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BBenenue

Kypc mpennasznadeH mjis CTYIEHTOB, OOYYarOIIMXCS MO BCEM MPOPUIISIM
noAroToBku OakanaBpoB HampaieHus: 210700 HMupoxoMMyHHKaIMOHHBIE

TCXHOJIOTHHU U CUCTCMBI CBsA3U.

B pesynbrare Kypca, NpoBOJAMMOIO IOJ PYKOBOJCTBOM NPENOJABaTENS,

CTYyAEHTBI CMOTYT:

OcBOUTH OCHOBHBIE OCOOCHHOCTH U 0a30BYIO TEPMHUHOJOTHIO PaOOTHI
C OIepaIlMOHHBIMU CUCTEMaMU;

ocBouTh HHTEp(elic oneparonHoi cuctemsr Windows 7;
aJanTUPOBaTh (PYHKIMOHAIBHBIE BO3MOXKHOCTH TOJH30BATEIBCKOTO
unrepdeiica OC Windows 7,

UCronb30BaTh Oydep oOMeHa mpu KOMMPOBAHWU WJIM TEpeHOCce
uHpopmaruu;

UCIIOJIb30BaTh CIIPABOYHYIO CHUCTEMY IpU TOUCKE HEOOXOIUMOMN
uHbOpMaIuu.

CO3/aBaTh W pEAAKTUPOBATH TEKCT BO BCTPOCHHOM TEKCTOBOM
npoiieccope;

paboTath ¢ rpaduYecKUMU JaHHBIMH C UCIIOJIb30BAaHUEM BCTPOCHHOTO
rpauyecKkoro pegakTopa.

I[J'ISI MMPOXOKACHUA JaHHOT'O KypCa CTYACHTHI JOJIZKHBI YMCTh!:

3aIyCKaTh MPOTPAMMBI, YCTAHOBJICHHBIC Ha KOMITHIOTEPE;
UMETh HavajbHbIC HaBbIKU padoThl ¢ OC Windows.



1. OcHOBHbBIE OHATHS ONMEPANMOHHON CHCTEMBI

Jlnis paGoThI MOJIB30BATENsS HA MEPCOHATFHOM KOMITBIOTEpE MPU PEIICHUU
CBOMX 3a/Jay, HampuMmep, Ha0Op TEKCTOB, BBINOJHEHHUE MaTeMaTHYECKUX
pacyeToB, mTpocMoTp (HOoTO W BHAeoMH(DOpMAIUU, OOIIEHHE C JPYTUMU
MOJIb30BATENSIMU TTOCPEACTBOM CETU MHTEPHET, U T.II. HEOOX0AUMa OCHOBA, TaK
Ha3bIBaeMoe 0a30BO€ MporpaMMHOE oOecrieueHue. DTy pojib OepeT Ha cebs
OTepalMoOHHas CUCTEMA.

Takum oOpa3zom, omnepalHoOHHAs CcUCTeMa — 3TO MPOTrPaMMHOE
o0ecrieueHne KOMIbIOTEpa, KOTOPOE YIPABIIET BCEMHU JAPYTUMHU IPOrpaMMaMu
Ha KommbloTepe. OmepanuoHHass cUCTeMa coxpaHseT Gaiibl, I[O3BOJISSA
UCIIOJIb30BaTh MPUKIAIAHBIE TMPOTpaMMbl, KOOPAMHHUPYET HUCIHOJIb30BaHUE
000pyI0BaHUS KOMIIBIOTEPA (HAIpUMED, KJIaBUATYPhI U MBIIIIH).

Onepanuonnass cucreMa Windows 7 pgaeT BO3MOXKHOCTH KOM(OPTHO
paboTaTh MOJIB30BATENIO CO CBOMMH (aillaMi U MPHUKIAIHBIMHA IPOTPAMMAaMH.
Ona o6nagaer BCTPOEHHBIM TIpaUUYECKUM MOJIb30BATEILCKUM HHTEpdeiicoMm,
oOecrieunBaeT  CTa0WIbHYIO  paboOTy, COBMECTUMOCTb  OOOpYyIOBaHUS,
COBMECTHUMOCTh C NPOTPAMMHBIMHU MPOIYKTaMH CTOPOHHUX MPOU3BOJIUTEIIEH,
OONBIIMM  KOJIMYECTBO  Cpell pa3padOTKH MPUIIOKEHUM ISl JAHHOM
OTIEPAIIMOHHON CHCTEMBI. OCHOBHBIE OTIMYUS OT TPEKHUX BEPCHIl:
VIYYIICHHBIA  TOJIb30BATENbCKUNA  WHTEpQeEic,  JalMMi  MaKCUMyM
uHbopMaIuu o ¢ailnax monap3oBarens, yio0HbIe U ObICTpPBIE CPECTBA JOCTyIa
K JINYHBIM JIaHHBIM M TPUKJIATHBIM MporpamMmam (TJIaBHOE MEHIO) M IOHMCKa
TpeOyemolt wuHpopmanuu (MOMCK), Takke mosBwics LleHTp chenuanabHbIX
BO3MOXKHOCTEH — cHelMalibHble BO3MOXKHOCTU W MPOrPaMMbl, KOTOpPbIE paHee
HaXoAWIUCh B pazneine «CrnernuaibHble BO3MOKHOCTH». LleHTp crneunnaabHbIX
BO3MOXKHOCTEH, B TOM YHCIIE MPEIOCTABISIECT HOBYIO aHKETY, KOTOPYIO MOXKHO
UCTIONB30BaTh JUIsl TIONyYEHUS TIOJIE3HBIX COBETOB 10O  CIEIUATbHBIM
BO3MOXKHOCTSIM.



1.1. Pa6ouwmii croa Windows 7

Padounii croa (desktop) - »ro rimaBHas o00dacTh 3KpaHa, KOTOpPAs
MOSIBIISICTCSI TIOCJIE BKIIFOYCHHS KOMITBIOTEPA U BXOJa B ONEPANMOHHYIO CHCTEMY
Windows. Ilogo6HO MOBEpPXHOCTH OOBIYHOTO CTOJIA, OHA CIYXHUT paboueit
MOBEPXHOCTHIO. 3aITylICHHBIC MMPOTPAMMBbl U OTKPBITHIC TANKH MOSBISIFOTCS HA
paboueM crone. Ha pabGoumii CTOJT MOXKHO TOMEIIATh PAa3IHYHbIE OOBEKTHI,
HanpuMep Gailiibl ¥ ANk, ¥ BEICTpaBaTh UX B YIOOHOM MOPSIIKE.

PabGouum cTO7I0M MHOTAa HAa3BIBAIOT BCIO 00JIACTh DKpaHa, BKIIIOUYas TaHEb
3aja4 U 0okoBYyr0 naHenb Windows. [lanens 3agau pacrnoliaraetcsi y HUXKHETO
Kpasi okpaHa. Ha manenu 3ama4 oToOpakaroTcs 3HAUKH 3aIyIIEHHBIX TPOTPaMM,
MO3BOJISIONIMX TEPEKII0YaTbCss MEKAY HUMH. OHa TakKe CONEPKUT KHOIKY
«Ilyck», KOTOpOW MOKHO BOCIIOJIb30BaThCS U JOCTyHa K Iporpammam,
narnkKam M mapaMmeTpam KOMITBIOTEpA.

Mento «Ilyck» sBIsSIeTCS OCHOBHBIM CBSI3YIOIIUM 3BEHOM C MPOTpamMMamH,
MankaMy U apaMeTpaMy KOMIBIOTEpa.

OHO COAEPKUT CIUCOK JUIsi BHIOOpa W HYacTO SIBISETCS MECTOM Jis

OTKPBITHA WJIN 3aI1yCKa 3JICMCHTOB.

Nikita Osipov

MoaknkuuTE K NpoEkTopy

| Mopknrouerie K yaaneHHomy pabodeny
croay
JokymeHTo
3anuckn

% HomHuug!

Kanekynatop

Mzobpaxenna

My3bika

Komnetotep

,J\’:f Paint

.{A CpeacTeo npocmotpa XPS

Manene ynpasnesns

YcTpoiicTea v NpUHTEPEI

f
Qakckl M ckaHupoeadne Windows
Mporpammel No yMon4aHn

| 3kpanHaa nyna .
Cnpaska 1 NOALEP*Ka

Ece nporpammel

Pucynox 1 — Menio «Ilyck»



Menro «llyck» ucnonp3zyercs mis CIeIyOmnX 3a1a4:

3aIlyCK MpoTrpamm;
OTKpBITHE HanbOoJIee YaCTO UCIOIBb3YEMBIX MAroOK;

NOUCK (ailsioB, MaNoK ¥ Nporpamm;

HACTpOWKa MapaMeTpOB KOMITBIOTEPA;

HOJy4eHHE CIPaBKU MO paboTe ¢ oneparroHHoi cuctemorr Windows;
BBIKJIIOUEHHE KOMIIBIOTEPA,;

3aBepiieHre ceaHca paboTel mosib3oBaTenss B Windows i
NEPEKITIOYCHUE K YISTHOM 3aIMCH IPYTOTO MOIh30BATEIS.

3apanue 1. Pabora ¢ MeHro «ITyck».

1) Jlst oTkpbiTHS MeHIO «I1yCcKk» KIMKHHUTE JIEBOM KHOIKOM MBIIIN KHOIIKY

ITyck (€) B 1eBOM HIDKHEM YIiTy 3KpaHa (MOKHO HA’KaTh KIIABHIILY C
ambemoit Windows (#¥) Ha kiaaBuatype).

2) Usyuute cocraB MeHIO «Ilyck». OHO pa3iencHo Ha TPU OCHOBHBIX

paszzena:

a) Ha GoubIiioit maHenu ciieBa 0ToOpaXkaeTcs KPaTKHiA CITUCOK MPOrpamMm

KOMITBIOTEpA.

(1) lllenkHuTe MyHKT MeHIO Bee mporpaMMbl - 0TOOpA3UTCS TTOJTHBIH
CIIMCOK YCTAHOBJICHHBIX IMPOTPaMM.

(2) UtoObI BepHYTHCS K CHMCKY POTpaMM, OTOOPayKEHHBIX MTPH
nepBOM OTKpbITHU MeHIo «Ilyck», Haxkmute kHonky Ha3zax BHU3Y
JKpaHa.

b) B neBOM HHMXKHEM YIITy HAXOIUTCS OJIE MIOMCKA, TO3BOJIAIONICE

BBINIOJIHATH [MOUCK MPOrpaMM U (haidiJioB HA KOMIIBIOTEPE TP MIOMOIIH
KJIFOUEBBIX CJIOB.

c) IlpaBas maHenab MPEIOCTABISACT JOCTYI K HanOoJIee 4acTo

HCIIOJIb3YyCMBIM IIaIIKaM, (I)aﬁnaM, mapamMeTpamMm 1M KIHOYCBbIM



CBOMCTBAM CHUCTEMBI. 3/1€Ch )K€ MOKHO 3aBEPIIUTh CEAHC PaObOTHI
nostb30oBatTess B Windows MTH BBIKITFOUHTH KOMITBIOTED.

3) Haxwmure knaBuiny Esc. Mento «Ilyck» ucuesHer.

1.2. 3anyck nporpamMM U M3MeHeHMe MPeACTABJIEHUSI OKHA
NPOrpamMMbl

Jlist pa®oThl ¢ MpOrpaMMoil Ha KOMIIBIOTEpe €€ TpeOyeTcsl 3alyCTHUTh.
3amyck mporpamm ocyiectBisiercss depe3 kHomky Ilyck (Start) - Bcee
nporpammbl (Programs) = u manee He0OX0IUMO BBHIOPATh COOTBETCTBYIOIIYIO
nporpammy JieBo kHonkod Mbimu (JIKM). IIporpamMmel BBIBOIATCS B TOM ke
neBoM OkHE MeHI0 «Ilyck», mpu 3ToM, 4TOOBI HAMTH HEOOXOIUMYIO IPOTPaMMYy,
TpedyeTcs MPOKPYTUTh KOJIECUKO MBIIIHU, JTUOO BBECTHU MEPBbIe OYKBHI HA3BaHUS
porpaMMbl B CTPOKE IIOMCKA, PACHONOKEHHOW BHU3Y. OKHO MpOTrpaMMbl
MOKET UMETh HECKOJIBKO COCTOSTHUM:

® DPa3BEPHYTO Ha LEJbII 3KpaH (3aHUMAET BCIO IUIOMIAb SKpaHa);
® BOCCTaHOBJIEHHOE MJIM HOPMaJIbHOE OKHO (MaJIeHbKOE OKHO);
® HaxOJUTHCSI B CBEPHYTOM COCTOSHHMHM (KHOIIKA Ha MaHEeNH 3a/1a4)

N3mMeHeHne COCTOSIHUM OKHAa OCYLIECTBJISIETCS C TOMOLIBIO KHOIOK
yIpaBIeHHs OKHOM TIpOTpaMMBl B TIpaBoM BepxHem yrmy L=|Of
(cBepHYTH / pa3BepHYTh / 3aKPBITh COOTBETCTBEHHO). llepememnieHne OKHa IO
JKpaHy OCYILECTBIIAETCS 3a CTPOKY 3arojoBKa U BO3MOXHO TOJIBKO B CIIy4ae,
KOT'JIa OKHO 3aHHMAaeT 4acTh paboyero cToJa.

2 3 4 5

| BesbimMAHHBIN - BAOKHOT (o] E [

1 Qaiin [paska @opmar Bug Cnpaska

Oﬁpazeu. TEeKCTa B OKHe BNOoKHOTa.

m

1) Crpoka mento 4) Kronka «PazsepHyTs. 7) Mpanuua
2) Crpoka 3aronoska §) Kronka «3akpbiTb»

3) KHonka «CsepHyTb» 6) MNonoca npokpyTku

Pucynox 2 — Humepdgetic npocpammor «broknomy
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3aganue 2. 3anyctute nporpammy biaoknot (Notepad).
1) Haxwmwure kaonky Ilyck (Start).

2) B nosiBuBmemcs ['JiaBHOM MeHI0 BEIOepHTe TyHKT Bee mporpaMmbl
(Programs).

3) Bribepute myHkT CTaHaapTHBIE (Accessories) U 3aIyCTHTE IPOTrpaMMy
Baoknot (Notepad) menknyB 1o He oauH pa3 JIKM.

3aganue 3. C MOMOIIBIO MBI W KHOIMOK YIPABICHUS OKHOM IPHJIOKCHHS
BBITIOJIHUTE CJIEAYIOIINE ONEpAIMy 110 U3MEHCHUIO TIPE/ICTaBICHHUS
okHa nporpammsl Biaoknor (Notepad):

1) Paspepuute okHo BioknoT (Notepad) Ha OJTHBIN SKpaH.

2) BoccranoBute okHO BaokHoT (Notepad) B HOpMaIbHOE COCTOSIHHE.
3) Csepuure okao biaoknor (Notepad).

4) Boccranosute okHo BaoknoT (Notepad) B HOpMajabHOE COCTOSTHHE.

3ananme 4. M3menute pazmepsl okHa rporpammel baoknot (Notepad) mo
TOPU30HTAIN U BEPTUKAIIU:

1) TloxBeauTe yKazaTeiab MBIIIN K TPaHUIIC OKHA, YKa3aTeJIb IPUMET
OJVH U3 CIEAYIOIIUX BUJIOB: 1w .

2) Haxxmure neByio kHonky mbiinu (JIKM) u, yaepkuBast HaKaToM,
nepeTanuTe rpaHully OKHa B TI0OOM HampaBJICHUH MO CTPEJIKE.
OTtnycTtuTe KHONKY MbIIIU. PazMep okHa U3MEHUJICS.

3) IMoaBenuTe yKa3aTesb MBIIIH B MMPAaBbI HUKHUKA YTroJl OKHA
MpOrpaMMBbI, yKa3aTeab MbIIH TpuMeT Bua ». Haxxmurte JIKM u,
yIAepKUBask HAXKATOM, MEPEMECTUTE MBIIIb: OJTHOBPEMEHHO
MU3MEHSIOTCA BBICOTA U IIMPUHA OKHA.

3ananme S. [lepemecture okHO mporpammbl biiokHOT (Notepad) B mpyroe
MECTO JKpaHa:

1) TloxBemuTe yKazaTeiab MBIIIH K CTPOKE 3arojI0BKa OKHA.



2) Haxxmurte JIKM u, yaepxkuBas ee HaXKaToM, IIepeTaIIMTe OKHO Ha JIF000e
MecTo 3KkpaHa. OTIyCTUTE KHONKY MbIA. OKHO U3MEHUIIO
MECTOIIOJIOKEHUE HA DKPAHE.

1.3. Onepaunu ¢ OKHAMHU MPOrpamMMm

JIro60ii 3amyIeHHON TporpaMMe COOTBETCTBYET KHomka Ha [lanesn 3agaq
(I13) (Task Bar) (cm. Ilpunosicenue 1). UToObl IEpEUTH OT OJHOM 3aITyIIICHHON
IPOrpaMMbI K JPYTO#, JOCTATOYHO Ha)KaTh HAa KHOIMKY HY)KHOH MMPOrpaMMbl Ha
I13 (Taskbar).

JInst  yropsiiounBaHusi OKOH OTKPBITBIX TPOrpaMM Ha paboueM CTolie
HEOOXOJIUMO BBITIOJHUTH MIETYOK IMpaBoi kHomkod Mbimm [IKM Ha mycTtom
mecte [I3 (Taskbar) (mosBUTCS KOHTEKCTHOTO MEHIO) W BHIOpaTh HY)KHBIH
BapHaHT YIOPSI0YNBAHU:

® OKHA KacKaJoM;

e 0TOOpaXkaTh OKHA CTONKOM (CBEpXY BHU3);

e oToOpaXkaTh OKHA PAJIOM (CJIeBa HANPABO);

e T10Ka3aTh paboumii cToxa (eciau TpeOyeTcsl CBEpHYTh BCE OKHA Cpasy).

JIJ1s1 3aKpBITHS OKHA TIPOTPAMMBI CYIIECTBYET HECKOJIBKO CIIOCOOOB:

® KHOIIKAa CHCTEMHOI'0 MeHIO = KoMmaH1a 3akpbITh (Close);

e KHOIKA yMpaBJICHUS OKHOM — KPECTHK;

e xomOuHanuga kiasum Alt+F4;

o wmenio Paiin (File) xomanma Beixoa (EXit) wim B mporpamMmax ¢
JeHTOYHBIM UHTepdericom: kHonka Office > 3akpbITh.

Br1 MOkeTe uconp30BaTh 10001 YI0OHBIN A1 Bac CIoco0.

3apanme 6. 3akpoiite okHo nporpammel baoknot (Notepad). s aToro
BBITIOJTHATE OJIMH U3 CJIICTYIONTUX MIaroB:

» HaxmMuTe KHOIKY X s IIPaBOM BEPXHEM YIJIy OKHA IPOrpaMMBbI
Baoknot (Notepad).

» B ctpoke meHro BeiOepuTe myHKT Daiia (File) = B packpbeiBIIemMcs
cniicke BeiOepuTe moameHo Beixoa (EXit).

» JIBoitHoi menuok JIKM nmo KHOIKE CHCTEMHOT0 MEHIO.
» Haxarue xnasum Alt+F4.

3aganme 7. 3amycture eie pa3 nporpammy baoknor (Notepad)
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1) Haxwmure kaonky Ilyck (Start).

2) B nosiBuBmiemcs I''taBHOM MeHI0 BbIOepuTe IMyHKT Bee mporpaMmbl
(Programs).

3) Brioepute nynkt CrangapTHbie (Accessories) u 3ayCTUTE IPOrpaMMy
Bbaoknot (Notepad).

3aganme 8. Yka3aHHBIM Bl criocoOoM (3amanue 7) 3aImyCcTUTe IpOoTrpaMMEI
KanskyasTop (Calculator), WordPad u rpaduyeckuii pegakrop
Paint.

3ananme 9. BrinonHuTe NepektoueHrne MEXIy porpaMmmMaMu

1) Ha II3 (Taskbar) moouepeaHo Ha)KMMalTe KHOTIKA — SIPJIBIYKH
3amymeHHbIX mporpaMm. OKHO, COOTBETCTBYIOIIEE KHOIKE, CTAHOBUTCS
AKTUBHBIM - CTPOKA 3aroJiIOBKa BBIACISCTCS I[BETOM.

3amanue 10.CBepHUTE OKHA BCEX 3aMYUIEHHBIX NPOrpaMm
1) HaxxmuTe KHOIIKY [=] s xaxmoro oxua POTrPaMMBL.

3ananme 11. [ToouepenHo pazBopaurBas OKHa M3MEHHUTE UX pa3Mmep U
MOJIOKEHUE Ha IKPaHE TaK, YTOOBI OHU PACIIOIATrajuch HE
MepeKpbIBasi APYr Apyra BEPTUKAIbHO, a 3aTEM FOPU30HTAILHO.

3aganme 12.BrinosHUTE aBTOMAaTHYECKOE yropsiiounBanue okoH Kackaaom,
OTto0Opa:kaTh OKHA cTONKOI, OTOOpa)KATH OKHA PAAOM:

1) Hlenkuute I[TKM Ha cBo60gHOM Mecte I13 (Taskbar).

2) B nosiBUBIIEMCSI KOHTEKCTHOM MEHIO BBIOEpUTE HEOOXOIUMBIN BapUaHT
yHOPSI0YUBAHUS.

3auaHne 13.BbITNIOJHUATE aBTOMATHYECKOE CBOpAUMBAHHC BCCX OTKPBITHIX OKOH

1) Ilenxaute ITKM Ha cBoO6ogHOM MecTe I13 (Taskbar).

2) B mnosiBuBIIEMCSI KOHTEKCTHOM MeHIO BeiOepute [loka3zaTh padoumii
CTOJI.

3ananue 14.0T™MEHUTE aBTOMATHUYECKOE CBOPAYMBAHKUE BCEX OKOH

1) lenxuaute [TKM Ha cBo6oaHOM Mecte [13 (Taskbar).
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2) B mnosiBuBIIEMCS KOHTEKCTHOM MeHI0 BbiOepuTe [loka3aTh Bce OKHA.

3aganue 15.Pacnonoxure okna nporpamm WordPad u Paint psqom ripu
TIOMOIIH TIPUBSA3KH:

1) Ileperamure 3aronoBok okaa WordPad k neBoit niau npaBoii rpaHumiie
9KpaHa, 0Ka He MOSBUTCS KOHTYP Pa3BEPHYTOrO OKHA.

2) OTmmycTHTe KHOIKY MBIIIH, 9TOOBI Pa3BEPHYTH OKHO.

3) IloBropuTe neiicTBus ¢ OkHOM Paint, 9To0bl pa3MecTUTh OKHA PSIOM
APYT C IPYTOM.

3apanme 16.3aBepiunTe BHIIOIHEHUE BCEX MPOTPAMM, UCIIOJIb3Ysl pa3JINYHbIE
CIIOCOOBI:

1) 3akpoiite okHO porpammbl BaoknoT (Notepad) — nBax bl ETKHUTE
110 KHOTIKE CHCTEMHOT'O MEHIO.

2) 3akporite okHo nporpammbl KaabkyasTop (Calculator) — B cucremuom
MeHIo BeIOepuTe MyHKT 3akpbITh (Close).

3) 3akpoiiTe okHO Tiporpammsel Paint — B mento @aiia (File) Beioepute
nyHKT Beixon (EXit).

4) 3akpotite okHO mporpamMmbl WordPad — HakMuTe KOMOMHAIIUIO
kinaBun ALT+F4.

1.4. PaboTa ¢ JaHHBIMH B IPUJIOKEHHUSIX

Jns BeimeneHuss MHGOPMAIMU CYIIECTBYET HECKOJIBKO CHocoOoB. Ber
MO’K€TEe UCIOIb30BaTh JII000M U3 HUX:

Croco6 1 — ¢ ITOMOIIBIO MBIIITKHA

1. [logBeanTe yKaszatelib MBIIIKA K CIOBY, KOTOPO€ HY>KHO BBIJIEIHUTH, TaK
4TO0BI YKA3aTeNb MBIIIH OIPUHSI BUa | .

2. Haxxmure JIKM u, HE OTITyCKasi, MOTSHUTE 1O TEKCTY.

3. Ornyctute JIKM. Tekct OyneT BblJIeJIeH TEMHBIM I[BETOM.

Croco0 2 — ¢ MOMOIIBIO KJIABUATYDbI
1. YcraHoBUTE KypCcop TIepe]l CIIOBOM, KOTOPOE HYKHO BBIICITUTh.
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2. Haxxmute u, ynepxuBas Haxarou knaBuiny SHIFT, HaxMuTe HYXKHYIO
KJIABUIy HABUTALIAH.
3. OTnyctuTe KiIaBuIlly HaBurauuu u 3atem ormycrture SHIFT.

Cnoco0 3 — ¢ MOMOIIBIO MBIIIIKHA U KJIABUATYPHI OJTHOBPEMEHHO

1. YcranoBuTe Kypcop nepes cioBOM, KOTOPOE HY>KHO BbIJIEIUTb.

2. Haxxmute u, ynepxkuBas Haxaton kmaBuiny SHIFT, menkaute JIKM
IIOCJIE CJI0BA, KOTOPOE HYKHO BBIICIIHTD.

3. Ornyctute SHIFT.

Cnoco0 4 — BeIJIEJIEHUE OJITHOTO CJIOBA C IMMOMOIIBIO MBIIITKHA

1. TlonBeauTe ykazaTeyb MBIIIA K CIOBY, KOTOPOE HYXKHO BbIJIETHUTb,
TaK 4TOOBI YKa3aTeJIb MBIIIH MPUHSIT BU] 1.
2. Bemmomaure naBoiinoi meirgok JIKM.

1.5. Bygep odomena

Bydep oomena (bO) (Clipboard) npencrariser coboii 00JacTh aMsATH
JUTS BpEMEHHOTO XpaHEeHUs WH(OpMAIMU M UCIOJIb3YeTCS MPU MEPEHOCE WITU
KOITUPOBAaHUU OOBEKTOB, KaK MEXIy TPUIOKEHUSIMH, TaK W BHYTPH HX.
Nudopmarust B bO (Clipboard) HaxoauTcst 10 Te€X Mop, MOKa Bbl HE IOMECTUTE
B BO (Clipboard) noBwiii ¢parment. bO (Clipboard) nmoctynen u3 nro6oit
IPOTPaMMBI.

Hcnone3oBanne bO mnpu kommpoBaHuu (WK TepeHOCe) WH(OpMAIMu
IIPOU3BOJIUTCS TIO CIIEIYIOLIEH CXEME:

1. Brogenuts ¢pparmMeHT uHGOpPMAIUU, C KOTOPHIM BBl XOTUTE paboTaTh (CM.
MpaBUJIa BbIJICTICHUS )

2. CxonupoBath (uiu Beipe3ath) ¢pparmenT napopmanuu B bO (Clipboard):
1 crioco6: Onuuapusii meadok [IKM Ha BbiieeHHOM (hparMeHTe =
Konuposarts (i1 Beipe3aTn).
2 cnioco6: komouHarus kinasum CTRL+C (wm CTRL+X).
3 cnoco0: Bknanka I'maBuas = I'pynma Bygep odomena - KonupoBats
(v BeIpe3aTs) (MEHIO MPOrpPaMMBI OTKYa_IPOU3BOIATCS
KOIIMPOBAHUE).

3. IlepemecTuth Kypcop Tyaa, Kyjaa OyaeT nomelieHa uHpopManus.

4.  BcraButh nundopmanuto uz bO (Clipboard):
1 cnoco6: ITKM B MecTe BcTaBku = BCTaBHTB.
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2 crnoco0: komounarusa kiasum CTRL+V.
3 cnoco0: Bknanka I'maBuas = I'pynmna Bygep odomena - BceraButh
(MEHIO0 mporpammel, KyJa_pOU3BOIUTCS KOIMPOBAHUE).

3aganue 17.0tkpoiite nporpammy Kaaskyasitop (Calculator)
1) Haxwmure kaonky IMyck (Start).

2) B nosiuBmiemcs I'maBHOM MeHI0 BbiOepuTe IMyHKT Bee mporpaMMebl
(Programs).

3) Bribepute nynkt CrangapTHblie (Accessories) U 3alyCTHTE IIPOrpaMMy
Kanskyasitop (Calculator).

3ananme 18.Boruncnure pesynbrat npoussenenus: 1234567*%987654.

» JIu6o ucnone3yiite kHOnku B iporpamme Kaaskyastop (Calculator)
¢ nomo1usro JIKM.

» JIu6o ucronp3yiTe NHPPHI 1 MaTeMaTHYSCKUE ONepaTOpPbl Ha MaJIOW
nudposoit knaBuarype (yoeaurech, uro kiaaBuima NumLock naxara).

3aganue 19.Cxonupyiite pe3dynstaT Beruucienus B bO (Clipboard).

1) B menro Ilpaska (Edit) BeiOepure moamento Komuposats (Copy).
He 3akpriBaiite Kaabkyasitop (Calculator)

3aganme 20.0tkpoiite mporpammy biaoknot (Notepad).
1) Haxxmure kaonky IMyck (Start).

2) B nmosiuBmiemcs I'naBHOM MeHI0 BbiOepuTe ITyHKT Bee mporpaMMebl
(Programs).

3) Beioepute nynkt CtanaapTHbie (Accessories) u 3aIyCTUTE IPOrpaMMy
Baoxnot (Notepad).

3apanue 21.Cxonupyiite B Baoknor (Notepad) pe3ynbTaT BEIYUCICHUH.

1) B mento IIpaska (Edit) BeiOepute nmoamento Berasurn (Paste).

®parMeHT nH}OpPMAIUU CKOMUPOBAJICA B MporpaMMmy BJIOKHOT
(Notepad).
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3ananue 22.Ha HoBol cTpoke B mporpamme bioknot (Notepad) BBeaute
yucno: 112233445566.

1) Haxxwmure knaBuiny ENTER mis nepexoia Ha HOBYIO CTPOKY.
2) Beenure ¢ kmaBuatypsbl uncio 112233445566.
3ananme 23.I1epemectute BBenennoe unciio B bO (Clipboard).

1) Cnemaiite aBoiiHo# memaok JIKM mo atomy 4uciy.
Uwucio BEIICTUIIOCH U TTOACBETUIIOCH IPYTUM I[BETOM.

2) B mento IIpaBka (Edit) BeiOepute moameHto Boipe3ars.
HNudpopmanus u3 nporpammel baoknor (Notepad) ucuesna u
nomectusiack B bO (Clipboard).

3aganue 24.BcraBpre nnpopmanuio uz bO (Clipboard) B mporpamMmmy
Kaaskyastop (Calculator).

1) llenkuute sipibik nporpammvel Kaabkyasitop (Calculator) Ha I13
(Taskbar).

2) B mento I[paska (Edit) Beioepute mogmenio BeraBurhb (Paste).
HNudopmanus u3 BO (Clipboard) ckonupoanacs B KaabkyJasitop
(Calculator). Bet Mmoxkete nponomkuth padoty B KajbkyJjasaTope ¢
TaHHBIM YHCIIOM.

3aganue 25.3akpoiite nporpammy KaabkyasTop (Calculator) u mporpammy
Baoknot (Notepad), He coxpaHssi ”BMEHEHUS.

1.6. Hcnogb30BaHUE CIPABOYHOM CHCTEMbI

OTBeThl Ha OOJIBIIMHCTBO BOMPOCOB MO padOTE B OMEPAIMOHHOW CHCTEME
Windows mim B KOHKpETHON IpOoTrpaMMe MOKHO HAWTH B CIIPABOYHOM CHCTEME.
Bei3oB crpaBku mo Windows ocymiectBisiercss depe3 riaBHoe MeHwo Ilyck
(Start) > Cnpaska u IMoaaep:xkka (Help). BbI30B crnipaBku 10 KOHKPETHOM
IpoTrpaMMe OCYIIECTBIISICTCS U3 OKHA IPOTrpaMMBbl yepe3 MyHKT MeHio CnpaBka

(Help).
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OxkHO cnpaBo4yHOW cHCcTeMbl «CHpaBKa M MOJJCPIKKA» COICPIKHUT IOJIe
BBosia [lonck B cmpaBKke, pacroyiOKEHHOE B BEPXHEH YacTH MO LEHTPY OKHA
CHpaBOYHOM cucTembl. Jlyig BBoma 3ampoca TpeOyeTcsl HICNKHYTh MBIIIBIO Ha
9TOM IIOJIC W BBCCTU IIPpU IIOMOIIU KIABHATYPbl OJHO HWJIM HCCKOJILKO CJIOB.
[Tocne BBoga ciioBa win Gpa3bl HEOOXOAMMO HAXATh KHOMKY, PACIIOIOKCHHYIO
psaoM ¢ TosieM. B okHe 0TOOpa3uTCs CIUCOK pa3zesioB CIIPaBOYHON CHCTEMBI, B
KOTOPBIX HAXOAWTCS HHTepecyromas Bac uHpopmanus. [lamee BBl MokeTe
BBIOpATh HY)XHBIN pa3ziel U MPOCMOTPETH ero coaepkumoe. Ecnu BBl 3HaeTe, B
KaKOM pasJieJie UCKaTh OTBET Ha CBOW BOIMPOC, TO BOCIOJIB3YHTECHh 3aKIIAIKOMN
Conep:kanue.

3aganue 26.0T1kpoiiTe OKHO cripaBouHOM crcteMbl Windows.

1) Haxxmute kaonky Ilyck (Start), 3aTem BeiOepHTe MyHKT MeHI0 ClipaBKa
u [lognepixka.

3apanue 27.Haiinure nadopmMaIyo o 3amycke mporpamm.
1) B tekcroBoe noje [louck 6 cnpaske BBeAUTE (pasy «3amycK MPOrpaMm.

2) B oxne crimicka pasnenoB menkaute JIKM Ha r000i TeMe U H3yduTe
uHdopMaIuio.

3ananme 28.3akpoiite 0kHO CIPaBKH M MOJAEPKKH.

1.7. 3aBepmienne padorsr Windows

[Ipu pabore ¢ KOMIBIOTEPOM HEOOXOJUMO KOPPEKTHO 3aBEpIIATh €ro
paboty m paboTy BceX CIyXEOHBIX MpPOrpaMM. OITO HEOOXOIUMO ISt
oOecCrieueHNsT COXPAHHOCTH JAHHBIX M 3alIUThl KOMIIBIOTEpA. 3aBepIICHUE
pabotel B Windows ocymecTBiisieTcs uepes riiaBHoe MeHio ITyck:

* 3apepuieHue ceanca - Windows 3aBepiiaeT paboTy 1o Baiield y4eTHOM
3aIMCH, OJHAKO KOMIIBIOTEP IMOCJIE ITOTO OCTAETCS BKIIOUECHHBIM.

* 3aBeprieHHE padOTHl - ABTOMATHYECKH 3aKPBIBAIOTCS BCE OTKPBITHIC
NPWIOKEHUS, 3aBepiiaercs ceaHc paboTel U  padbora Windows
3aBepIIaeTcs Tak, 9TOOBI MOXHO OBIIIO O€30MacHO OTKIIOYHTH MUTAHHE
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KOMIIBIOTEPA. DTO TapaHTUPYET COXPAHHOCTh BAalIUMX JAaHHBIX, 4 BCE
MOTIBITKY COSTUHEHUN N3BHE OYIyT OTKIOHECHBI.

e [Ilepesarpy3ka (Restart) - ceanc 3aBepmaercsi, pabora Windows
3aBepmiaercs, a 3areM cucremMa Windows 3amyckaercs cHoBa 0e3
BBIKITIOUYEHUS KOMITBIOTEPA.

e Knymmit pexum (Stand By) - ceanc paGoTel mpogoSIKAETCS
(mpomoimkaeTcsi paboTa BCeX paHee 3allylIeHHBIX MporpamMMm), HO
KOMITHIOTEP PabOTaeT B pPEXKUME COXPAHCHHSI DHEPTUH C COXPAHCHHEM
BCEX TEKYIIMX NaHHBIX. /1 TOro 4ToOBI BEpHYTHCS K paboTe, cieayer
Haxatb ogHoBpemMeHHO (Ctrl)+(Alt)+(Del).

e Cnsumit pexum (Hibernate) - coxpansier Bamry pa®oTy M BBIKIIOYAET
KOMITbIOTEp. BepHyBmmch k paboTe, BbI HAaYyHETE C TOTO MeECTa, Ha
KOTOPOM  OCTAaHOBWJINCh, = HUKAKUX  JIONIOJHUTEIBHBIX  JICHCTBHMA
MIPOU3BOINTH HE MMOTPEOyeTCSI.

3aBepiieHue padboThl

1) 3akpoiiTe Bce OTKPHITHIC TPOTPaMMbI, COXpPAaHHB HEOOXOMMEIC
U3MEHEHUS B JOKYMEHTaX.

2) Haxmute kHonky Ilyck —> 3aBepiieHue padoTsl.

[IuTanue OTKIIIOYUTCS aBTOMATHYECKU.

2. Hactpoiika moJb30BaTeibckoro uurepgeiica Windows

2.1. PabdoTa ¢ maneJnIo 32124

IManens 3a1a4 peCcTaBIACT COOOH JIMHHYIO TOPU3OHTATIBHYIO ITOJIOCY B
HWKHEHN YacTH 3KpaHa. OHa COCTOUT U3 TPEX OCHOBHBIX YaCTEH.

1. Kunomnka «Ilyck», oTkpbsiBaromas MeHIo «Ilycky.

2. Yacth, koTOpas oOTOOpa)xkaeT OTKpBITBHIE MpPOrpamMMbl U (aisbl,
TI03BOJISAS OBICTPO MEPEKITIOUATHCS MEXKTY HIMH.

3. Ob6nacte yBeIOMJICHHM, B KOTOPOW HAaxOJATCS dYachl U 3HAUKH,
MOKa3bIBAIOUINE COCTOSHUE HEKOTOPBIX MPOTrpamMM U IapaMETPOB
KOMIIBIOTEpA.
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O6nactb yBe1OMJIEHUH pacrnojiaraeTcsl Ha aHeIu 3a]a4 CIpaBa OT KHOMOK
3amad.  3mech  oToOpaxaeTcss TeKylee BpeMms, a TakkKe 3HAYKH,
oOecnieunBaromyue OBICTPBIA OCTYN K HEKOTOPHIM MpOorpaMMaM, HampHuMep,
MporpaMMbl U3MEHEHHSI TPOMKOCTH 3BYKa W YIPaBJICHUS MUTAHUEM, U 3HAYKHU
OTOOPKAIOMIMXCA TPU BBIOJIHCHUHM OMNPEACICHHBIX 3a7ad, TaKuX, Kak
MOJIy4eHHE 3JIEKTPOHHON MOUTHI UM OTKPBITHE JucrieTyepa 3aaad. HekoTopsie
3HAUYKM MOTYT OTOOpaxxaThCsi BPEMEHHO, YKa3blBas Ha COCTOSIHME 3ajiad.
Hampumep, mocie oTnpaBku JOKyMEHTa Ha medyaThb B OOJACTH YBEIOMIICHUS
0TOOpakaeTcs 3HAYOK MPUHTEPA, UCUE3AIOITUI 110 3aBEPIICHUH TTeYaTH.

[To ymomuanuto maHenb 3a/1ad 0TOOpa)kaeT OJWH Psi KHOMOK M PaCHoJIOKEeHA
BHHM3y OKpaHa, HO BBl MOXET€ KOHTPOJHMPOBATH €€ pa3Mepbl U
MECTOPACTIONOKECHUE:

* BBl MOXETE MOMECTUTh NaHENb 3aJad CBEpPXy WIH 1O JIIOOYI0 CTOPOHY
pabouero crToa;

* ©CIIK TaHeJb 33J1ay TOMEINICHA CHU3Y WA CBEPXY, MOXXHO YBEIIUYUTH €€
pa3Mep 10 MOJOBHHBI BBICOTHI SKpaHa MyTEM MEePEeTACKUBAHUS T'PAHUILIBI
TIaHEI BBEPX WJIM BHU3;

* ©CIIM TaHeNb 33/1a4 pa3MelleHa ClpaBa WiId CJIeBa, MOKHO PETYJIHPOBAThH
ee IMUPUHY, HaYWHAs C HyJs (BUIHA TOJHKO TPAHUIIA) M JIO TOJOBUHBI
IITUPUHBI DKpaHa;

* MOXHO CJeNaTh TakK, 4TOOBI MaHENb 3a/1ad OblIa CKPhITA B TOT MOMEHT,
KOT/Ia BBl HE paboTaeTe HEMOCPEICTBEHHO C HEH, MM OHA MOXKET BCeraa
pacmoJiaraThCsi MOBEPX OTKPBITHIX OKOH M HUKOT/Ia HE UCUYe3aTh;

* MOXHO 3a0JIOKMpPOBAThH MaHENb 3a7a4, YTOObI B HEE HEJIb3s1 ObLIIO BHOCUTH
HUKAKWe U3MCHCHHUS.

Ecnu mporpaMMa HCIonb3yeTcsl peryJIipHO, MOYKHO CO3/1aTh JIJIs Hee
SPIBIK, 3aKPEIMB 3HAYOK IMPOTPaMMBI Ha TIaHeNb 3a1a4. OH MOSBUTCS CIIpaBa OT
KHOMNKH «ITyck».

3aganme 29.3akpenure 3HA4OK IPOTPaMMBbl HA MaHENb 3a/1a4.

1) OTKpoiiTe KOHTEKCTHOE MEHIO, IIEJIKHYB ITPABO# KOIKOM 10 3HAYKY
nporpammbl WordPad, 3akpemisemoit B MeHio «ITyck».

2) Bribepute komManay 3akpenuTsh B MeHI0 "Ilyck".
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CHsATHE 3aKpeIUIeHNs 3HauKa IPOrpaMMbl BBINIOJIHAETCS KoMaH10i U3bATh U3
meH10 "Ilyck". [{ns u3smeHeHus nmopsiika 3aKperieHHbIX 00BEKTOB
HEOOXOMMO MEPETALTUTH 3HAUOK TPOrPaMMbl B HOBOE MECTO B CIIHCKE.

3apanue 30.M3menuTe HacTpoMKK 00acTu yBegomiieHui I13:

1) Haxxmute ITKM 1o ¢cBOOOJHOMY MECTY MaHEU 3a7a4 U BLIOCPUTE MyHKT
CroiictTBa. [losButcsa okHo CBoiicTBa nanenu 3ajaa4d MeHto "Ilyck"” -
Bkiagka Ilaneasn 3agau.

2) B paznene OoaacTh yBegomiaennii Haxxmute kHonky HacTpours.

3) B oTkphIBIIEMCS OKHE HAXXKMHUTE HA CChUIKY BKIIOUHMTH WK
BBIKJIIOYUTH CHCTEMHbIE 3HAYKH.

4) Hamporus 3nauka Yacel (Clock) B crosoue IloBeaeHue B BbINagaromeM
crircke BeiOepuTe Buikia. OOpatuTe BHUMAaHKUE Ha MPABbId HIDKHUHN yToJ
9KpaHa — Yachl UCUEC3IIH.

5) [Jns 3nauka Yacel BeIOEpUTE CHOBA BKJI — 4achl BHOBB MOSIBHITUCH.
6) Haxxmute KHONIKY HecKoJibKO pa3 OK 10 3akpbITHS OKOH.
3apanme 31.HactpoiiTe aBTOMaTHY€CKOE NCYE3HOBEHHE MTAHEIH 33]1ay:

1) Ha Bknanke [anesn 3axa4 ycTaHOBUTE (PiIaYKOK ABTOMATHYECKH
CKpPbIBATH NaHeJb 3a1a4. Haxmute [IpumennTs.

2) HpOBCpBTC, 4TO ITaHCJIb ABTOMATHUYCCKHU NCYC3AaCT C SKpaHa U ITOABJIAACTCA
I[P HABCACHNHU YKa3aTCJIsI MBI HA 'PAaHUITY SKpaHa.

3) CaumuTte (hi1a)xoKk ABTOMATHYECKH CKPbIBAaTh MaHeJb 3a/1a4. Haxmure
IIpyuMeHHTD.

3aganune 32.13menute mecronosoxxenue Ilanenu 3amay:
1) CuumuTte ¢uiakok 3akpenuTh naHeab 3aaa4. Haxvure [IpuMeHUTS.

2) TloxBenuTe ykazaTellb MBIIIU K TycToMy MecTy [laHeu 3aga4, HaKMUTE
JIKM nu, ynepxuBas HaxaToil, nepetamure [lanesan 3axa4 x npaBomy
Kparo SKpaHa.

3) Ornycture JIKM. Ilanenn 3aga4 3aduxcupoBaiach y npaBoro Kpas

JKpaHa.
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4) Tlostopure maru 1-2, neperamus [laHeb 3a1a4 MOOYEPEIHO K

BEPXHEMY U JIEBOMY KpasiM KpaHa.

5) Bepuure Ilanenb 3a1a4 kK HWKHEMY Kparo 3KpaHa.

2.2. PaboTa ¢ MUHH-TIPWJIOKEHUSAMH (TajaKeTaMu) padodero croja

B mobom wMecte

PabGouero croJsa

MOXHO pa3sMECTUTb MHUHH-

npuiokeHus (ragxeTsl). OKHO MUHU-TIPUIIOKEHUI:

Meds

arya 1w 1

Windows

Kanenazps oross oxas canizoe

w

OCA38TE NOZPOONOCTH

Pucynok 3 — Oxno eadacemos

3ananue 33./[06aBbTe MUHU-TIPUIIOKEHHE HA paOOYUI CTOIT:

1) [enkuute ITKM Ha cBOOOJHOM MecTe pabOUYero CTojia U BHIOEPUTE MyHKT

2)

3)

I'agskeTsl. OTKPOETCS CIMCOK MPUIIOKEHUMN.

JBaxas! menkaute JIKM no kaptunke npunoxenus - Uuaukarop LI
ITIpoBepwTe, 4TO HA SKpPaHE B IPABOM YACTH MOSBUIOCH MUHU-TIPUIIOKECHUE

Nuaukarop LI, nokassiBaromniee 3arpyK€HHOCTb NPOLIECCOPa U

OINEPAaTUBHOU MMaMSATH.

Hagenute ykaszaTenb MbIIIM Ha KAPTUHKY MUHU-TIpUJIokeHus Yachwl,

HaKMUTE JIEBYIO KHOIIKY MBIIIH U, YAECPKUBAS €€, IEPEHECUTE KaPTUHKY B

IMPOU3BOJILHOC MCCTO pa6oqer0 CTOJIA.

4) 3akpoiTe OKHO MHUHHU-ITPHIOKEHHUH.

3ananue 34.Y 1anute MUHU-TIPUIOKEHUE ¢ pabovero croa:

1) Hlenkaute [IKM Ha munu-npuioxenrne Mapukarop LI u BeiOepuTe
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NYHKT 3aKpbITh MUHH-TIPHIIOKEHNE. MUHH-TTPHIIOKEHNE UCUE3HET C
OOKOBO¥ ITAHEJIH.

3aganme 35.M3MeHuTe nmapamMeTpbl MUHU-TIPUIIOKEHUS Hachl:

1) lenkuaure [IKM Ha Munu-npuioxerre Hacbl 1 BHIOEPUTE MyHKT
IMapamerpsbl. OTKpoeTcsi OkHO Yachl.

2) Illenkast o cTpesnkaM moJ KapTUHKOM, BEIOEPHUTE TTOAXOISIICEe
n300pa’keHNe YacoB.

3) Ycranosure ¢uiaxok [1oka3pIBaTh CEKYHIHYIO CTPEJIKY.

4) Haxwmute OK.

2.3. Hactpoiika 3xkpaHa

[Tonp3oBatens Ay yaoOcTBa cBoeil pabOThl MOXKET HACTPOUTH OCHOBHBIC
IIapaMeTphl IKPaHa, B YACTHOCTHU:

- ()OHOBBIN PUCYHOK pabOYero CToJja;

- IBETOBYIO CXEMY — IIBET M CTHJIb OKOH, MeHIO «[lyck» n maHenu 3anad;
- 3aCTaBKy — JIBIDKYIIUNCS PUCYHOK, MOSBISIONTUICS HAa SKpaHe, eCIIH B
TEYEHUE YKA3aHHOTO MEPHO/Ia MTOJIH30BATENh HE BBITIOTHIET ICUCTBUS C

MBIIIBIO WA KJIIaBUATYyPOU;
- TeMY — BHEIIIHUNA BUJ] Pa3JINYHBIX TPAPUUECKHUX 3JIEMEHTOB pabovero

CTOJIa, TAKUX KaK OKHA, 3HAYKHU, IPUQTHI U I[BETA U 3BYKH.

Jlns HacTpoiiku 3kpaHa ucnonb3yite [lyck —> Ilanens ympamieHuss —>
OdopmiieHne u nepcoHaIU3aIS.

3ananue 36.13menuTe GOHOBBIN PUCYHOK pabOUYEro CToa:
1) Haxwmure kaonky Ilyck.

2) Brioepure IManens ynpaBaenus = OdopmiieHne U NepCoOHATN3AINS
- N3menenne GoHOBOro pucyHka padodero croaa. OTKpoeTcs OKHO
JJ1s1 BBIOOpa (POHOBOTO PHUCYHKA.

3) Ulenknaute JIKM no Hanbomee mpuBIIeKaTeIbHOMY PUCYHKY. 3aMEThTE,
9TO (POHOBBIN PUCYHOK pabOYero CTojia Cpasy ke U3MEHUIICS.
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4) Jlns moATBep KIeHUs BbIOOpa BapuaHTa pucyHka Haxmute OK.
3ananue 37.Bribepute IBETOBYIO CXEMY:

1) Cnenaiitre menuox JIKM no ccpuike HacTpoiika BeTOBOM CXeMBI.
Otkpoetcs okHO [{BeT M BHEIIHUIT BU OKHA.

2) Brioepute nBet okoH: menkauTe JIKM 1o ety CoJiHie. 3aMeThTe, 4TO
M3MEHUJICS IIBET OKHA.

3amanue 38.Hactpoiite 3acTaBKy 3KpaHa

1) Cpnenaiite memyok JIKM mo ccbuike UI3MeHeHHe 3aCTaBKH.
OTtkpoercs okHo [lapameTpbl SIKPpaAHHOM 3aCTABKH.

2) Ulenkuaute JIKM mo cymiecTByomeMy BapuaHTy B OKHe 3acTaBKa.
OTKpoeTCs BbINAIArOIIMI CIIHCOK.

3) Beioepute meaukom JIKM Bapuant CeBepHoe cusiHue. 3aMEThTE, YTO
W3MEHWICS BUJI MOHHUTOpPA-00pasiia.

4) Jlns mpocMOTpa 3aCTaBKH Ha 3KpaHe HAKMUTE KHOMKY [IpocMoTp.

5) Jlns 3aBeplIeHUs TPOCMOTPa HAKMUTE JFOOYIO KITABHIITY, HAIPUMED,
npoOe.

6) Jlis moaTBepikacHUS BhIOOpa BapuaHTa 3actaBku Haxkmute OK.
3ananue 39.Bribepute Temy pabouero crona

1) Cnenaiire menuox JIKM no ccpuike Tema. Otkpoercs okHO [lapameTpbl
TeMbl.

2) enxuaute JIKM 1o cymiecTByroniemMy BapuanTy B okHe Tema.
OTKpoeTcs BhINaJarolni CIUCOK.

3) Bribepure memukom JIKM Bapuant Windows 7. 3ametbre, 94TO
M3MEHUJICA BU oOpasiia.

4) Jlns moaTBepKIeHUs BEIOOpa BapuaHTa TeMbl HakMuTe OK.

22



3. PaGora ¢ mokymMmeHTamMun

3.1. Padora ¢ Tekctom B penakrope MS WordPad

TexcroBeiii pegakrop MS WordPad Bxoaut B cTaHZapTHYIO YCTaHOBKY
Windows wu mpemHasHaueH IS pabOThl ¢ HEOONBIIUMH TEKCTOBBIMHU
JIOKyMEHTaMHU.

WordPad siBnsiercss y100HBIM MHCTPYMEHTOM, BBICTYMAIOIIUM B KayeCTBE
OBICTPOTO U JIETKOTO B MCIOJIb30BAHUU TEKCTOBOTO PEIaKTOpa NOKyMeHTOB. OH
MO3BOJIICT BBITIONHATH HECIOXKHOE (OopMaTUpOBaHMsA ab3aleB, a TakKe
UCTIONIb30BaHUE PA3IMYHBIX MIPUPTOB W HauepTaHWd. BmecTto TOTO 4YTOOBI
OTKpBIBaTh HOBYIO ceccuto Word, 9ToOBl BHECTH B JOKYMEHT HECKOJBKO
HECJIOKHBIX HW3MEHEHWH, WHOraa Tmpoile Bocmois3oBathest WordPad, uto
COXPaHUT MacCy BPEMEHH.

WordPad B Windows 7 BkiitodaeT B ce0s "IE€HTOUHBIN" TIOJIb30BATEIbCKUI
unrepodeiic (Ribbon Ul), kotopsrii 0611 peanuszoBan B Office 2007/2010/2013.

Mz (3

(Tl 1= e -vensmes — & E

| -I RO EEETEIE e L I S X R

L R e 'E'_g E L IG

I

(1) Knonka WordPad (2 Mawens GeicTporo focTyna
(3) Newra
Pucynox 4 — Jlena npunoscenus WordPad

Jlenta cocrout u3 BkIanoK ['maBHas u Bua, KOTOphIE COIEpKAT TPYIIIBI
3HAYKOB KOMaHJ| pabOThI C TOKYMEHTOM.
Pabouas 061acTh CITy>KUT J171s1 BBOJIAa M PETAKTUPOBAHUS TEKCTA.

3amanue 40.Co3ganue HOBOTO JIOKYMEHTA

1) Haxxwmute knonky Ilyck - Bce mporpammbl - CTtaHaapTHbie >
WordPad. Otkpoercst okHo penakropa WordPad.

2) PaccMOTpUTE OCHOBHBIC 3JIEMEHTHI OKHA MPUIIOKCHUS:
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a) CTpoka 3aroJioBKa — yka3zaHo uMs JokyMeHTa (JJokyMeHT) u
Ha3BaHHUE MPOrPaMMBI.

b) Kuomnka WordPad — comep:xut KOMaHIbI AJ1s paOOTHI C TOKYMEHTOM
(co31aTh, OTKPBITH, COXPAHUTH | T.]I1.),

c) IlaHeab GBLICTPOro JOCTYNA — COIACPKHUT 3HAYKH YaCTO
UCIOJIb3YEMbBIX TIPOTPaAMM,

d) Brmagku: I'imaBHas (111 opMaTUpOBaHUS TOKyMeHTa) U Bua (st
HACTPOMKH BapHAHTOB OTOOPAKECHHSI TOKYMEHTA).

+ | Dokyment - WordPad : -IEI :
N BKNaAKN NeHTI -

naeHas Eug

e 3 —l

Mpynnbl, coaepsKalime KomaHabl

Calibri 11 - A A

Mzo6pax]

Ans paboTbl C TEKCTOM

309 g i) 3 e s 5 T e G100 1T 1 1201 1301 14 k15 1 16 11T

MaHenb 6bICTPOrO
aoctyna Obnactb BBOAA TeKCTa | — |
MaclTtabHas
JIMHelKa
M3meHeHne
macLtaba

CTpoKa cocTosiHuA
(Status Bar)

Pucynok 5 — Oxno npunoscenuss WordPad

3) Pa3BepHHTE OKHO BO BECh IKPaH.

4) B oGmacTy sl BBOA TEKCTA HAOEPUTE C KITABUATYPBI CIICIYIOIICE:

Anuca B Crpane Yygec, rnasa 7

OKoJ10 J0Ma MO IEPEBOM CTOST HAKPBITHIN CTOJ, a 3@ CTOJIOM MWJIN Yal
MaproBckuii 3asi] 1 boJBaHIIUK, MEKAY HUMHU Kpenko craja Mpiiib-CoHsl.
bonBaniuk u 3as1 00JOKOTHIMCH HAa HEe, CJIOBHO HA TOJYIIKY, U
pasroBapHBaiM uepes3 ee rojgoBy. CTosa Obu1 00MbIIONH, HO OHU CUACIU C OJTHOTO

Kpasi, Ha yroJIKE.
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5) Ha manenu GeIcTporo 3amycka HaxmuTe kHonky I (Coxpanuts).
[TosiButcst OxHO nuanora COXpaHHUTh KaK .

I %] CoxpaHuTs Kak / Beegute nma lihy
SPIST, |T b bayes » ,ﬂ,DIC_','/'IdEHTbI b AoKymenTa : ﬂ | Mouck ol
/
Wwn daitna: M -
Tun daina: |¢raﬁn RTF v‘
* (OB3op nanok 5_;;__ ::_E_: ;:_;: = [ CoxpaHnTe ] | OmaeHa |

Pucynok 6 — Jluanocosoe oxno « Coxpanums Kak»

6) IllenkuuTe JIKM BHyTpHU nosst Ums aiiia, BBeIuTe ¢ KJIaBHATYyPBI UMS
Bawero Jokymenta — Ctpana gynec.

7) Haxxmute kHONKY COXpAHUTH.
Bbl coxpanunm 1oKkyMeHT B nanke JlokymeHTbl, ums ¢aitna — Ctpana
yyJaec — MOSIBIIIOCH B CTPOKE 3arojioBka okHa mporpamMmbl MS WordPad.

8) 3akporite okHo WordPad.
3ananne 41.0TKphITHE CYIIECTBYIOMIETO TOKYMEHTA

1) Haxxmute xnonky Ilyck = Bce mporpammbl 2 CranaapTHble =
WordPad. Otkpoetcs okHo pempakTopa WordPad.

2) Haxxwmute kHonky WordPad u B BbINIaBIIIEM CITHCKE BHIOCPUTE KOMAHTy
OTKpBITH. OTKPOETCS TUATOTOBOE OKHO OTKPBITH.

3) Ienkuute JIKM o 3Hauky JJOKyMEHTBI.

4) Brimenure ¢aitn CTpaHa yyaec, HOKMHATE KHOTIKY OTKPBITD.
3arpy3urcs Ball JI0KyMEHT.

3ananme 42.PeakTrpoBaHre CyIIECTBYIOIIETO TOKYMEHTA

1) TToaBemuTe Kypcop B KOHEII IIEpBOi cTpokH "...raaBa 7", 3aTeM HAXKMHUTE
knaBuiry ENTER. Takum o6pa3om, nosiBiIach mycrasi CTpoKa.

2) Ha HoBoW# mycToii cTpoke Habepute "besymHoe Yaenutue".
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3) IlepeiiguTe B KOHEIl TEKCTA, HCITOJIb3YsT KOMOMHAIIMIO KJIABHIII

CTRL+END, u co3naiiTe msTh MyCThIX CTPOK, HaXaB MATh pa3 Ha
kinasuiry ENTER

4) Cpa3y mociie OCHOBHOTO TekcTa jonuinute "Ponu ucnomiusror:"

5) Ha nanenu 6sicTporo 3amycka Haxmute kHonky I (Coxpanuts (Save)).
3aganue 43.Padora c 6ydepom oomena B WordPad

1) Bwigenute "MapToBckuii 3as'.

2) Ha Briaake I'maBuas B rpynme Bygep oOmena kiukaute KonupoBars.

3) LlenkHHUTE MBIIIKON MOCIIE BCETO TEKCTa, Kypcop BBOJA 3aMUTaeT Ha
MOCJIETHEN CTPOYKE

4) Boibepurte B rpynne Bydep oomena - BeraBuTh.
5) Iponaenaiite mraru 1-4 gyt "bonBanmuk" u "Mpiib-CoHs"

6) B pesynbTaTe TEKCT JOJKCH BBITIISICTH TaK:

Aunuca B Ctpane Uynec, rinasa 7

besymnHoe waenurtue

OxoJ10 10Ma MO/ AEPEBOM CTOST HAKPBITBIN CTOJ, a 3@ CTOJIOM IHJIU Yaii
MapTtoBckuii 3asu 1 bonBaHIIMK, MEXITY HUMHU Kpenko crajga Mpimb-CoHsl.
bonBanmuk u 3asi 06JI0KOTUIMCH HAa HEE, CIIOBHO Ha MOJYILIKY, U
pasroBapuBaim yepes ee rojaoBy. CTos ObU1 00JIBLION, HO OHU CUJENIH C OJTHOTO
Kpasi, Ha YTrOJIKE.

Ponu ncnonusor:

MapTtoBckuii 3asig

bonBanmmk

Mpiis-Const

7) Ha manenu 6picTporo 3amycka Haxxmure KHONKY I (CoxpanuTts ).
3ananne 44.0dopmienue (popmaTupoBaHue) CYIIECTBYIOIIETO TEKCTA
1) Ha Bkianke I'maBuast B rpynmne IIpaBka kinkaute BoiopaTth Bee.

2) Ha Bxnanke I'maBuasi B rpynme IlpugT HaxkMuTe Ha KHOIIKY BhIOOpa U3
CIIMCKa ceMeicTBa mpU(TOB — CTPEJIKa BHU3.
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3) B oTkpsiBIIeMCs crivcke mprdToB HarauTe ctpoky "Courier New" u
BBIOEpUTE €TO.

4) Ha Bknagke I'maBuas B rpymmne Hpudrt Haxkmute Ha KHONIKY Pa3mep
mpudTa u BeiOepUTE B HEM uncio 12.

5) Ha sxnanke I'inaBnas B rpynne Hpudr naxxmuTe Ha KHONKY | X
(Kypens) (12 Italic).

6) Ha manenu 6bicTporo 3amycka Haxkmute KHONKY [ (CoxpaHuTs).
3ananme 45.BcraBka qaT U KAPTUHOK B JIOKYMEHTHI

1) Jlns BcTaBKM TeKylnel AaThl Ha BKiIaake I'siaBHas B rpymnme BeraBka
nienkuure JdJara u Bpems.

2) Bribepute TpeOyemsblit popmar u Haxkmurte kHonky OK.

3) Jlns BcTaBKM KapTWHKU Ha Bkiajke ['1aBHas B rpynmne BeraBka
niesnkHuTe U300paskenue.

4) Haitnute KapTHHKY, KOTOPYIO XOTUTE BCTABUTh, U HAXKMHUTE KHOIIKY
OTKpBITH.

5) Jlas BCcTaBKH pHCYHKA Ha BKiazake I'y1aBHas B rpymme BeraBka
menkaute Pucynok Paint.

6) Co3maiiTe pUCYHOK, KOTOPBI XOTHTE BCTABHUTh, M 3aKPOUTE NPUIIOKCHUE
Paint. Bel co31amu TeKCTOBBIN TOKYMEHT, COXPAHUJIM €TI0 Ha JHMCKE,
MOTOM CJIETKA OTPEAAKTUPOBAIH B OT(HOPMATHPOBAIIN TEKCT.

7) 3akpoiite okHO nporpamMmmbl WordPad.

3.2. OcHoBbI padoThl B rpadpuyeckom pegakrope MS Paint

I'padmyeckuii pemakrop MS Paint BXoauT B CTaHAApTHYIO YCTAHOBKY
Windows wu mnpeaHasHaueH i pabOThl € MPOCTHIMH  I'padUUSCKUMHU
pucynkamu. Coznansbiii B MS Paint pucyHOk MokeT ObITh BCTaBJICH B JFO0OI
JIpyroi MOKYMEHT WM HCIOJb30BaH B KadecTBe (hoHa pabouero crtoma. MS
Paint MO’XHO KCIIOJIB30BAThH JaXKe VIS MPOCMOTPA U PEAAKTUPOBAHUS, CHATHIX C
MIOMOIIIBIO CKaHepa Gotorpaduii.
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[IporpamMma COCTOMT W3 HOBOTO JIGHTOUYHOTO HHTep(eiica, ¢ MOMOIIbBIO
KOTOPOTO MOYHO JIETKO TOJIYYUTh JOCTYI K OMIHUSAM PEIAKTHPOBAHUS MPOCKTA
u padoueit o0nactu. PaGouast 001acTh CIY>KUT AJIs CO3AAHUS U PEAAKTUPOBAHUS
pucynka. OCHOBHOE MEHIO MPOrpaMMbl IMpeajaraeT OoJbIINI BbIOOP MO
COXPaHECHHIO, TIeYaTH U300paKCHUH U T.11.

3ananme 46.Co31aHre HOBOIO PUCYHKA

1) Haxwmure knoniky Ilyck = Bce mporpammbl = CTtaHaapTHble —>
Paint. Otkpoercst OKHO peakTopa:

1
-
S

7

g
%
-

o+ = 3 843 = §Wmar

—————————

1) KHonka «Paints 2 NeHTa

2) NMaHenst BLICTROMG AOCTYNA 4) 06nacTh PHCOBAHHA

Pucynok 7 — Oxno peoaxmopa Paint

2) HaxxmuTte Ha kHOIKY Paint u B oTKpbIBIIEMCS CIIHICKE BHIOCPHUTE
CroiicTBa. OTKpoeTcs okHO CBOMCTBA U300paKECHHUS.

3) B none lupuna u BBeaute 3HaueHue 800. Haxxmure ximaBunry TAB u B
noJie Boeicora BBeaute 3HaueHue 500.

4) Haxmute OK.
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3ananue 47.Vcnons3oBanre HHCTpyMeHTa Kapangam 11t co31aHusi TOHKUX
MIPOU3BOJIbHBIX JTUHUMN WU KPUBBIX.

1) Ha Bknazake I'iaBHas B rpynne MHCTPYMEHTBI IEIKHUTE HHCTPYMEHT
Kapanaam 7.

2) B rpynne IBera naxkmute [Jeem 1, BoiOepuTe 1BET (Hapumep,
KPacHBIN) M ¢ TOMOIIBIO YKa3aTells MBIIIN TPOBEIUTE JINHUIO.

3ananme 48.Co31aHne KpUBOM JUHUM C TTIOMOIIBIO HHCTpYMeHTa KuceTh

1) Ha Brimanke I'taBHasl MIETKHATE CTPEIKY BHHU3 PSJIOM C HHCTPYMEHTOM
Kuctn .

2) BwiOepuTe HY)KHYIO Xy0KECTBCHHYIO KUCTb.
3) Bribepute TonmuHy Ma3ka kucta (rpynmna @urypsl - TommuHa).
4) B rpynne IBera naxkxmure [/éem 1, BoiOepuTe UBET (HApUMEp, CUHHUIA).

5) IlepemecTuTe yKa3aTellb MBIIIN Ha Oejblii JINCTOK, HaskMuTe JIKM u, He
OTILyCKasl, HAPUCYWUTE KPUBYIO JIMHHUIO, oTIycTHTe JIKM.

3ananne 49.Co3nanue npsAMoi JIMHUUA C TOMOIIBIO HHCTpyMeHTa JInHMs.

1) Ha Bkianke I'maBHasi B rpyrme @Urypsl meaKHATE HHCTPYMEHT JIMHus

2) lenxuute Pa3mep, a 3aTeM BBIOEpUTE pa3Mep JIMHUH, ONIPEICIISIONIHNN ¢
TOJILIHHY.

3) B rpymnme L{BeTa Haxxmute [[gem 1, BLIOEPUTE IBET U C TOMOIIIBIO
yKaszaTess MBI IIPOBEIUTE JIMHUIO.

3apanme 50.PucoBanne madinoHHON QUTYpPBI

1) Ha Bknaake I'maBHas, B rpymme @Urypsl, MEIKHUTE TOTOBYIO QUTYPY
(manpumep, [IpSIMOYTOIBHHUK).

2) YtoOsl HapucoBath ¢urypy Haxkmure JIKM u, ynepxusas ee,
nepeTaluTe yKa3zaTelb 10 TpedyemMoro pazmepa Gpurypsl.

3) Iloka ¢urypa BbIIENCHA, BHIIOIHUTE CICAYIONINE JCHCTBUS, YTOOBI
U3MEHUTH €€ 0ToOpaskeHue (Mo CBOEMY YCMOTPEHHUIO):
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*  Ut0oObI UBMEHUTH CTUJIb JIMHUH, B TpyIilie DUTYypbI HICIKHUTE
Kouryp, a 3aTem BbIOEpUTE CTUIIH JIMHUU.

* Ecmu kouTyp mns purypsl He HykeH, menkante KoHTyp, a 3atem
BEIOCpUTE he3 konmypa.

e YroObl M3MEHUTH pa3Mep KOHTYpa, IenkauTe Tosmmuna, a 3ateM
BbIOEpUTE pazMep JUHUU (TOJIIUHY).

* B rpynne llBera naxxmute [Jeem [, a 3aTeMm BbIOEpUTE 1IBET
KOHTYpa.

* B rpynne lIBera nHaxxmute [[eem 2, a 3aTeM BbIOEpUTE 1IBET
3QJIUBKH (PUTYPHI.

*  Yr1oObl U3MEHUTH CTUJIb 3AJIMUBKH, B rpyIirie GUrypsbl HeIKHUTE
3aqmBKa, a 3aTeM BbIOEpUTE CTUIIb 3aJIUBKH.

* Ecnu 3anuBka miis Gurypel He Hy)KHA, TMISITKHUTE 3aJMBKa, a
3areM BeiOepuTe be3 3a1uBKH.

3ananue S1.Beigenenne n3o0paxeHus 111 U3MEHEHUS.

1) Ha Bknaake I''taBHas B rpymnie M300paskeHue NIETKHATE CTPEIKY BHU3
PSAIOM C MHCTPYMEHTOM Bblesenue

2) B 3aBHCHMOCTH OT TOT'0, KaKOW DJIEMEHT HYKHO BBIJICITUTH, BHIITOJTHATE
OJHO U3 CIIEAYIOIIUX JECUCTBUM:

*  Uto0bI Ha M300paKEHNH BBIICTUTH KBAAPATHYIO WIIH MPSIMOYTOIHHYIO
obmnacts, menkaute [IpsiMoyroJibHOe Bhlie/ieHUe, a 3aTeM
NepeTacCKUBANTE yKa3aTelb, YTOOBI BBIICTUTH YACTh H300PKEHUS, C
KOTOpPO OyIeT BeCTHCh paboTa.

*  Uto0bI Ha M300paKEHUH BBIICITUTH JTIO0YIO 001aCTh HETIPABUIBHON
(dbopmbl, HienKkHUTE BhlIe1eHne Npou3BoJbLHOI 00J1acTH, a 3aTeM
NepPEeTACKUBANTE yKa3aTellb, YTOObI BBIIETUTh 4YaCTh U300paKEeHUS, C
KOTOpOM OyJieT BeCTHCh paboTa.

*  YroOhbI BBIICIUTH BCE N300pakeHue, eIKHUTE BoigeanTs Bee.

*  UToOBI BRIIETUTH BCE N300pKEHUE 32 UCKITIOYCHUEM BBIICICHHON B
JAHHBIA MOMEHT 00J1acTH, IeJKHUTe OOpaTUTh BbljieJeHHE.
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*  UYto0b! yAaIUTh BBIACICHHBIN O0OBEKT, MICIKHUTE Y IAJUTh.

3) UrtoObI orpeieInTh, BKIIIOUEH JIK 11BeT 2 (I[BET ()OHA) B BBIJICICHHE,
BBITIOJTHUTE MIPUBEICHHEIE J1ajiee TEeHCTBUS:

a) YrtoObI BKIIOYHTH LBET ()OHA B BBIJACIICHUE, CHUMHTE ()JIasKOK
IIpo3paunoe Boigeaenue. [Ipu BcTaBke BbIICTICHHOTO 00BEKTA IIBET
¢dboHa OyeT BKIIIOUYEH U OTOOpaKEH 32 BCTABJICHHBIM OOBEKTOM.

b) UtoOs! BeIICICHUE OBLIO TIPO3payHbIM (0€3 1BeTa (hOHA), YCTAHOBUTE
¢uaxxok [Ipo3paunoe BoigeneHue. [Ipu BcTaBKe BBIICICHHOTO
o0BeKTa Bce 00J1aCTH C TEKYLIUM IIBETOM (hOHA CTaHOBSTCS
PO3paYyHBIMU M HE 3aKPHIBAIOT IPYTHE YaCTH H300paKEeHUS

3ananue 52.CoxpaHeHHE pUCyHKa
1) BriOepute MeHio @aiin > CoxXpaHHUTh ...

2) lllenkuute JIKM BHyTpH nons Mmst aiiia u BBeUTE ¢ KJIaBUATYPhI UM
Bamiero 1okymeHnta — Kaprunka.

3) Haxxmute kHONKy COXpaHUTH. BbI COXpaHWIM PHCYHOK B TAIIKE
N3o0paxenns, nms daiina — KapTuHka — 1osIBUIOCH B CTPOKE
3aroJIoBKa OKHa IporpaMMel Paint.

4) 3akporiTe okHO Paint.
3apanme 53.0TKpbITHE PUCYHKA

1) Haxwmmure Ilyck > N300paxeHnus.
Haiinute nokymeHt ¢ umenem KapTunka u BeiOepute €ro.
ABTOMaTHYECKH OTKPOETCS OKHO Tpaduyeckoro penakropa Paint u
3arpy3uTCs TOJIBKO YTO CO3/IaHHBIA BaMU PUCYHOK.

2) 3akpoiite okHO Paint.
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4. Pabora ¢ pailinamu B Windows 7/

4.1. Pazmemienne nH(pOpMAMU B CHCTEME

Bes undopmanus, xpanumas Ha KOMIBIOTEpE, pa3MeIIaeTcs Ha JUCKaX.
Jiis yno6crBa paboThl JUCKK 0003HAYAIOTCS JATUHCKUMH OyKBaMU:

A — Bcerja npUHAANEKUT TUCKETE, CheMHOMY HOCHUTEIIIO;

C — oKecTKkui JAUCK (BUHYECTEp) Ha KOTOPOM, KakK MPaBUIIO,
pacmoyiaraeTcsi  BCsl  CHUCTeMHas  uWH@opMauusg,  HeoOXogumas IS
dbyuakimonuposanus Windows.

Ecnu Ha MammHe yCTaHOBJIEHO HECKOJIBKO KECTKUX AUCKOB (MO0 OAMH
JOUCK Pa30UT Ha HECKOJIBKO JIOTHYECKHX MJHCKOB, YTO PEKOMEHAYETCS st
3alUThl JAHHBIX IOJB30BATENsl OT MOTEPU B ciaydae cOOs OMepallmOHHOMN
CUCTEeMBI), OHU oOo3HauaroTcsa OykBamu D, E u T.1. Hymepyrorcs aucku
ABTOMATUYECKHU COTJIACHO JJATUHCKOMY all(paBUTY.

JIOKyMEHTBI U BBITIOJIHAEMbIE TPOTPAMMBI XpaHsTCs B (haiinax.

@aiin (File) — 310 HabOp AaHHBIX, COXPAHEHHBI Ha KOMIIBIOTEPE MOJ
OJIHUM HUMEHEM, T.€. OCHOBHAsl CTPYKTypHas €IUHHIIA, C KOTOpPOM paboTaeT
onepaioHHas cuctema. ['pynmy QailioB Ha OJHOM MAarHUTHOM HOCHTENe
OOBEAUHSAIOT B MANKy MO KaKOMY-JTMOO KPUTEPHUIO, KOTOPBII MOXKET 3a7aTh caM
nosib3oBatTenb. [lanmku u ¢aiasl B CBOIO oYepeb MOTYT ObITh OOBEIMHEHBI B
nanky O0oJiee BBICOKOTO YPOBHS, KOTOpas Ha3bIBAa€TCS OXBATHIBAIOIIECH WIIU
poauTenbckon. Ilanky BHYTpU Namku OOBIYHO HA3bIBAIOT BIIOKEHHOM MAIKOM.
MoXHO co371aTh J1000€ YMCIO BJIOKEHHBIX MANoOK, U Kaxaas UX HUX MOXKET
coJieprKaTh J1I000€ Yncio (HailaoB U AOMOJIHUTENBHBIX BIOKEHHBIX MAMOK.

Opranuzanus daiinos SIBIIAETCS BAXKHEUILIUM KOMIIOHEHTOM,
ompenenstomuM padory Windows. B mamke MOTyT HaXOIUTBCS Pa3UUHBIC
OOBEKTHI: TpPUHTEP, AUCK, MojaeM. Hekoropele namnku, Hampumep, [lanens
ynpasinenuss (Control Bar), coxepskar Ha®op mnporpamMm s yOpaBiCHHUS
onepaudoHHON cuctemoil. Ilamka, ¢ KoTOpod MOryT paloTaTh Apyrue
MOJIb30BaTEIM B CETH, Ha3bIBaeTCA OOIIEH (COBMECTHOM WM pa3fieisieMoin).
[TonsTe mamka MCMOJNb3YETCsS B CaMbIX PA3NIMYHBIX CUTYalMSIX AJS CO3JaHUS
yaudunmpoBanHoro uarepdeiica Windows.

CylecTBYIOT CHUCTEMHBIE MANKH U CUCTEMHbIE (ailsibl — HYXHBI AJIs
MpaBUJILHON palbOThl omepanuoHHo cuctembl. Mx Tporate Hemb3s! Tak,
Hanpumep, nanka Windows u Bce ee conepKumoe SBISETCSI CHCTEMHOM, MPH €€
M3MEHEHUU HOpMaJibHasl paboTa ONepallMOHHON CUCTEMBI Oy/1€T HEBO3MOKHA.
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Kaxnpiii Qaitn, kak u Kaxaas Manka, UMeeT HuMs (IIPUCBAMBAECTCS
IPOM3BOJILHO caMu Mosib3oBareneM). Ho kpome nmenu y ¢aiina Taxke ecTb TUI
(matuHCcKMe OyKBBI TMoOcie WMeHH (aiima, Kak MpaBUiIO, CO3IAIOTCS
aBTOMATHYECKH CaMOU OMeparinoOHHON cucTeMoi). Tumnbl ObIBAIOT pa3HBIC, OHH
HY>KHBI OTIEPAIIMOHHON CcHCTeMe, YTOOBI 3aIyCTUTh HYXKHYIO MpOrpamMmy TpH
OTKPBITUU TOTO WJIM UHOTO (haiiya. Y manku tuna Her!

Y Windows MHOXeCTBO OOIIMX MAanoK, KOTOPhIE MOXKHO HCIIOJIb30BaTh,
yTOOBI HA4YaTh OpraHu3aluio (aitioB. BOoT cnmucok HEKOTOPHIX Hanbosiee oOmux
MoK, B KOTOPBIX MOYKHO XpaHUTh (halJIbl U TAIKH:

o JloxymenTel. DTa mTamka TNpeaHA3HAUYCHA I XpaHeHHWS (HailyioB
porpamMmMbl 00pabOTKU TEKCTa, JIEKTPOHHBIX TAONUIl, TpE3CHTAIui |
Ipyrux (aitoB Jyis penieHus AeIOBhIX 3a1ad.

o WM3oOpaxenus. Jta nanka npeaHazHayeHa Juisl XpaHeHUs BceX IU(POBBIX
dbortorpaduii, mnosydeHHBIX C (QoToanmapara, CKaHepa WIH IO
AJIEKTPOHHOM TOYTE OT APYTUX JIOJIEH.

o My3pika. DTa mamka mpeaHa3HaueHa I XpaHeHWsl Bced mudpoBoi
MY3bIKM, HalmpuMep IE€CEeH, CKOMUPOBAHHBIX CO 3BYKOBBIX KOMIIAKT-
JIMCKOB WJIM 3arpy>KeHHbIX U3 MHTEepHeTa.

o Buzaeo. Dra nanka npegHa3HaueHa ISl XpaHEHHsT BUIEO, HAIPUMEP
KIMIIOB € LUQPPOBOM Kamepbl WM BUIAEO0(DANIIOB, 3arpyKEHHBIX U3
HNuTepuera.

« 3arpy3ka. Jra namnka npeaHa3zHadyeHa JJid XpaHeHus (pailyioB u mporpamm,
3arpyeHHbIX u3 HTepHeTa.

Ectb mHOro cmoco0oB HaiTu 3TH mankud. Camblil MPOCTOM - OTKPBITH
JUYHYIO TIANKy, KOTOpas coOupaeT Bce OOIIME Marku B OJHOM Mmecte. JInunas
nanka B JCHCTBUTEIBHOCTH HE HA3bIBACTCS «JIUYHOI» — OHA IOMEYaeTcs
MMEHEM I10JIb30BATENsI, UCIOIb30BABIIMMCS MPU BXOJ€ B KommbioTep. UTOOBI
OTKpBITh €€, HaXMHUTE KHONKy Ilyck, a 3areM IIEeJIKHUTE Balle UM
MOJIh30BaTelIsl B BEpXHEN yacTu mpaBoi 00actu MeHio «Ilycky.

BHyTpu Kaxx10i U3 3THX NANoOK JJIsl Jydllield opraHu3anuu ¢haiioB MOKHO
co3llaTh BIOKEHHbIEe manku. Hampumep, B mamnke «Buaeo» MOXKHO €O31aTh
BJIO’KCHHBIE TIATIKK, OPTaHU3Ysl BUJCO(aiiIbl 10 AaTe, COOBITHIO, UMEHAM JIFO/ICH
WJIM TI0 JTF000M IpyTroi cxeMe, KOTopasi IOMOKET padoTath d(hPeKkTuBHEE

Wms daiina/manku B Windows moxeT coaepxatrh 10 215 CHMBOJIOB U
BKJIIOYATh TaKHWe CHMBOJIBI KaK: PYCCKHE, JIATUHCKUE OYKBBI, MPOOEIbI, 3HAKU
IUTIOC ¥ PAaBEHCTBA, KBaJpaTHbIE CKOOKH, JH000€ KOJUYECTBO TOUEK, 3aIsThIX,
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TOYEK C 3aIsTOM. HpO6CJ'IBI, HaxogAmuecsas B HaydaJl€ M KOHIC HMCHH HC
YUYUTBIBAKOTCA. HNmena He YYBCTBUTCIIbHEBI K PCTUCTPY.

HMmena He TOKHBI COMIEPKATh CIEAYIONAE CUMBOJIBI:
npsmas (/) u oopatHas (\) kocas yepra, ABoeTouHe (:),3Be310uKa (*),
BONPOCUTENBHBIN (?) 3HAK, KaBBIUKH ("), 3HaKH 00JbIIe (>) U MEHbIIIE
(<), BepTukanbHas uepTa (|).

Coger. I[Ipu paboTte ¢ ¢aittaMmu U TaKaMu €CIU BBl TOYHO HE MMOMHUTE, IS
4ero Hy’»KHa Kakas-Tn00 KOHKpPETHAs Mmanka, Wi 3a0bUTH, KTO CO3/1a1 KaKou-
HUOYIb CTpaHHBIH  Qaiin, To ayume HE VJIAJSIUTE u HE
INEPEUMEHOBBIBAVTE HUYEIO!

3aganmne 54.0TKpoNTE JIUUHYIO NTANKY

1) Hlenkuute [yck - UMs moJib30BaTeJIsl.
OTKpOETCSI OKHO CO CITUCKOM TaIOK MOJTb30BATEIS.

2) TIpocMOTpUTE CITUCOK TATIOK.

3amanue 55.3aKkpoiiTe OKHO JTUYHBIX MATMOK.

4.2. PaGora paziumuyHbIMH THIAMH (aiiioB

Jlns pabotel ¢ (adimamu u mankamd B WIndows npenHasHaueHa
nporpamma Iposoanuk (Windows Explorer). IIpoBogHHK - 3TO MPHIIOKEHUE,
peanusymoniee rpapudeckuii uHTEpderc J0CTyma mojb3oBarens K (aiiaam B
ornepaionHoil cucreme Microsoft Windows.

- - — S
o = = — |
() [ v Buavorern » ~| %2 || Mouck: Busruomer: Ie

g=
YNOpAAoUMT ™ Coz1aTe BUEAMOTEKY 5=~ Ol @
-
W36parioe BubanoTekn
OTKpoiiTe BUBANOTEKY, UTOEB! MPOCMOTPETL Gainbl M OTCOPTUPOBATE UX MO MArkKe, JaTe M APYTUM C..
.| BuBauoTekn
B Buaeo g Buaeo & [okymeHTsl
» bnbnwoteka s Bubnuoteka

% NlokyMeHTEl
=, M306paxeHna X

2 - Wsobpaxerna J) Mysbika
r M - -

L Myseika » bubnuoteka = bubauoTeka

[

& Nomawnsa rpynna

& KomnbioTep
£2 (C:) SYSTEM
= (D) NokansHeIF anck

mie (E) JlokansHbIA anck

\.l. CeTb -

3neMeHTOB: 4

Pucynok 8 — Oxno npunoscenus [IpoeooHuk
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[TpoBognuk (Windows Explorer) MoxHO 3aImyCcTUTh IBYMS CITIOCOOAMU:

1. Ienknyrs IIKM no 3Hauky Moil KOMIbIOTEp Ha padoyeM CTOJNE U
BbIOpaTh IlpoBoaHMK.

2. Yepes rnaBHoe MeHO Ilyck = Bcee mporpammbl 2 CtangapTHble >
IIpoBoaHuK.

CTpyKTypa OKHa IporpaMMBl IIpeICTaBlIeHa Ha PUCYHKE B [Ipunoocenuu 2.
BonpumnHcTBO onepanuii ¢ mankamu, (paigamMu U SApJbIKaMU BBITOJIHIETCS
IO CIIEAYIOLIEH CXEME:
1. HaiiTi 00BEKTHI, C KOTOPHIMHU HY>KHO BBIIIOJHUTDH OMEPALHUIO.
2. BrlamenuTs MBIIIBIO HEOOXOUMBIE OOBEKTHI.

» Eciam HeoOXoIMMO BBIACIUTh CMEXKHBIE OOBEKTHI: IIEIKHUTE MEPBBIN
OO0BEKT, HAXMUTE U yaep:xkuBas HaxaTton knasuiry SHIFT, menkaure Ha
MOCJICTHEM.

» Eciam HeoOX0IMMO BBIJEIUTH HECMEXKHBIE OOBEKTHI: MICIKHUTE MEPBBIN
00BEKT, HAKMUTE U yAepkuBast HaxkaTou knaBuinry CTRL, menkaiite mo
JIPYTUM O0BEKTaM.

3.  BBINOJHUTE XKenaeMylo onepanuio J0bIM U3 CIEAYIOLIUX CIIOCOO0B:

» BBIOpaTh oOIEpalyio M3 KOHTEKCTHOTO MEHIO, TOSBIISAIOIIETOCS TpU
menake [TKM o o6bexTy (crmocob AJOCTYIEeH Bceraa);

» BBIOpATh OTEPAIMIO U3 CTPOKU MEHIO OKHA, B KOTOPOM HAXOJUTCS 0OBEKT
(crioco0 AOCTYTIEH Ui OKOH, B KOTOPBIX UMEETCSI CTPOKa MEHIO);

» HaXaTh COOTBETCTBYIOIIHME (YHKIMOHAIBHBIE KHONKM Ha MaHEIu
WHCTPYMEHTOB OKHA, B KOTOPOM HaxoJuTCsi OOBEKT (CIOCOO MOCTyIeH
JUTSL OKOH, B KOTOPBIX UMEIOTCS MTaHEJIU NHCTPYMEHTOB);

» BBINOJHUTHL omepanuio MeromoM Drug and Drop (meperammin u
OpoCUJIN) JIEBOM WJIU TTPaBOM KHOMKON MBIIIIH.

£~ :

Haxmute v rIC';ZOT(:CK.’E]Ji'.TQ Omycrure

Pucynox 9 —Memoo xonuposanus «Drug and Drop»
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3aganme 56.01KkpoiiTe OkHO TTporpamMbl IIpoBoaHMK

1) llenkuaute Ilyck - Bcee mporpammbl 2 CTaHaapTHble =
IIpoBoanuk. OTKPOETCS OKHO MPOBOIHUKA.

2) Pa3BepHHUTE OKHO Ha BECh dKpaH.

3aganme 57.Co3naiite HOBYIO nanky JlOKyMeHTbI

1) Ha neBoii manenu IIpoBognuKka meikHUTE Ha 3Ha40K KoMmbroTep,
3aTeM Ha 3Ha4yoK Jlokaabubii auck (C:). Ha npaBoii nanenu
O0TOOpa3UTCS COACPKUMOE JIUCKA.

2) Ecmu otrcyrctByeT cTpoka MeHio (Paiij, IlpaBka, Bua u 1.71.) IICIKHATE
JIKM Ha KHONIKY Y HOPAX0YHUTH, IEPEMECTUTE MBIIIIb HA TYHKT
IIpencraBienue, U B OTKpbIBIIEMCS ciiucke mienkHuTe JIKM no myHkTy
Ctpoka meHn1o. [IpoBepbTe, 4TO B TPOBOJAHUKE MOSIBUIACH CTPOKA MEHIO.

3) Bridepute menio Daitn 2 Co3aarbh 2 Ilanka. B okne IlpoBoannka

IIOsAABHJIACh HOBAA I1arika ¢ MMCHEM II’IOBaH ImarrkKa ‘

4) Beenute ¢ KIaBHATYphl UM anku — HoBble JOKYMEHTBI 1 HAKMHTE
ENTER. Bsl co3nanu HOBy1O, MyCTYIO TAIKY.

3aganme 58.Co3naiite enie n8e HOBbIC Manku Kaprunku u Tabauubl
1) TloBTopuTe 11aru 3agaHust 58 1S co3aaHus KaXI0H MarKH.

3ananme 59.1lepemecture HOBBIE Manku B Bamny manky

9 Buumanwue! [lepen BbIMOIHEHHEM 3TOTO 3a/1aHus YOSAUTECH, YTO Y Bac Ha
nucke C: co3nana Bama nanka (nanka ¢ BamiM umeneM, B KOTOpo# Bbl
Oynere coXpaHsTh Bce TOKyMeHTHI). Ecjin oHa He co31aHa, MOBTOPUTE
maru 3aganusi 58. B nanpHelmem no TekcTy Baia JIMyHas rarnka OyaeT
yIOMUHATBCA Kak Bama manka.

1) Ha neBoii manenu IIpoBoanuka BeiOeprute Bamny nmanky, Ha mpaBoi
MaHeJI 0TOOPA3UTCS COMEPKMMOE TTAIKK — TIaIKa IMyCcTa, B Hel HUYero
HET.

2) Ha neoii manenu [IpoBoaHMKA MTOIBEANTE YKA3aTEIh MBIIIN K TIAITKE
Hosble noxymenTsl, HOxMute [IKM u, yaep:xuBasi HaxaToi, HOTAIIUTE
Ha 3HA4YOK nanky Bamia mamka.
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3) Otnycrute I[IKM u BeiOepute IlepeMecTHTD.

4) Tosropute maru 1-3 ms nepemenieHus namnok Kapruakm u Tadaumsl.

3apanue 60.0T00pa3uTe COACPKUMOE HOBBIX MAIOK

1) Ha neBoii manesau IIpoBogHMKA MIEIKHUTE HA 3Ha4OK manku HoBble
JOKYMEHTBI.

2) Ha npaBoii maHenu npocMOTPUTE COAEPKUMOE TTATIKU — OHa ITyCTa.

3) IloBTopuTe maru 1-2, 4ToOBI yBHIETH coepkuMoe narnok Kaprunku u
Tadauuwbl.
3ananue 61.11lepemectute (aitn Ctpana uyaec B nanky HoBble J0KyMeHTbI
1) Ha neBoii manenu [IpoBognuka BeioepuTe nanky J{l0KyMeHTBI, Ha

HpaBOﬁ IIaHCJIN 0T06paBI/ITCH COACPKUMOC ITAallIKl — B HEHU HaxXoIOATCs
PaHCC CO3TaHHBIC TOKYMCHTALI.

2) Ha npaBoii nanenu IIpoBoaHUKA OIBEIUTE YKa3aTeIb MBIIITH K
nokyMeHTy Ctpana uynec, Haxmute [IKM u, ynepxxuBasi Haxkatou,
noTalmuTe Ha 3Ha4oK nanku HoBble TOKyMeHTbI (HaXOAsIIIecs B
Bameii nanke).

3) Ormyctute [TKM u BoiOepute [lepemecTuTh.

3apanme 62.1lepemectute ¢aiin Kaprunka B manky Kapruakn

1) IMoBTOpMTE AT MPEABIAYIIECTO 3aJaHKsI C TOW pa3HHUIIEH, YTO (aiii ¢
KapTUHKOW HaxXOAUTCSA He B nanke JJokyMeHTsl, a B rmanke
HN3o0paxkenus.

3apanue 63.Co3pnaiite 2 konuu (aitma Crpana uyaec B nanke HoBbie
AOKYMEHTBI

1) Ha neBoii maneau IIpoBognuka BeiOepute nanky HoBble JOKYMEHTBI.
2) Boigenute daiin CTpana uyaec, meiakHyB Ha Hem JIKM.

3) TloaBenuTe ykaszaTeib MBIIIKY K 3HAUKY Qaitia, Haxmute [IKM wu,
YAEPKUBAsE HAXKATOU, MMOTSHUTE 3HAYOK YyTh HUKE.

4) Otmycture [IKM u BeiOepure KonupoBaTthb.

5) TloBropuTe maru 2-4 u co3aaiite eme oaHy Komuto (aiina CTpaHa
qyypec.
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3ananue 64.Co3naiite 2 xonuu (aitna Kaprunka B manke KapTunku.

3apanme 65.11lepeumenyiite nanky HoBble JOKyMEHTBI.

1) Ha neBoii manenu IlpoBoannka BeiOepute nanky HoBble JOKYMeHTBI
2) Ulenkuaute Ha nanke [IKM u Beioepute [lepenmeHoBaTh

3) BBenute ¢ KJIaBHAaTyphl HOBOE MMl JUIsI ITarku — Pa6oTa ¢ TekcTomM

4) Haxmute ENTER

3aganue 66.[lepenmenyiite aitn Konusi Ctpana uynec

1) Ha npaBoii manenu [IpoBoannka BeiOepute daitn CTpaHa uynaec -
KOMMUS.

2) Hlenkuute Ha HeM ITKM u BoiOepute IlepenMeHoBaTD.
3) BBenure ¢ ki1aBHaTypbl HOBOE HMs AJisl (aitna — Yyno.
4) Haxmute ENTER.

5) IloBTopure maru 1-4 s nepenMeHoBaHus Apyroi konun CTpaHa
yynaec B CTpana.

3aganue 67.Y nanute daitn Yyno.
1) Ha neBoii manenu [IpoBogauka BbifenuTe manky Padora ¢ TekcToMm.
2) Ha npaBoii manenu Beigenute daiin Uymo, menkays Ha Hem JIKM.
3) Haxkmute Ha kiaaBuatype kiaBumy DELETE.

4) Haxwmute 1A mis noareepxkacHus ynanenus. Paitn Uymno nepemectuics
u3 nanku Pabora ¢ TekcroMm B nanky Kop3una.

5) TloBropute maru 1-4 nns ynanenus daiin Ctpana, u aBa (aiiina-konuu
KapTUHKH U3 nanku KapTuHkw.

3aganue 68.BoccranoBure ynaneHnabie Gailibl U3 KOP3UHBI

1) Ha Pa6ouem ctoJie BoiaenuTe nanky Kop3una.
Ha npaBoii nanemnu otkpoercst okHo Kop3unsbl (Recycle Bin) co BceMm ee
coliepKUMBbIM. TaM 1oJkHBI ObITh (aiiisl: Yyao, CTpaHna, 1Be KOMH
Kaprunkn.

2) Haiinute ynanennsiii daitn Yymo.
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3) llenkuute Ha HeM ITKM u BeiOepuTe KOMaHay BoCcCTaHOBUTD.
@aiin Yyno ncue3 n3 Kop3uHbl 1 BOCCTAHOBUWIICS B Ty MANKY, U3 KOTOPOU
ObLI yIaJIeH.

4) TloBTopuTe maru 2-3 s BoccTaHoBacHUS (aitia CTpaHna.
3apanme 69.0unctute Kop3uny
1) enxaute [TIKM no 3nauky Kop3una u Beioepure OUMCTUTH KOP3HHY.

2) Haxwmure Jla quis moaTBepkaeHus yaaneHus. Bee daiinsl u manku u3
KOpP3UHBI OyAyT yaaneHsl. [lociae ouncTKy KOp3UHBI BOCCTaHOBIICHUE
yJaJeHHbIX (PailyioB U Manok OyAeT HEBO3MOXKHO!

3apanue 70.Y 1anuTh HeHYXHbIE (aibl

1) Ynamute camocrositenbHo daitel Uyno u CTpana.

2) O4uCTHTE CAaMOCTOSATEIILHO KOP3HHY.

5. PaGora ¢ naHHbIMH B onepanuoHHoi cucreme Windows
5.1. Ilouck ¢aiiion
ITouck (I)aﬁHOB W M[aroK MOoMOraeT BaM HaWTU paHec CO3JaHHBIC U

COXpPAaHCHHBIC AJOKYMCHTBI Ha KOMIIBHOTCPC HIIM B JokanpHOM cetu. IlaHenn
IMOHCKa PacIioJiaracTcs CripaBa B BerHeﬁ 4acCTH IIPOBOJHHMKA.

=
m | Mouck: Aokymerms re |

Pucynox 10 — Ilanens noucka 6 oxne I[lposoonuka

Taxxe BbI3BaTh CHCTEMY TOMCKa MOXKHO 4epe3 TiaBHOe MeHro [lyck =
[Tone nmoucka. ITouck BeneTcs B TEKYILEH MMANKe U BO BCEX BJIOKCHHBIX MaNKax.

Tounoe pacrnonoxeHue OOBEKTOB HE HMMEET 3HAUYEHHUS - TO0JIe TMOHMCKa
o0ecreurBaeT MOUCK MPOTpaMM M BCEX MAaroK B JIMYHOM Marke MOJIb30BaTENs
(xoTopast comepxkut oubmuoreku «JlokymeHTh», «300paxkenus», «My3bikay,
«Pabouuii crom» W Jpyrue pacnpocTpaHEHHble TNanku). Takke IOUCK
OCYIIECTBIISIETCSI B  COOOIICHUAX  BJICKTPOHHOM TOYTHI, COXPAHEHHBIX
MTHOBEHHBIX COOOIIECHUSIX, BCTPEUaX U KOHTAKTaX.
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[Tosie moucka B MeHto «Ilyck»:

Pucynox 11 — I[lanenv noucka mento Ilyck

I[J'IH HCIIOJIB30BaHUA IIOJA ITOHCKA OTKpOﬁTe MCHIO «HYCK» N HAYHHUTC
BBOJ TCKCTA.

YToOb! BHIMOIHUTD MOUCK (hailiia WiIK Manku ¢ MTOMOIIbIO TaHEU TOUCKa:
 BBEJIUTE CJII0BO UJIM YaCTh CJI0BA B I10JIE IIOUCKA.

B mpouiecce BBOAAa MaHHBIX B MOJI€ MOMCKA COJAEPKUMOE MankKu Oynaer
(buIbTpOBATHCS, OTpaXkas MOSBICHUE KaXJOT0 Hale4aTaHHOTO CUMBOJa. BBoa
JAHHBIX MOKHO MPEKPATUTh, KOIJa OTOOpa3uTCs HYKHbIM (aitn. KnaBuiry
BBO/] HaxkumaTh HE HY»KHO, TaK KaK MOUCK BEAETCS aBTOMaTHYECKHU.

5.2. Pabora ¢ sipJbIKaMu

SIpABIK — 3TO CCBIJIKA HA JIIOOOW 3JIEMEHT, TOCTYIIHBIM Ha KOMIIBIOTEPE WU
B CETH, Hampumep mnporpammy, ¢aiii, mnanky, AUCK, NMPUHTEP WIH APYroi
KOMITBIOTEP M CIYXKaT AJisi OBICTPOTO AOCTYyIa K HUM. 3HAYKU SPJIBIKOB UMEIOT
CTPEJIKY B JIEBOM HWKHEM YTIIy.

ﬂpHBIKI/I MOHO pasM€liaTb B pPa3IMYHBIX o0macTax KOMIIBIOTEpA: Ha
pa6oqu CTOJIC, B I'NTaBHOM MCHIO MJIM B OTACJIbHBIX ITaIlKax.

I[J'IH TOT'O YTOOBI CO3aaTh APJbIK:

1. OTkpoiiTe nanky, coaepkairyro 00beKT, sl KOTOPOTO HE0OX0AUMO
CO3/aTh SPJIbIK.

2. llenxHuTE 3TOT 0OBEKT MPABOW KHOMKOM MBIIIH U BEIOEPUTE KOMaHIY
Coznate spablk. HOBBIH SIpIIBIK MOSBUTCS B TOM XK€ MarkKe.

3. [lepeTanuTe HOBBIH SIPIJBIK B HY’KHOE MeCTO. HOBBII SIpIBIK TaKKe MOKHO
NEePEMECTUTH B HY>)KHOE MECTO, BHIPE3aB U BCTABUB €TO.

3ananue 71.Haiimure co3nannsiii Bamu panee ¢aitn. s moncka ¢aiina:
40



1) OtkpoliTe Hmanky uix ONOINOTEKY, KOTOPbIE HAH0O0JIee JOTUIHO
WCITOJIB30BATh B KAUECTBE OTIPABHOM TOYKH JJIS TIOMCKA.

2) llenkauTe mose morucka U HadyHuTe BBo CTpaHa uyjec.

v’ Ilone noucka puibTpyeT TeKylilee MpeACTaBICHHE HA OCHOBE BBOJUMOTO
TekcTa. B pe3ynbTaTe nmorcka otoopaxkarorcst (haitiibl, COOTBETCTBYIOIIHE
YCIIOBUSIM, 3aJJaHHBIM JIJIs1 UMEHU, METOK, IPYTUX CBOMCTB (haiina, Ui Jaxe
TEKCTa B TEKCTOBOM JJOKYMEHTE.

3aganme 72.Haiinure sipipik nporpammel Kaabkyasatop — Calculator

1) B B nosie BBoa Ilonck HaOupaiite moouepeaHo OYKBI C, @, |, u T.1. 10
TEX TOp, MMOKa B CIIUCKE (DAMIIOB HE TIOSIBUTCS NCKOMOE UMSL.

2) JBaxasl menkaute JIKM Ha HaligeHHOM (haiie.
3amyctutcs nporpamma KaabkyJasitop. [Ipoussenure kakue-HuOy1b
BBIUYMCIICHHUS.

3) 3akpoiite nporpamMmy Kaabkyasitop.
3aganue 73.Haiigure daiin ¢ umenem Tulips:

1) B okne ITouck B nose Iloka3zaTh ToyIbKO HaxkmuTe Ha M300pakeHue.
B cniricke (aiinoB octaHyTCsl TOJILKO U300pakKeHHUSI.

2) B moste BBoa IMonck Habuparite moouepenno OykBoI t, U, | 1 T.1. 110 Tex
Iop, MOKa B CITUCKE (aiyIoB HE TIOSBUTCS KCKOMOE UMSI.

3) JIBakIbI MICIKHKUTE 1O Ha3BaHUIO (haiiiia, MOCMOTPHUTE KAPTHHKY U
3aKpOMTE MpPOrpaMmy.
3ananue 74.Co3pnaiite sipibik nanku Bama manka Ha paboueM crose
1) Ortkpotite okHO moucka (eciu 3to Heooxoaumo) Iyck = Iouck.

2) B oxue Pe3yabTaTrhl moucka B nosie Beoja Ilonck Habupaiite o OykBam
Ha3BaHUE Balllel Nanku, MoKa B crucke GaisioB HE MOSIBUTCS UICKOMOE
150758

3) TloaBenuTe yKazaTesb MBI K 3HAYKY HalAeHHOW manku Haxmute [IKM
U, YACPKUBas €€ HAKATOU, IEpeTalINTe HalACHHBIN (aill Ha CBOOOIHOE
mecto Pabdo4ero croa.
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4) Otnycrute [TIKM u BoiOepute nmyHKT Co31aTh SIPJIBIKH.
3HAYOK SIpJIbIKA JJI Balllel Manku nosaBuTcs Ha PadodeM croJe.

5) 3akpoiitTe okHO Pe3yabTaThl moucKa.

3ananme 75.IlepeuMenyiiTe ApJbIK Ballle Manku

1) Hlenkaute [IKM Ha TOJIBKO YTO CO3IaHHOM SIPJIBIKE U BHIOEPHUTE
komanay IlepenmenoBarnb

2) Beeawure c kiaBuatypsl HoBoe nuMsi, Haxxmute ENTER.

3) Cnenaiite qBOWHOM MIETYOK 1O SPIBIKY, OTKpoeTcst okHO [IpoBoannKka
Ha Ballley namnke.

4) 3akpoiite okHO rporpammsl IIpoBoaHHK.
3apanme 76.Ilomecute sipnblk Baieil nanku B ['JIaBHOM MeHIO

1) IloaBeauTe yKazaTeab MBIIIH K SAPJIBIKY Baliei manke, Haxmute [IKM u,
yAepKHUBas ee HaxaTou, meperamure (aiiin Ha kHonky [lyck.

2) B packpbIBIIEMCS CITUCKE MEHIO BEIOEPUTE MECTO IS PACTIOI0KEHHUS
sapibika u otirycture [TIKM.

3) Yb6enurech B TOM, YTO B IJIABHOM MEHIO B BEpXHEH YacTH MOSBHICS
HOBBIU ITYHKT.

3apanue 77.Y nanute spiblk Bailel nanku ¢ Padodero croJia
1) 3akpoiiTe Bce OTKPBITHIC OKHA.
2) Haiimute Ha paboveM CTOJIE SPIIBIK BAIISH MMAITKH.
3) llenkuaute Ha Hem [IKM u BoiGepute ¥Yaaautb. Haxmure OK,
NOATBEPIKAAs ylaJCHUE
3aganme 78.Y nanure nyHKT Bamia manka u3 riaBHOTO MEHIO
1) Hlenkuute Ha kHOMKE Ilyck
2) TloaBenuTe yka3zaTesb MBI K MyHKTY Bamna manka.

3) llenkuute Ha Hem [TIKM u BeIOepUTE Y AQJIMTH U3 3TOTO CIKCKA.
Haxxmute OK, nmoaTBepkaas yaajieHue

4) HaxxmuTte kaonky Ilyck (Start), yoemutech, 4To BBEpXY CIHCKA TJIABHOTO

MEHIO HET CTpOKH Bama manka.
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Ipunoxkenue 1. OCHOBHBIE 3JIEeMEHThI PA004Yero cToJia

3HauyKkM Nporpamm,

APAbIKU, BOKYMEHTbI U
MUHU-NPUNOKEHUA
nanku Ha paboyem

crone

(RN
CeHTRGPE 2007

Pabounii cton 4

BTOPHAK

MNaHenb 3agav

« »
KHonka «IMyck O6nactb

41 BbI30Ba yBeaoMAeHN

1aBHOTO MEHIO —— e e ——

= P i oews Vet o | B Kanoeynarop 1" \Y Gesbmammeen: - Paint | W s

APAbIKM OTKPBITLIX NPOTrPaMM

3HauykKM Nporpamm gna
6bICTPOro 3anycKa
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Ipunoxenue 2. Oxkno nporpammsbl IlpoBognuk

I A
v I

@n\:/nv|3 v Bulauotekn b Jokymenter b

¥nopagounTte v OEWwmid goctyn

-
4.0 WzBpanHoe
& 3arpyzen Brntowaen: 4 mecta
=l Hegaerue mecta e s
Bl PaBounii cton
4 Mowu gokymeHTsl (4)

4 55 BuBauoTem Ch\Monesceatenn'bayes

> E Buaec
> 3 Ao KyMEHTEI
» =] Mzotpaxenna

. Hoeas nanka
] Ris_Ruk_Win_7
] Aowyment233333
» @l Nureparypa_C++|= || Hoewii TekcToBbIii ACKyMeH
> J“- Myseia
1 > gﬂ Hoean BudnuoTe
> gﬂ Hoean EuEnnoTe
> g‘] Hoean BuBnunoTe

> ()] MpesenTaumm_ee

4 OBWwmMe AoKyMeHTbl (NycTa)
Ch\Menezceatenn’ OBwne

o < MSF_Benbie kHurm (5)
4 M| Komnetotep

3 ‘-_i, NokaneHeld guck
J KINGSTON (E:)

lﬂ_] MSF_process_model_rus
8] MSF_project_mngt_rus

3anucale Ha CATUYECKUA JUCK

Bubnunoteka "JokymeHTh"

ChmyMatepnanel BEcgHore KypoalYuebHaa nutepatypa

0Baa nanka i= « O @
Ynopagounts: Manka ¥

Jata usmeHeHnA Tun Pasmep

Manka c daitnamn

Microsoft Office ... 306 KB

Rich Text Format 1KBE

TekcToBEIR ACKyM... 0 KB £
3Ta nanka MycTa.

Microsoft Office ...

Microsofi e ...

P il IE_” IMSF_readiness_mngt_rus Microsoft Office ... il
> CM CeTR T
= InemenToB: 10
—
YcnoBHBIE DJIeMeHT OKHA Haznauenue

0003HaYeHUS

1 OO6nacTh epexo 0B [Iepexon B npyrue nankw.

Knonku «Bnepen» n [lepexon Ha oMH WIar BOEpe WM Ha3ald B
2 «Hazamy» JIPYTHE, YK€ OTKPBITHIE NANKH, HE 3aKPbIBAsI
TEKYIIEE OKHO.
3 [Tanenb HHCTPYMEHTOB Brimonnenue o6mux 3agay.

AnpecHas CTpoka

[lepexon B Apyryro namnky, He 3aKpbIBas OKHO
TEKYIIEH NaIlKu.

5 3aroj0BKHu CTOJIOIOB

N3menenne nopsinka ¢haiaoB CUCKa.

6 Crnucok ¢aiinoB

OTobOpakeHre COIEPKUMOTO TEKYIICH MaKH.

ITone «ITouck»

[Touck (aita iy BIOKEHHON TAIIKH,
XPaHALIUXCS B TEKYIIEH Marke.
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CAHKT-NETEPBYPT ll

B 2009 roxy YuuBepcurer ctan modeauTesieM MHOTO3TAamHOrO KOHKYpCa, B
pe3ysbTaTe KOTOpPOro ompenencHsl 12 Benymmx yHuBepcuTeToB Poccuu, KOTOpBIM
npucBoeHa  Kareropus «HanuoHanbHBIA — MCCIIENOBATEIBCKUM  YHUBEPCUTET».
MunncrepcTBoM oOpazoBanusi u Hayku Poccuiickoit denepanuu Oblia yTBEpKICHA
nporpamma ero pazsutus Ha 2009-2018 rogel. B 2011 rony YHuBepcurer noaydni
HauMmeHoBaHue  «CaHkT-IleTepOyprckuii  HalMOHAIBHBIM  HMCCIIEIOBATEIbCKUI
YHUBEPCUTET UH()OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUN, MEXaHUKH U ONITUKM»

Kadenpa IIporpaMMHBIX CHCTEM BXOIUT B COCTaB HOBOTO (haKyJIbTeTa
NHpoxkoMMyHUKAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH, CO3/IAaHHOTO PEIICHHEM YUYEHOTO COBETa
yauBepcutrera 17 nmekabps 2010 r. mo mnpemioKEHUI0 WHHUIIMATHUBHOW TPYIIIIBI
COTPYHUKOB, MMEIOMIMX OOJIBIION OIBIT B peann3anui WHHOKOMMYHHKAITUOHHBIX
MPOEKTOB (he/IepaIbHOTO U PETUOHATBLHOTO 3HAUCHUSL.

Ha xadenpe Benercs moaroroBka 6akaiaBpoB U MarvucTpOB MO HANPABICHUIO
210700 «MHpoKOMMYHUKAIMOHHBIE TEXHOJIOTHU U CHCTEMBbI CBA3M»:
210700.62.10 - MHTEJJVIEKTYAJIBHBIE THO®OKOMMYHUKAIINOHHBIE
CUCTEMDBbI (bakaaasp)

210700.68.05 - MPOI'PAMMHOE OBECIIEYEHUE B
NHOOKOMMYHHUKALIUAX (Maructp)

Boimyckuukn  kadenpsl  momydaroT  (GyHAAMEHTaIbHYH) MOATOTOBKY  TIO:
Marematuke, (U3UKE, DOJIEKTPOHUKE, MOJCIUPOBAHUIO U  MPOCKTUPOBAHUIO
nHpoxommyHukannonusix cucreM (MKC), undpopmarvke u NporpaMMHpPOBAHUIO,
TEOPUU CBSA3U U TEOPUH UHPOPMAIUH.

B pamkax mpodeccroHanbHOTO IMKJIA WM3Y4alOTCs JUCUUIUIMHBL: apXUTEKTypa
UKC, texnonorun nporpammupoBanus, MUKC B HHTepHeTe, ceTeBble TEXHOJIOTHUH,
aamuauctpupoBanue cereid Windows nu UNIX, co3nanue nmporpaMMHOro o0ecredeHus
HNKC, Web nporpammupoBaHue, CO3JaHUE KIUEHT-CEPBEPHBIX MPUTOKEHUN.

Ob6aacth npodeccCHOHAILHOM  JeATEJIBHOCTH 0aKajJaBpOB W  MAruCTpPOB
BKJIIOYAET:
e CcepBUCHO-3KcIUTyanoHHas B cepe coBpeMmenHbix UKC;
® pacyeTHO-MPOEKTHAsI IPHU CO3JaHUU U MOJIEPKKE CETEBBIX YCIYT U CEPBUCOB;
® OJKCIEPUMEHTAIbHO-UCCIEI0BATEIbCKAS,
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OpraHU3aIMOHHO-YIIpaBlIeHYECKas - B chepe WH()OPMAIIMOHHOTO
MmeHekMenTa UKC.

3Hanusa BBIITYCKHUKOB BOCTpGﬁOBaHbIZ

B TEXHUYECKHUX U IPOTPAMMHBIX CUCTEMAX;

B CUCTEMAx M YCTPOMCTBAX 3BYKOBOI'O BEILIAHHUsI, JIEKTPOAKYCTUKH, PEUEBOU, U
MYyJIbTUMEIUHHON HH(POPMATHKY;

B CpPE/ICTBAX U METOJaX 3allUThl HHPOPMALIUU;

B METOJIaX MPOEKTUPOBAHUS U MOACIUPOBAHUS CIOKHBIX CUCTEM;

B BOITPOCAX nepenayu u pacrpeneneHus uHpopMauu B
TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIX CUCTEMAX U CETAX;

B METOJaX YIIPaBJICHUs TEIIEKOMMYHUKALIMOHHBIMU CETSIMU U CUCTEMAMU;

B BOIIpocax co3aanus mporpammuoro ooecneuenus MKC.

Beinycknuku kageapsi IlporpaMmMHbIX cucTeM 00/121aK0T KOMIIETEHIIUSIMH S

MPOEKTUPOBIIMKA U pa3padborunka ctpykryp MKC;
CIICLIMAJIUCTA 10 MOJEIUPOBAHUIO MPOLIECCOB CIIOKHBIX CUCTEM;
pa3paboTunka aropuTMoB pemenus 3agad MKC;

CIIEIMAJINCTA 10 Oe30MmacHOCTH xu3HenessTensHocTH MKC;
pa3paboTunka ceTeBbIX ycayr u ceprucoB B UKC;
anmuuuctpaTtopa cereii: UNIX u Windows;

pa3paboTurKa KIMEHTCKUX U KIMEHT-CEPBEPHBIX MPUITIOKEHUH;
pa3zpaboTtunka Web — mpuioKeHuit;

CHEIHAINCTA IO MH(OPMAILMOHHOMY MEHEKMEHTY;
MeHepKepa NpoeKToB IuianupoBanust pa3sutus UKC.

TpyaoycTpoiicTBO BHINYCKHHKOB:

1.
2.
3.

©Co~No O~

OAO «Ilerepbyprckas TenedoHHas CEeThY;

AO «JIEHI'MITPOTPAHC»;

AkmmoHepHblli  KoMMepueckuii ~ COeperatenpHbIi  OaHk  Poccuiickoit
®denepanuu;

OAO «PUBL-ITynkoBo»;

CIIb I'VII «IletepOyprckuii METpOTIOIUTEHY;

OO0 «CorozbantKomruiekTy;

000 «OTHUC JIudry;

OAO «Hossie UnpopmannonHble TexHomoruu B ABUalumy;

000 «T-Cucremc CuAitde» u np.

Kadenpa ceronns umeer B CBOEM COCTaBe BBICOKOKBATH(DHIIMPOBAHHBIN

HpeHOIlaBaTCJ'IBCKI/Iﬁ COCTaB, B TOM 4YHUCJIC:

5 KaHAMJIaTOB TEXHUYECKUX HAyK, UMEIOIIMX ydeHble 3BaHUs Ipodeccopa U
JOLIEHTA;
4 crapiiux npenoaaBaTeis;
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o 6 IUTaTHBIX COBMECTUTENEW, B TOM 4YHCIE€ KaHAUJATOB  HAYK,
npodeccruoHanbHBIX | T-crienuanucros;

o 15 CeptuduuupoBaHHBIX TpeHEpoB, uMeomux 3amagasie CepTudurars
¢bupm: Microsoft, Oracle, Cisco, Novell.
CoBpemenHas TEeXHUYECKast 0aza; JUIEH3UOHHOE pOrpaMMHOE

o0ecrieueHne; ClieUaIN3UPOBAHHbIE J1a0OpAaTOPHH, OCHAIIEHHBIE HEOOXOIUMBIM
obopynoBanueM u I10; xauecTBeHHass METOAMYECKAs MOJAEPKKA 00pa30BaTEIbHBIX
nporpamM; Immpokue [lapTHepckue CBSI3M CYUIECTBEHHO BIIMSIIOT HAa KOHKYPEHTHbIE
MPEeUMYLIECTBA MOJAIOTOBKU CIELUATNCTOB.

ABTOpHTET crienain3anuii kKageapsl B 00JaCTH KOMITBIOTEPHBIX TEXHOJOTHMA
noareepxaaercs CeprudukataMd Ha MpaBO MPOBEACHHUS OOy4YEHHUS MO METOAUKaM
BEIyIIMX 3amagHblX (UpPM - TOCTAaBIIMKOB ammapaTHOrO M MPOrpaMMHOIO
obecrieueHwusl.

3aciayXKeHHON MOMyJISPHOCTBIO MONb3yloTea cnernuanu3anuu kadenps: I[1C no
MOJATOTOBKE U MEPENOAroTOBKE MPOodhecCHOHaNbHBIX KOMIBIOTEPHBIX CIELUATIUCTOB C
Bbimaueil ['ocymapcrBennoro /Iumioma o npodeccuoHanbHON MEPErnoAroTOBKE IO
HarpasiieHusiM: ""UH¢opMalluOHHBbIE TEeXHOJIOTHMH (MHKEHep-mporpaMmmucr)' u
"CucreMHbIH HMH:KeHep', a Takke Jlumiaoma O JONOJHUTENBHOM (K BBICHIEMY)
o0Opa3oBaHuIO0 ¢ npucBoeHUEeM KkBanupukanuu: "PaspadoTyuxk npodeccuoHaIbLHO-
OPHEHTHPOBAHHBIX KOMNBKTEPHBIX TexHoJoruid ". B  pamkax 3Tux
CHeIranIn3aiil BRICOKOMPOo(GECCHOHANIbHBIE MPENO0/IaBaTeIN TOTOBIAT KOMIETEHTHBIX
KOMITIBIOTEPHBIX CHEIMAIUCTOB TI0 COBpeMeHHbIM B Poccun u 3a pydOexom
ONEpalMOHHBIM CHCTEMaM, 0a3aM JaHHBIX W S3bIKaM IPOrpaMMHPOBAHUS BEIYLIUX
¢dbupm: Microsoft, Cisco, IBM, Intel, Oracle, Novell u ap

[Tpoeccruonanusm, KOMIETEHTHOCTb, ONbBIT, M KayeCTBO MpPOrpaMm
noAroToBku u mnepenoArotoBku IT-cnermumanuctoB Ha kadenpe [IC HeogHOKpaTHO
ObLIM yAOCTOCHBI BHICOKMMH Harpagamu « KomnbroTepHasi D1uTa» B HOMUHAIIUM
Jyqmuii yueOHbli nentp Poccun.

IlapTHepsI:

Microsoft Certified Learning Solutions;
Novell Authorized Education Center;
Cisco Networking Academy;

Oracle Academy;

Sun Java Academy wu np;

Prometric;

VUE.

NogakowdE

Mbl roToBUM  KBAIM(UMUHMPOBAHHBIX  HMH)KEHEPOB B  00JacTH
HH(POKOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJOTHIi ¢ HOBBIMM 3HAHMSMH, O00pa3oM
MBIILJIEHUS ¥ CIIOCOOHOCTSIMHM OBICTPOIl aganTanuu K COBPEMEHHbIM YCJIOBHSM

TpyAa.
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C.B. OqnHoukuHa

Paoora nmouan3oBaresasa Microsoft Windows 7

YUYEBHOE ITOCOBHE

B aBTOpCKOM penakuun
Penakmmonno-usnarensckuut oraesr HUY U'TMO
3as. PO

JIunenzus MJI Ne 00408 ot 05.11.99

IToanucano K re4yatu

3aka3 Ne

Tupax 100 k3.

Otneuarano Ha pusorpade
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PepakunoHHoO-n3patenbCckum otaen
CaHkT-lNeTepbyprckoro HaumMoHanbHOro
nccrnenoBaTenibCckoro yHMBepcuTeTa

MHAOPMALIMOHHBLIX TEXHOMOMW, MEXaHUKU
N ONTUKN

197101, CankT-lNeTepbypr, KpoHBepkckun np., 49
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	a) На большой панели слева отображается краткий список программ компьютера.
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	Задание 14. Отмените автоматическое сворачивание всех окон
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	Задание 15. Расположите окна программ WordPad и Paint рядом при помощи привязки:
	1) Перетащите заголовок окна WordPad к левой или правой границе экрана, пока не появится контур развернутого окна.
	2) Отпустите кнопку мыши, чтобы развернуть окно.
	3) Повторите действия с окном Paint, чтобы разместить окна рядом друг с другом.
	Задание 16. Завершите выполнение всех программ, используя различные способы:
	1) Закройте окно программы Блокнот (Notepad) — дважды щелкните по кнопке системного меню.
	2) Закройте окно программы Калькулятор (Calculator) — в системном меню выберите пункт Закрыть (Close).
	3) Закройте окно программы Paint — в меню Файл (File) выберите пункт Выход (Exit).
	4) Закройте окно программы WordPad — нажмите комбинацию клавиш ALT+F4.

	1.4. Работа с данными в приложениях
	1.5. Буфер обмена
	Задание 17. Откройте программу Калькулятор (Calculator)
	1) Нажмите кнопку Пуск (Start).
	2) В появившемся Главном меню выберите пункт Все программы (Programs).
	3) Выберите пункт Стандартные (Accessories) и запустите программу Калькулятор (Calculator).
	Задание 18. Вычислите результат произведения: 1234567*987654.
	Задание 19. Скопируйте результат вычисления в БО (Clipboard).
	1) В меню Правка (Edit) выберите подменю Копировать (Copy).  Не закрывайте Калькулятор (Calculator)
	Задание 20. Откройте программу Блокнот (Notepad).
	1) Нажмите кнопку Пуск (Start).
	2) В появившемся Главном меню выберите пункт Все программы (Programs).
	3) Выберите пункт Стандартные (Accessories) и запустите программу Блокнот (Notepad).
	Задание 21. Скопируйте в Блокнот (Notepad) результат вычислений.
	1) В меню Правка (Edit) выберите подменю Вставить (Paste).  Фрагмент информации скопировался в программу Блокнот (Notepad).
	Задание 22. На новой строке в программе Блокнот (Notepad) введите число: 112233445566.
	1) Нажмите клавишу ENTER для перехода на новую строку.
	2) Введите с клавиатуры число 112233445566.
	Задание 23. Переместите введенное число в БО (Clipboard).
	1) Сделайте двойной щелчок ЛКМ по этому числу.  Число выделилось и подсветилось другим цветом.
	2) В меню Правка (Edit) выберите подменю Вырезать.  Информация из программы Блокнот (Notepad) исчезла и поместилась в БО (Clipboard).
	Задание 24. Вставьте информацию из БО (Clipboard) в программу Калькулятор (Calculator).
	1) Щелкните ярлык программы Калькулятор (Calculator) на ПЗ (Taskbar).
	2) В меню Правка (Edit) выберите подменю Вставить (Paste).  Информация из БО (Clipboard) скопировалась в Калькулятор (Calculator). Вы можете продолжить работу в Калькуляторе с данным числом.
	Задание 25. Закройте программу Калькулятор (Calculator) и программу Блокнот (Notepad), не сохраняя изменения.

	1.6. Использование справочной системы
	Задание 26. Откройте окно справочной системы Windows.
	1) Нажмите кнопку Пуск (Start), затем выберите пункт меню Справка и Поддержка.
	Задание 27. Найдите информацию о запуске программ.
	1) В текстовое поле Поиск в справке введите фразу «запуск программ».
	2) В окне списка разделов щелкните ЛКМ на любой теме и изучите информацию.
	Задание 28. Закройте окно Справки и поддержки.

	1.7. Завершение работы Windows
	1) Закройте все открытые программы, сохранив необходимые изменения в документах.
	2) Нажмите кнопку Пуск  ( Завершение работы.
	Питание отключится автоматически.


	2. Настройка  пользовательского интерфейса Windows
	2.1. Работа с панелью задач
	Если программа используется регулярно, можно создать для нее ярлык, закрепив значок программы на панель задач. Он появится справа от кнопки «Пуск».
	Задание 29. Закрепите значок программы на панель задач.
	1) Откройте контекстное меню, щелкнув правой копкой по значку программы WordPad, закрепляемой в меню «Пуск».
	2) Выберите команду Закрепить в меню "Пуск".
	Снятие закрепления значка программы выполняется командой Изъять из меню "Пуск". Для изменения порядка закрепленных объектов необходимо перетащить значок программы в новое место в списке.
	Задание 30. Измените настройки области уведомлений ПЗ:
	1) Нажмите ПКМ по свободному месту панели задач и выберите пункт Свойства. Появится окно Свойства панели задач меню "Пуск" - вкладка Панель задач.
	2) В разделе Область уведомлений нажмите кнопку Настроить.
	3) В открывшемся окне нажмите на ссылку Включить или выключить системные значки.
	4) Напротив значка Часы (Clock) в столбце Поведение в выпадающем списке выберите Выкл. Обратите внимание на правый нижний угол экрана — часы исчезли.
	5) Для значка Часы выберите снова Вкл – часы вновь появились.
	6) Нажмите кнопку несколько раз ОК до закрытия окон.
	Задание 31. Настройте автоматическое исчезновение панели задач:
	1) На вкладке Панель задач установите флажок Автоматически скрывать панель задач. Нажмите Применить.
	2) Проверьте, что панель автоматически исчезает с экрана и появляется при наведении указателя мыши на границу экрана.
	3) Снимите флажок Автоматически скрывать панель задач. Нажмите Применить.
	Задание 32. Измените местоположение Панели задач:
	1) Снимите флажок Закрепить панель задач. Нажмите Применить.
	2) Подведите указатель мыши к пустому месту Панели задач, нажмите ЛКМ и, удерживая нажатой, перетащите Панель задач к правому краю экрана.
	3) Отпустите ЛКМ. Панель задач зафиксировалась у правого края экрана.
	4) Повторите шаги 1-2, перетащив Панель задач поочередно к верхнему и левому краям экрана.
	5) Верните Панель задач к нижнему краю экрана.

	2.2. Работа с мини-приложениями (гаджетами) рабочего стола
	Задание 33. Добавьте мини-приложение на рабочий стол:
	1) Щелкните ПКМ на свободном месте рабочего стола и выберите пункт Гаджеты. Откроется список приложений.
	2) Дважды щелкните ЛКМ по картинке приложения - Индикатор ЦП. Проверьте, что на экране в правой части появилось мини-приложение Индикатор ЦП, показывающее загруженность процессора и оперативной памяти.
	3) Наведите указатель мыши на картинку мини-приложения Часы, нажмите левую кнопку мыши и, удерживая ее, перенесите картинку в произвольное место рабочего стола.
	4) Закройте окно мини-приложений.
	Задание 34. Удалите мини-приложение с рабочего стола:
	1) Щелкните ПКМ на мини-приложение Индикатор ЦП и выберите пункт Закрыть мини-приложение. Мини-приложение исчезнет с боковой панели.
	Задание 35. Измените параметры мини-приложения Часы:
	1) Щелкните ПКМ на мини-приложение Часы и выберите пункт Параметры. Откроется окно Часы.
	2) Щелкая по стрелкам под картинкой, выберите подходящее изображение часов.
	3) Установите флажок Показывать секундную стрелку.
	4) Нажмите ОК.

	2.3. Настройка экрана
	Задание 36. Измените фоновый рисунок рабочего стола:
	1) Нажмите кнопку Пуск.
	2) Выберите Панель управления ( Оформление и персонализация ( Изменение фонового рисунка рабочего стола. Откроется окно для выбора фонового рисунка.
	3) Щелкните ЛКМ по наиболее привлекательному рисунку. Заметьте, что фоновый рисунок рабочего стола сразу же изменился.
	4) Для подтверждения выбора варианта рисунка нажмите ОК.
	Задание 37. Выберите цветовую схему:
	1) Сделайте щелчок ЛКМ по ссылке Настройка цветовой схемы.  Откроется окно Цвет и внешний вид окна.
	2) Выберите цвет окон: щелкните ЛКМ по цвету Солнце. Заметьте, что изменился цвет окна.
	Задание 38. Настройте заставку экрана
	1) Сделайте щелчок ЛКМ по ссылке Изменение заставки.  Откроется окно Параметры экранной заставки.
	2) Щелкните ЛКМ по существующему варианту в окне Заставка. Откроется выпадающий список.
	3) Выберите щелчком ЛКМ вариант Северное сияние. Заметьте, что изменился вид монитора-образца.
	4) Для просмотра заставки на экране нажмите кнопку Просмотр.
	5) Для завершения просмотра нажмите любую клавишу, например, пробел.
	6) Для подтверждения выбора варианта заставки нажмите ОК.
	Задание 39. Выберите тему рабочего стола
	1) Сделайте щелчок ЛКМ по ссылке Тема. Откроется окно Параметры темы.
	2) Щелкните ЛКМ по существующему варианту в окне Тема. Откроется выпадающий список.
	3) Выберите щелчком ЛКМ вариант Windows 7. Заметьте, что изменился вид образца.
	4) Для подтверждения выбора варианта темы нажмите ОК.


	3. Работа с документами
	3.1. Работа с текстом в редакторе MS WordPad
	Задание 40. Создание нового документа
	1) Нажмите кнопку Пуск  ( Все программы ( Стандартные ( WordPad. Откроется окно редактора WordPad.
	2) Рассмотрите основные элементы окна приложения:
	a) Строка заголовка – указано имя документа (Документ) и название программы.
	b) Кнопка WordPad – содержит команды для работы с документом (создать, открыть, сохранить и т.д.),
	c) Панель быстрого доступа  – содержит значки часто используемых программ,
	d) Вкладки: Главная (для форматирования документа) и Вид (для настройки вариантов отображения документа).
	3) Разверните окно во весь экран.
	4) В области для ввода текста наберите с клавиатуры следующее:
	5)  На панели быстрого запуска нажмите кнопку / (Сохранить). Появится Окно диалога Сохранить как .
	/
	Рисунок 6 – Диалоговое окно «Сохранить как»
	6) Щелкните ЛКМ внутри поля Имя файла, введите с клавиатуры имя вашего документа — Страна чудес.
	7) Нажмите кнопку Сохранить. Вы сохранили документ в папке Документы, имя файла — Страна чудес — появилось в строке заголовка окна программы MS WordPad.
	8) Закройте окно WordPad.
	Задание 41. Открытие существующего документа
	1) Нажмите кнопку Пуск ( Все программы ( Стандартные ( WordPad. Откроется окно редактора WordPad.
	2) Нажмите кнопку WordPad и в выпавшем списке выберите команду Открыть. Откроется диалоговое окно Открыть.
	3) Щелкните ЛКМ по значку Документы.
	4) Выделите файл Страна чудес, нажмите кнопку Открыть. Загрузится ваш документ.
	Задание 42. Редактирование существующего документа
	1) Подведите курсор в конец первой строки "...глава 7", затем нажмите клавишу ENTER. Таким образом, появилась пустая строка.
	2) На новой пустой строке наберите "Безумное Чаепитие".
	3) Перейдите в конец текста, используя комбинацию клавиш CTRL+END, и создайте пять пустых строк, нажав пять раз на клавишу ENTER
	4) Сразу после основного текста допишите "Роли исполняют:"
	5) На панели быстрого запуска нажмите кнопку / (Сохранить (Save)).
	Задание 43. Работа с буфером обмена в WordPad
	1) Выделите "Мартовский Заяц".
	2) На вкладке Главная в группе Буфер обмена кликните Копировать.
	3) Щелкните мышкой после всего текста, курсор ввода замигает на последней строчке
	4) Выберите в группе Буфер обмена ( Вставить.
	5) Проделайте шаги 1-4 для "Болванщик" и "Мышь-Соня"
	6) В результате текст должен выглядеть так:
	7) На панели быстрого запуска нажмите кнопку / (Сохранить ).
	Задание 44. Оформление (форматирование) существующего текста
	1) На вкладке Главная в группе Правка  кликните Выбрать все.
	2) На вкладке Главная в группе Шрифт нажмите на кнопку выбора из списка семейства шрифтов — стрелка вниз.
	3) В открывшемся списке шрифтов найдите строку "Courier New" и выберите его.
	4) На вкладке Главная в группе Шрифт нажмите на кнопку Размер шрифта  и выберите в нем число 12.
	5) На вкладке Главная в группе Шрифт нажмите на кнопку / (Курсив) (/ Italic).
	6) На панели быстрого запуска нажмите кнопку / (Сохранить).
	Задание 45. Вставка дат и картинок в документы
	1) Для вставки текущей даты на вкладке Главная в группе Вставка щелкните Дата и время.
	2) Выберите требуемый формат и нажмите кнопку ОК.
	3) Для вставки картинки  на вкладке Главная в группе Вставка щелкните Изображение.
	4) Найдите картинку, которую хотите вставить, и нажмите кнопку Открыть.
	5) Для вставки рисунка на вкладке Главная в группе Вставка щелкните Рисунок Paint.
	6) Создайте рисунок, который хотите вставить, и закройте приложение Paint. Вы создали текстовый документ, сохранили его на диске, потом слегка отредактировали и отформатировали текст.
	7) Закройте окно программы WordPad.

	3.2. Основы работы в графическом редакторе MS Paint
	Задание 46. Создание нового рисунка
	1) Нажмите кнопку Пуск  ( Все программы  ( Стандартные  ( Paint. Откроется окно редактора:
	2) Нажмите на кнопку Paint и в открывшемся списке выберите Свойства. Откроется окно Свойства изображения.
	3) В поле Ширина  и введите значение 800. Нажмите клавишу ТАВ и в поле Высота  введите значение 500.
	4) Нажмите ОК.
	Задание 47. Использование инструмента Карандаш для создания тонких произвольных линий или кривых.
	1) На вкладке Главная в группе Инструменты щелкните инструмент Карандаш /.
	2) В группе Цвета нажмите Цвет 1, выберите цвет (например, красный) и с помощью указателя мыши проведите линию.
	Задание 48. Создание кривой линии с помощью инструмента Кисть
	1) На вкладке Главная щелкните стрелку вниз рядом с инструментом Кисть /.
	2) Выберите нужную художественную кисть.
	3) Выберите толщину мазка кисти (группа Фигуры - Толщина).
	4) В группе Цвета нажмите Цвет 1, выберите цвет (например, синий).
	5) Переместите указатель мыши на белый листок, нажмите ЛКМ и, не отпуская, нарисуйте кривую линию, отпустите ЛКМ.
	Задание 49. Создание прямой линии с помощью инструмента Линия.
	1) На вкладке Главная в группе Фигуры щелкните инструмент Линия /.
	2) Щелкните Размер, а затем выберите размер линии, определяющий ее толщину.
	3) В группе Цвета нажмите Цвет 1, выберите цвет и с помощью указателя мыши проведите линию.
	Задание 50. Рисование шаблонной фигуры
	1) На вкладке Главная, в группе Фигуры, щелкните готовую фигуру (например, Прямоугольник).
	2) Чтобы нарисовать фигуру нажмите ЛКМ и, удерживая ее, перетащите указатель до требуемого размера фигуры.
	3) Пока фигура выделена, выполните следующие действия, чтобы изменить ее отображение (по своему усмотрению):
	• Чтобы изменить стиль линии, в группе Фигуры щелкните Контур, а затем выберите стиль линии.
	• Если контур для фигуры не нужен, щелкните Контур, а затем выберите Без контура.
	• Чтобы изменить размер контура, щелкните Толщина, а затем выберите размер линии (толщину).
	• В группе Цвета нажмите Цвет 1, а затем выберите цвет контура.
	• В группе Цвета нажмите Цвет 2, а затем выберите цвет заливки фигуры.
	• Чтобы изменить стиль заливки, в группе Фигуры щелкните Заливка, а затем выберите стиль заливки.
	• Если заливка для фигуры не нужна, щелкните Заливка, а затем выберите Без заливки.
	Задание 51. Выделение изображения для изменения.
	1) На вкладке Главная в группе Изображение щелкните стрелку вниз рядом с инструментом Выделение /.
	2) 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.
	3) Чтобы определить, включен ли цвет 2 (цвет фона) в выделение, выполните приведенные далее действия:
	a) Чтобы включить цвет фона в выделение, снимите флажок Прозрачное выделение. При вставке выделенного объекта цвет фона будет включен и отображен за вставленным объектом.
	b) 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
	Задание 52. Сохранение рисунка
	1) Выберите меню Файл ( Сохранить …
	2) Щелкните ЛКМ внутри поля Имя файла и введите с клавиатуры имя вашего документа — Картинка.
	3) Нажмите кнопку Сохранить. Вы сохранили рисунок в папке Изображения, имя файла — Картинка — появилось в строке заголовка окна программы Paint.
	4) Закройте окно Paint.
	Задание 53. Открытие рисунка
	1) Нажмите Пуск ( Изображения. Найдите документ с именем Картинка и выберите его. Автоматически откроется окно графического редактора Paint и загрузится только что созданный вами рисунок.
	2) Закройте окно Paint.


	4. Работа с файлами в Windows 7
	4.1. Размещение информации в системе
	Задание 54. Откройте личную папку
	1) Щелкните Пуск ( Имя пользователя.   Откроется окно со списком папок пользователя.
	2) Просмотрите список папок.
	Задание 55. Закройте окно личных папок.

	4.2. Работа различными типами файлов
	Задание 56. Откройте окно программы Проводник
	1) Щелкните Пуск ( Все программы ( Стандартные ( Проводник.  Откроется окно проводника.
	2) Разверните окно на весь экран.
	Задание 57. Создайте новую папку Документы
	1) На левой панели Проводника щелкните на значок Компьютер, затем на значок Локальный диск (С:). На правой панели отобразится содержимое диска.
	2) Если отсутствует строка меню (Файл, Правка, Вид и т.д.) щелкните ЛКМ на кнопку Упорядочить, переместите мышь на пункт Представление, и в открывшемся списке щелкните ЛКМ по пункту Строка меню. Проверьте, что в проводнике появилась строка меню.
	3) Выберите меню Файл ( Создать ( Папка. В окне Проводника появилась новая папка с именем Новая папка     .
	4) Введите с клавиатуры имя папки — Новые документы и нажмите ENTER. Вы создали новую, пустую папку.
	Задание 58. Создайте еще две новые папки Картинки и Таблицы
	1) Повторите шаги задания 58 для создания каждой папки.
	Задание 59. Переместите новые папки в Вашу папку
	1) На левой панели Проводника выберите Вашу папку, на правой панели отобразится содержимое папки — папка пуста, в ней ничего нет.
	2) На левой панели Проводника подведите указатель мыши к папке Новые документы, нажмите ПКМ и, удерживая нажатой, потащите на значок папки Ваша папка.
	3) Отпустите ПКМ и выберите Переместить.
	4) Повторите шаги 1-3 для перемещения папок Картинки и Таблицы.
	Задание 60. Отобразите содержимое новых папок
	1) На левой панели Проводника щелкните на значок папки Новые документы.
	2) На правой панели просмотрите содержимое папки — она пуста.
	3) Повторите шаги 1-2, чтобы увидеть содержимое папок Картинки и Таблицы.
	Задание 61. Переместите файл Страна чудес в папку Новые документы
	1) На левой панели Проводника выберите папку Документы, на правой панели отобразится содержимое папки — в ней находятся ранее созданные документы.
	2) На правой панели Проводника подведите указатель мыши к документу Страна чудес, нажмите ПКМ и, удерживая нажатой, потащите на значок папки Новые документы (находящейся в Вашей папке).
	3) Отпустите ПКМ и выберите Переместить.
	Задание 62. Переместите файл Картинка в папку Картинки
	1) Повторите шаги предыдущего задания с той разницей, что файл с картинкой находится не в папке Документы, а в папке Изображения.
	Задание 63. Создайте 2 копии файла Страна чудес в папке Новые документы
	1) На левой панели Проводника  выберите папку Новые документы.
	2) Выделите файл Страна чудес, щелкнув на нем ЛКМ.
	3) Подведите указатель мышки к значку файла, нажмите ПКМ и, удерживая нажатой, потяните значок чуть ниже.
	4) Отпустите ПКМ и выберите Копировать.
	5) Повторите шаги 2-4 и создайте еще одну копию файла Страна чудес.
	Задание 64. Создайте 2 копии файла Картинка в папке Картинки.
	Задание 65. Переименуйте папку Новые документы.
	1) На левой панели Проводника  выберите папку Новые документы
	2) Щелкните на папке ПКМ и выберите Переименовать
	3) Введите с клавиатуры новое имя для папки — Работа с текстом
	4) Нажмите ENTER
	Задание 66. Переименуйте файл Копия Страна чудес
	1) На правой панели Проводника  выберите файл Страна чудес - копия.
	2) Щелкните на нем ПКМ и выберите Переименовать.
	3) Введите с клавиатуры новое имя для файла — Чудо.
	4) Нажмите ENTER.
	5) Повторите шаги 1-4 для переименования другой копии Страна чудес в Страна.
	Задание 67. Удалите файл Чудо.
	1) На левой панели Проводника  выделите папку Работа с текстом.
	2) На правой панели выделите файл Чудо, щелкнув на нем ЛКМ.
	3) Нажмите на клавиатуре клавишу DELETE.
	4) Нажмите ДА для подтверждения удаления. Файл Чудо переместился из папки Работа с текстом в папку Корзина.
	5) Повторите шаги 1-4 для удаления файл Страна, и два файла-копии картинки из папки Картинки.
	Задание 68. Восстановите удаленные файлы из корзины
	1) На Рабочем столе выделите папку Корзина.  На правой панели откроется окно Корзины (Recycle Bin) со всем ее содержимым. Там должны быть файлы: Чудо, Страна, две копии Картинки.
	2) Найдите удаленный файл Чудо.
	3) Щелкните на нем ПКМ и выберите команду Восстановить. Файл Чудо исчез из Корзины и восстановился в ту папку, из которой был удален.
	4) Повторите шаги 2-3 для восстановления файла Страна.
	Задание 69. Очистите Корзину
	1) Щелкните ПКМ по значку Корзина и выберите Очистить корзину.
	2) Нажмите Да для подтверждения удаления. Все файлы и папки из корзины будут удалены. После очистки корзины восстановление удаленных файлов и папок будет невозможно!
	Задание 70. Удалить ненужные файлы
	1) Удалите самостоятельно файлы Чудо и Страна.
	2) Очистите самостоятельно корзину.


	5. Работа с данными в операционной системе Windows
	5.1. Поиск файлов
	5.2. Работа с ярлыками
	Задание 71. Найдите созданный Вами ранее файл. Для поиска файла:
	1) Откройте папку или библиотеку, которые наиболее логично использовать в качестве отправной точки для поиска.
	2) Щелкните поле поиска и начните ввод Страна чудес.
	 Поле поиска фильтрует текущее представление на основе вводимого текста. В результате поиска отображаются файлы, соответствующие условиям, заданным для имени, меток, других свойств файла, или даже текста в текстовом документе.
	Задание 72. Найдите ярлык программы Калькулятор  — Calculator
	1) В в поле ввода Поиск набирайте поочередно буквы c, a, l, и т.д.  до тех пор, пока в списке файлов не появится искомое имя.
	2) Дважды щелкните ЛКМ на найденном файле.  Запустится программа Калькулятор. Произведите какие-нибудь вычисления.
	3) Закройте программу Калькулятор.
	Задание 73. Найдите файл с именем Tulips:
	1) В окне Поиск в поле Показать только нажмите на Изображение. В списке файлов останутся только изображения.
	2) В поле ввода Поиск набирайте поочередно буквы t, u, l и т.д.  до тех пор, пока в списке файлов не появится искомое имя.
	3) Дважды щелкните по названию файла, посмотрите картинку и закройте программу.
	Задание 74. Создайте ярлык папки Ваша папка на рабочем столе
	1) Откройте окно поиска (если это необходимо) Пуск ( Поиск.
	2) В окне Результаты поиска в поле ввода Поиск набирайте по буквам название вашей папки, пока в списке файлов не появится искомое имя.
	3) Подведите указатель мыши к значку найденной папки нажмите ПКМ и, удерживая ее нажатой, перетащите найденный файл на свободное место Рабочего стола.
	4) Отпустите ПКМ и выберите пункт Создать ярлыки. Значок ярлыка для вашей папки появится на Рабочем столе.
	5) Закройте окно Результаты поиска.
	Задание 75. Переименуйте ярлык вашей папки
	1) Щелкните ПКМ на только что созданном ярлыке и выберите команду Переименовать
	2) Введите с клавиатуры новое имя, нажмите ENTER.
	3) Сделайте двойной щелчок по ярлыку, откроется окно Проводника на вашей папке.
	4) Закройте окно программы Проводник.
	Задание 76. Помесите ярлык вашей папки в Главном меню
	1) Подведите указатель мыши к ярлыку вашей папке, нажмите ПКМ и, удерживая ее нажатой, перетащите файл на кнопку Пуск.
	2) В раскрывшемся списке меню выберите место для расположения ярлыка и отпустите ПКМ.
	3) Убедитесь в том, что в главном меню в верхней части появился новый пункт.
	Задание 77. Удалите ярлык вашей папки с Рабочего стола
	1) Закройте все открытые окна.
	2) Найдите на рабочем столе ярлык вашей папки.
	3) Щелкните на нем ПКМ и выберите Удалить. Нажмите ОК, подтверждая удаление
	Задание 78. Удалите пункт Ваша папка из главного меню
	1) Щелкните на кнопке Пуск
	2) Подведите указатель мыши к пункту Ваша папка.
	3) Щелкните на нем ПКМ и выберите Удалить из этого списка. Нажмите ОК, подтверждая удаление
	4) Нажмите кнопку Пуск (Start), убедитесь, что вверху списка главного меню нет строки Ваша папка.
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