Drag-and-Drop».

е) создание контура - сначала нужно мышью указать на определенную точку экрана, затем нажать левую или правую кнопку мыши и, удерживая её, осуществить движение мышью в нужное направление, создавая контур на экране или рисованный объект; после завершения этой операции отпустить кнопку.

Текстовый курсор.

Текстовый курсор появляется на экране только в тех случаях, когда можно вводить алфавитно-цифровую информацию. Курсор – это вертикальная черта, отмечающая позицию ввода и мерцающая с определённой частотой. Курсор перемещается вслед за набираемым текстом, но его можно мгновенно переместить в другую точку ввода, щёлкнув на ней мышью.

Рабочий стол
Microsoft Windows – это семейство операционных систем, разработанных фирмой Microsoft. Операционная система (ОС) – это совокупность программ, управляющих работой персонального  компьютера и обеспечивающих процесс выполнения других программ. Наиболее совершенной ОС семейства Windows является Windows XP Professional. Она обладает рядом достоинств: защищённость информации, высокая надёжность и производительность. Быстродействие позволяет запускать большее количество программ одновременно, при этом программы работают с максимальной скоростью.
После запуска Windows XP Professional на экране монитора появляется Рабочий стол - рабочая область экрана, на которой отображаются окна (в том числе диалоговые), значки и меню. Рабочий стол в Windows понимается как обычный рабочий стол, на котором могут лежать различные папки и принадлежности. Запуск программы похож на извлечение папки с бумагами и размещение её на столе.
Итак, на Рабочем столе Windows, занимающем всю поверхность экрана монитора, лежат всегда несколько папок. Например, папки Мой компьютер, Мои документы, Корзина и др. В Корзину, например, складываются удаляемые файлы или документы, можно сказать, что это мусорная корзина. Из нее можно все выбросить, а можно что-то нужное вернуть для дальнейшей работы. Кроме того, нижняя часть Рабочего стола занята Панелью задач, которая начинается кнопкой Пуск и заканчивается областью сообщений справа, где в самом конце сообщается текущее время. Большая часть Панели задач пуста. Панель задач играет очень большую роль при работе с несколькими программами, так как позволяет быстро переключаться с одной программы на другую. Панель задач сообщает, какие программы выполняются, и какая программа активна, то есть какая программа работает в данный момент времени (на Панели задач активная программа показана с нажатой кнопкой). Кнопка Пуск очень важна, если щёлкнуть по ней, то появляется Главное меню системы. Главное меню формируется из нескольких пунктов: Программы, Документы, Настройка, Найти, Справка и поддержка, Выполнить…, Выключить компьютер… и др.

 С помощью пункта Программы можно запускать прикладные программы, установленные на вашем ПК. Например, чтобы запустить программу Калькулятор нужно выполнить следующие действия:                       

· нажать ЛКМ на кнопку Пуск,

· в Главном меню системы выбрать пункт Программы;

· выбрать в подчинённом меню (подменю) пункт Стандартные, а затем программу Калькулятор, выполнив щелчок ЛКМ.

После выполнения последнего действия в течение нескольких долей секунды загружается программа Калькулятор, затем её окно появляется на экране, а на Панели задач появляется кнопка с названием программы - Калькулятор. Выход из программы осуществится, если нажать кнопку 
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 (Закрыть) в правом верхнем углу окна программы или щёлкнуть ПКМ по кнопке с названием программы Калькулятор на Панели задач и в появившемся оперативном меню выбрать щелчком ЛКМ команду Закрыть.

Путь к программе Калькулятор можно записать так: Пуск – Программы – Стандартные - Калькулятор.

Стандартные комбинации клавиш.

При работе с Windows используйте сочетания клавиш вместо мыши. Использование сочетаний клавиш облегчит взаимодействие с компьютером. Знак + в стандартных комбинациях клавиш означает, что клавиши должны быть нажаты одновременно.

Ctrl + Alt + Delete – открывается окно Диспетчера задач Windows, в котором можно осуществить выход из системы, завершить работу на компьютере, перезагрузить компьютер, сменить пользователя. Диспетчер задач отображает сведения о программах (приложениях) и процессах, выполняемых на компьютере. Пользователь с помощью Диспетчера задач имеет возможность завершить «зависшую» программу (снять задачу) или запустить другую.

Shift + Delete – удаление элемента без помещения его в Корзину и возможности восстановления.

Shift + одна из клавиш управления курсором (б, в, Я, а) – выделение нескольких элементов в окне или на Рабочем столе, а также выделение текста в документе.

Shift при вставке компакт-диска в дисковод – предотвращает автоматическое воспроизведение компакт-диска.

Ctrl + Esс – вызывает на экран Главное меню системы.

Ctrl + А – выделение объектов окна Windows.

Ctrl + щелчок ЛКМ – выборочное выделение.

Ctrl + С – копирование выделенного.

Ctrl + Х – вырезка выделенного.

Ctrl + V – вставка копированного или вырезанного.

Ctrl + Z – отмена действия.

Alt + F4 – закрывает активное приложение.

Alt + Tab – переключает на другую активную программу.

Alt + Enter – показывает свойства выделенного диска. папки или файла.

Alt + подчёркнутая буква в названии меню – отображение соответствующего меню.

( + Pause (Break) - открывает диалоговое окна Свойства: Система для просмотра общей информации о системе вашего ПК, списка установленного оборудования и др.

( + М – свёртывает  и восстанавливает свёрнутые окна.

( + Е – открывает папку Мой компьютер.

( + F – открывает поисковую систему файлов и папок.

( + F1 – открывает справочную систему Windows.

Существует другой способ открытия справочной системы Windows для получения помощи от компьютера: щелкните ЛКМ по кнопке Пуск и в Главном меню системы выберите пункт Справка и поддержка. В результате появится окно Центр справки и поддержки, которое поможет отыскать нужную информацию.
Указания к работе.

1. Приступайте к практической работе на компьютере только после изучения правил техники безопасности.

2. Запишите в тетрадь алгоритмы включения и выключения компьютера.

3. Включите компьютер.

4. Найдите на экране компьютера кнопку Пуск, в открывшемся Главном меню системы выберите пункт Программы, затем в подчинённом меню щёлкните ЛКМ по названию программы - Microsoft Office, затем выберите пункт Microsoft Office Word 2003; перед вами чистый электронный лист (Документ 1),  предназначенный для набора текста.

5. Введите прописную букву М в первую строку листа документа, используя одновременное нажатие на клавишу Shift и алфавитную клавишу м. Допишите текст строковыми буквами так, чтобы получилось предложение: Мы изучаем информатику.

6. Переместите курсор с помощью клавиши перемещения курсора влево Я до пробела между буквами ы и и, удалите слово Мы с помощью клавиши удаления предыдущего символа [image: image4.png]


 и внесите исправления в текст так, чтобы получилась фраза: Он изучает информатику.
7. Вставьте букву а после слова Он, чтобы получилась фраза: Она изучает информатику.
8. Установите курсор в конец строки с помощью клавиши End и отчистите экран от фразы с помощью клавиши удаления предыдущего символа (Backspace).
9. С помощью клавиши ввода строки (Enter) переместите курсор вниз на одну строку и наберите фразу: DOS - дисковая операционная система?, переключаясь с режима русских букв в режим латинского алфавита и обратно.

10. Переместите курсор в начало строки с помощью клавиши Home, затем с помощью клавиши перемещения курсора вправо а установите его перед буквой д и удалите последовательно все буквы слова дисковая, пользуясь клавишей для удаления одного символа справа от курсора (Delete).

11. Переместите курсор в конец строки, затем удалите вопросительный знак, поставьте точку и нажмите на клавишу ввода строки.

12. Щёлкните на кнопку 
[image: image5.png]


  в правой верхней части окна программы Microsoft Word и на вопрос компьютера Сохранить изменения в документе Документ1? ответьте Нет, выбрав соответствующую кнопку.

13. Запустите программу Блокнот, используя путь: Пуск – Программы – Стандартные - Блокнот.

14. Не закрывая окна программы Блокнот, запустите программу  Калькулятор. 

15. Сделайте активной программу Блокнот, нажав на кнопку с её названием на Панели задач.

16. Сделайте активной программу Калькулятор.

17. Сверните окна с помощью стандартной комбинации клавиш ( + D.
18. Восстановите свёрнутые окна с помощью той же стандартной комбинации клавиш.
19. Закройте программы Калькулятор и Блокнот.

20. Выполните щелчок ПКМ на свободном месте Рабочего стола и в появившемся оперативном меню найдите команду Упорядочить значки, наведите указатель мыши на название команды. Если в подменю слева от слова автоматически стоит галочка, то выполните щелчок ЛКМ на это слово (галочка исчезнет, это можно проверить снова задав команду Упорядочить значки). Если галочка не стояла, выполните щелчок ЛКМ в свободном месте Рабочего стола.
21. Отбуксируйте папку Мой компьютер в центр Рабочего стола, затем возвратите папку Мой компьютер на место и расположите другие папки на Рабочем столе так, как вам нравится.

22. Выполните щелчок ПКМ в свободном месте Рабочего стола и в появившемся оперативном меню выберите команду Упорядочить значки - автоматически. Все папки будут разложены по своим местам.

23. Запустите справочную систему Windows с помощью стандартной комбинации клавиш ( + F1. Откроется окно Центр справки и поддержки.
24. Закройте окно справочной системы.
25. Вызовите справочную систему компьютера, выполнив следующую последовательность действий: Пуск – Справка и поддержка – Основы работы в Windows – Советы по работе со справочной системой – Поиск нужных сведений в центре справки и поддержки. Прочитайте, какие необходимо выполнить действия, чтобы найти нужные сведения в окне Справка и поддержка.

26. Закройте окно справочной системы.
27. Выключите компьютер.
28. Запишите в тетрадь назначение клавиш на клавиатуре.

29. Запишите стандартные комбинации клавиш в тетрадь.

30. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Для чего нужен Рабочий стол? 

2. Что имеется на Рабочем столе?

3. Что вы знаете о Панели задач?

4. Для чего предназначена кнопка Пуск?

5. Какие действия выполняет мышка?

6. В каких случаях появляется текстовый курсор?

7. Как можно открыть нужную программу?

8. Где можно найти справочную информацию по работе с Windows XP?

Практическая работа №2

Тема: «Меню. Панели инструментов. Окна. Операции с файлами, папками и дисками».

Цель: Получить представление о видах меню и окон, о Панелях инструментов. Выработать основные навыки работы с окнами, меню и Панелями инструментов. Научиться производить операции с файлами и папками с помощью папки Мой компьютер.

Основные теоретические сведения:

Меню.

Меню – это список объектов, из которого можно сделать выбор. Основной объект меню в Windows называется пунктом или командой. 
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Все меню обладают общими свойствами: 

· могут иметь несколько уровней, например через одно меню можно выйти в подчинённое меню;

· предполагают свободу выбора;
· могут содержать объекты, недоступные в определённый момент для выбора. Эти объекты меню выглядят светлее других.
Каждое окно приложения Windows имеет горизонтальное меню, которое отображает названия выдвижных меню и по желанию пользователя может быть скрыто.

Выдвижное меню можно представить как ящик с инструментами: выдвигаешь любой ящик и берешь нужный инструмент. Чтобы открыть выдвижное меню надо щелкнуть ЛКМ по его названию в строке горизонтального меню. Убрать выдвижное меню можно щелчком ЛКМ в любом месте Рабочего стола. Все команды выдвижного меню выбираются щелчком ЛКМ. Слева от названия команды в выдвижном меню можно увидеть значок, это изображение кнопки с аналогичным действием, которая помещается на Панели инструментов. Панель инструментов обеспечивает быстрый доступ к командам, минуя выдвижные меню. Каждая кнопка представляет собой крошечный рисунок (пиктограмму). Для выполнения действия по кнопке Панели инструментов надо щёлкнуть ЛКМ по ней. Панели инструментов обычно находятся ниже строки горизонтального меню.
Многоточие после названия команды в меню указывает на то, что при выборе команды появится диалоговое окно. С помощью этого окна вы введёте данные, необходимые для работы программы. Когда на экране имеется диалоговое окно и больше ничего в программе сделать нельзя, сначала нужно закончить работу с этим диалоговым окном. Если в меню справа от команды имеется стрелка ((), –  это означает, что при выборе этой команды появится подменю. 

Очень важным элементом меню являются контрольные метки: некоторые команды действуют, как выключатели, то есть они включают и выключают некоторые средства программы. Когда средство включено, слева от команды появляется небольшая галочка ( (контрольная метка). При выборе отмеченной команды средство выключается, и галочка исчезает, а при повторном выборе появляется вновь. 

Если одна из букв названия команды в горизонтальном, выдвижном или оперативном меню подчёркнута, то это клавиши, называемые «горячими». Для выполнения команды выдвижного или оперативного меню достаточно нажать на «горячую» клавишу клавиатуры, для открытия выдвижного меню через «горячую» клавишу горизонтального меню надо при этом держать одновременно клавишу Alt.

Если справа от команды в меню указано название клавиши или комбинации клавиш, то такую команду можно выполнить, нажав на них. Это клавиши быстрого вызова.
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 Меню управления предназначено для управления некоторыми характеристиками окна. Оно скрыто в строке заголовка окна программы (верхняя строка окна). Вызвать меню управления можно, щёлкнув ЛКМ на значок программы в крайней левой части строки заголовка. Также оно появляется по щелчку ПКМ на кнопке программы на Панели задач.
Оперативные (контекстные) меню обеспечивают быстрый доступ к командам и вызываются щелчком ПКМ. Эти меню выводят краткий список команд, относящихся к конкретному объекту. Для вызова оперативного меню надо указать мышью на объект  и выполнить щелчок ПКМ.
Окна. 

Важность понятия “Окно” вытекает из того, что в переводе с английского Windows – это окно. Любая программа выводится на экран в виде окна, имеющего вид прямоугольника. Общим свойством всех систем Windows является применение оконной технологии со стандартными способами управления:


[image: image6]
Различают три вида окон: окно программ, окно документа и диалоговое окно, о котором рассказывалось выше. Окно программ – это окно, содержащее всю выполняемую программу. Оно содержит строку заголовка, горизонтальное меню, строку состояния и область, в которой работают с программой. Окно документа представляет собой окно внутри окна программы и обычно содержит документ, созданный внутри программы. Документом может быть какой-то текст или рисунок, или таблица, или база данных и т.п. Вспоминая диалоговое окно, следует добавить, что оно может иметь вкладки (т.е. разделы). В этом случае они находятся в верхней части диалогового окна и располагаются по горизонтали. Если вкладки есть, фактически вы можете работать не с одним, а с несколькими окнами. Активная вкладка выделена линией над  её названием. Для перехода на другую вкладку щёлкните ЛКМ на вкладке.
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Основные элементы окна:                     
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 1 - строка заголовка - находится в самом верху окна и показывает имя программы и имя текущего документа, разделенными тире. В строке заголовка в левом углу находится кнопка меню управления (11), а в правом углу - кнопки Свернуть (2), переключатель Развернуть/Свернуть в окно (3), Закрыть (4). При нажатии на кнопку Свернуть окно убирается с Рабочего стола на Панель задач, а сама программа не закрывается.  Окно можно развернуть  щелчком ЛКМ по его кнопке на Панели задач. Кнопка Развернуть увеличивает окно так, что оно занимает весь Рабочий стол. В этот момент у кнопки меняется назначение, и она превращается в кнопку Свернуть в окно. Кнопка Свернуть в окно возвращает нормальный размер окна. Щелчок ЛКМ по кнопке Закрыть закрывает программу и окно.

5 –  горизонтальное меню.

6  ​​-  панели инструментов. 

7 – полосы прокрутки – позволяют просматривать содержимое окна. Полосы прокрутки появляются когда содержимое окна не помещается в его видимой части. Для просмотра содержимого окна есть несколько вариантов: щелкать ЛКМ на кнопках [image: image7.png]


 и [image: image8.png]


 полосы прокрутки; буксировать движок прокрутки (10), либо щелкать ЛКМ между движком и кнопками.

8 – рабочее поле – пространство для размещения объектов (значков, текста, рисунков, и пр.) и работы с ними; 

9 – панель ссылок на типичные задачи – область, где находятся текстовые ссылки, служащие для выполнения задач таких, как перемещение или копирование файлов, или для перехода в другие папки на компьютере, такие как «Мои документы» или «Общие документы» и др., или для выбора системных задач из списка. 
Текстовая ссылка или гиперссылка – это подчёркнутый текст, при подведении курсора к которому появляется изображение кисти руки с вытянутым указательным пальцем, при щелчке ЛКМ на которой открывается диалоговое окно, либо выполняются какие-либо задачи.
Работая с компьютером, следует помнить, что одновременно можно работать только в одном окне, которое называют активным. Узнать активное окно можно по строке заголовка. Она окрашена более ярким цветом, чем строки заголовков в других неактивных окнах. Кроме того, кнопка активной программы на Панели задач выглядит нажатой и более яркой, курсор тоже находится в активном окне. Однако, часто возникает необходимость в переключении между окнами. Чтобы переключится с одной программы на другую, необходимо нужное окно активизировать. Для этого можно выполнить одно из следующих действий: щелкнуть ЛКМ по кнопке нужной программы на Панели задач или в любом месте нужного окна программы, если его видно. Ещё один способ – использовать стандартную комбинацию клавиш Alt +Tab.

Перемещение окон осуществляется с помощью ЛКМ, но сначала нужно активизировать окно, а затем буксировать его за строку заголовка в нужное место. 

Изменение размера окна осуществляется с помощью обрамления. Для этого нужно выполнить следующие действия:

1. Активизировать окно и проверить, была ли нажата кнопка Свернуть в окно. В противном случае нажать на эту кнопку.                              

2. Выбрать границу той стороны окна, в которую окно будет увеличиваться или уменьшаться, либо выбрать любой угол окна для одновременного изменения двух размеров (ширины и высоты). При правильном наведении указателя мыши на нужную сторону или угол он превращается в двунаправленную стрелку;
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Нажать ЛКМ и буксировать обрамление в нужную сторону.

Пользователь может изменить расположение нескольких окон на Рабочем столе, выбрав один из видов расположения: мозаикой (сверху вниз или слева направо) или каскадом. Для этого необходимо щелкнуть ПКМ по свободному месту Панели задач, а затем выбрать ЛКМ в оперативном меню вид расположения. Это оперативное меню позволяет также свернуть все окна сразу с помощью команды Показать рабочий стол, вызвать диспетчер задач, просмотреть свойства Панели задач и меню Пуск и др.  
Операции с файлами, папками и дисками.

Папка Мой компьютер представляет собой графический способ работы с файлами, папками и дисками. Мой компьютер отображает все компоненты компьютера и представляет их в удобном визуальном формате. Все операции производятся выбором команд в выдвижных меню или кнопок Панелей инструментов. 
Папка Мой компьютер отображает все дисковые накопители компьютера (например, диск 3,5 (А:) – накопитель на гибком диске 3,5(, накопители DRIVE_C (С:) и HOME (D:)  – логические диски винчестера, дисковод Е: – накопитель CD-ROM, CD-RW или DVD/CD-RW). Дисковые накопители содержат множество папок и файлов. 

Файл – это именованное место на диске, на котором хранится информация. В файлах хранится любая информация, которая может быть обработана компьютером: текстовые документы, тексты программ, условные коды и т. д. Файлы появляются на диске в результате работы различных программ – текстовых редакторов, электронных таблиц, компиляторов языков программирования, информационных систем и т. д. 
Файлы подразделяются на три категории:

· Файлы, которые выполняют ваши программы, так и называются – программные файлы;

· Файлы, используемые программами в процессе выполнения, называются файлами данных;

· Файлы, создаваемые вами с помощью программ, называются документами.

Имя файла можно придумать любое: со смыслом и без, длинное или короткое, по-английски или по-русски. Полное имя файла состоит из собственно имени и расширения (типа файла). В Windows в имени файла может быть до 254 символов. Символы \ / * ? : ” < > |  нельзя использовать в именах файлов.  Расширение в полном  имени пишется после точки латинскими буквами, например:  primer.doc. Имя файла – primer, а расширение - doc.  

Некоторые типы файлов:

.txt – текстовые документы;

.doc – документы Microsoft Word;

.bas – программные файлы среды программирования QBasic;

.pas - программные файлы среды программирования TurboPascal;

.exe – программные исполняемые файлы.

Основные действия над файлами: создание, переименование, открытие, сохранение, закрытие, перемещение, копирование, удаление, печать.


Папка – это именованный объект операционной системы, хранящий разнотипные файлы или (и) другие папки (подпапки) в группах по любому признаку (например, папка с играми, папка с обучающими программами, папка по имени владельца и т.д.), сведения о размерах файлов, времени их обновления и  свойствах. 

Папки по-другому называются каталогами. На каждом диске может быть несколько каталогов. Если каталог Х зарегистрирован в каталоге Y, то говорят, что Х – подкаталог или подпапка Y, а Y –  родительский каталог или папка для Х. 

Каталоги бывают корневые, 1-го, 2-го и n-го уровня и имеют иерархическую древовидную структуру, например:
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каталог      1-го уровня               2-го уровня                              3-го уровня
Указать путь к файлу от корневого каталога до требуемого файла можно, спускаясь как «по лестнице» по каталогам. Например, путь к файлу MARIO.exe: D:\GAMES\MARIO\MARIO.exe.
Основные действия над папками: создание, переименование, открытие, закрытие, перемещение, копирование и удаление. Пользователь может осуществлять некоторые рассматриваемые действия с несколькими файлами и папками одновременно, но для этого их надо выделить. При этом во время выделения рядом расположенных файлов и (или) папок удобно использовать действия мыши по созданию прямоугольного контура выделяемой группы объектов. Во время выделения не подряд идущих файлов и (или) папок можно использовать стандартную комбинацию клавиш для выборочного выделения (Ctrl + щелчок ЛКМ на выделяемые объекты).

Настройка свойств папки Мой компьютер.

При открытии любого дискового накопителя, каждой папки или подпапки на экране будет появляться новое окно. Если вы открыли подпапку, а затем решили не оставаться в ней, просто закройте окно этой подпапки. Также можно закрывать папки и диски.

Если вам не нравится, что при каждом выборе нового накопителя, папки или подпапки «выскакивает» новое окно, то можно это предотвратить, выполнив следующие действия:

1. Выдвиньте выдвижное меню Сервис в окне папки Мой компьютер и выберите команду Свойства папки;

2. В диалоговом окне Свойства папки проверьте выбор вкладки Общие, а затем включите радиокнопку Открывать папки в одном и том же окне (радиокнопки обозначаются кружками, причём некоторые из них пусты, а другие отмечены точкой, которая обозначает выбранный вариант действия);

3. Щёлкните ЛКМ на кнопке ОК для возврата в окно папки Мой компьютер.

Если наоборот необходимо, чтобы при открытии дискового накопителя, папки или подпапки появлялось новое окно, то в п.2 действий надо включить радиокнопку Открывать каждую папку в отдельном окне.

Настраивая вид окна, пользователь может скрыть в нём панель ссылок на типичные задачи, если на вкладке Общие в диалоговом окне Свойства папки включит радиокнопку Использовать обычные папки Windows, либо наоборот отобразить, если выберет радиокнопку Отображение типичных задач в папках. 
Указания к работе:

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Откройте папку Мой компьютер и определите, есть ли в окне панель ссылок на типичные задачи. В случае если указанной панели нет, установите её, а в противном случае -  скройте, используя выдвижное меню Сервис. Оставьте вид окна папки с панелью ссылок на типичные задачи. Не закрывайте окно папки Мой компьютер.
3. Используя выдвижное меню Сервис, снова откройте диалоговое окно Свойства папки и проверьте, включена ли радиокнопка Открывать папки в одном и том же окне на вкладке Общие. Если нет, то включите её и закройте папку Мой компьютер.

4. Откройте программу Microsoft Word, используя путь Пуск – Программы - Microsoft Office - Microsoft Office Word 2003. Визуально определите, где окно программы и окно документа. Введите в рабочем поле документа текст: Это электронный документ. Закройте окно документа с помощью команды Файл – Закрыть. В появившемся диалоговом окне нажмите ЛКМ кнопку Нет, отказавшись от сохранения файла данного документа. Закройте окно программы Microsoft Word, используя кнопку Закрыть на строке заголовка. 
5. Откройте эту же программу, используя путь Пуск – Найти - Файлы и папки. На экране появится окно, в котором в левой части находится Помощник по поиску, называемый также панелью обозревателя Поиск. Выберите среди предложенных вариантов ответов на вопрос «Что вы хотите найти?» ответ – Файлы и папки. Далее выберите критерии поиска: в текстовом боксе (это прямоугольная область для ввода текста) ниже фразы «Часть имени файла или имя файла целиком:» введите часть имени нужной программы – слово  Word, после этого щелкните ЛКМ по кнопке Найти. Через некоторое время в правой части окна появится список файлов, в названии которых есть даже как часть слово «Word». Среди найденных файлов выберите [image: image9.png]


Microsoft Office Word 2003 и щёлкните 2ЛКМ по его имени. Откроется окно с заголовком Microsoft Office. Для открытия программы Microsoft Word щёлкните  2ЛКМ по значку Microsoft Office Word 2003. Не закрывайте окно программы Microsoft Word.
6. Откройте программы Калькулятор и Блокнот. Внизу, на Панели задач вы увидите пять кнопок с названиями всех открытых окон.

7. Щёлкнув ПКМ по свободному полю Панели задач и выбрав в оперативном меню схему расположения Окна каскадом, расположите эти программы на Рабочем столе каскадом. Измените схему расположения окон как Окна слева направо.

8. Сверните окна программ Калькулятор и Блокнот, нажав ЛКМ на кнопку Свернуть в строке заголовка. Закройте окна  Результаты поиска и Microsoft Office, щёлкнув ПКМ по кнопкам с аналогичным названием на Панели задач и выбрав команду Закрыть.

9. В окне программы Microsoft Word откройте выдвижное меню Файл. Затем вызовите диалоговое окно команды Сохранить как… и, не запуская её на выполнение, нажмите кнопку Отмена. Далее посмотрите, какие команды имеются на Панелях инструментов (наводите курсор на кнопки, не щёлкая мышью, и дожидайтесь появления названия команды).

10. Откройте выдвижное меню Вид и найдите строку с командой Линейка. Если в строке нет контрольной метки, значит, в окне документа нет линеек, установите контрольную метку, и линейки появятся.
11. Закройте программу Microsoft Word. 
12. Сделайте активным окно программы  Калькулятор. В выдвижном меню Вид проверьте, стоит ли указатель ( перед строкой Инженерный калькулятор (это разновидность радиокнопки), если нет, то выполните щелчок ЛКМ на эту строку. Если указатель стоит, то перед вами инженерный калькулятор, в противном случае – обычный.

13. Закройте окно программы  Калькулятор.

14. Сделайте активным окно Блокнот. Выполните все действия с окном программы Блокнот (изменение размера, перемещение, разворачивание во весь экран, свертывание в окно и закрытие окна).

15. Выполните 2ЛКМ по пиктограмме папки Мой компьютер на Рабочем столе Windows. На экране появится окно Мой компьютер, включающее сведения о наличии дисков на ПК и позволяющее пользователю выполнять поиск и открывать файлы и папки, а также иметь доступ для изменения настроек компьютера.

16. Просмотрите содержимое локального диска HOME (D:), произведя 2ЛКМ по его пиктограмме. Нажмите кнопку Назад на Панели инструментов. Сделайте вывод в тетради о назначении этой кнопки. Закройте окно Мой компьютер.
17. Выполните  2ЛКМ по пиктограмме папки Мои документы на Рабочем столе Windows.

18. Откройте папку Задания и файл HUMOUR.doc, щёлкнув 2ЛКМ по его значку. Прочитайте содержимое файла, а затем закройте его. Проверьте, выделена ли пиктограмма файла HUMOUR.doc? Если да, то этот файл выделен и готов к операциям над ним, если нет, то его надо выделить, выполнив щелчок ЛКМ по его пиктограмме.
19. Вставьте дискету в карман дисковода. Выберите в выдвижном меню Файл команду Отправить и указатель пути: диск 3,5 (А:). Это первый способ копирования файла.

20. Проверьте снова, выделен ли файл HUMOUR.doc. Выберите в выдвижном меню Правка команду Копировать. Откройте подпапку PR2 в папке Задания (её окно пустое, так как папка пустая), снова посетите выдвижное меню Правка и выберите команду Вставить. Это второй способ копирования файла.
21. Нажмите на кнопку Назад, чтобы вернуться в окно папки Задания. Проверьте, не занимает ли окно папки Задания весь экран. Если оно во весь экран, то нажмите на кнопку Свернуть в окно в строке заголовка. За один из углов уменьшите размер окна до размера ¼ Рабочего стола. Наведите указатель мыши на пиктограмму файла HUMOUR.doc, затем отбуксируйте её при нажатой клавише Ctrl на Рабочий стол Windows. Отпустите кнопку мыши, а затем клавишу Ctrl. Это третий способ копирования файла. Теперь этот файл находится в четырёх местах: на дискете, в подпапках Задания и PR2, а также на Рабочем столе.

22. Удалите этот файл с Рабочего стола, нажав ПКМ на значок файла и выбрав в оперативном меню команду Удалить.

23. Откройте подпапку PR2 и выделите файл HUMOUR.doc. Выберите в выдвижном меню Правка команду Вырезать. Откройте с Рабочего стола папку Мой компьютер, а затем диск 3,5 (А:). В выдвижном меню Правка выберите команду Вставить. Так как на диске А: уже есть подобный файл, компьютер спросит разрешение заменить имеющийся файл новым. Дайте ему это разрешение, нажав ЛКМ кнопку Да. Из подпапки PR2 файл HUMOUR.doc переместился на дискету, и она снова стала пустой. Это первый способ перемещения файла.
24. Закройте окно подпапки PR2. В окне диска А: наведите указатель мыши на пиктограмму файла HUMOUR.doc, затем отбуксируйте её при нажатой клавише Shift на Рабочий стол Windows. Отпустите кнопку мыши, а затем клавишу Shift. Файл с диска А: переместился на Рабочий стол Windows. На дискете нет больше файла HUMOUR.doc. Это второй способ перемещения файла.

25. Закройте окно диска А:.

26. Выделите на Рабочем столе файл HUMOUR.doc и, нажав ПКМ, выберите в оперативном меню команду Переименовать. В появившемся текстовом боксе введите новое имя файла - ЮМОР.doc. Нажмите клавишу Enter, и у файла новое имя. 
27. Верните старое имя данному файлу.

28. Удалите файл HUMOUR.doc с Рабочего стола Windows, буксируя его в Корзину, находящуюся также на Рабочем столе. Корзина при этом должна выделиться. На запрос компьютера о подтверждении удаления файла ответьте «да».

29. Закройте все открытые окна.

30. Запишите в тетради ответы на вопросы:

1. Какие бывают окна?

2. Как сделать окно активным?

3. Как можно перемещать окна?

4. Как можно изменять размеры окна?

5. Что общего у всех окон?

6. Как узнать активное окно?

7. Перечислите виды меню.

8.  Как осуществляется доступ к командам оперативного меню?

9.  Что означают понятия «горячая» клавиша и клавиши быстрого вызова?

10.  Для чего предназначена Панель инструментов?

11.  Что такое файл? Какие существуют категории файлов?

12.  Что означают понятия папка и подпапка?

13.  Какие операции можно производить над файлами и папками?

14.  Опишите в тетради три способа копирования и два способа перемещения файлов и папок.

Практическая работа №3

Тема: «Освоение вариантов адаптации рабочего стола, мыши и клавиатуры с помощью Панели управления Главного меню системы компьютера».

Цель: научиться настраивать рабочие параметры клавиатуры, мыши, изменять параметры Рабочего стола, устанавливать системное время и дату и управлять питанием ПК.
Основные теоретические сведения:

Панель управления.

С помощью Панели управления можно изменить параметры системы: "обустроить" Рабочий стол, установить или удалить шрифты, настроить принтер и т.д. Основная настройка Windows обычно выполняется специалистом или квалифицированным пользователем при установке системы. Некоторые элементы настройки не играют особой роли в работе системы, и пользователи обращаются к ним в минуты отдыха, просто для развлечения. Благодаря настройке экрана можно сменить цветовую гамму окон. Существуют определённые стандарты цветовых соотношений. Например, заголовки активного и неактивного окна всегда выделяются одним цветом. Но вы можете подобрать другую гамму или создать собственную схему цветов. 

Можно изменить параметры мыши: изменить конфигурацию кнопок мыши на левшу, уменьшить или увеличить скорость двойного щелчка по кнопке мыши и скорость перемещения указателя, сменить значок указателя  мыши. Существуют возможности выбора фона, фонового узора и заставки Рабочего стола, создания собственного узора и желаемого оформления Рабочего стола, смены сочетания клавиш для переключения алфавита клавиатуры.

Способы открытия Панели управления:

1 способ: Открыть папку Мой компьютер и щёлкнуть ЛКМ на ссылку Панель управления на левой панели ссылок в разделе Другие места;

2 способ: Щёлкнуть ЛКМ на кнопке Пуск, а далее выбрать в Главном меню системы пункт Настройка, затем в подменю пункт Панель управления.

В открывшемся окне Панели управления отображены пиктограммы, позволяющие открывать различные диалоговые окна для настройки операционной системы. 
Настройка экрана.

Для изменения настройки экрана необходимо открыть диалоговое окно Свойства: Экран. Его можно открыть двумя способами:

1 способ: Открыть Панель управления и щёлкнуть 2ЛКМ на значке Экран [image: image10.png]


 окна Панели управления.

2 способ: Щёлкнуть ПКМ на свободной поверхности Рабочего стола и выбрать в оперативном меню команду Свойства.

3 способ: Щёлкнуть ЛКМ на кнопке Пуск, далее выбрать пункт Настройка, затем - Панель управления и Экран.
Диалоговое окно Свойства: Экран содержит четыре вкладки: Темы, Рабочий стол, Заставка, Оформление, Параметры.

Вкладка Темы даёт возможность выбрать тему рабочего стола из раскрывающегося списка. Каждая тема включает в себя фоновый рисунок, определённый набор звуков, значков и других элементов рабочего стола, используемых для настройки вида компьютера одним щелчком.
Вкладка Рабочий стол позволяет украсить свободную от окон и значков часть Рабочего стола фоновым узором или рисунком (обоями) из имеющегося набора или использовать ваши собственные рисунки, а также настроить рабочий стол (добавить или удалить основные значки рабочего стола, либо изменить их внешний вид). 
Вкладка Заставка даёт возможность пользователю сменить с помощью раскрывающегося списка экранную заставку - хранитель экрана, который может при желании пользователя появляется во время простоя ПК. Время простоя ПК, после которого появляется экранная заставка, устанавливается в минутах в раскрывающемся списке Интервал диалогового окна Свойства: Экран по вкладке Заставка. 

Раскрывающийся список – это перечень возможных элементов для выбора, в заголовке которого отображается выбранный в данный момент элемент, а справа находится переключатель, щелчок ЛКМ по нему открывает список, а повторный щелчок – закрывает. Кроме того, такой список закрывается при выборе элемента.
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Вкладка Оформление окна Свойства: Экран позволяет изменить оформление Рабочего стола: размеры и цвета отдельных элементов экрана (заголовки, кнопки управления, строки меню активных и неактивных окон и др.), выбрать системные шрифты. 
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Вкладка Параметры позволяет изменить разрешение экрана и качество цветопередачи, а также по кнопке Диагностика устранить неполадки экрана.
Настройка системного времени.

Чтобы установить дату и время на ПК, щёлкните 2ЛКМ на значке Дата/время в окне Панели управления. В открывшемся диалоговом окне Свойства: Дата/время вы увидите три вкладки: Дата и время, Часовой пояс и Время Интернета.  В окне вкладки Дата и время пользователю предоставляется возможность  изменить дату и настроить время системных часов. В окне вкладки Часовой пояс можно изменить установку часового пояса и установить учёт перехода на летнее время и обратно. В окне Время Интернета – выполнить синхронизацию системного времени компьютера с сервером времени в Интернете. Закрепление настроек осуществляется нажатием ЛКМ на кнопку Применить. Диалоговое окно Свойства: Дата/время можно открыть, если щёлкнуть 2ЛКМ на индикаторе времени на Панели задач.

Настройка клавиатуры.

Чтобы настроить клавиатуру следует открыть диалоговое окно Свойства: Клавиатура, щёлкнув 2ЛКМ на значке Клавиатура [image: image11.png]


в окне Панели управления. Диалоговое окно Свойства: Клавиатура содержит вкладки Скорость и Оборудование.

По вкладке Скорость можно изменить частоту мерцания курсора, скорость повтора символов и временную задержку перед началом повтора. Слева от движка настройки частоты мерцания курсора можно увидеть, как меняется частота мерцания курсора, а в текстовом боксе проверить скорость повтора символов.

 По вкладке Оборудование можно просмотреть имя и тип установленной клавиатуры, а также по кнопке Диагностика найти путь для устранения неполадок с клавиатурой.

Настройка мыши.

Чтобы настроить  мышь следует открыть диалоговое окно Свойства: Мышь, щёлкнув 2ЛКМ на значке Мышь [image: image12.png]


 в окне Панели управления. Диалоговое окно Свойства: Мышь содержит вкладки Кнопки мыши, Указатели, Параметры указателя, Колесико и Оборудование.

По вкладке Кнопки мыши можно изменить конфигурацию кнопок для левши и правши, изменить скорость выполнения двойного щелчка.

По вкладке Указатели выбирается схема изображения указателей в различных режимах. 

По вкладке Параметры указателя можно изменить скорость движения указателя и установить исходное положение указателя в диалоговом окне.
По вкладке Колесико выбирается количество строк, на которое будет осуществляться прокрутка колёсика мыши (если оно имеется).
По вкладке Оборудование можно определить имя и тип устройства и устранить неполадки при его работе.

Управление питанием ПК.
При необходимости можно установить промежуток времени, через который монитор переведётся в ждущий режим с пониженным потреблением электроэнергии. Пользователь получает такую возможность, открыв через окно Панель управления диалоговое окно Свойства: Электропитание, где по вкладке Схемы управления питанием может установить схему управления питанием Экономия батарей. 

Указания к работе:

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Откройте Панель управления первым способом.

3. Изменение даты, времени системных часов ПК и  часового пояса:

1). Используя диалоговое окно Свойства: Дата/время измените дату на 8 марта 2005 года. Снова измените дату на сегодняшнее число и "примените" её.

2). На "табло" Время установите 20 ч. 48 мин. 19 сек.: щёлкните ЛКМ в текстовый бокс времени (появится текстовый курсор) и откорректируйте текущее время на значение 20:48:19, затем нажмите на кнопку Применить. В правом углу Панели задач вы увидите новое время. Измените время на текущее и примените его. 

3). Перейдите по вкладке Часовой пояс на окно, где можно проверить, учитывается ли переход на зимнее/летнее время. Если стоит метка ( напротив аналогичного текста, значит, переход учитывается. Если метка не стоит, установите её.
4). Нажмите кнопку ОК, окно закроется.
4. Изменение параметров клавиатуры:

1). Используя диалоговое окно Свойства: Клавиатура по вкладке Скорость измените скорость повтора символов на низкую, примените и проверьте в тестовом боксе, щёлкнув в нём ЛКМ, нажав на любую алфавитно-цифровую клавишу и не отпуская её некоторое время. Выполните те же действия при переходе на самую высокую и оптимальную скорости повтора символов;

2). Измените частоту мерцания курсора на самую высокую и понаблюдайте за скоростью его мерцания слева от движка настройки. Выполните те же действия при переходе на самую высокую и оптимальную скорости мерцания курсора;

3). Закройте окно Свойства: Клавиатура.

5. Изменение параметров мыши:

1). Откройте диалоговое окно Свойства: Мышь Панели управления. По вкладке Кнопки мыши измените конфигурацию кнопок с правши на левшу, примените и попробуйте переместить окно с помощью ЛКМ, а затем – ПКМ. Назначение кнопок на манипуляторе изменилось, поэтому это действие осуществится только с помощью ПКМ. Верните прежнюю конфигурацию кнопок.

2). Измените скорость выполнения двойного щелчка и проверьте её щелчком 2ЛКМ на значке папки в области проверки. Примените оптимальную (среднюю) скорость двойного нажатия.

3). Щёлкните ЛКМ по вкладке Параметры указателя. Измените скорость движения указателя на самую низкую и попробуйте переместить указатель курсора. Примените оптимальную скорость. 

4). Перейдите на вкладку Указатели просмотрите раскрывающийся список установленных схем указателей.

5). Закройте окно Свойства: Мышь.

6. Изменение фона экрана:

1). Откройте вторым способом окно Свойства: Экран.

2). Измените фоновый узор Рабочего стола следующим способом: в окне по вкладке Рабочий стол в раскрывающемся списке Фоновый рисунок выберите обои с понравившимся рисунком. Нажмите ЛКМ кнопку Применить.  В раскрывающемся списке Расположение можно выбрать положение фонового рисунка на экране. Элемент списка по центру позволяет установить рисунок в центре экрана, элемент растянуть - заполнить рисунком весь экран, элемент замостить - многократно повторит рисунок на Рабочем столе. Просмотрите каждое положение рисунка на Рабочем столе, выберите понравившийся вариант, а затем нажмите на кнопку Применить для завершения выбора.

7. Изменение заставки Рабочего стола:
1). Перейдите на вкладку Заставка окна Свойства: Экран и просмотрите на экране готовые заставки из раскрывающегося списка, нажимая ЛКМ кнопку Просмотр.

2). Выберите заставку Летающие предметы и измените её стиль по кнопке Параметры. Нажмите ОК.

3). Установите интервал времени простоя ПК - 1 минута. Нажмите ОК, закройте все открытые окна и дождитесь заставку на экране через 1 минуту, не трогая мышь и не нажимая на клавиши.

4). Сдвиньте мышь с места и затем третьим способом снова откройте окно Свойства: Экран. Выберите заставку Объёмный текст и измените её вид по кнопке Параметры в диалоговом окне Параметры заставки. Нажмите ОК, затем кнопку Применить и просмотрите вашу заставку.

8. Изменение оформления Рабочего стола:
1). Перейдите на вкладку Оформление и просмотрите в раскрывающемся списке Цветовая схема готовые схемы оформления.

2). По кнопке Дополнительно в окне Дополнительное оформление измените одну из имеющихся цветовых схем, поочерёдно выбирая в раскрывающемся списке Элемент элементы, вид которых следует изменить по вашему вкусу. Для выбора нужного цвета, шрифта и размера также используются раскрывающиеся списки.

3). Нажмите кнопку Применить, просмотрите изменения в оформлении, верните и примените исходные параметры и закройте окно Свойства: Экран.

9. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Для чего предназначена папка Панель управления?

2. Перечислите два способа открытия Панели управления.

3. Как изменить дату, время и часовой пояс системных часов?

4. Перечислите три способа открытия окна Свойства: Экран.
5. Как изменить фон и заставку рабочего стола?

6. Как изменить скорость выполнения двойного щелчка?
Практическая работа №4

Тема: «Освоение одной из основных управляющих программ Windows - навигатора по файловой системе компьютера, программы Проводник».

Цель: научиться использовать программу Проводник для работы с папками и файлами.
Основные теоретические сведения:

С помощью Проводника Windows можно просмотреть структуру и содержимое папок на дисках. Проводник - служебная программа, глубоко интегрированная в операционную систему Windows, с которой мы работаем, даже когда её не видим. Если по щелчку ПКМ на каком либо объекте мы получаем оперативное меню, это результат работы Проводника. Если при перетаскивании объектов из одного окна в другое происходит их копирование или перемещение, это тоже результат заочной деятельности Проводника. Однако с ним можно работать и "очно". 
Осуществить запуск Проводника можно несколькими способами:
1 способ: Выполнить путь: Пуск – Программы – Стандартные – Проводник.
2 способ: В окне папки выделить значок папки и выбрать в выдвижном меню Файл команду Проводник.

3 способ: Щёлкнуть ПКМ по значку любой папки или ярлыка Рабочего стола, кроме ярлыков приложений, и в оперативном меню выбрать команду Проводник. 
Ярлык – это ссылка на объект, расположенный не на Рабочем столе, а в какой-то папке. Если значок имеет метку 
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, то это ярлык. Значки объектов, расположенных непосредственно на Рабочем столе, не имеют таких меток. При щелчке 2ЛКМ на значке объекта открывается окно этого объекта. При щелчке 2ЛКМ на ярлыке открывается окно объекта, на который ссылается ярлык. 

Ярлык программы Проводник имеет вид: [image: image14.png]


. Окно Проводника содержит все основные элементы окна Windows: строку заголовка, горизонтальное меню, панели инструментов, рабочее поле, строку состояния, кнопки управления окном. Рабочее поле Проводника подразделено на две вертикальные области. В левой части окна отображается дерево папок, в правой – содержимое открытой (текущей) папки, т.е. левая панель - это панель навигации, а правая - панель содержимого. Рядом с именем каждого объекта (диска, папки, файла) стоит его значок, который указывает на тип объекта.

Значки объектов Проводника:
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	– значок диска 3,5 (А:);   
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 – объект содержит вложенные папки и их структура может быть показана;
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	– значок диска винчестера;
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	– значок CD-ROM, CD-RW или DVD дисковода;
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– объект содержит вложенные папки и их структура показана.
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	– значок папки; 
	


Нажимая ЛКМ значки 
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,
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 можно показывать и скрывать структуру папок. Для открытия папки следует щелкнуть ЛКМ по значку папки в левой части или 2ЛКМ в правой. Щелчок 2ЛКМ по значку папки в левой части открывает папку и показывает ее структуру.

Для перехода на один уровень вверх (в родительскую папку) используется кнопка [image: image23.png]


 на Панели инструментов или клавиша Backspace. Перейти к предыдущей папке, которая была открыта, можно с помощью кнопки  [image: image24.png]


, а возвратиться – [image: image25.png]


. 
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Содержимое открытой папки можно представить в 4-х видах: Эскизы страниц, Плитка, Значки, Список, Таблица. Для этого в выдвижном меню Вид надо выбрать соответствующую строку или нажать на кнопку Вид на Панели инструментов и в раскрывающемся списке выбрать аналогичную строку:

Для сортировки файлов по имени, типу, размеру или дате создания необходимо в оперативном меню панели содержимого окна программы Проводник, либо в выдвижном меню Вид выбрать пункт Упорядочить значки, а затем – тип сортировки.

Выделение файлов и папок в окне программы Проводник.
Для выделения одного файла достаточно щелкнуть ЛКМ на его имени. Для выделения блока файлов можно создать мышью прямоугольный контур вокруг блока файлов. Для выделения нескольких файлов идущих подряд необходимо выделить имя первого файла, затем нажать клавишу Shift и не отжимая её, выделить последний файл из группы. Для выделения нескольких файлов, расположенных отдельно необходимо нажать клавишу Ctrl и, не отжимая её, щелкать ЛКМ по именам нужных файлов. Для выделения всех файлов в папке можно использовать команду Выделить все выдвижного меню Правка.

Перемещение файлов и папок в окне программы Проводник.
1 способ: На панели содержимого окна программы Проводник выделить файлы и папки, выполнить команду Вырезать из выдвижного меню Правка, затем открыть папку, в которую необходимо переместить файлы и папки, и выбрать команду Вставить из того же меню Правка. 

2 способ: На панели содержимого выделить файлы и папки, затем на панели навигации окна Проводника показать папку, в которую необходимо скопировать файлы; отбуксировать при нажатой клавише Shift выделенные файлы и папки из правой части окна на имя нужной папки. Методом буксировки можно перетаскивать файлы и папки между окнами и вкладывать одну папку в другую. Если буксировать выделенные объекты при нажатой клавише Ctrl, то выполнится операция копирования.
Переименование файлов и папок в окне программы Проводник.
Для переименования файла или папки следует щелкнуть 2ЛКМ на имени с небольшим интервалом времени между щелчками. В появившемся текстовом боксе можно отредактировать имя и нажать Enter. Также для переименования можно щелкнуть ПКМ на имени файла или папки и в оперативном меню выбрать команду Переименовать.

Создание и удаление файлов и папок в окне программы Проводник.
Для создания папки необходимо в выдвижном меню Файл или в оперативном меню панели содержимого выбрать пункт Создать, а затем подпункт Папку. Затем в текстовом боксе ввести имя папки и нажать Enter. Файл можно создать также, надо лишь выбрать среди подпунктов необходимый тип файла.

Для удаления файлов и папок их нужно выделить и нажать клавишу Delete, либо выбрать команду Удалить в оперативном меню удаляемых объектов, либо в выдвижном меню Файл. Такой набор действий можно описать как путь:  Файл - Удалить.
Для отмены последней операции выполненной в программе Проводник, необходимо выбрать пункт Отменить в выдвижном меню Правка или в оперативном меню рабочего поля. 

Каждый объект (файл, папка, диск и пр.) имеет набор параметров. Для их просмотра и изменения следует выделить этот объект и выбрать в его оперативном меню пункт Свойства, либо использовать путь: Файл – Свойства.
Указания к работе:

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Откройте окно Проводника любым из трёх способов.

3. Активизируйте папку Мои документы, щёлкнув ЛКМ по её значку в левой части Проводника. Создайте в ней новую папку с именем, соответствующим вашей фамилии, выбрав через меню Проводника путь Файл - Создать - Папку.
4. Активизируйте новую папку и создайте в ней папку с именем класса (например, 10Б).

5. В левой части Проводника перейдите в папку Задания локального диска D:, выделите в ней два идущих не подряд файла.

6. Используя любой способ копирования, скопируйте выделенные два файла в папку 10Б.

7. Выстройте файлы папки 10Б в алфавитном порядке, пользуясь командой выдвижного меню Вид - Упорядочить значки и выбрав ключ сортировки по имени.

8. Измените вид представления файлов в вид таблицы, списка с мелкими, затем крупными значками, пользуясь командами меню Вид. 

9. Найдите с помощью Проводника в папке Задания один любой файл со значком [image: image26.png]


  и дважды щёлкните по нему мышью. Файл должен открыться.
10. Закройте открытый файл. Проводник не закрывайте.
11. Перейдите в левую часть Проводника, щёлкнув ЛКМ в её свободное поле. Нажмите символьную клавишу «М» в режиме русских букв, если в левой части нет папки, имя которой начинается на букву «М», то вы услышите звуковой сигнал, свидетельствующий об этом. Если же папки есть, то имя первой идущей в списке папки, имя которой начинается на букву «М»,  будет выделено. В правой части Проводника отобразится её содержимое. Просмотрите содержимое папок, имя которых начинается с других символов.
12. Проверьте, не занимает ли окно Проводника весь экран. Если оно во весь экран, то нажмите на кнопку Восстановить [image: image27.png]


 в строке заголовка. За один из углов уменьшите размер окна до размера ¼ Рабочего стола. Откройте папку Мои документы с Рабочего стола, затем папку с названием фамилии.
13. Расположите окна слева направо.

14. Активизируйте окно Проводника, а в нём папку 10Б, и выделите два подряд идущих файла. Переместите выделенные файлы методом буксировки в окно папки Фамилия.

15. Убедитесь, что папка 10Б пуста и закройте папку Мои документы.
16. В окне программы Проводник активизируйте папку Фамилия и удалите её вместе с файлами, пользуясь командой Файл – Удалить. Закройте окно программы Проводник.

17. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Для чего предназначена программа Проводник?

2. Как запустить программу Проводник?
3. Что означают расположенные рядом с папкой знаки
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и
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?
4. Каким образом можно выделить несколько папок (файлов)?
5. Запишите в тетрадь два способа перемещения файлов и папок.
18. Запишите в тетрадь, как можно создавать, переименовывать и удалять файлы и папки.
19. Запишите в тетрадь определение ярлыка.
Практическая работа №5

Тема: «Работа с ярлыками».

Цель: научиться создавать, удалять ярлыки и изменять значки ярлыков.

Основные теоретические сведения:

Windows позволяет добавлять на Рабочий стол ярлыки часто используемых приложений, папок и т.д. Наличие ярлыка на Рабочем столе или в папке облегчает запуск приложения или открытие документа. Ярлыки могут находится не только на Рабочем столе. Один объект может иметь несколько ярлыков, расположенных в различных папках.
Создание ярлыка.
Для создания ярлыка на Рабочем столе необходимо:

1. Щелкнуть ПКМ в свободном месте Рабочего стола;

2. В оперативном меню выбрать пункт Создать, затем – подпункт Ярлык;

3. В диалоговом окне Создание ярлыка ввести путь к файлу или папке, для которого создается ярлык (для заполнения командной строки можно использовать кнопку Обзор);

4. Щелкнуть ЛКМ кнопку Далее, ввести название ярлыка и щелкнуть ЛКМ Готово.
Для создания ярлыка к файлу или папке в окне родительской папки необходимо:

1. Открыть окно родительской папки;
2. Щелкнуть ПКМ на значок папки или файла, к которому надо создать ярлык в окне;
3. В оперативном меню выбрать команду Создать ярлык.

Это второй способ создания ярлыка.
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Третьим способом создания ярлыка является метод буксировки (предполагается, что значок  объекта, для которого создаётся ярлык, виден в папке или в окне программы Проводник). В этом случае необходимо щелкнуть ПКМ на значке объекта и, не отпуская кнопки, отбуксировать его туда, где должен быть создан ярлык. Далее освободить кнопку мыши и в появившемся оперативном меню выбрать команду Создать ярлыки.
Изменение значка ярлыка.
Для изменения значка ярлыка следует:

1. Щелкнуть ПКМ на ярлыке;

2. В оперативном меню выбрать пункт Свойства; 
3. В диалоговом окне перейти на вкладку Ярлык; 
4. Щелкнуть ЛКМ кнопку Сменить значок;

5. В диалоговом окне Смена значка выбрать ЛКМ значок и щелкнуть ОК (для выбора значка из другого файла используется кнопка Обзор);

6. В диалоговом окне Свойства щелкнуть ОК.

Удаление ярлыков производится аналогично удалению папок и файлов в Корзину. 
Указания к работе:

2. Прочитайте основные теоретические сведения.

3. Откройте папку Мой компьютер, а затем диск D:.

4. Откройте оперативное меню папки Задания.

5. Выберите команду Создать ярлык и найдите в диалоговом окне HOME (D:) созданный вами ярлык к папке Задания.

6. Проверьте, не занимает ли диалоговое окно диска D: весь экран. Если оно во весь экран, то уменьшите размер окна до размера ¼ Рабочего стола.  

7. Отбуксируйте созданный вами ярлык к папке Задания на Рабочий стол.

8. Откройте папку Задания через ярлык.

9. Закройте окно папки Задания и переименуйте ярлык как обычную папку или файл под именем Смена.

10. Снова откройте папку через переименованный ярлык. Закройте папку.

11. Щелкните ПКМ на ярлыке Смена и в оперативном меню выберите пункт Свойства, а затем перейдите в диалоговом окне на вкладку Ярлык.
12. Щёлкните ЛКМ кнопку Сменить значок и в диалоговом окне Смена значка выберите подходящий значок, а затем щелкните ОК. Покажите результат учителю.
13. Удалите ярлык Смена.
14. Щелкните ПКМ на Рабочем столе и выберите в оперативном меню команду Создать – Ярлык. Запустится программа-мастер Создание ярлыка, а на Рабочем столе появится значок Новый ярлык.
15. С помощью кнопки Обзор в диалоговом окне Создание ярлыка откройте окно Обзор папок и укажите щелчком ЛКМ папку Мой компьютер, а затем HOME (D:) и папку Задания.

16. Нажмите ОК, и в окне Создание ярлыка появится путь к папке Задания. Затем нажмите кнопку Далее, введите имя ярлыка: Мой ярлык и нажмите кнопку Готово.

17. Значок Новый ярлык изменит свой внешний вид и имя. Покажите результат учителю.
18. Удалите ярлык с именем Мой ярлык и запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Как создать ярлык на Рабочем столе?

2. Как переименовать и удалить ярлык?

3. Как сменить значок ярлыка?

Практическая работа №6

Тема: «Работа с Корзиной».

Цель: повторить и закрепить некоторые навыки работы в программах Проводник, Блокнот и Калькулятор, научиться сохранять файлы в папку, удалять папки и файлы в Корзину, а также восстанавливать их после удаления.

Основные теоретические сведения:

Корзина служит местом хранения удалённых с жёсткого диска файлов. Корзина запоминает имя, исходное местоположение, дату удаления, тип и размер всех удалённых файлов. Удалённые файлы могут быть восстановлены. Для восстановления конкретных файлов и папок необходимо: 

1. Открыть Корзину, щелкнув 2ЛКМ по ее значку на Рабочем столе;

2. В окне Корзины выделить нужную папку или файл;
3. Выбрать в выдвижном меню Файл команду Восстановить или выбрать щелчком ЛКМ задачу с названием Восстановить объект на панели ссылок в окне Корзины.

Для восстановления всех файлов и папок из Корзины необходимо: 

1. Открыть Корзину;

2. Выбрать щелчком ЛКМ задачу с названием Восстановить все объекты на панели ссылок в окне Корзины, либо в выдвижном меню Правка выбрать команду Выделить все, а затем на панели ссылок выбрать задачу Восстановить выделенные объекты.
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 Корзина имеет свой объём. Его можно изменить, если выбрать в оперативном меню Корзины команду Свойства и в открывшемся диалоговом окне Свойства: Корзина установить движок, фиксирующий объём Корзины, на соответствующее деление (объём показывается в процентах от ёмкости диска). Здесь также можно выбрать команду для выдачи от операционной системы запроса на подтверждение удаления объектов и (или) для уничтожения их сразу после удаления без помещения в Корзину. При переполнении Корзины файлы, хранящиеся дольше всех, удаляются безвозвратно.

Окончательно файлы и папки исчезают при очистке Корзины. Для очистки Корзины необходимо:

1. Щёлкнуть ПКМ на значок Корзины;

2. В оперативном меню Корзины выбрать команду Очистить корзину.
Удалить все файлы из Корзины можно из открытого окна Корзины, выбрав команду Очистить корзину из выдвижного меню Файл, либо выбрав одноимённую задачу на панели ссылок в окне Корзины.

Указания к работе.

19. Прочитайте основные теоретические сведения.

20. Создайте в папке Мои документы папку Проба. 
21. Создайте в папке Проба подпапки Моя и Общая. Не закрывайте окно папки Проба.
22. Запустите программу Проводник и расположите окна слева направо.

23. Найдите через панель навигации окна программы Проводник папку Проба и выделите её. На панели содержимого этого окна вы увидите подпапки Моя и Общая.

24. Методом буксировки переместите подпапку Моя в подпапку Общая.

25. Обратите внимание на то, что в окне папки Проба тоже происходят изменения.

26. Используя программу Проводник, скопируйте подпапку Моя из подпапки Общая в папку Проба.

27. Переименуйте подпапки Моя и Общая на Объём и ОБЖ соответственно.

28. Выделите обе подпапки Объём и ОБЖ и удалите в Корзину с помощью оперативного меню.

29. Закройте все открытые окна.

30. Откройте Корзину и восстановите удаленную подпапку Объём. Закройте Корзину.
31. Откройте окно папки Проба, убедитесь в том, что удаленная папка восстановлена и закройте окно. 

32. Определите размер папки Мои документы. Для этого:

1). Щелкните ПКМ по значку папки Мои документы на Рабочем столе;

2). В оперативном меню выберите команду Свойства;

3). На вкладке Общие в строке Размер просмотрите размер данной папки.

15. Установите курсор перед первой цифрой размера, нажмите ЛКМ и, не отпуская её, протяните выделение вправо так, чтобы было выделено само число и единицы измерения объёма папки. Откройте с помощью ПКМ оперативное меню и выберите команду Копировать. Закройте диалоговое окно Свойства: Мои документы.
16. Откройте программу Блокнот, нажмите в рабочем поле ПКМ и в оперативном меню выберите команду Вставить. В рабочем поле появится скопированное вами значение размера папки Мои документы. Не закрывайте окно программы Блокнот.
17.  Используя программу Калькулятор, переведите значение размера папки Мои документы в килобайты.

18. Сделайте активным окно программы Блокнот и введите получившееся значение в следующую строку рабочего поля.

19. Сохраните текстовый файл под именем Размер в подпапке Объем из папки Проба. Для этого:
1). В выдвижном меню Файл выберите команду Сохранить;
2). В диалоговом окне Сохранить как, используя раскрывающийся список Папка:, найдите название папки Мои документы и выполните на него щелчок ЛКМ;
3). В рабочем поле диалогового окна Сохранить как найдите папку Проба и щёлкните 2ЛКМ на её название;
4). В рабочем поле отобразится содержимое папки Проба. Откройте в подпапку Объем, щёлкнув 2ЛКМ на её название;
5). Введите в текстовый бокс имя файла – Размер и нажмите ЛКМ на кнопку Сохранить.
20. Сверните окно файла Размер.
21. С помощью программы Калькулятор посчитайте, сколько раз папка Мои документы может уместиться на дискете  емкостью  1.44 Мб, или, если  папка Мои документы имеет объём больше, чем ёмкость дискеты, посчитайте, сколько дискет поместится в папку.
22. Выберите команду Копировать из выдвижного меню Правка программы Калькулятор и скопируйте результат.

23. Сделайте активным окно файла Размер, а затем вставьте результат вычислений, выбрав в оперативном меню команду Вставить.

24. Покажите результат учителю, а затем закройте окно файла Размер с сохранением содержимого файла. 

25. Удалите папку Проба в Корзину, затем очистите Корзину и закройте все окна на Рабочем столе.

26. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Для чего предназначена Корзина и как открыть Корзину?

2. Как удалить файл или папку в Корзину?

3. Как восстановить один удалённый объект и все объекты из Корзины?

4. Как изменить размер Корзины?

5. Как определить размер папки или файла?
6. Как скопировать результат вычислений из окна программы Калькулятор?

7. Как сохранить файл в папку?

Практическая работа №7

Тема: «Осуществление поиска файлов в файловой системе Windows».

Цель: научиться находить файлы и папки, местонахождение которых неизвестно.

Основные теоретические сведения:

Файловая структура на конкретном компьютере может быть очень сложной и составлять десятки тысяч файлов. Если файлы на ПК аккуратно "разложены по папкам, доступ к ним выполняется достаточно просто с помощью программы Проводник. Но бывают случаи, когда местоположение файла неизвестно, тогда нужно привлекать специальные средства поиска.

Если "потерялось" приложение из прикладного программного обеспечения ПК, то его нетрудно найти с помощью подменю Программы Главного меню системы. Если "потерялся" файл или папка, то надо воспользоваться одним из двух способов открытия поискового средства Windows:

1 способ: Используя путь: Пуск - Найти  - Файлы и папки.
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По кнопке [image: image30.png]


 на панели инструментов Обычные кнопки окна Проводника.

В окне штатного поискового средства Windows на панели Помощник по поиску выбирается ответ на вопрос «Что вы хотите найти?». При выборе ссылки Файлы и папки откроется панель для установки критериев поиска, где указывается имя разыскиваемого файла или его часть. 

При этом можно пользоваться  подстановочными символами "*" и "?" (при поиске файлов по шаблону). Символ "?" заменяет один символ в имени файла. Символ "*" заменяет группу символов. Например, шаблон ???.* найдёт все файлы с именем из трёх букв и с любым расширением, шаблон а*.* найдёт все файлы, имена которых начинаются на букву а, шаблон *а.* найдёт файлы, где буква а стоит на последнем месте в имени, шаблон ??rio.exe найдёт файлы с расширением ехе, у которого в имени пять букв, причём три последние - rio.

Поле Слово или фраза в файле применяется для поиска по фрагменту текста, который содержится в файле.[image: image87.png]


 В раскрывающемся списке Поиск в выбирается имя папки или диск, где следует произвести поиск. Выбрать папку можно с помощью команды Обзор в конце раскрывающегося списка. 

Можно выбрать другие критерии поиска файлов: по дате, когда были произведены последние изменения, по типу и размеру и др. Параметры поиска можно задавать одновременно на нескольких полях. В результате обнаруживаются файлы, удовлетворяющие всем заданным условиям. Для того, чтобы задать новые условия поиска, надо щелкнуть на кнопке Назад и установить их заново на панели Помощник по поиску.
При выборе на вопрос «Что вы хотите найти?» ссылки Изображения, музыку или видео или Документы (текстовые файлы, электронные таблицы и т. д.) устанавливаются критерии поиска файлов определённого типа. 

Процедуру поиска начинают щелчком ЛКМ на кнопке Найти. В правой части диалогового окна Результаты поиска выводятся имена обнаруженных файлов и папок. Щелчок 2ЛКМ на имени файла или папки в этой области позволит открыть найденный файл или папку. 

Указания к работе:

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Откройте окно поискового средства Windows одним из двух способов.

3. На панели Помощник по поиску выберите щелчком ЛКМ ссылку Файлы и папки, а затем осуществите поиск всех файлов с любым расширением, в имени которых есть буквы ss, и которые расположены на диске С:. Запишите шаблон поиска в тетрадь. Сверните окно Результаты поиска. 

4. Создайте на диске D: файл – документ Microsoft Word с именем Nota.

5. Разверните окно Результаты поиска. Нажмите ЛКМ на кнопку Назад два раза и выберите на панели Помощник по поиску ссылку Документы (текстовые файлы, электронные таблицы и т. д.). Укажите щелчком ЛКМ ссылку Использовать дополнительные параметры поиска и осуществите поиск файла на локальных дисках С: и D: с расширением, начинающимся на букву d, и с именем, состоящим из 4 букв, первая из которых – буква N. В правой части окна, на панели Результаты поиска, среди имён обнаруженных файлов найдите файл, созданный вами в п. 4 практической работы. Запишите шаблон поиска в тетрадь.

6. Откройте найденный файл, наберите в рабочем поле документа ваше имя и закройте файл с сохранением.

7. В окне Результаты поиска укажите щелчком ЛКМ ссылку Начать новый поиск. Выберите: Документы (текстовые файлы, электронные таблицы и т. д.), затем щёлкните ЛКМ по ссылке Использовать дополнительные параметры поиска. Удалите шаблон имени файла и введите ваше имя в поле Слово или фраза в документе, укажите место поиска – диск D: и запустите поиск. Поисковая система должна найти ваш файл снова.

8. Ведите новые условия поиска для нахождения на диске С: всех файлов с расширением, начинающимся на букву с,  и с именем, состоящим из 6 букв, последняя из которых – английская буква о. Запишите шаблон поиска в тетрадь.
9. Создайте на диске D: папку GAMMA и придумайте два шаблона для поиска этой папки. Запишите шаблоны поиска в тетрадь и проверьте их правильность, введя в поисковую систему. Удалите файл Nota и папку GAMMA.
10. Закройте все окна на Рабочем столе и запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1.Как найти приложение из прикладного программного обеспечения ПК?

2.Как найти "потерянный" файл или папку?

3.Какие символы используются для указания шаблонов при поиске?

4.Какие имена файлов имеют шаблон ?пр??.t* ?

Операционная система Windows 2000
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Задания по теме «Операции над файлами и папками»

Упражнение 1

1. В папке Мои документы создайте вложенную структуру папок согласно схеме:
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Мои документы

    COUNTRY 

        TOWN





    STREET 

        HOUSE 


FLAT
2. Переименуйте папку TOWN в папку УЛЬЯНОВСК.

3. Создайте в папке STREET документ Word под именем СУРОВА.

4. Создайте в папке HOUSE текстовый документ под именем ДОМ с текстом «Продуктовый магазин, аптека, ремонт обуви, стоматологический кабинет, зоомагазин».

5. Скопируйте папку FLAT в папку УЛЬЯНОВСК.

6. Нарисуйте в тетради изменённую структуру папок и файлов.

7. Покажите работу учителю и удалите все созданные вами файлы и папки.

Упражнение 2

1. В папке Мои документы создайте вложенную структуру папок согласно схеме:
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Мои документы
    НАУКИ 
           ГУМАНИТАРНЫЕ
        LITERATURE





    
                                           HISTORY






ТОЧНЫЕ

        MATHEMATICS
2. В папке LITERATURE создайте файл deputat.txt с текстом «Последнюю неделю депутаты обещают провести с пользой для страны, общаясь с избирателями в своих округах».

3. Скопируйте файл deputat.txt  из папки LITERATURE в папку HISTORY.

4. Переместите папку HISTORY в папку MATHEMATICS.

5. Нарисуйте в тетради изменённую структуру папок и файлов.

6. Покажите работу учителю и удалите все созданные вами файлы и папки.

Упражнение 3

1. В папке Мои документы создайте следующую структуру вложенных папок.
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        ГОД2006
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     KLASS
2. В папке SCHOOL создайте файл deputat.txt с текстом «Уважаемые учителя! Мы обещаем улучшить Ваше материальное положение».

3. Скопируйте файл deputat.txt  из папки SCHOOL в папку ГОД 2006.

4. Переместите папку SCHOOL в папку ФАНТАСТИКА.

5. Удалите файл deputat.txt  из папки SCHOOL в Корзину.

6. Нарисуйте в тетради изменённую структуру папок и файлов.

7. Покажите работу учителю и удалите все созданные вами файлы и папки.
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Задания по теме «Создание файлов,  поиск файлов и программ»

Упражнение 1

1. Создайте текстовый файл Программа.txt на Рабочем столе, введите в него текст: «Программа – это предписание, указывающее, какие операции, над какими данными, и в каком порядке ЭВМ должна выполнить». 
2. Сохраните и закройте созданный файл. 
3. Запустите систему поиска файлов и найдите по тексту файл Программа.txt, указав  в поле Слово или фраза в документе слово «ЭВМ» и выбрав в раскрывающемся списке Поиск в Рабочий стол.
4. Сверните окно Результаты поиска и откройте новое окно системы поиска файлов и папок. Определите местонахождение программы notepad.exe (Блокнот).
5. Сверните второе окно Результатов поиска и, открыв средство поиска файлов снова, найдите все файлы и папки на винчестере, в имени которых 7 букв и первая буква К (лат), а расширение может быть любым.  

6. Покажите результаты поисков учителю и закройте все окна.
7. Удалите файл Программа.txt  с Рабочего стола и очистите Корзину.

Упражнение 2

1. Создайте в папке Мои документы файл – Документ Word под именем Пословицы, введите в него текст: «Трусливому зайке и пенёк – волк. Грамоте учиться – всегда пригодится». 
2. Сохраните и закройте созданный файл. 
3. Запустите систему поиска файлов и найдите  по тексту созданный файл, указав  в поле Слово или фраза в документе слово «пенёк» и выбрав в раскрывающемся списке Поиск в папку Мои документы.
4. Сверните окно Результаты поиска и откройте новое окно системы поиска файлов и папок. Определите местонахождение программы calc.exe (Калькулятор).
5. Сверните второе окно Результатов поиска и, открыв средство поиска файлов снова, найдите все файлы и папки на диске D:, в имени которых 5 букв и третья буква s , а расширение начинается на букву t.  

6. Покажите результаты поисков учителю и закройте все окна.
7. Удалите файл Пословицы.doc  из папки Мои документы и очистите Корзину.

Упражнение 3

1. Откройте программу Блокнот. Введите в документ текст «Открыть ворота!».

2. Задайте команду Сохранить из выдвижного меню Файл. В левой части диалогового окна Сохранить как найдите ссылку в виде значка папки [image: image33.png]


 и щёлкните по ней ЛКМ, откроется папка Мои документы. Ниже строки заголовка окна Сохранить как найдите кнопку [image: image34.png]


 - Создание новой папки. Выполните щелчок ЛКМ по ней, затем в месте мерцания текстового курсора введите имя создаваемой папки – Проба. Выполните щелчок по кнопке Открыть и введите имя файла – Команда. Далее щёлкните по кнопке Сохранить. Мы сохраняем файл Команда.txt во вновь создаваемую папку Проба.

3. Закройте окно программы Блокнот.

4. Создайте текстовый файл Загадки.txt на Рабочем столе, введите в него текст: «Через речку лёг – пробежать помог. Без рук, без ног, а ворота отворяет». 
5. Сохраните и закройте созданный файл. 
6. Запустите систему поиска файлов и найдите по тексту созданные вами файлы, указав в поле Слово или фраза в документе слово «ворота» и выбрав в раскрывающемся списке Поиск в сначала Рабочий стол, затем – папку Мои документы.
7. Сверните окно Результатов поиска и, открыв средство поиска файлов и папок снова, найдите все файлы и папки на диске С:, в имени которых 6 букв и последняя буква n, а расширение оканчивается на букву с.
8. Покажите результаты поисков учителю, закройте все окна и удалите файл Загадки.txt и папку Проба.
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Задания по теме

"Комплексное использование возможностей Windows"

Упражнение 1

1. Создайте в папке Мои документы папки LITERATURE и MATHEMATICS.

2. Создайте в папке LITERATURE текстовый файл rodari.txt, содержащий стихотворение:

Сколько ни душится 

Лодырь богатый, -

Очень неважно 

Он пахнет, ребята!

3. Закройте с сохранением файл rodari.txt.

4. Создайте в папке MATHEMATICS файл result.doc, в который запишите арифметическое выражение: (6^1.5)–1)/0.01 = 

5. Не закрывая окно файла result.doc откройте программу Калькулятор.

6. С помощью Калькулятора посчитайте результат записанного выражения, скопируйте его и вставьте в выражение файла rezult.doc после знака "=".

7. В правой части следующей ниже строки проставьте текущие компьютерную дату и время. Чтобы узнать, как это выполнить, воспользуйтесь справочной системой Word.

8. Сохраните файл rezult.doc. Сверните окно Word.

9. Создайте в папке Мои документы текстовый файл disk.txt. Определите количество свободного места на диске D: и введите это значение в первую строку созданного документа.

10. В центре следующей строки поставьте текущую дату и время (Правка – Время и дата)

11. Сохраните файл disk.txt и покажите  работу учителю.

12. Удалите созданные вами файлы и папки.

Упражнение 2

1. Создайте в папке Мои документы папки ПОЭЗИЯ и MATHEMATICS.

2. Создайте в папке ПОЭЗИЯ файл Маяковский.doc, содержащий стихотворение:

У меня растут года,

Будет мне семнадцать,

Где работать мне тогда,

Чем заниматься?

3. Закройте с сохранением файл Маяковский.doc.

4. Создайте в папке MATHEMATICS файл result.txt, в который запишите арифметическое выражение: (16+3^2.1)/0.02 = 

5. Не закрывая окно файла result.doc откройте программу Калькулятор.

6. С помощью Калькулятора посчитайте результат записанного выражения, скопируйте его и вставьте в выражение файла rezult.doc после знака "=".

7. В центральной части следующей ниже строки проставьте текущие компьютерную дату и время. 

8. Сохраните файл rezult.txt. Сверните окно программы Блокнот.

9. Создайте в папке Мои документы файл disk.doc. Определите количество свободного места на диске C: и введите это значение в созданный файл.

10. В правой части следующей строки поставьте текущие дату и время. 

11. Сохраните файл disk.doc и покажите  работу учителю.

12. Удалите созданные вами файлы и папки.
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Контрольная работа

 по теме «Операции над файлами и папками. 

Работа с ярлыками и Корзиной»

	
	Вариант - 1
	Вариант - 2

	1
	Создайте подпапку ВРЕМЕНА ГОДА в папке Мои документы.
	Создайте подпапку ПРАЗДН в папке Мои документы.

	2
	В подпапке ВРЕМЕНА ГОДА создайте следующую структуру вложенных папок и файлов:

     Мои               ВРЕМЕНА
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Документы           ГОДА             ЗИМА          декабрь. txt
                                                                          январь. txt
                                                                       февраль. txt
                                                    ВЕСНА          март.doc 

                                                                         апрель.doc
                                                                         май.doc
                                                     ЛЕТО              июнь. txt      

                                                                            июль. txt      

                                                                            август.txt
             ОСЕНЬ        сентябрь.doc  

                                   октябрь.doc
                                   ноябрь.doc                                  


	В подпапке ПРАЗДН создайте следующую структуру вложенных папок и файлов:

     Мои               
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Документы          ПРАЗДН         ЗИМА          Нов_год. doc
                                                                        Валентин. txt
                                                                         Армия. txt
                                                    ВЕСНА         8_марта.doc 

                                                                         Смех.doc
                                                                         1_мая. txt
                                                                         Победа. doc
                                                     ЛЕТО           Молодежь. txt      

                                                                         Авиастр. doc
            ОСЕНЬ          1_сент.doc  

                                   Учитель.doc


	3
	Переименуйте папку ЗИМА в папку ХОЛОДНЫЕ МЕСЯЦЫ, а папку ЛЕТО в папку  ЖАРКИЕ МЕСЯЦЫ
	Создайте в папке Мои документы две подпапки: ЛЮБИМЫЕ и САМЫЕ ЛЮБИМЫЕ.

	4
	Скопируйте файлы май.doc и сентябрь.doc в папку ЖАРКИЕ МЕСЯЦЫ, а ноябрь.doc и март.doc в папку ХОЛОДНЫЕ МЕСЯЦЫ.
	Скопируйте файлы Нов_год.doc, 8_марта.doc и Авиастр.doc в папку САМЫЕ ЛЮБИМЫЕ, а Валентин.txt, Смех.doc и 1_сент.doc в папку ЛЮБИМЫЕ.

	5
	Переместите папку ВЕСНА на Рабочий стол.
	Переместите папку ЗИМА на Рабочий стол.

	6
	Скопируйте папку ОСЕНЬ на Рабочий стол.
	Скопируйте папку САМЫЕ ЛЮБИМЫЕ на Рабочий стол.

	7
	Нарисуйте в тетради изменённую структуру папок и файлов в виде двух схем, где на одной схеме корневой каталог - папка Мои документы, а на другой - Рабочий стол.

	8
	Запишите в тетради путь к файлу

декабрь. txt
	Запишите в тетради путь к файлу

Победа. doc

	9
	Установите на Рабочем столе ярлык к папке ЖАРКИЕ МЕСЯЦЫ и смените внешний вид значка по вашему выбору.
	Установите на Рабочем столе ярлык к папке ЛЮБИМЫЕ и смените внешний вид значка по вашему выбору.

	
	Покажите учителю вашу работу и удалите все созданные вами ярлыки, 

файлы и папки в Корзину.




Раздел II
Графический редактор Paint
[image: image37.png]



Практическая работа №8

Тема: «Изучение графического редактора Paint».

Цель: ознакомиться с основными инструментами редактора Paint для рисования графических изображений.

Основные теоретические сведения:
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Графический редактор (ГР) – это программа, предназначенная для создания и редактирования графических изображений на компьютерном экране. Запустить  Paint можно через ярлык на Рабочем столе (если он есть) или через Главное меню системы, используя путь: Пуск - Программы – Стандартные – Paint. Откроется окно графического редактора Paint: 

ГР удобен тем, что экран компьютера служит одновременно и листом бумаги, и многоцветной палитрой, и набором рисующих инструментов, в который входят карандаш, кисти, ластик и многое другое .

          В строке заголовка окна ГР Paint записывается имя того графического файла, который находится на экране. Пока мы не обратимся  к какому-нибудь файлу,  в строке заголовка будет светиться слово “Безымянный”. В горизонтальное меню окна ГР Paint входят выдвижные меню Файл, Правка, Вид, Рисунок, Параметры, Справка. 

Центральную часть окна занимает рабочее поле - участок экрана, на котором рисуется изображение.

В нижней части окна находится палитра. С её помощью можно выбрать цвет для рисования. Слева от палитры – небольшое окно с двумя наложенными друг на друга квадратиками. Цвет, в который окрашен верхний квадратик, называют основным. Основным  потому, что этот цвет назначен сейчас активным, рисующим для всех инструментов редактора. Иногда верхний цвет называют ещё цветом рисунка. Цвет на нижнем квадратике называется текущим цветом фона. Верхний цвет назначается щелчком ЛКМ по цвету в палитре, а нижний – щелчком ПКМ. 

          В левой части окна находится набор инструментов ГР. Чтобы выбрать нужный инструмент, надо щелкнуть ЛКМ по пиктограмме инструмента, и он становится активным. В каждый текущий момент активным может быть только один инструмент. 

          После выбора некоторых инструментов на небольшой панели под их набором возникает меню выбранного инструмента. В этом меню надо указать щелчком ЛКМ вариант использования инструмента (форма кисти, ширина линии, размер ластика и т.д.). 

          Если рисунок большой, и не умещается на экране, то по краям рабочего поля (участка экрана, на котором вы рисуете картинку) появляются две полосы прокрутки – горизонтальная и вертикальная. Двигая движками прокрутки на этих полосах, можно протягивать большой рисунок в окне рабочего поля.

Как рисовать и заливать цветом геометрические фигуры.
  

С помощью ГР Paint можно чертить простейшие геометрические фигуры: прямые линии, кривые, полые и закрашенные прямоугольники, многоугольники или эллипсы.

Чтобы начертить прямую линию, сделайте следующее:

1. Выберите основной цвет;

2. Сделайте активным инструмент Линия: [image: image38.png]


;
3. В меню инструмента выберите ширину линии;

4. Установите указатель мыши в начальную точку линии (точку привязки) и нажмите ЛКМ и, удерживая её, переместите курсор в конечную точку линии и отпустите кнопку.

Очень часто приходится рисовать вертикальные, горизонтальные и диагональные (под углом 450) линии. Для этого одновременно с ЛКМ удерживайте нажатой клавишу Shift. Тип линии вы укажете сами, перемещая мышь примерно по вертикали, горизонтали или диагонали ("заготовка" линии будет скачками занимать различные положения).

Примерно также вычерчиваются и другие геометрические фигуры. Например, если вы хотите получить изображение квадрата, то сделайте активным инструмент Прямоугольник: [image: image39.png]


, выберите точку привязки и "рисуйте" прямоугольник, и перемещая курсор с помощью ЛКМ в нужное направление. Если вы будете удерживать при этом клавишу Shift, то нарисуется квадрат. При рисовании инструментом Эллипс: [image: image40.png]


 и одновременном удерживании клавиши Shift нарисуется круг.

При рисовании геометрических фигур в меню инструмента нужно выбрать один из трёх способов рисования:

· [image: image41.png]


 - полую фигуру с контуром в основном цвете;

· [image: image42.png]


 - окрашенную цветом фона фигуру с контуром в основном цвете;

· [image: image43.png]


 - окрашенную цветом фона фигуру без контура.

Инструмент Заливка: [image: image44.png]


 предназначен исключительно для закрашивания замкнутой полости (рисунок с замкнутым контуром). Выбрав этот инструмент, поместите указатель мыши внутрь полости и щелкните ЛКМ или ПКМ. Краска мгновенно заполнит всю полость. ЛКМ заполняет основным цветом, ПКМ - цветом фона. Очень важно, чтобы в контуре полости не было разрывов, иначе краска "вытечет" сквозь "дырку" и заполнит весь экран. Впрочем, если это случилось, вы можете отменить закрашивание либо любое другое действие командой выдвижного меню Правка - Отменить.

Указания к работе:

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Запустите графический редактор Paint.
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Создайте в рабочем поле редактора Paint рисунок, который будет содержать изображения домика и озера, используя инструменты Линия: [image: image45.png]


, Прямоугольник: [image: image46.png]


, Эллипс: [image: image47.png]


 и инструменты Карандаш:[image: image48.png]


, Кисть:[image: image49.png]


, Распылитель: [image: image50.png]


 и Заливка: 
[image: image51.png]


. 

4. Сохраните графический файл в папке Мои рисунки под любым заданным вами именем, пользуясь командой Файл - Сохранить как….
5. Покажите работу учителю и удалите созданный вами графический файл.

6. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Что такое рабочее поле графического редактора Paint? 

2. В каком случае можно не увидеть в рабочем поле Paint все изображение целиком?

3. Для чего используют меню инструментов?

4. Чем отличается основной цвет от цвета фона?

5. Как выбрать основной цвет и цвет фона?

6. Что такое «точка привязки»?

7. Опишите роль клавиши Shift в процессе рисования геометрических фигур.

8. Как отменить неудачно выполненную команду?

Практическая работа №9

Тема: «Изменение размеров рисунка в графическом редакторе Paint».

Цель: рассмотреть способы установки атрибутов рисунка и манипулирования размерами изображения.

Основные теоретические сведения:

11. Изменение размеров рабочего поля рисунка.

Для того чтобы задать размеры картинки, выберите в выдвижном меню Рисунок команду Атрибуты. При этом на экране появится диалоговое окно:
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Укажите ширину и высоту рабочего поля в тех единицах, которые вас больше всего устраивают. Можете выбрать дюймы, сантиметры или пиксели (точки).

Для изменения размеров изображений в графическом редакторе Paint можно использовать следующие операции:

· Изменение площади видимой части рисунка (области просмотра):

· Увеличение масштаба отображения рисунка на экране;

· Манипулирование размерами изображения через пропорциональное уменьшение или увеличение рисунка, изменение пропорций рисунка.


Изменение области просмотра:
Увеличить площадь видимой части рисунка можно, сняв одну или несколько контрольных меток в выдвижном меню Вид: Набор инструментов, Палитра, Строка состояния. 

Чтобы увидеть весь рисунок целиком, выберите в выдвижном меню Вид команду Просмотреть рисунок. В этом режиме изменять рисунок вы не сможете. Чтобы вернуть Paint в нормальное состояние, просто щёлкните ЛКМ на рисунке.

Изменение масштаба:

Редактор Paint позволяет выбрать один из пяти масштабов отображения рисунка: 100%, 200%, 400%, 600% и 800%. Масштаб 100% называется обычным, а масштаб 400% - крупным. Масштаб можно установить двумя способами:

1 способ: Выберите инструмент Масштаб:[image: image53.png]


, а затем в меню инструмента - желаемый масштаб (1х, 2х, 6х, 8х).

2 способ: Выберите в выдвижном меню Вид команду Масштаб. Появится подменю этой команды, в котором вы можете сразу выбрать обычный или крупный масштаб или по команде Другой… получить диалоговое окно Масштаб с радиокнопками, где устанавливается любой из пяти масштабов. 

Установив масштаб 400%, 600% или 800%, можно выдать на экран сетку, каждая ячейка которой соответствует одному пикселю (точке экрана). Сетка поможет отредактировать детали изображения. Для этого надо выбрать в выдвижном меню Вид команду Масштаб и поставить в подменю перед командой Показать сетку контрольную метку. С увеличенным изображением вы можете делать все то же самое, что и с рисунком в нормальном виде, но в данном случае наиболее полезным инструментом является Карандаш — он позволяет работать с отдельными точками. Щелкая по пикселям, вы можете изменять их цвет, а можете рисовать как обычно, перемещая мышь.

Манипуляции с изображением:

В выдвижном меню Рисунок имеются команды Отразить/повернуть… и Растянуть/наклонить…, работающие как с выделенным фрагментом (способ выделения фрагмента мы рассмотрим в следующей практической работе), так и со всей картинкой. Если вы хотите изменить размер рисунка или фрагмента в определенной пропорции, воспользуйтесь командой Растянуть/наклонить. При вызове этой команды на экране появляется диалоговое окно Растяжение и наклон. [image: image95.png]Korpa Geumm npossepens:
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 С помощью этого окна вы можете изменить ширину или высоту объекта, указав, на сколько процентов должно измениться соответствующее значение по отношению к исходному. Кроме того, вы можете задать значения углов, на которые следует наклонить рисунок или фрагмент относительно вертикальной и горизонтальной оси.

 Для того чтобы изменить размер объекта, установите радиокнопку По горизонтали на или По вертикали на в разделе Растянуть и введите в текстовом поле величину, на которую следует изменить масштаб объекта. Например, для того чтобы увеличить высоту фрагмента в два раза, следует установите радиокнопку По горизонтали на и ввести в текстовое поле число 200.
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Для изменения наклона объекта в том или ином направлении следует выбрать радиокнопку По горизонтали на или По вертикали на в разделе Наклонить, а затем ввести в соответствующем текстовом поле величину угла. При этом для наклона в направлении, указанном стрелками, нужно указывать положительный, а в противоположном — отрицательный угол.

Команда выдвижного меню Рисунок под названием Отразить/повернуть позволяет перевернуть объект относительно вертикальной и горизонтальной оси, а также повернуть его на 90, 180 или 270 градусов. При вызове этой команды на экране появляется диалоговое окно Отражение и поворот. В нем можно включить одну из радиокнопок Отразить слева направо, Отразить сверху вниз или Повернуть на угол. В последнем случае надо будет также выбрать радиокнопку, которая задаст угол поворота. Когда выбор будет сделан, щелкните по кнопке OК.
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Указания к работе:

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Запустите графический редактор Paint.

3. Установите ширину и высоту рабочего поля рисунка 350(250 пикселей.

4. Нарисуйте на зелёном фоне синий квадрат с красным кругом внутри так, как показано на рисунке:

5. Увеличьте в два раза масштаб рисунка первым способом.

6. Верните обычный масштаб с помощью команды выдвижного меню Вид - Масштаб - обычный.

7. Выберите в выдвижном меню Рисунок  команду Отразить/повернуть и действие сверху вниз. Обратите внимание на то, куда переместился красный круг, он отразился как в зеркале:
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8. Выберите в выдвижном меню Рисунок команду Отразить/повернуть и действие  Повернуть на угол 270 градусов. Затем поверните рисунок на 90 градусов. Изображение должно установиться в исходное состояние.

9. Выберите в выдвижном меню Рисунок команду Растянуть/наклонить и действие Растянуть по вертикали на 150 %, затем действие Наклонить по горизонтали на  5 градусов и Наклонить по вертикали на 10 градусов. Изображение на рабочем поле:
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10. Выберите вторым способом масштаб 400% и покажите сетку на рисунке.

11. В левом верхнем углу рисунка напишите кистью размером 5(5 пикселей красным цветом первую букву вашего имени и ей же поставьте точку.

12. Выберите инструмент Карандаш и закрасьте любую часть точки цветом окружающего фона.
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13. Верните обычный масштаб и посмотрите, как рисунок выглядит теперь.

14. Очистите содержимое рисунка с помощью команды выдвижного меню Рисунок - Очистить и закройте окно документа Безимени без сохранения.

15. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Как можно изменить размеры рабочего поля рисунка в редакторе Paint?

2. Перечислите способы изменения размеров изображений в ГР Paint.

3. Как изменить масштаб изображения в ГР Paint?

4. Для чего и как необходимо показывать на экране сетку?

Практическая работа №10

Тема: «Работа с текстом и с фрагментами изображения в графическом редакторе Paint».

Цель: рассмотреть способ ввода и форматирования текста в рисунке, а также некоторые операции по работе с фрагментами изображения: перемещение в другое место текущего рисунка, вырезка и копирование в буфер обмена (дополнительную область памяти) и вставка из буфера, копирование его в отдельный дисковый файл и вставка из дискового файла, размножение в пределах данного рисунка.

Основные теоретические сведения:

Ввод надписей в рисунок.

Надпись: [image: image57.png]


 — это особый инструмент программы Paint. Этим инструментом не рисуют, а вводят текст с клавиатуры предварительно выбрав его атрибуты (шрифт, начертание и размер). Выбор атрибутов текста будем называть форматированием. Тем не менее, текст будет вести себя точно так же, как любой другой объект изображения. Чтобы наложить на рисунок текст, сделайте следующее:

1. Сделайте активным инструмент Надпись.

2. С помощью ЛКМ создайте прямоугольный контур в области рисования, внутрь которого будет вводиться текст. Контур внутри будет закрашен текущим цветом фона.
3. Введите текст с клавиатуры или выберите в выдвижном меню Правка команду Вставить, если текст был скопирован заранее.

4. При необходимости измените атрибуты текста при помощи панели инструментов Шрифты программы Paint, которая появится на экране, как только вы создадите контур текстового бокса для ввода надписи. Если эта панель не появилась, выберите в выдвижном меню Вид команду Панель атрибутов текста. 

5.  Для подтверждения того, что вы завершили ввод текста, выберите в наборе инструментов какой-нибудь другой инструмент или щелкните ЛКМ в любом месте области рисования за пределами текстового бокса. 

До тех пор, пока вы не подтвердите завершение ввода надписи, вы можете редактировать текст, изменять его атрибуты и размеры текстовый бокса. Чтобы изменить размер текстового бокса, подведите курсор мыши к одному из управляющих элементов его контура (закрашенные квадратики, расположенные вдоль сторон текстового бокса) и при появлении двунаправленной стрелки потяните его, не отпуская ЛКМ, в нужную сторону. 

После подтверждения факта завершения ввода текста вы не сможете выполнить никакого редактирования, кроме стирания всего текста или выбора команды Отменить для того, чтобы начать ввод текста сначала. 

Работа с фрагментами изображений текущего рисунка.

Для работы с фрагментами изображений какого-либо рисунка необходимо предварительно его выделить. Инструментом Выделение: [image: image58.png]


 выбирается прямоугольный фрагмент, а инструмент Выделение произвольной области: [image: image59.png]


 позволяет выделить участок произвольной формы. Последний очень удобен в тех случаях, когда вы хотите выбрать объект сложной формы, не захватывая при этом соседние участки холста. Если вы хотите воспользоваться инструментом Выделение произвольной области, сделайте активным этот инструмент и расположите указатель мыши в области рисования рядом с тем объектом, который вы хотите выделить. Затем нажмите ЛКМ и, не отпуская её, обведите указателем мыши вокруг объекта. При этом там, где вы будете протаскивать указатель, появится сплошная линия. Когда объект обведен полностью, отпустите кнопку мыши. Обратите внимание, что нет необходимости замыкать фрагмент — Paint сделает это за вас, соединив точку, в которой вы отпустили кнопку мыши с начальной точкой. После этого Paint окружит выделенный объект пунктирной линией.
Если вам надо выделить объект, который имеет прямоугольную форму, или если вместе с объектом можно захватить кусочек холста, лучше воспользоваться инструментом Выделение. Для того чтобы выделить объект при помощи этого инструмента, расположите указатель мыши рядом с одним из углов объекта, нажмите ЛКМ и, не отпуская её,  перетащите указатель к противоположному углу. Paint также окружит выделенный объект пунктирной линией. После того как фрагмент будет выделен, над ним можно производить следующие операции:

· Переместить в другое место текущего рисунка;

· Вырезать в буфер обмена и вставить из буфера в другом файле;

· Скопировать фрагмент и «размножить» его в пределах текущего рисунка;

· Скопировать фрагмент в буфер обмена и вставить из буфера в другом файле;

· Скопировать фрагмент в отдельный дисковый файл и вставить из дискового файла;

· Изменить форму и размер;

· Перевернуть или развернуть;

· Изменить его цвета; 

· Удалить. 

Большинство действий над выделенным фрагментом можно выполнить, выбрав соответствующую команду в его оперативном меню. 

Перемещение фрагмента.

Для того чтобы переместить выделенный фрагмент в другое место текущего рисунка, расположите указатель мыши внутри области, ограниченной пунктирной линией (при этом указатель превратится в четырехстороннюю стрелку), и отбуксируйте его. При перемещении фрагмент будет заслонять собой тот участок рисунка, на который вы его поместите.

Вырезание или копирование фрагмента в буфер обмена.

Если вы хотите поместить выделенный фрагмент в буфер обмена, воспользуйтесь командой Вырезать или Копировать из выдвижного меню Правка или из оперативного меню выделенного фрагмента. Если вы выберете команду Вырезать, программа Paint удалит фрагмент с рисунка и поместит его в буфер обмена, а если вы воспользуетесь командой Копировать, рисунок не изменится, а в буфер обмена будет помещена копия фрагмента.

Когда вы вырезаете фрагмент и помещаете его в буфер обмена при помощи команды Вырезать, область рисунка, которую он занимал, закрашивается цветом фона. Если вы хотите, чтобы после удаления фрагмента область, которую он занимал, приобрела исходный цвет холста, следует позаботиться о том, чтобы цвет фона в момент вырезания соответствовал цвету холста.

Вставка фрагмента из буфера обмена.

Для того чтобы вставить фрагмент из буфера обмена, выберите в выдвижном меню Правка команду Вставить. При этом фрагмент появится в левом верхнем углу области рисования в прямоугольнике, ограниченном пунктирной линией. После этого его можно перетаскивать в любое место рисунка. Вставить скопированный или вырезанный фрагмент можно не только в текущем рисунке, но и в любом другом файле.

Копирование фрагмента в дисковый файл.

Можно скопировать выделенный фрагмент в отдельный дисковый файл, создав, таким образом, еще один документ Paint. Это имеет смысл сделать, если вы хотите использовать этот фрагмент в различных рисунках. Для того чтобы сохранить фрагмент рисунка в файл, выберите в выдвижном меню Правка или в оперативном меню выделенного фрагмента команду Копировать в файл, укажите место хранения файла и введите имя файла в окне Копирование в файл и нажмите кнопку Сохранить.

Вставка из дискового файла.

Для вставки фрагмента, который был сохранен в отдельном дисковом файле, воспользуйтесь командой Вставить из файла, которая присутствует в выдвижном меню Правка. Затем найдите нужный файл в диалоговом окне Вставка из файла и нажмите ЛКМ кнопку Открыть. В результате выполнения команды Вставить из файла, как и при вставке из буфера обмена, фрагмент также появляется в левом верхнем углу области рисования. Вы можете перетащить его в нужное место, однако есть и другой способ: перед вызовом команды Вставить из файла выберите при помощи инструмента Выделение какой-либо участок рисунка, и тогда считанный из файла фрагмент будет помещен в левый верхний угол этого участка.

Размножение фрагмента в пределах текущего рисунка.

Если вы хотите размножить выделенный фрагмент, поместите указатель мыши внутрь области, ограниченной пунктирной линией, нажмите клавишу Ctrl и, не отпуская ее, перетащите с помощью ЛКМ фрагмент в то место, где по вашему замыслу должна появиться его копия. Исходный фрагмент останется на своем месте, а его копия появится там, где вы отпустите кнопку мыши.

Указания к работе:
1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Запустите графический редактор Paint.

3. [image: image98.png]


Создайте в рабочем поле рисунок, который будет содержать изображение ветки дерева с тремя листьями, используя инструменты Линия, Эллипс, Кисть, Распылитель и Заливка: 
4. Выделите необходимым инструментом один листик и "пересадите" его на другое место ветки:


5. Растяните на 1300 "пересаженный" листок по горизонтали и наклоните его по горизонтали на 100.

6. Вырежьте в буфер обмена другой листок, вставьте его и оставьте в левом верхнем углу области рисования.

7. Скопируйте в буфер обмена третий листок, вставьте из буфера и "посадите" на ветку. Инструментом Кисть подрисуйте, где понадобится, веточки.


8. Подпишите рисунок: "Автор ……", используя инструмент Надпись с атрибутами: шрифт Arial, размер 12, цвет оливковый.

9. Выделите ветку и подпись и скопируйте выделенный фрагмент в отдельный дисковый файл на дискету под именем "Ветка".

10. Покажите работу учителю и удалите созданный вами файл.
11. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Как ввести текст в рисунок и отформатировать его?

2. Как можно выделить фрагмент рисунка в редакторе Paint?

3. Как осуществить перемещение фрагмента в другое место текущего рисунка?

4. Как осуществить вырезку и копирование выделенного фрагмента рисунка в буфер обмена и вставку из буфера? 

5. Как осуществить копирование выделенного фрагмента рисунка в отдельный дисковый файл и вставку из дискового файла?

6. Как размножить выделенный фрагмент на рисунке?

Практическая работа №11

Тема: «Работа с фрагментами изображения в графическом редакторе Paint».

Цель: рассмотреть операции по работе с фрагментами: изменение формы, размера и цвета, переворот, разворот и удаление; научиться изменять палитру. 

Основные теоретические сведения:

Изменение размеров фрагмента.

Вы можете изменить вертикальный и горизонтальный размеры выделенного фрагмента как одновременно, так и по отдельности. Для этого следует расположить указатель мыши над одним из управляющих элементов, которые присутствуют на границах окружающего выделенный объект пунктирного прямоугольника. Таких элементов восемь: четыре расположены по углам прямоугольника и четыре — посередине каждой из его сторон. Если установить указатель мыши над элементом управления рамкой правильно, то он примет вид вертикальной, горизонтальной или диагональной двунаправленной стрелки, далее размер прямоугольника и изображения в нём меняется аналогично изменению размера текстового бокса надписи. 
Изменить масштаб и искривить фрагмент, перевернуть или развернуть его можно по рассмотренным нами ранее принципам аналогичных действий с рисунком. Чтобы удалить фрагмент необходимо его выделить, а затем нажать кнопку Delete.

Изменение палитры цветов.
Для большинства повседневных задач стандартной палитры, состоящей из 28 цветов, должно хватать. Однако если в вас проснется дух творчества, Paint предоставит возможность заменить любой стандартный цвет одним из 48 цветов базовой палитры или даже создать собственные цвета. 

Если вы хотите заменить один из цветов в палитре одним из 48 предопределенных цветов, щелкните ЛКМ по той краске палитры, которую вы хотите заменить, и выберите в выдвижном меню Палитра команду Изменить палитру. При этом на экране появится диалоговое окно Изменение палитры. Щелкните ЛКМ по тому цвету группы Базовая палитра, который вы хотите поместить в палитру, а затем по кнопке OК. После этого цвет, который вы выбрали в палитре, заменится на новый. Используйте заменённые цвета так, словно они постоянно входят в состав палитры. Когда вы запустите Paint в следующий раз, программа автоматически восстановит стандартную палитру. 

Если вам не хватает стандартной палитры и 48 дополнительных цветов, вы можете самостоятельно создать практически любой цвет спектра и добавить его к палитре. Для того чтобы составить собственную краску, щелкните ЛКМ по тому цвету палитры, который вам надо заменить, и выберите в меню Палитра команду Изменить палитру. Когда на экране появится диалоговое окно Изменение палитры, щелкните ЛКМ по кнопке Определить цвет. Окно расширится, здесь перемещайте перекрестье и указатель интенсивности до тех пор, пока рамка Цвет/заливка не будет закрашена нужным цветом. Вы также можете ввести нужные значения в текстовые боксы Оттенок, Контраст, Яркость или Красный, Зеленый и Синий. Подобрав цвет, щелкните ЛКМ по кнопке Добавить в набор, и новая краска будет добавлена в первую пустую ячейку раздела Дополнительные цвета. Когда вы щелкнете по кнопке OК, новый цвет заменит тот цвет палитры, который вы выбрали перед вызовом команды Изменение палитры. За один сеанс работы с окном Изменение палитры вы можете создать до 16 цветов, которые впоследствии могут быть использованы для замены цветов палитры. 

Указания к работе:

1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Загрузите ГР Paint и нарисуйте на "холсте" жёлтый круг с границей оранжевого цвета. [image: image60.png]



3. Выделите круг в прямоугольный фрагмент, слегка увеличьте его размеры и перенесите в левый нижний угол видимой части листа. Подрисуйте глазки, ротик и травку по низу рисунка подходящими инструментами и цветами.
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4. Не закрывая окно ГР Paint, откройте приложение Microsoft Word и задайте команду Вставка – Рисунок - Картинки. Вы заглянули в коллекцию картинок Word. Выберите из раздела Животные любое изображение и отбуксируйте его в рабочее поле документа Word.

5. Щёлкните ЛКМ по вставленному вами рисунку для того, чтобы его выделить, и задайте команду Правка – Вырезать. Изображение животного – в буфере обмена.

6. Закройте окно Microsoft Word без сохранения.

7. Щёлкните ЛКМ в рабочем поле окна ГР Paint и задайте команду Правка – Вставить. Изображение выбранного вами животного из буфера обмена вставится в левый верхний угол холста.

8. Переместите вставленный рисунок ближе к колобку, чтобы получилась композиция, например:

[image: image62.png]



9. Покажите работу учителю и очистите рисунок  с помощью команды Рисунок – Очистить.

10. Замените в стандартной палитре жёлтый цвет на бледно красный из базовой палитры.

11. Добавьте в палитру самостоятельно созданный цвет.

12. Закройте окно Paint без сохранения.

13. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

1. Как можно изменить размеры фрагмента рисунка в редакторе Paint?

2. Как удалить выделенный фрагмет?

3. Как изменить палитру в редакторе Paint?

14. Загляните в коллекцию картинок Microsoft Word и выберите из любой категории понравившуюся вам картинку. Запомните или зарисуйте в тетради её изображение. Дома приготовьте красочную композицию на свободную тему с выбранным вами изображением. При выполнении следующей практической работы вы воплотите композицию на электронном холсте (внимательно изучи критерии оценки за работу в конце практической работы №12).

Практическая работа №12

Тема: «Работа с инструментами Многоугольник, Кривая линия и Ластик/Цветной ластик при создании изображений в редакторе Paint».

          Цель: научиться рисовать замкнутые неправильные многоугольники инструментом Многоугольник и линии, на которых может быть до двух изгибов; исправлять ошибки при помощи инструмента Ластик/Цветной ластик.
Основные теоретические сведения:

Как рисовать замкнутые неправильные многоугольники.
Если вам нужно создать замкнутую фигуру, отличающуюся от прямоугольника, квадрата, эллипса или окружности, воспользуйтесь инструментом, который называется Многоугольник: [image: image63.png]


. Этот инструмент позволяет нарисовать столько прямых линий, сколько нужно. Каждая из этих линий начинается там, где заканчивается предыдущая. Когда вы сделаете щелчок 2ЛКМ, Paint замкнет многоугольник, соединив конец последней стороны с началом первой. Этим инструментом вы можете нарисовать все что угодно — от простых треугольников до сложных фигур со множеством перекрывающих друг друга линий. Для создания многоугольника сделайте следующее:

1. Сделайте активным инструмент Многоугольник.

2. Выберите в меню инструмента один из трех возможных типов многоугольника (незаполненный контур, заполненный контур с границей или заполненный контур без границы).

3. Переместите указатель мыши в точку, из которой должна начаться первая сторона. Нажмите ЛКМ (для рисования контура цветом изображения) или ПКМ (для рисования контура цветом фона) и перетащите указатель туда, где, по вашему замыслу, должна закончиться первая сторона многоугольника. Отпустите кнопку мыши.

4. Переместите указатель мыши в точку, до которой должна протянуться вторая сторона многоугольника, и щелкните той же кнопкой мыши, которую вы нажимали на шаге 3. Как только вы это сделаете, Paint пририсует новую сторону.

5. Повторяйте действия шага 4 до тех пор, пока не будут нарисованы все стороны многоугольника, кроме последней. Затем сделайте двойной щелчок мышью.

Как рисовать кривые линии.

Инструмент Кривая: [image: image64.png]


 позволяет рисовать линии, на которых может быть до двух изгибов. Для того чтобы нарисовать кривую линию, сделайте следующее:

1. Сделайте активным инструмент Кривая.

2. Выберите нужную ширину линии из меню инструмента.

3. Расположите указатель в области рисования, там, где должна начаться кривая, нажмите одну из кнопок мыши и перетащите его в точку, где кривая должна закончиться. Отпустите кнопку. После этого в области рисования появится прямая линия.

4. Расположите указатель мыши возле той части прямой линии, которую вы хотите изогнуть, нажмите одну из кнопок и перетащите указатель в направлении, в котором должна изогнуться линия. Сделав это, вы получите линию с одним изгибом.

5. Для того чтобы добавить к линии второй изгиб, повторите действия, которые вы выполнили на шаге 4. Если вы хотите, чтобы линия имела цвет изображения, пользуйтесь ЛКМ, а если линия должна иметь цвет фона — ПКМ.

6. Закончите рисование кривой двойным щелчком мыши.


Для того чтобы привыкнуть к поведению этого инструмента, возможно, придется некоторое время потренироваться. Если кривая изгибается не так, как вы хотите, можете удалить её до того, как будет закончен второй изгиб. Для этого одновременно нажмите обе кнопки мыши.

Ластик  - одно из средств редактирования в программе Paint.

Средства редактирования позволяют стирать отдельные участки изображения. Инструмент Ластик/Цветной ластик:[image: image65.png]


 позволяет “стирать” содержимое области рисования перетаскиванием указателя мыши по той части изображения, которую вы хотите удалить. На самом деле он не стирает, а закрашивает текущим цветом фона. Поэтому, если, например, у вас есть какие-то черные объекты (текст, прямоугольник и т. п.) на белом фоне, перетаскивание ластика по тем участкам изображения, которые имеют черный цвет, создает иллюзию стирания, хотя на самом деле этот инструмент скорее “отмывает” их до белого цвета.

Для того чтобы что-то стереть, щелкните ЛКМ по значку Ластик в наборе инструментов, а затем выберите один из четырех его размеров в меню инструмента. После этого расположите указатель там, где вы хотите начать стирать изображение, нажмите ЛКМ и перемещайте мышь в нужном направлении. Перетаскивание ластика при нажатой ПКМ стирает (закрашивает текущим цветом фона) только те участки рисунка, которые имеют текущий цвет изображения. Таким образом, если установить такой же цвет изображения, какой имеет стираемый объект, вы сотрете только этот объект и ничего больше.

Указания к работе:
1. Прочитайте основные теоретические сведения.

2. Запустите графический редактор Paint.

3. По заготовленному дома рисунку создайте в рабочем поле красочную композицию, которая включает все рассмотренные в практических работах элементы редактора Paint.

4. Представьте учителю бумажный оригинал рисунка и электронную копию для проверки.

Критерии оценки за работу

«Создание композиции в редакторе Paint»

	№
	Критерии
	Балл

	1. 
	Размер рисунка 700х500
	1

	2. 
	Работа с инструментом линия
	1

	3. 
	Работа с инструментом прямоугольник
	1

	4. 
	Работа с инструментом ластик
	1

	5. 
	Работа с инструментом распылитель
	1

	6. 
	Работа с инструментом овал
	1

	7. 
	Использование элементов копирования
	2

	8. 
	Работа с инструментом заливка
	1

	9. 
	Работа с инструментом скругленный прямоугольник
	1

	10. 
	Работа с инструментом надпись
	2

	11. 
	Работа с инструментом кривая
	3

	12. 
	Вставка готового изображения (через Word)
	3

	13. 
	Поворот, наклон и т.д. изображения
	2

	14. 
	Сохранение  файла
	1

	15. 
	Точное соответствие оригиналу
	3


	Оценка при наборе баллов:
	

	Менее 6 баллов -
	«2»

	13 – 6 баллов -
	«3»

	19 – 14 баллов - 
	«4»

	24 - 20 баллов -
	«5»


5. Закройте окно Paint.

6. Удалите созданный файл, если вы его сохранили.

7. Запишите в тетрадь ответы на вопросы:

               1.Как рисовать замкнутые неправильные многоугольники в редакторе Paint?

               2.Как рисовать кривые в редакторе Paint?

               3.Как стирать отдельные участки изображения в редакторе Paint?
Графический редактор Paint
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Задания по теме

"Использование возможности копирования содержимого экрана 

при создании изображений"

Упражнение 1

1. Откройте файл mouse.gif (место нахождения: папка Задания локального диска D:).

2. При просмотре данного анимированного файла нажмите на клавишу Print Screen клавиатуры, и компьютер сохранит изображение во время вашего нажатия в буфере обмена.
3. Запустите графический редактор Paint.

4. Задайте команду Правка – Вставить. На экране – изображение мышки, зафиксированное во время нажатия на клавишу Print Screen.
5. Выделите мышку инструментом Выделение: [image: image67.png]


.
6. Задайте команду Правка – Копировать. 

7. Очистите рисунок полностью с помощью команды Рисунок – Очистить. 

8. Снова задайте команду Правка – Вставить. На экране – скопированная вами мышка.

9. Размножьте данное изображение так, чтобы в рабочем поле оказалось 12 мышек.

10. Разместите мышек согласно рисунку:

[image: image68.png]



11. Используя инструменты Кривая, Эллипс и Заливка создайте подобное изображение.

12. Покажите работу учителю и закройте окно Paint без сохранения.

Упражнение 2

1. Откройте программу Калькулятор.

2. Нажмите клавишу Print Screen.
3. Закройте Калькулятор.
4. Откройте программу  Microsoft Word.
5. Задайте команду Правка – Вставить. В рабочем поле приложения  Word - скопированное изображение экрана и Калькулятора.

6. Щёлкните ПКМ на изображение и выберите в оперативном меню команду Вырезать.

7. Не закрывая окно программы Word, откройте программу Калькулятор и нажмите клавиши Alt + Print Screen.
8. Закройте Калькулятор.
9. Задайте в окне программы Word команду Правка – Вставить. В рабочем поле приложения  Word – изображение окна программы Калькулятор.

10. Запишите вывод в тетради, покажите его учителю и закройте программу  Microsoft Word без сохранения.
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Задания по теме

" Создание изображений в графическом редакторе Paint "

Сердечки:




         Стульчик:


     Берёзовая роща:

Цветы в кувшине:


    Мухоморы:

Активизация окна





Перемещение окна





Изменение размера окна





Восстановление окна





Свертывание окна





Закрытие окна





         Основные способы управления окнами





Выдвижное меню





Меню управления





Виды меню





Оперативное меню





7





8





Горизонтальное меню





Палитра





Рабочее поле





Панель Помощник по поиску





� EMBED Word.Picture.8  ���





100





Набор инструментов

















6





5





6





5





4





3





2





11





Заголовок раскрывающегося списка





Переключатель





Список





Кнопка Вид








1





9





вкладка





Активная вкладка
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