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Операционная система – это комплекс программ, обеспечивающих управление работой компьютера и его взаимодействие с пользователем.

С точки зрения человека операционная система служит посредником между человеком, электронными компонентами компьютера и прикладными программами. Она позволяет человеку запускать программы, передавать им и получать от них всевозможные данные, управлять работой программ, изменять параметры компьютера и подсоединённых к нему устройств, перераспределять ресурсы. Работа на компьютере фактически является работой с его операционной системой. При установке на компьютер только операционной системы (ОС) ничего содержательного на компьютере также сделать не удастся. Для ввода и оформления текстов, рисования графиков, расчёта зарплаты или прослушивания лазерного диска нужны специальные прикладные программы. Но и без ОС ни одну прикладную программу запустить невозможно.


Операционная система решает задачи, которые можно условно разделить на две категории:

· во-первых, управление всеми ресурсами компьютера;

· во-вторых, обмен данными между устройствами компьютера, между компьютером и человеком.

Кроме того, именно ОС обеспечивает возможность индивидуальной настройки компьютера: ОС определяет, из каких компонентов собран компьютер, на котором она установлена, и настраивает сама себя для работы именно с этими компонентами.
Операционная система — это главная программа компьютера. Без нее мы не смогли бы даже включить компьютер.
 Windows - это операционная система.
 Когда мы включаем компьютер, то видим картинку и всякие значки, кнопки, окошки и прочее. Вся эта красота, которую Вы видите и используете, все эти кнопочки, окошки, стрелочки, многое другое — это и есть операционная система.
Операционных систем не так много. Практически на всех компьютерах установлена Windows, потому что она наиболее простая и удобная. Есть несколько версий этой системы — 95, 98, 2000, Me, NT, XP, Vista, Windows 7. Между собой они отличаются датой выпуска. Чем старее версия операционной системы, тем больше в ней недоработок.
 На данный момент самой новой версией является Windows 10. Но многие люди пользуются операционной системой Windows XP. На мой взгляд, правильно делают. XP достаточно надежная и быстрая операционная система. Vista и Windows 7, 10 требуют от компьютера большой мощности, из-за чего компьютер частенько притормаживает. Да и некоторые программы на Vist’у и Windows 7 поставить не получится, просто они для нее не подходят. Правда, говорят, что у Windows 10 есть все шансы стать лучшей операционной системой из всех возможных. Но большинство компьютерщиков считают ее еще «сырой». Возможно, после некоторых доработок эта система действительно будет лучшей.
 При включении компьютера (правильнее сказать, при его загрузке) обычно написано название операционной системы, которая на нем установлена.
 Если же все-таки при загрузке компьютера никакой надписи нет, то посмотреть версию операционной системы можно при помощи значка «Мой компьютер» (Компьютер). Для этого откройте «Пуск», нажмите правой кнопкой мыши по надписи «Мой компьютер» (Компьютер) и в открывшемся списке нажмите на пункт «Свойства». Откроется окошко, в котором будет написано, какая операционная система установлена на компьютере. 
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Рабочий стол – это фоновая часть экрана. На нем располагаются значки и ярлыки приложений, окна выполняемых задач. 
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Значок – это небольшой рисунок, поясняющий назначение файла или приложения. В системе Windows значками обозначаются все файлы (например, программы, документы и прочие),  папки или ссылки на них. Каждая программа, установленная в Windows, имеет свой собственный значок. Этот же значок, как правило, в той или иной мере присутствует в обозначении файлов, созданных с помощью этой программы. Таким образом, по значкам, можно узнать, к какому типу принадлежит тот или иной файл. Например, все файлы, созданные при помощи редактора Word, имеют на своих значках, синею букву «W». 
Любые значки вы можете перемещать, удалять, копировать, перетаскивать в нужное место рабочего стола и переименовывать. Все эти операции проделываются с помощью мышки. При этом запомните, любые действия, которые вы проводите со значками – это действия над оригинальными файлами и папками. Например, удалив значок документа с рабочего стола или из папки, вы физически удалите этот файл с жесткого диска. Так что на первых порах, тщательно обдумывайте совершаемые действия.

Ярлык – это указатель на файл или приложение (в левой нижней части ярлыка находится черная изогнутая стрелка).  В отличие от других значков, они не являются программами или документами, а лишь указывают на их месторасположения. То есть по своей сути это ссылки, содержащие точные адреса файлов или папок, на которые они указывают.

Специализированная группа значков, которая является программными объектами самой системы Windows. К ним относятся, расположенные на рабочем столе иконки Компьютер (Мой компьютер), Корзина, Файлы пользователя (Мои документы), Сеть (Сетевое окружение) и Панель управления. С помощью них пользователь может быстро получить доступ к важным системам управления ОС, а так же к собственным личным данным.
Гаджеты. В последних версиях Windows, а именно Vista и 7, появилась еще одна новая группа значков под названием гаджеты. Гаджеты – это мини-приложения (небольшие программы), призванные сделать работу с системой более информативной и интересной, с помощью вынесения различных сведений на рабочий стол. Это могут быть часы, калькулятор, календарь, курсы валют, информация о производительности системы, сводка погоды, заметки и многого другого. Современная библиотека гаджетов для Windows насчитывает несколько тысяч мини-приложений, в которой практически каждый пользователь сможет найти для себя что-нибудь полезное. 
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Добавить нужный гаджет на рабочий стол можно довольно просто. Нажмите правую кнопку мыши в любом свободном месте рабочего стола, где нет значков, и в открывшемся контекстном меню внизу выберите пункт Гаджеты. В открывшемся окне щелкните два раза левой кнопкой мыши на нужном мини-приложении или просто перетащите его из этого окна на рабочий стол. Если нужно изменить местоположение гаджета, нажмите на нем левой кнопкой мыши и, не отпуская ее, тащите в нужное место. После достижения цели кнопку можно отпустить. 
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Панель задач Это помещенная по умолчанию внизу рабочего стола панель, которая содержит кнопку "Пуск", кнопки выполняющихся приложений, панели инструментов, область уведомлений (трей) и системные часы. Настроенная панель задач может значительно облегчить работу с компьютером, обеспечив быстрый доступ к часто используемым функциям и системным сервисам. 
 Щелкнув правой кнопкой мыши на пустом месте панели задач, вы увидите контекстное меню для доступа к некоторым функциям ОС а также настройке самой панели и меню "Пуск". Отсюда можно вызвать "Диспетчер задач", сгруппировать открытые окна приложений, свернуть или развернуть все открытые окна. 
 В контекстном меню снимите галочку с пункта "Закрепить панель задач". Панель стала разбита на участки, которые можно сдвигать влево и вправо, а также вверх и вниз для расширения места выделяемого под ту или иную функцию, или перемещать к любой стороне экрана. Как правило, одной строки маловато, поэтому лучше растянуть панель по высоте на две строки. 
 В контекстном меню есть пункт "Панели инструментов", который предлагает несколько стандартных панелей:
· Адрес - эта панель удобна для ввода веб-адресов и перехода на веб-страницы; Ссылки - это панель, которая по умолчанию встроена в IE и содержит веб-адреса для поддержки продуктов Microsoft;
· Языковая панель - отображает индикатор раскладки клавиатуры - показывает RU или EN в зависимости от текущей раскладки клавиатуры;
· Рабочий стол - содержит ссылки с выпадающими меню к ярлыкам или программам, расположенным на рабочем столе;
· Быстрый запуск - очень удобная панель, в нее можно простым перетаскиванием поместить ярлык на нужную программу, и она будет запускаться одним нажатием кнопки. Это намного удобнее, чем размещение ярлыков на рабочем столе.
 Также пользователь может создать свою панель инструментов - выберите пункт "Создать Панель" инструментов, и укажите путь к нужной папке с ярлыками. 
 Можно создать несколько панелей инструментов, и разместить их по сторонам экрана (для этого выделите панель и перемещайте ее к краям экрана пока она не появится на новом месте), хотя правый и верхний правый края не очень удобны для этого - могут возникнуть проблемы с закрытием окон приложений, развернутых на весь экран. Удалить созданную панель, можно сняв с нее галочку в пункте "Панели инструментов" или выбрав в контекстном меню "Закрыть панель" инструментов. 
 Доступ к настройкам панели задач можно получить, выбрав в контекстном меню пункт "Свойства". В открывшемся диалоговом окне можно настроить внешний вид панели задач, группировку однотипных кнопок на панели, скрытие часов, автоматическое появление и скрытие панели задач и другие функции. После настройки не забудьте поставить галочку на пункте "Закрепить панель задач".
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Мышь – это специальное устройство для работы с объектами Рабочего стола. Указатель мыши всегда виден на экране, но он может выглядеть по-разному в зависимости от действий, выполняемых компьютером. Основной вид указателя – белая стрелка, наклоненная влево. Если указатель принимает форму песочных часов, то это значит, что операционная система занята выполнением какой-то операции и следует подождать, пока она освободится.
Основные приёмы работы с мышью
	Действия
	Как выполнить

	Передвижение указателя
	Простое перемещение мыши

	Указание объекта
	Навести указатель на объект

	Выделение объекта
	Один раз нажать левую кнопку мыши

	Вход в объект, запуск
	Указать на объект и быстро два раза нажать  левую кнопку мыши

	Вызов контекстного меню
	Один раз нажать правую кнопку на фоне объекта

	Перетаскивание (перемещение) объекта
	Указать на объект, нажать левую кнопку и, не отпуская её, двигать мышку

	Использование колеса прокрутки

	При наличии колеса прокрутки на мыши можно выполнять быструю прокрутку документов. Для прокрутки вниз поверните колесо назад (на себя). Для прокрутки вверх поверните колесо вперед (от себя
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Открывается Главное меню нажатием на кнопку Пуск. 
· Из этого меню можно вызвать различные рабочие программы – ПУСК → Все программы. При помощи этих программ создаются документы: тексты, рисунки, таблицы. 
· Созданные ранее документы тоже можно «достать» через Главное меню – ПУСК → Документы. 
· Команда Найти программы и файлы помогает узнать путь к нужному файлу или папке. 
· В правой части меню "Пуск" находятся ссылки для доступа к сервисам Windows, таким как сетевые подключения, командная строка, справка и поддержка,  а также другие в зависимости от настроек. Элементы меню пуск снабжены всплывающими подсказками, которые появляются, если задержать на них указатель мыши, и контекстными меню, появляющимися по щелчку правой кнопкой мыши на элементе.
· Доступ к настройке меню "Пуск" можно получить, нажав правую кнопку мыши на кнопке "Пуск" и выбрав пункт "Свойства". 
· Кнопка Пуск также предназначена для грамотного завершения работы на компьютере. Для этого надо в Главном меню выбрать команду Завершение работы. 
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Компьютерное окно – это ограниченная рамкой область экрана для размещения компьютерных объектов и выполнений действий с ними. 
В WINDOWS различают следующие виды окон: 
· Окно программы (приложения); 
· Окно документа (окно объекта, который обрабатывается программами); 
· Диалоговое окно (инструмент обработки документа);
· Окно папки;
· Окно справки;

Окна приложений и документов имеют одни и те же основные элементы: 
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Рядом со значком системного меню (которое дублирует кнопки управления окном в правой части строки заголовка) располагается имя обрабатываемого документа и название приложения.
Окна приложения и документа имеют три варианта представления на экране по размерам:
· Полноэкранный – окно занимает весь экран;
· Нормальный - окно занимает часть экрана;
· Свернутый – окно свернуто в кнопку на Панели задач.
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	Действие 
	Как выполнить 

	Переместить окно 
	Навести указатель мыши на строку заголовка окна; 
Нажать левую кнопку и, не отпуская, двигать мышь 

	Изменить размеры окна при помощи мыши 
	Навести указатель мыши на любую границу или угол окна (указатель приобретет форму двусторонней черной стрелки); 
Двигать мышь с нажатой левой кнопкой в направлении стрелки 

	Изменить размеры окна при помощи управляющей кнопки 
	Навести указатель на управляющую кнопку 
Развернуть / Восстановить и щелкнуть левой кнопкой мыши 

	Свернуть окно 
	Навести указатель на управляющую кнопку 
Свернуть щелкнуть левой кнопкой мыши 

	Восстановить свернутое окно 
	Навести указатель на кнопку окна, расположенную на Панели задач, и щелкнуть левой кнопкой мыши. 

	Завершить работу с программой 
	Навести указатель на кнопку Закрыть и щелкнуть левой кнопкой мыши 



Окно, с которым в данный момент работает пользователь, называется активным или текущим. 
Активное окно всегда располагается поверх всех окон, и его заголовок выделен более ярким цветом.
Для работы с несколькими приложениями бывает необходимо упорядочено расположить окна. Для этого:
· Щёлкнуть правой кнопкой мыши по свободному месту Панели задач;
· Из контекстного меню выбрать одну из команд:
· Окна каскадом;
· Отображать окна стопкой;
· Отображать окна рядом.


[bookmark: _Toc352918636]Контрольные вопросы:

1. Что такое операционная система? 
2. Что такое Windows? 
3. Что такое Рабочий стол? 
4. Что такое Значок? 
5. Что такое Ярлык? 
6. Чем отличается значок от ярлыка? 
7. Где расположена Панель задач и что на ней размещается? 
8. Для чего нужна кнопка ПУСК? 
9. Что надо делать с мышью, чтобы передвинуть объект? 
10. Что надо делать с мышью, чтобы открыть программу? 
11. Что надо делать с мышью, чтобы вызвать контекстное меню? 
12. Для чего выполняется один щелчок левой клавишей мыши? 
13. Для чего выполняются два щелчка левой клавишей мыши? 
14. Для чего выполняется один щелчок правой клавишей мыши? Что называется окном? 
15. Какие есть виды окон? 
16. Приведите примеры диалоговых окон. 
17. Назовите основные элементы окна. 
18. Назовите кнопки управления окном. 
19. Где размещается свернутое окно? 


2. [bookmark: _Toc352918637]Теория для практической работы №2
[bookmark: _Toc352918638] Файл	
Главный объект, с которым работает любой компьютер – это информация. Как и человек, компьютер обрабатывает разного рода информацию: текст, графику, звук, видео и т.д. В представлении компьютера информация – это вереница из нулей и единиц. Человеку в таком виде воспринимать информацию просто нереально. Поэтому и придумали ФАЙЛЫ. Одним словом файл – это хранилище информации определённого типа.  
 Каждый файл имеет размер и состоит из названия и расширения. 
Название файла может состоять из цифр, символов латинского, национального алфавитов и знака дефиса. Допускается запись имен как большими, так и маленькими буквами. Предельная длина имени файла с учетом пробелов и расширения не может составлять более 255 символов. В именах файлов не допускаются такие символы: \, /, :, *, ?, «, <, >, |, [, ], {, }.
Расширение файла – это три символа отделённых от названия файла точкой. Расширение помогает компьютеру и человеку понять, какой тип информации содержится в файле. Например «.txt» - это текстовый файл, «.jpg» или «.bmp» - это графические файлы, «.mp3» или «.wav» - это музыкальные файлы, «.avi» или «.vob» - это видео файлы и т.д. По расширению компьютер понимает, какую программу надо запустить, чтобы обработать выбранный пользователем файл. Например, для открытия «.txt» файла компьютер запустит «Блокнот» - служебная программа Windows, для открытия «.doc» файла компьютер запустит Microsoft Word и т.д. 
 Если файл будет без расширения, тогда Windows не сможет сама открыть выбранный файл, т.к. она не будет знать какая программа должна открыть этот файл. В таком случае Windows просто спросит у Вас, с помощью какой программы ей открыть файл без расширения. Тоже самое произойдёт, если не установлена программа, которая знает как работать с типом данным, содержащимся в данном файле, даже если файл будет с расширением.
[bookmark: _Toc352918639]
Папка
Папка – это тоже хранилище информации, а точнее хранилище файлов и других папок. Т.е. в папке могут содержаться файлы разных типов: и текст, и графика, и музыка, и видео и т.д. 
Папка создается для того, чтобы каким-то образом упорядочить информацию, упорядочить файлы и папки. Кстати, у папки, как и у файла, есть название и размер, а вот расширение папке не нужно.
[bookmark: _Toc352918640]Как создать папку

Вызвать контекстное меню в нужном месте (щелкнуть правой клавише мыши) 
· Выбрать пункт Создать ( Рядом с ним находится значок ►, который означает, что этот пункт является заголовком еще одного меню. Такие меню называются вложенными). 
· Перейти во вложенное меню и выбрать пункт Папка. 
· Вместо слов «Новая папка» набрать нужное название папки. 
· Нажать <Enter> .

[bookmark: _Toc352918641]Как создать ярлык

· Вызвать контекстное меню в нужном месте.
· Выбрать пункт Создать. 
· Перейти во вложенное меню и выбрать пункт Ярлык. 
· В появившемся окне диалога «Создание ярлыка» нажмите кнопку Обзор… и укажите размещение нужного объекта, выбирая мышью нужный диск и папки на нем 
· Нажать кнопку Далее… 
· Окно диалога предлагает дать название ярлыку – согласитесь или дайте свое название.
· Нажмите Готово.


[bookmark: _Toc352918642]Выделение объектов
Самый простой метод выделения  одинарный щелчок левой кнопкой мыши на значке файла пли папке. Но как быть сразу с несколькими файлами или папками?
Для того чтобы выделить все объекты, показанные в окне, нажмите на клавиатуре комбинацию клавиш <Ctrl+A>.
Если же вам нужно выделить не все объекты в окне, а лишь некоторые, делается это таким образом.
Первый способ. Нажмите и удерживайте нажатой левую кнопку мыши, после чего выделите нужные файлы или папки с помощью прозрачной прямоугольной рамки. Затем отпустите левую кнопку.
Второй способ. Выделите обычным образом первый файл или папку, после чего нажмите на клавиатуре клавишу <Shift> и, не отпуская ее, выделите последнюю папку или файл из группы.
Третий способ. Выделите первый файл или папку. Нажмите и удерживайте нажатой клавишу <Ctrl>. Затем одинарными щелчками мышью выберите все нужные файлы или папки. Завершив выбор, отпустите клавишу <Ctrl>.


[bookmark: _Toc352918643]Работа с буфером обмена

Буфер обмена – это временная область хранения информации, скопированной или перемещенной из одного места и предназначенной для вставки в другое место. 
Способы копирования данных в буфер обмена: 
· Вызовите контекстное меню на копируемом объекте (файле, папке, ярлыке, рисунке и т.д.) и выберите Копировать и л и 
· Выберите команду Правка в меню окна и далее подкоманду Копировать или 
· Нажмите кнопку Копировать на Панели инструментов окна и л и 
· Выделите нужный объект и нажмите комбинации клавиш Ctrl+C.
Способы вырезания данных в буфер обмена: 
· Вызовите контекстное меню на вырезаемом объекте (файле, папке, ярлыке, рисунке и т.д.) и выберите Вырезать и л и 
· Выберите команду Правка в меню окна и далее подкоманду Вырезать или
· Нажмите кнопку Вырезать на Панели инструментов окна и л и 
· Выделите нужный объект и нажмите комбинации клавиш Ctrl+Х 

Способы вставки данных из буфера обмена: 
· Вызовите контекстное меню на копируемом объекте (файле, папке, ярлыке, рисунке и т.д.) и выберите Вставить и л и 
· Выберите команду Правка в меню окна и далее подкоманду Вставить или 
· Нажмите кнопку Вставить на Панели инструментов окна и л и 
· Выделите нужный объект и нажмите комбинации клавиш Ctrl+V.
 



[bookmark: _Toc352918644]Корзина

Корзина - это папка, в которой хранятся файлы и папки, предназначенные для удаления. Чтобы удалить файл, достаточно перенести его мышкой в корзину. Он будет там храниться до очистки корзины. Дважды щелкнув по корзине, можно просмотреть ее содержимое. 
Чтобы восстановить удаленный файл, можно «вытащить» его из корзины или в контекстном меню выбрать Восстановить. Чтобы очистить корзину, нужно щелкнуть по ней правой кнопкой и выбрать строку Очистить корзину.


[bookmark: _Toc352918645]Программа Проводник

Это приложение, реализующее графический интерфейс доступа пользователя к файлам в операционной системе Microsoft Windows. 

Окно программы Проводник Windows делиться на 2 части:
1 часть (левая) отображает структуру вложенности находящихся на компьютере папок (их иерархию).
2 часть (правая) отображает содержимое выделенной в 1 части папки

[image: ]
При работе с программой Проводник необходимо освоить следующие операции: 
· запуск Проводника, 
· просмотр каталога диска, 
· просмотр содержимого папок, 
· разворачивание и сворачивание папки, 
· копирование, 
· перемещение и удаление папок, файлов и приложений, 
· поиск папок, файлов и приложений,
· сортировку объектов. 


[bookmark: _Toc352918646]Запуск программы Проводник

Запуск программы Проводник можно выполнить с помощью: ·
· кнопки <Пуск> (используйте контекстное меню);
· папки Мой компьютер (используйте контекстное меню или команду Файл, Проводник);
· кнопки на Панели Microsoft Office.


[bookmark: _Toc352918647]Выделение объектов
Самый простой метод выделения  одинарный щелчок левой кнопкой мыши на значке файла пли папке. Но как быть сразу с несколькими файлами или папками?
Для того чтобы выделить все объекты, показанные в окне, нажмите на клавиатуре комбинацию клавиш <Ctrl+A>.
Если же вам нужно выделить не все объекты в окне, а лишь некоторые, делается это таким образом.
Первый способ. Нажмите и удерживайте нажатой левую кнопку мыши, после чего выделите нужные файлы или папки с помощью прозрачной прямоугольной рамки. Затем отпустите левую кнопку.
Второй способ. Выделите обычным образом первый файл или папку, после чего нажмите на клавиатуре клавишу <Shift> и, не отпуская ее, выделите последнюю папку или файл из группы.
Третий способ. Выделите первый файл или папку. Нажмите и удерживайте нажатой клавишу <Ctrl>. Затем одинарными щелчками мышью выберите все нужные файлы или папки. Завершив выбор, отпустите клавишу <Ctrl>.


[bookmark: _Toc352918648]Копирование файлов (папок)
Копирование и перемещение файлов и папок - две основные операции, которые можно производить с файлами и папками в Windows. При копировании создается сразу две копии файлов. Одна - в исходной папке, а вторая - в той папке, в которую вы скопировали файл. В свою очередь, при перемещении файл или папка удаляются с одного места и полностью переносятся в другое. Таким образом можно переместить, например, всю папку с ее содержимым с одного раздела жесткого диска на другой.

Для копирования файла или папки используйте следующие способы:
1. Для копирования файла, папки подвести указатель мыщи на объект и щёлкнуть правой кнопкой мыши. В открывшемся контекстном меню выбрать команду Копировать. Перейти в нужную папку для вставки. По контекстному меню выбрать команду Вставить. 
2. Метод перетаскивания drag &. drop (левая кнопка мыши при нажатой клавише <Ctrl>). Наиболее удобно выполняется в двухоконном режиме.
3. Отменить копирование объекта можно Командой  контекстного меню Отменить копирование.

Для перемещения файла или папки используйте следующие способы:
1. Для перемещения файла, папки подвести указатель мыщи на объект и щёлкнуть правой кнопкой мыши. В открывшемся контекстном меню выбрать команду Вырезать. Перейти в нужную папку для вставки. По контекстному меню выбрать команду Вставить. 
2. Метод перетаскивания drag &. drop (левая кнопка мыши при нажатой клавише <Ctrl>). Наиболее удобно выполняется в двухоконном режиме.
3. Отменить перемещение объекта можно Командой  контекстного меню Отменить перемещение.

[bookmark: _Toc352918649]Как удалить файл (папку)

· Для удаления файла (папки) необходимо выделить удаляемый объект, затем:
воспользоваться пунктом контекстного меню Удалить; 
· нажать на клавиатуре клавишу Delete. 
При удалении папки следует иметь ввиду, что удалятся также все вложенные в нее папки и файлы.
Если вы чего-то не то сделали, можно сделать отмену: "Правка → Отмена".
Удаленные объекты не удаляются вообще с компьютера. Они переносятся в Корзину (ярлык которой находится на Рабочем столе). Удаленные объекты, находящиеся в корзине, можно восстановить обратно на то же место, на котором они были до удаления. Корзина по мере заполнения самоочищается, файлы, удаленные достаточно давно, исчезают из нее бесследно.
Для окончательного удаления файла или папки нужно очистить Корзину. Иногда эта комбинация действий утомляет, поэтому можно сделать так, чтобы файл уничтожался сразу, а не перемещался в Корзину.
[bookmark: _Toc352918650]Контрольные вопросы:
1. Что такое файл? 
2. Что такое папка (каталог)? 
3. Как дается название файлу? 
4. Указать типы программных файлов. 
5. Указать типы текстовых файлов. 
6. Указать типы графических файлов. 
7. Как создать папку? 
8. Как создать ярлык? 
9. Описать назначение Корзины. 
10. Как узнать размер файла (папки)? 
11. Для чего нужен Проводник? 
12. Как вызвать программу Проводник? 
13. Как устроено окно программы Проводник? 
14. Способы выделения папок и файлов.
15. Как скопировать файл или папку?
16. Как переместить файл или папку?
17. Как переименовать файл или папку?
18. Как удалить файл или папку?




3. [bookmark: _Toc352918651]Теория для практической работы №3
[bookmark: _Toc352918652]Удаление файлов и папок без перемещения их в корзину

 Удалить файл не помещая в Корзину можно следующим способом:
         1. Выделяем удаляемый файл;
         2. Щелкаем на нем правой кнопкой мыши;
         3. Зажимаем на клавиатуре клавишу "Shift" и выбираем пункт меню "Удалить";
Должно выйти окно такого формата:
[image: ]

вместо стандартного предложения переместить файл в Корзину.
[image: ]
[bookmark: _Toc352918653]
Как узнать размер файла (папки)

· На фоне значка файла (папки) вызвать контекстное меню и выбрать Свойства, далее смотреть вкладку Общие и л и 
· Навести указатель мыши на значок файла (папки) и дождаться всплывающей подсказки.
[bookmark: _Toc352918654]Как создать документ

· Вызвать контекстное меню в нужном месте.
· Выбрать пункт Создать. 
· Перейти во вложенное меню и выбрать пункт, соответствующий типу файла создаваемого документа:

[image: ]


[bookmark: _Toc352918655]Запуск стандартных программ WINDOWS
Для запуска стандартных программ следует выполнить последовательность действий: 
· Пуск / Программы / Стандартные / Блокнот или 
· Пуск / Программы / Стандартные / Калькулятор или 
· Пуск / Программы / Стандартные / Paint.
[bookmark: _Toc352918656] Блокнот
Блокнот (англ. Notepad) — простой текстовый редактор, являющийся частью операционных систем Microsoft Windows, начиная с вышедшей в 1985 году Windows 1.0, и Windows NT.
 Блокнот - это простейший текстовый редактор, который можно использовать в качестве удобного средства просмотра текстовых файлов. Для создания текстовых документов его применяют редко (только для небольших записок), но данную программу удобно использовать для отработки навыков работы с клавиатурой. 
Программа запускается командой Пуск → Программы → Стандартные → Блокнот. 
Ввод текста с помощью клавиатуры. Текст вводят с помощью алфавитно-цифровых клавиш. Для ввода прописных букв используют клавишу SHIFT. Если нужно ввести длинный ряд (поток) прописных символов, клавиатуру можно переключить с помощью клавиш CAPS LOCK. Когда текст достигает правой границы окна, он может автоматически перетекать на новую строку, но может продолжаться далее, пока не будет нажата клавиша ENTER. Чтобы включить (или отключить) режим автоматического перетекания текста, используют команду Правка Перенос по словам.
 Выбор шрифта. Размер и форма символов языка определяются использованным шрифтом. Редактор Блокнот слишком прост для того, чтобы позволить использование разных шрифтов в документе, но выбрать один шрифт, используемый для отображения документа, он позволяет. Это выполняется командой Формат → Шрифт, после которой открывается системное диалоговое окно Выбор шрифта. В списке шрифт можно выбрать один из возможных шрифтов. Здесь представлены все шрифты, установленные на компьютере. 
Сохранение созданного документа. Созданный документ сохраняют на жестком диске в виде нового файла. При сохранении следует указать имя файла. Если этого не сделать, он сохранится под именем Безымянный. txt. Для сохранения нового документа служит команда Файл → Сохранить как.
По этой команде открывается диалоговое окно Сохранение. В этом окне выбирают папку, в которую будет сохраняться файл, и дают ему имя.
Создание текстового документа из программы Проводник. Перейдите в расположение папки, где нужно создать документ. Щелкните правой кнопкой мыши пустое место на рабочем столе или в окне папки, выберите команду Создать, а затем Создать текстовый документ
[bookmark: _Microsoft_Paint_1][bookmark: _Toc352918657][image: Paint.NET]Microsoft Paint
Microsoft Paint — простой растровый графический редактор компании Microsoft, входящий в состав всех операционных систем Windows, начиная с первых версий. 
Microsoft Paint  — бесплатный графический редактор для создания и коррекции разнообразных изображений. Особенное ударение в программе сделано на полезных функциях для фотографов и просто на работу с фотографиями.
Создание файла графического редактора. Перейдите в расположение папки, где нужно создать документ. Щелкните правой кнопкой мыши пустое место на рабочем столе или в окне папки, выберите команду Создать, а затем Точечный рисунок.


[bookmark: _Текстовый_процессор][bookmark: _Toc352918658]WordPad
WordPad – это базовый текстовый процессор, включенный в Windows. Текстовый процессор – это программа, позволяющая создавать, редактировать, просматривать и печатать текстовые документы. WordPad позволяет набирать письма, книжные обозрения и другие простые документы. Кроме того, можно изменять вид текста, быстро перемещать предложения и абзацы, копировать и вставлять текст одного или нескольких документов.
[bookmark: _Блокнот][bookmark: _Microsoft_Paint]Чтобы открыть WordPad, нажмите кнопку Пуск  → Все программы →  Стандартные и выберите WordPad.
[bookmark: _Toc352918659]
Контрольные вопросы:
1. Как изменить размер окна приложения?
2. Как переместить окно приложения?
3. Как открыть Проводник?
4. Какие функции выполняет программа Проводник?
5. Для чего предназначены папки?
6. Как создать папку?
7. Какие операции можно выполнять с файлами и папками?
8. Как скопировать или переместить файл или папку?
9. Какими способами можно выделить в окне Проводника смежные и несмежные объекты? Что такое смежные и несмежные объекты?
10. Какие Стандартные программы Вы знаете?
11. Как создать текстовый файл программы  Блокнот?
12. Как создать файл графического редактора Microsoft Paint?
13. Как создать файл текстового редактора WordPad?
14. Имя файла, расширение файла. На что указывает расширение документа?
15. Как удалить папки или файлы без возможности последующего восстановления?


4. [bookmark: _Toc352918660]Теория для практической работы №4
[bookmark: _Toc352918661]Графический редактор Paint

Программа Paint - это программа Windows, которую можно использовать для рисования, раскрашивания и редактирования изображений. Программу Paint можно использовать в качестве цифрового мольберта, чтобы создавать простые рисунки и творческие проекты или добавлять текст и элементы оформления к другим изображениям, например цифровым фотографиям.
[bookmark: _Toc352918662]Части окна Paint
Откройте программу Paint. Для этого нажмите кнопку Пуск, выберите последовательно компоненты  Все программы, Стандартные и Paint. 
 (
1
) (
2
) (
4
) (
3
) При запуске программы Paint появляется пустое окно, в верхней части которого на ленте расположены средства для черчения и рисования. На следующем рисунке показаны различные части окна графического редактора Paint.
	1
	Кнопка Paint

	2
	Панель быстрого доступа

	3
	Лента

	4
	Область рисования
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[bookmark: _Toc352918663]Инструменты

Лента программы Paint содержит удобный набор инструментов рисования. Эти инструменты позволяют рисовать от руки и добавлять в рисунок различные фигуры.

Линии
Некоторые инструменты и фигуры, например «Карандаш», «Кисть», «Линия» и «Дуга», позволяют проводить разнообразные прямые, кривые и волнистые линии. Рисунок зависит от характера движения мыши при рисовании. Прямую линию можно провести, например, с помощью инструмента «Линия».
· На вкладке Главная в группе Фигуры щелкните инструмент Линия.
· В группе Цвета выберите Цвет 1, а затем щелкните нужный цвет.
· Чтобы провести линию, протащите указатель по области рисования.

Волнистая линия
Рисунки необязательно должны состоять только из прямых линий. С помощью инструментов «Карандаш» и «Кисть» можно рисовать совершенно произвольные фигуры любой формы.
· На вкладке Главная в группе Инструменты щелкните инструмент Карандаш;
· В группе Цвета выберите Цвет 1, а затем щелкните нужный цвет.
· Чтобы провести волнистую линию, протащите указатель по области рисования.

Примечание.
Если нужно провести линию, которая выглядит иначе, воспользуйтесь одним из инструментов типа «Кисть».

Фигуры
Программа Paint позволяет рисовать самые разнообразные фигуры. Например, можно воспользоваться готовыми фигурами, такими как прямоугольники, круги, квадраты, треугольники и стрелки и т. д. Можно также создать собственную фигуру, воспользовавшись фигурой Многоугольник, позволяющей нарисовать многоугольник - фигуру с любым количеством сторон.
· На вкладке Главная, в группе Фигуры, щелкните готовую фигуру, например Прямоугольник.
· Чтобы добавить готовую фигуру, перетащите курсор через область рисования, создавая нужную фигуру.
· Чтобы изменить стиль контура, в группе Фигуры щелкните Контур, а затем выберите стиль контура.
· Если контур для фигуры не нужен, выберите Без контура.
· В группе Цвета щелкните Цвет 1, а затем выберите цвет контура.
· В группе Цвета выберите Цвет 2, а затем щелкните нужный цвет заливки фигуры.
· Чтобы изменить стиль заливки, в группе Фигуры щелкните Заливка, а затем выберите стиль заливки.
· Если заливка фигуры не нужна, выберите Без заливки.



[bookmark: _Toc352918664]Добавление текста

На изображение можно добавить текст. Инструмент «Надпись» позволяет добавить простую надпись или заголовок.
· На вкладке Главная в группе Инструменты щелкните инструмент Надпись.
· Перетащите указатель в той области рисования, где нужно добавить надпись.
· В группе Инструменты ввода текста на вкладке Текст, выберите гарнитуру, размер и начертание в группе Шрифт. 

[image: ]

· В группе Цвета щелкните Цвет 1, а затем выберите цвет. Выбранный цвет будет цветом текста.
· Введите текст, который нужно добавить.

[bookmark: _Toc352918665]Стирание фрагмента рисунка

Если нужно исправить ошибку или изменить часть рисунка, используйте инструмент «Ластик». По умолчанию «Ластик» окрашивает содержимое удаляемой области в белый цвет, однако этот цвет можно изменить. Например, если выбран желтый цвет фона, содержимое удаляемой области будет окрашиваться в желтый цвет.
· На вкладке Главная в группе Инструменты щелкните инструмент Ластик


· В группе Цвета выберите Цвет 2, а затем щелкните цвет, в который будет окрашиваться стираемая область. Белый цвет задан по умолчанию и его выбирать не требуется.
· Перетащите указатель по области, которую нужно стереть.




[bookmark: _Toc352918666]Выбор и изменение объектов

При работе в программе Paint может потребоваться изменить часть изображения или объекта. Для этого следует выделить часть изображения, а затем внести изменения. Можно выполнить следующие действия: изменить размер объекта, переместить или скопировать объект, повернуть его, обрезать изображение и оставить только выделенный фрагмент.

Инструмент «Выделение»

Чтобы выделить часть изображения для изменения, воспользуйтесь инструментом Выделение.
На вкладке Главная в группе Изображение щелкните стрелку вниз рядом с инструментом Выделение.
В зависимости от того, какой элемент нужно выделить, выполните одно из следующих действий:
· Чтобы на изображении выделить квадратную или прямоугольную область, щелкните Прямоугольное выделение, а затем перетаскивайте указатель, чтобы выделить часть изображения, с которой будет вестись работа.
· Чтобы на изображении выделить любую область неправильной формы, щелкните Выделение произвольной области, а затем перетаскивайте указатель, чтобы выделить часть изображения, с которой будет вестись работа.
· Чтобы выделить все изображение, щелкните Выделить все.
· Чтобы выделить все изображение за исключением выделенной в данный момент области, щелкните Обратить выделение.
· Чтобы удалить выделенный объект, щелкните Удалить.
· Чтобы определить, включен ли цвет 2 (цвет фона) в выделение, выполните приведенные далее действия.
· Чтобы включить цвет фона в выделение, снимите флажок Прозрачное выделение. При вставке выделенного объекта цвет фона будет включен и отображен за вставленным объектом.
· Чтобы выделение было прозрачным (без цвета фона), установите флажок Прозрачное выделение. При вставке выделенного объекта все области с текущим цветом фона становятся прозрачными и не закрывают другие части изображения.

Обрезка
Инструмент Обрезка позволяет обрезать изображение, чтобы отображалась только выделенная часть. С помощью данной функции можно таким образом изменить изображение, что будет виден только выделенный объект.
· На вкладке Главная в группе Изображение щелкните стрелку рядом с инструментом Выделение, а затем выберите тип выделения.
· Протащите указатель мыши, чтобы выделить часть изображения, которую требуется показать.
· В группе Изображение щелкните Обрезка.
· Чтобы сохранить обрезанное изображение в виде нового файла, нажмите кнопку Paint, выберите команду Сохранить как, а затем выберите тип файла для текущего изображения.
· В поле Имя файла введите новое имя файла и нажмите кнопку Сохранить.
· Сохранение обрезанного изображения в виде нового фала изображения препятствует перезаписи исходного файла изображения.
Поворот
Инструмент Поворот предназначен для поворота всего изображения или его выделенной части.
В зависимости от объекта, который требуется повернуть, выполните следующие действия.
· Чтобы повернуть все изображение, на вкладке Главная в группе Изображение щелкните Поворот, а затем выберите направление поворота.
· Чтобы повернуть объект или фрагмент изображения, на вкладке Главная в группе Изображение щелкните Выделение. С помощью указателя мыши выделите область или объект, щелкните Поворот, а затем выберите направление поворота.



[bookmark: _Toc352918667]Изменение размера изображения или его фрагмента

Изменение размера‌  позволяет изменять размер всего изображения, объекта или фрагмента изображения. Объект в изображении также можно наклонить, чтобы он отображался под углом.

Изменение размера всего изображения:

· На вкладке Главная в группе Изображение нажмите Изменить размер. 
· В диалоговом окне Изменение размеров и наклона установите флажок Сохранить пропорции, чтобы сохранялись пропорции изображения, размер которого нужно изменить.
· В области Изменить размер выберите параметр Пиксели, а затем укажите новую ширину в поле По горизонтали или новую высоту в поле По вертикали. Нажмите кнопку ОК.
· Если установлен флажок Сохранить пропорции, то достаточно указать горизонтальный размер (ширину) или вертикальный (высоту). Значение в другом поле области изменения размера будет установлено автоматически.
Например, если размер изображения составляет 320 x 240 пикселов, и его нужно уменьшить вдвое с сохранением пропорций, в области Изменить размер с установленным флажком Сохранить пропорции введите в поле По горизонтали значение 160. Новый размер изображения будет равен половине исходного размера, а именно 160 x 120 пикселов.
Изменение размера фрагмента изображения:

· На вкладке Главная щелкните Выделение, а затем перетащите указатель, выделяя область или объект.
· На вкладке Главная в группе Изображение нажмите Изменить размер.
· В диалоговом окне Изменение размеров и наклона установите флажок Сохранить пропорции, чтобы та часть, размеры которой требуется изменить, сохранила исходные пропорции.
· В области Изменить размер выберите параметр Пиксели, а затем укажите новую ширину в поле По горизонтали или новую высоту в поле По вертикали. Нажмите кнопку ОК.
· Если установлен флажок Сохранить пропорции, то достаточно указать горизонтальный размер (ширину) или вертикальный (высоту). Значение в другом поле области изменения размера будет установлено автоматически.
Например, если выделенная часть имеет размер 320 x 240 пикселов, и его нужно уменьшить вдвое с сохранением пропорций, в области Изменить размер с установленным флажком Сохранить пропорции введите в поле По горизонтали значение 160. Размер выделенной части будет 160 х 120 пикселов, вдвое меньше исходного размера.
Изменение размера области рисования

В зависимости от способа изменения размера области рисования, выполните одно из следующих действий.
· Чтобы увеличить размер области рисования, перетаскивайте один из маленьких белых квадратов в углах области рисования до установки нужного размера.
· Чтобы изменить размер области рисования путем ввода определенного значения, нажмите кнопку Paint, а затем выберите Свойства. В полях Ширина и Высота введите новые значения ширины и высоты, а затем нажмите кнопку ОК.
Наклон объекта

· На вкладке Главная щелкните Выделение, а затем перетащите указатель, выделяя область или объект.
· Нажмите кнопку Изменить размер.
· В диалоговом окне Изменение размеров и наклон в области Наклон (градусы) в полях По горизонтали и По вертикали введите значения (в градусах) поворота выделенной области, а затем нажмите кнопку ОК.



[bookmark: _Toc352918668]Перемещение и копирование объектов

Выделенный объект можно вырезать или скопировать. При желании один объект в изображении можно использовать многократно либо переместить объект (если он выделен) в новую часть изображения.

Вырезание и вставка

Инструмент Вырезание предназначен для вырезания выделенного объекта и вставки его в другую часть изображения. Вырезанная выделенная область заменяется цветом фона. Поэтому при наличии на изображении сплошного цвета фона перед вырезанием объекта может потребоваться изменить Цвет 2, чтобы он совпадал с цветом фона.
· На вкладке Главная в группе Изображение щелкните Выделение, а затем перетащите указатель, чтобы выделить область или объект для вырезания.
· В группе Буфер обмена щелкните Вырезать.
· В группе Буфер обмена щелкните Вставить.
· Выделив объект, переместите его на новое место в изображении, где он будет находиться.

Копирование и вставка

Инструмент Копирование используется для копирования выделенного объекта в Paint. Он очень полезен, если линии, фигуры или текст нужно отобразить несколько раз.
На вкладке Главная в группе Изображение щелкните Выделение, а затем перетащите указатель, чтобы выделить область или объект для копирования.
В группе Буфер обмена щелкните Копировать.
В группе Буфер обмена щелкните Вставить.
Выделив объект, переместите его на новое место в изображении, где будет находиться копия.

Вставка изображения в Paint

Вставка из файла используется для вставки существующего файла изображения в Paint. После вставки файл изображения можно редактировать без изменения оригинала (при условии, что измененное изображение сохранено с другим именем файла, отличным от оригинала).
В группе Буфер обмена щелкните стрелку рядом с инструментом Вставка, а затем щелкните Вставка из файла.
Найдите изображение, которое нужно вставить Paint, щелкните его, а затем нажмите кнопку Открыть.


[bookmark: _Toc352918669]Просмотр изображения

Изменение представления позволяет выбрать способ работы с изображением. При желании можно увеличить определенную часть изображения либо все изображение полностью. И наоборот, если изображение слишком большое, его можно уменьшить. Кроме того, в программе Paint можно вывести линейку и сетку, повышающие эффективность работы.
 
Экранная лупа
Инструмент Экранная лупа  позволяет увеличить область изображения.

· На вкладке Главная в группе Инструменты щелкните Экранная лупа, переместите лупу, а затем щелкните, чтобы увеличить часть изображения в квадрате.
· Перетаскивая горизонтальные и вертикальные полосы прокрутки в нижней и правой части окна, можно перемещаться по изображению.
· Чтобы уменьшить масштаб изображения, щелкните экранную лупу правой кнопкой мыши.

Увеличение или уменьшение масштаба

Чтобы представить изображение в увеличенном или уменьшенном виде, используйте функции увеличения и уменьшения. Например, при редактировании небольшой части изображения может потребоваться увеличить ее масштаб. И наоборот, изображение может быть слишком большим и не помещаться на экране, поэтому его придется уменьшить, чтобы просмотреть целиком.
В Paint существует несколько разных способов увеличения или уменьшения масштаба, которые зависят от выполняемых с изображением действий.
· Чтобы увеличить уровень масштаба, на вкладке Вид в группе Масштаб щелкните Увеличение.
· Чтобы уменьшить уровень масштаба, на вкладке Вид в группе Масштаб щелкните Уменьшение.
· Чтобы просмотреть изображение реального размера, на вкладке Вид в группе Масштаб щелкните 100%.


[bookmark: _Toc352918670]Сохранение изображения
Во избежание случайной потери результатов работы рисунок следует часто сохранять. Для сохранения нажмите кнопку Paint, а затем выберите Сохранить. Эта команда сохраняет все изменения рисунка со времени последнего сохранения.
Если рисунок сохраняется впервые, необходимо присвоить имя файлу рисунка. В этом случае рекомендуется следующее.
· Нажмите кнопку Paint, а затем выберите Сохранить.
· В поле Тип файла выберите желаемый формат файла.
В поле Имя файла введите имя и нажмите кнопку Сохранить


5. [bookmark: _Toc352918671]Теория для практической работы №5, 6
[bookmark: _Toc352918672]Стандартная программа Калькулятор 

[image: ]

Откройте компонент «Калькулятор». Для этого:
Нажмите кнопку Пуск. В поле поиска введите слово Калькулятор, а затем в списке результатов выберите пункт Калькулятор или
Нажмите кнопку Пуск →Все программы → Стандартные → Калькулятор.
Калькулятор — это стандартное приложение операционных систем Microsoft Windows, имитирующее работу обычного калькулятора. В это приложение не вносились изменения, начиная с операционной системы Microsoft Windows 95. В Windows 7 он сильно преобразился внешне и был добавлен новый функционал. Несмотря на то, что в нем можно выполнять простые операции, которые были доступны ранее, такие как: сложение, вычитание, умножение и деление, теперь предусмотрены возможности для выполнения простых действий, связанных с программированием, инженерных и статистических вычислений.
· Кнопки Калькулятора можно нажимать как при помощи мыши так и вводя символы с клавиатуры, доступен ввод цифр и действий с цифровой клавиатуры, когда нажата клавиша Num Lock.
· Для получения результата, можно вставлять математические выражения из буфера обмена. 
Буфер обмена — промежуточное хранилище данных, предоставляемое программным обеспечением и предназначенное для переноса или копирования между приложениями или частями одного приложения.
· Скопировать информацию из калькулятора можно по команде Правка  → Копировать.
· Вставить информацию в Калькулятор можно по команде Правка → Вставить.

Существуют четыре режима калькулятора: 
· обычный, 
· инженерный,
· программист
· режим статистики.
Для выбора режима калькулятора используется меню «Вид». При переключении режимов все текущие вычисления удаляются, но остаются журнал вычислений и числа, сохраненные с помощью клавиш памяти. 

Применение журнала вычислений

Журнал вычислений доступен в режимах обычных и инженерных вычислений. В журнале вычислений отслеживаются все вычисления, выполняемые на калькуляторе во время сеанса. Можно изменить значения в вычислениях, занесенных в журнал. При внесении изменений в журнал вычислений, результат выбранного вычисления отображается в области результатов.
Для включения журнала необходимо в меню «Вид» поставить чекбокс возле пункта «Журнал». После нажатия на клавишу Enter вычисления будут занесены в журнал.
[bookmark: _Toc352918673]
Работа в программе Калькулятор Windows. Вид  Обычный 

Функции кнопок
 
[0], [1], [2], ... [9] - стандартные цифровые клавиши;
[ 00 ] - клавиша для ввода 2-х нулей;
 [ → ] - удаление на дисплее последнего введенного знака; [ +/- ] - изменение математического знака числа на дисплее на противоположный;
 [ Xʸ ] - возведение числа X в степень Y;
 [ √ ]  - вычисление квадратного корня;
 [ + ]  - сложение, [ - ] - вычитание, [ х ] - умножение, [ ÷ ] - деление;
 [ % ] - вычисление процентов;

Для вычисления некоторых выражений нужно запоминать промежуточные результаты. 
Для запоминания промежуточных результатов в Калькуляторе ПАМЯТЬ.
Например, при вычислении выражения 12*98-34*65 нужно запомнить результат вычисления 12*98, потом вычислить 34*65, а затем вычесть второе и число из первого. 
Кнопки для работы с памятью калькулятора
	MS
	Занесение числа в память

	MR
	вывод содержимого памяти на дисплей

	MC
	очистка содержимого памяти 

	M+
	сохранение в памяти со знаком [ + ]

	M- 
	сохранение в памяти со знаком [ - ]

	C
	сброс калькулятора, без сброса памяти


[bookmark: _Toc352918674] Работа в программе Калькулятор Windows. Вид  Инженерный 

Для вычисления какой-либо функции, необходимо использовать инженерный вид калькулятора.
Инженерный калькулятор, кроме строки меню и индикатора, содержит области с опциями: Градусы(Deg),, Радианы(Rad), Грады (градиенты) (Grad),  и Inv (Инвертировать). 

[image: ]

Опции Градусы, Радианы, Грады предназначены для работы с тригонометрическими функциями и позволяют выбрать единицу измерения углов: в градусах (Deg), радианах (Rad) или градах (Grad), но только в десятичной системе счисления.
Опция Inv позволяет вычислять обратные функции. 

Таблица Функций

	Клавиша
	Функция

	( )
	Открыть (закрыть) скобки

	
	

	Cos
	Косинус (Inv: арккосинус)

	Exp
	Ввод показателя степени для экспоненциального представления числа

	F-E
	Переключение на экспоненциальное представление чисел (только в десятичном режиме)

	Int
	Целая часть числа (Inv: дробная часть числа)

	In
	Натуральный логарифм (Inv: экспонента)

	Log
	Десятичный логарифм (Inv: показательная функция с основанием 10)

	Mod
	Остаток от деления по модулю

	n!
	Факториал

	PI
	Число π (3,1415926)

	Sin
	Синус введенного значения (Inv: арксинус)

	Tan
	Тангенс введенного значения (Inv: арктангенс)

	x^2
	Квадрат введенного значения (Inv: корень квадратный)

	x-3
	Третья степень введенного значения (Inv: корень третьей степени)

	х^y
	Y-я степень введенного значения (Inv: корень у-й степени)





[bookmark: _Toc352918675]Работа в программе Калькулятор Windows. Вид – программист.
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Переключите вид калькулятора на вид Программист.
· Опции Hex, Dес, Oct, Bin  предназначены для выбора системы представления чисел и соответствующей системы счисления. : 
· Hex (Шестнадцатеричное), 
· Dес (Десятичное), 
· Oct (Восьмеричное), 
· Bin (Двоичное);
· A-F  Клавиши ввода для шестнадцатеричных чисел.

Советы по использованию режима статистики:
· Выбрать систему счисления;
· Ввести число;
· Нажать кнопку опции системы счисления, в которую необходимо перевести заданное число.



[bookmark: _Toc352918676] Работа в программе Калькулятор Windows. Вид – Статистика


[image: ]
Переключите вид калькулятора на вид «Статистика».
В режиме статистики можно вводить данные для вычисления статистики, а затем выполнять вычисления. При вводе данных соответствующая информация отображается в области журнала, а в области вычислений отображается количество введенных значений.

Обозначение новых кнопок калькулятора
Кнопка [image: ] - Среднее значение;
Кнопка [image: ] - Среднеквадратичное значение;
Кнопка [image: ] - Сумма значений;
Кнопка [image: ] - Сумма квадратов значений;
Кнопка [image: ]- Среднеквадратичное отклонение;
Кнопка [image: ] - Заполнение среднеквадратичного отклонения.


Советы по использованию режима статистики:
· В меню Вид выберите команду Статистика.
· Введите первое значение и нажмите кнопку Добавить (Add), чтобы добавить данные в набор данных.
· Введите второе значение и нажмите кнопку Добавить (Add);
· …
· Введите последнее значение и нажмите кнопку Добавить (Add);
· Щелкните кнопку для статистического вычисления, которое хотите выполнить.
[bookmark: _Toc352918677]
Контрольные вопросы:
1. Какие есть виды Калькулятора?
2. Характеристика вида Калькулятора Обычный.
3. Характеристика вида Калькулятора Инженерный.
4. Характеристика вида Калькулятора Программист.
5. Характеристика вида Калькулятора Статистика.
6. Назовите кнопки для работы с памятью Калькулятора?
7. Что такое буфер обмена  как он используется в Калькуляторе?



· 
7. [bookmark: _Toc352918678]Теория для практической работы №7
[bookmark: _Toc352918679]Стандартная программа WORDPAD 

WordPad – это текстовый редактор, входящий в состав стандартных программ операционных систем Microsoft Windows, начиная с Windows 95. Он обладает более широким набором инструментов, чем Блокнот (Notepad), и предназначен для подготовки документов с простым форматированием. В отличие от Блокнота, документы, созданные в WordPad, могут содержать различные шрифты, размеры и цветовое форматирование текста. В документы WordPad также можно вставлять различные объекты: рисунки, чертежи, диаграммы, видеоклипы, музыку и даже звуковые эффекты. На протяжении большого промежутка времени в текстовом редакторе WordPad не было никаких изменений (начиная с операционной системы Windows 95 и заканчивая Windows Vista), но в Windows 7 интерфейс приложения был полностью переработан. Отныне стандартное приложение WordPad имеет ленточный интерфейс, подобный Microsoft Office 2007.

[bookmark: _Toc352918680]Внешний вид и стандартные операции 

Чтобы открыть текстовый редактор WordPad нужно сделать следующее:
1. Нажать на кнопку меню «Пуск», открыть пункт «Все программы», после чего открыть папку «Стандартные» и выбрать «WordPad»;
2. Нажать на кнопку меню «Пуск» и в поле поиска ввести wordpad.exe, после чего в найденных результатах нажать левой кнопкой на найденном объекте.

Внешний вид текстового редактора WordPad 

[image: ]


[bookmark: _Toc352918681]Операции создания, открытия и сохранения документов 

Чтобы выполнить действия, о которых будет написано ниже, нужно нажать на кнопку меню WordPad [image: ] в левом верхнем углу окна приложения.

1. Создание документа

Для создания документа нужно сделать следующее:
· Нажать кнопку меню WordPad;
· Выбрать пункт «Создать»;

2. Сохранение документа

Закончив работу, пользователь должен сохранить созданный документ, дав ему подходящее имя и указав папку, в которой следует сохранить этот документ. Для этого надо сделать следующее:
· Нажать на кнопку WordPad;
· Выбрать команду «Сохранить»;
· В поле «Тип файла» нужно выбрать желаемый формат файла. По умолчанию это «Файл RTF».
· В поле «Имя файла» введите имя и нажмите на кнопку «Сохранить». Для отмены сохранения нужно нажать на кнопку «Отмена».

	
3. Открытие документа

Чтобы просмотреть или отредактировать документ, его нужно открыть. Для этого: 
· Нажмите на кнопку меню WordPad, а затем выберите команду «Открыть».
· В диалоговом окне «Открыть», передвигаясь по дереву каталогов, следует открыть папку, содержащую нужный файл. 
· Нужный документ нужно выделить, и нажать на кнопку «Открыть».
[bookmark: _Toc352918682]
Операции ввода, выделения и форматирования  текста 

1. Ввод текста
Важнейшим понятием при работе с текстом является понятие абзаца. Абзац – это часть текста, размещенная между двумя нажатиями клавиши Enter.
 (
В конце строки клавиша 
Enter
 
не
 нажимается! 
Текстовый редактор автоматически 
переносит текст на следующую строку при достижении правого поля. 
)
 







2. Форматирование текста
	Форматированием называется способ отображения и размещения текста в документе, который представляет собой задание фрагментам документа различных атрибутов, определяющих внешний вид текста в этих фрагментах.
 (
Для форматирования текста необходимо его 
выделить
. Для этого существуют несколько способов:
Выделение 
слова
 – 
двойной
 щелчок по слову;
Выделение 
строки
 – подвести курсор к началу строки и когда он примет вид стрелки, наклоненной вправо, нажать левую клавишу мыши;
Выделение 
абзаца
 – 
тройной
 щелчок по абзацу;
)















	





2.1. Для изменения шрифтового оформления текста нужно воспользоваться кнопками на вкладке «Главная» в группе «Шрифт».

[image: ]

2.2. Форматирование абзацев включает в себя изменение отступа, выравнивание текста и изменение междустрочного интервала. Для форматирования абзацев используется группа «Абзац», которая расположена на вкладке «Главная».

[image: ]



[bookmark: _Toc352918683]Операции копирования и перемещения текста

Для перемещения или копирования текста, его необходимо выделить и затем нажать на кнопки Вырезать или Копировать соответственно. После чего встать в место перемещения или копирования и нажать на кнопку Вставить.


[bookmark: _Toc352918684]Вставка текущей даты

 Для вставки текущей даты на вкладке «Главная» в группе «Вставка» нужно нажать на кнопку «Дата и время».
В появившемся диалоговом окне «Дата и время» нужно выбрать требуемый формат и нажать на кнопку «ОК». Кнопка «Дата и время» выглядит следующим образом:
[image: ]





[bookmark: _Toc352918685]Поиск и вставка  уже готовых рисунков из файла.

Для этого на вкладке «Главная» в группе «Вставка» нужно нажать на кнопку «Изображение».

[image: ]

В появившемся диалоговом окне нужно найти картинку, которую хотите вставить, и нажать на кнопку «Открыть».

[bookmark: _Toc352918686]Печать документа

Чтобы воспользоваться функциями печати в текстовом редакторе WordPad нужно открыть меню WordPad и выбрать «Печать», а затем использовать те параметры, которые необходимо для дальнейшей работы. Перед печатью можно с помощью функции предварительного просмотра посмотреть, как будет выглядеть документ в напечатанном виде и все ли требования к его печати соблюдены.

[bookmark: _Toc352918687]Контрольные вопросы:
1. Как произвести запуск WordPad?
2. Перечислите возможности текстового редактора.
3. Основное правило ввода текста?
4. Как выделить слово в тексте?
5. Как выделить предложение в тексте?
6. Как выделить абзац в тексте? 
7. Как выделить строку в тексте?
8. Что такое форматирование текста?
9. Как изменить шрифт текста?
10. Как изменить выравнивание текста?
11. Как изменить отступ слева, справа?
12. Как изменить цвет текста?
13. Как вставить картинку?
14. Как вставить рисунок Paint?
15. Как сохранить документ?
16. Как распечатать документ?
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