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«Основы работы на компьютере:  OC WINDOWS и приложения ОС WINDOWS 

1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ    ЗАПИСКА.

            Современная действительность требует от школьников не только суммы определенных знаний, умений и навыков. Каждый учащийся, чтобы стать образованным человеком, должен освоить определенный минимум знаний, накопленных человечеством в области фундаментальных наук, а также овладеть совокупностью практических навыков, необходимых каждому в повседневной жизни. Сегодня важно, чтобы дети были всесторонне развиты, эмоционально открыты к миру, жаждали учиться, стремились познавать новое, самостоятельно исследовать, открывать, творить, используя последние достижения компьютерной техники, современные  программные продукты в области  компьютерного дизайна, Web-дизайна и анимации. 

Учебно-методическая разработка «Основы работы на компьютере:  OC WINDOWS и приложения ОС WINDOWS» предназначена для детей школьного возраста (с 10 лет  до 14 лет, с 3 по 6 классы). Занятия проводятся 2 раза в неделю по 2 учебных часа (для 1-го года обучения), что составляет 4 акад. часа в неделю. Продолжительность обучения  по  данной Учебно-методической разработке программе 10 занятий (20 учебных часа).

Обучение по учебно-методической разработке «Основы работы на компьютере:  OC WINDOWS и приложения ОС WINDOWS» образовательной программе построено по принципу от простого к сложному с неоднократным повторением пройденного материала. Такой принцип обучения способствует более качественному усвоению и запоминанию пройденного материала. Так, изучение простейших приемов создания и редактирования графических изображений не требует ни предварительной подготовки, ни особых усилий со стороны учащихся. Обучение по учебно-методической разработке позволяет развить творческие способности учащихся, логическое мышление, раскрыть творческий потенциал и коммуникативные возможности.

Результат обучения - сформировать в дальнейшем и развить общие навыки работы на компьютере, развить навыки к самостоятельной работе, к изучению новых программных продуктов и к усвоению нового материала, выявить индивидуальные способности у учащихся, начиная с 10-летнего возраста с целью последующего обогащения и развития этих способностей и в дальнейшем выборе профессии.

Посещая занятия в ходе обучения учащийся получает возможность узнать общие понятия о компьютерной технике и современных программных продуктах, развить свои способности, раскрыть свой внутренний потенциал, проявить свои индивидуальные возможности на основе приобретённых знаний и умений. Это способствует более точному определению перспективы развития социальных потребностей учащихся в более старшем возрасте и дальнейшему выбору будущей профессии.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАЗРАБОТКИ
· формирование психологической (личностно-мотивационной, интеллектуальной, операционной) готовности к использованию новых информационных технологий;

· освоение учащимися понятий информации, информационного процесса и информационной модели;

· формирование представлений о компьютере как средстве обработки информации, о назначении и общих принципах работы его основных устройств;

· знакомство с этапами развития компьютерной техники и программного обеспечения, с назначением основных видов системного и прикладного программного обеспечения;

· формирование элементарных знаний о методах моделирования, навыков и умений формализованного описания задач и построения математических и информационно-логических моделей;

· формирование знаний об использовании средств новых информационных технологий для удовлетворения информационных потребностей, о назначении основных типов прикладных программных средств (текстовых, графических и табличных редакторов) усвоение навыков их использования;

· воспитание нравственно-ответственного отношения к компьютерным и информационным системам.

2.1. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ  ЗАДАЧИ

Цель  данной учебно-методической разработки состоит в том, чтобы научить учащихся:

· работать на  современной компьютерной  технике, работать со сканером и принтером, 

· самостоятельно устанавливать на компьютер  новые программные продукты, 

· четко различать три типа окон Windows – окно приложения, окно документа, диалоговое окно, понимать законы поведения и принципы управления этими окнами, того, что принято называть «интуитивным» интерфейсом Windows,

· настраивать и оформлять рабочий стол ОС Windows, панель задач и главное меню  рабочего стола, 

· использовать в работе приложения ОС Window: редактор WordPad, редактор Paint, калькулятор,  буфер обмена данными, фонограф, универсальный проигрыватель, 

· знать функции и взаимодействие инструментальных средств: меню приложения, панелей инструментов и контекстного меню, комбинировать эти средства (пользуясь подсказками),

2.2. Развивающие задачи

Целью обучения  является:

· прочно и осознанно овладеть основами знаний об информационных процессах и их роли в формировании современной научной картины мира;

· сформировать представление о роли и значения информационных технологий и компьютерной техники в развитии современного общества; 

· привить учащимся навыки сознательного и рационального использования компьютера в своей учебной, а затем в профессиональной деятельности.

· познакомиться с основополагающими принципами работы программно-технических средств и организации данных в компьютерных системах,

· овладеть основными навыками работы с персональным компьютером (включая технику работы на клавиатуре),

· освоить базовые элементы  современной информационной технологии: обработку изображений и текстовых документов, работу с таблицами и презентациями,

· познакомиться с различными сферами применения компьютеров в современном обществе,

· развить навыки к самостоятельной работе, к изучению новых программных продуктов и к усвоению нового материала, выявить индивидуальные способности у учащихся, начиная с 10-летнего возраста с целью последующего обогащения и развития этих способностей и в дальнейшем выборе профессии,

· развитие творческого потенциала учащихся, логического мышления, пространственного воображения, 

· выявление интереса к изучению новых компьютерных программ, более глубокому изучению школьных предметов,  применение полученных знаний  для  самореализации в  компьютерного дизайне,

2.3. Воспитательные задачи

Воспитательные задачи в образовательной программе следующие направления: 

· воспитание творческой, гармонически развитой  личности,

· воспитание самостоятельности, личной ответственности,

· воспитание нравственных качеств: доброжелательности, вежливости, взаимовыручки.

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАЗРАБОТКИ

Учебно-методическая разработка «Основы работы на компьютере:  OC WINDOWS и приложения ОС WINDOWS» 

· предназначена для детей школьного возраста (с 10 лет  до 14 лет, с 3 по 6 классы),

· рассчитана на 10 занятий года обучения, составляет 20 учебных часа,

· занятия проводятся 2 раза в неделю по 2 учебных часа, что составляет 4 акад. часа в неделю, 1 учебный час  - 45 мин 
4. ФОРМЫ И МЕТОДЫ ПРОВЕДЕНИЯ ЗАНЯТИЙ
Обучения по программе предусматривает групповую и индивидуально-групповую формы проведения занятий. Формы обучения могут быть разными и зависят от  индивидуальных  способностей и подготовленности учащихся к усвоению нового материала. Менее подготовленным учащиеся требуется больше времени, чтобы понять и усвоить новый материал. Иногда необходимо индивидуально повторное объяснение нового материала для лучшего понимания и запоминания. 

Обучение по учебно-методической разработке «Основы работы на компьютере:  OC WINDOWS и приложения ОС WINDOWS» организовано по следующим принципам:

· словесные методы обучения: устное изложение теоретического материала с одновременной демонстрацией заданий на компьютере, 

· наглядные методы обучения: демонстрация на компьютере выполнения заданий  и  готовых примеров по изучаемой теме,

· практические методы обучения: выполнение заданий учащимися по изучаемой теме по примерам и образцам, самостоятельные  разработка и создание своих проектов (рисунки, поздравительные открытки и др.) на основе полученных знаний и навыков.

5. ВОЗРАСТНЫЕ И ПСИХОЛОГО-ПЕДАГОГИЧЕСКИЕ ОСОБЕННОСТИ ДЕТЕЙ
Учащиеся, начинающие обучение по данной учебно-методической разработке имеют разный уровень развития  и подготовленности, то есть неодинаковые стартовые условия перед освоением программы (это объясняется наличием домашнего компьютера, обучением информатики в школе,  индивидуальными способностями и общим развитием). Учитывая это, учащиеся  распределяют по группам в зависимости от умения работать на компьютере и общего уровня подготовленности. Задания и примеры даются дифференцированно. Занятия проводятся с учётом разного уровня подготовленности, но для менее подготовленных учащихся детей уровень требований всё время чуть-чуть повышается, побуждая их к более активному  и интенсивному усвоению образовательной программы. Это даёт свои результаты. В определённый момент менее подготовленные дети вдруг делают мощный рывок в освоении пройденного материала и начинают догонять более сильных учащихся.

6. КРИТЕРИИ И ФОРМЫ ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ЗНАНИЙ.
Критерии и формы оценки качества знаний учащихся  зависят  года обучения по данной программе и от темы пройденного материала. Формы оценки  качества знаний следующие: 

· выполнение заданий на занятиях, оценивается точность и время выполнения каждого задания,

· тестовые задания разного вида в конце каждого занятия, 

7. МАТЕРИАЛЬНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОГРАММЫ
Для реализации обучения учащихся по образовательной программе имеются:
· компьютерный класс, оснащенный  10 ученическими компьютерами  типа Pentium и 1-м учительским компьютером типа Pentium,

· встроенные записывающие оптические накопители CD-ROM и DVD-ROM,
· локальная сеть в компьютерном класса и между двумя компьютерными классами,

· принтер и сканер,

· активные колонки, наушники с микрофоном,

· программное обеспечение: на каждом компьютере установлены ОС Windows, приложения Windows,  
8. ПРОГРАММНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЙ РАЗРАБОТКЕ
Для реализации образовательного процесса по данной учебно-методической разработке имеются:
· Базовое программное обеспечение: операционная система Windows, 
· Методические материалы и разработки по каждому уроку, 

· Распечатки с заданиями, примерами, образцами,

· На  каждый ученический компьютер  скопированы разработанные примеры, задания  и заготовки, для выполнения заданий на уроке,

· Проверочные тесты, бланки для ответов на тесты.
УЧЕБНО-ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
РЕШАЕМЫЕ ЗАДАЧИ
Во время первого года обучения по данной образовательной программе происходит развитие познавательных возможностей детей, способностей к решению задач информационной природы. Формируются внимание, логическое, операционное мышление, рефлексия, а также первые элементы информационной культуры, готовность к дальнейшему изучению информационных технологий. 
ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ:
· курс позволяет получить систематизированные знания о составе и принципах работы компьютера,

· приобретение профессиональных навыков делопроизводства с использованием ПК,

· получение базовых знаний и навыков в области информационных технологий,

· ознакомление с операционной системой Windows и ее приложениями Paint, WordPad, калькулятор, таблица символов.
Курс обучения предназначен для учащихся 3 – 6 классов.

ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ
В конце  первого года обучения учащиеся  должны:

· Знать и соблюдать технику безопасности при работе с компьютером и его периферийными устройствами; 

· Уметь пользоваться клавиатурой, знать наименования и назначения клавиш, уметь пользоваться мышью; 

· Знать составляющие части компьютера, их назначение, устройство и принципы работы; 

· Уметь входить в сеть и работать с локальными ресурсами и ресурсами общего доступа; 

· Уметь работать в объектно-ориентированной OS Windows; 

· Знать назначение WINDOWS-приложений;

· Знать понятие информации, единицы измерения, способы представления и методы кодирования, хранения в памяти компьютера; 

ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ОБУЧЕНИЯ
· Точность и качество выполненных заданий по темам занятий. 
· Тестирование в конце каждого занятия. Варианты тестов приводятся в конце каждого раздела программ;

ОЖИДАЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ
УЧАЩИЕСЯ ДОЛЖНЫ ЗНАТЬ
· правила техники безопасности при работе с компьютером,

· профилактические упражнения для снятия напряжения и восстановления зрения,

· роль компьютера в современной жизни.  

· интерфейс ОС WINDOWS, 

· основные операции ОС WINDOWS и  ее приложений

· названия и назначение основных модулей ПК; 

· типы современных носителей информации; 

· принципы работы в компьютерных сетях; 

· понятие операционной системы и прикладного программного обеспечения; 

· понятие файла и файловой системы; 

· приемы работы с ярлыками на рабочем поле WINDOWS; 

· правила пользования прикладным программным обеспечением,

· приложения ОС WINDOWS и основные принципы настройки и работы с ними. 

УЧАЩИЕСЯ ДОЛЖНЫ УМЕТЬ
· научиться настраивать рабочий стол

· работать с клавиатурой и с мышью; 

· оптимизировать свою работу за компьютером,

· определять типы дисков; работать с дисководом, с внешними носителями; 

· работать с ярлыками, окнами и приложениями WINDOWS; 

· устанавливать новые программные продукты,

· работать с папками и файлами: копировать, удалять, перемещать, удалять

· работать в разных приложениях WINDOWS,

· настраивать рабочий стол, окна,

· создавать документы разных типов,  

· устанавливать  новые шрифты, 

· пользоваться справочной системой  ОС WINDOWS для самостоятельной работы,

· осуществлять поиск программа и документов не только в своем компьютере, но и в локальной сети учебного компьютерного  класса;

· самостоятельно принимать решения в процессе освоения  нового материала и в зависимости от поставленной задачи.

           Курс обучения спланирован так, что освоение программы построено на  конкретных примерах и заданиях, с постепенным переходом от частного к общему, от простого к более сложному, т.к. многие задачи одинаково выполняются во многих приложениях ОС WINDOWS. На простом примере ставится задача, указываются основные принципы её решения, а  затем происходит неоднократное возвращение и повторение с небольшим усложнением задания  при описании конкретных действий в приложениях. Примером этому может служить изучение буфера обмена,  технология OLE, обмен данными между различными приложениями   OC WINDOWS.
	№
	ТЕМЫ ЗАНЯТИЙ
	Количество часов
	Число занятий

	
	
	Всего
	Теория
	Практика
	

	1. 
	Основные понятия. Приёмы работы с мышью
	2
	0,5
	1,5
	1

	2. 
	Управление папками
	2
	0,5
	1,5
	1

	3. 
	Программа ПРОВОДНИК. Копирование текста и графики
	2
	0,5
	1,5
	1

	4. 
	Стандартные программы WINDOWS
	2
	0,5
	1,5
	1

	5. 
	Приложения WINDOWS
	2
	0,5
	1,5
	1

	6. 
	Панель «Быстрый запуск», установка шрифтов, редактор Word Pad, редактор Paint
	2
	0,5
	1,5
	1

	7. 
	Приложение WordPad. Табуляция. Вставка  и связывание объектов
	2
	0,5
	1,5
	1

	8. 
	Установка  режимов  работы  дисплея
	2
	0,5
	1,5
	1

	9. 
	Смена ярлыков. Редактирование Главного меню
	2
	0,5
	1,5
	1

	10. 
	Работа со звуком
	2
	0,5
	1,5
	1

	
	ИТОГО:
	20
	5,00
	15,00
	10


КРИТЕРИИ И ФОРМА ОЦЕНКА  КАЧЕСТВА ЗНАНИЙ.

Оценкой результатов по данным  разделам образовательной  программы являются овладение навыками работы в ОС WINDOWS, работа с приложениями WINDOWS, создание и редактирование текстовых и графических документов, созданных с помощью приложений Windows, установка, настройка и вывод документов на печать. Для проверки усвоения пройденного материала используются  тестовые задания, составленные к каждой  из указанных тем, которые предлагаются в конце каждого урока после выполнения всех заданий. Тесты двух типов. Один вариант теста: 10 вопросов и несколько вариантов ответов на каждый вопрос, нужно найти правильные ответы на вопрос. Другой тип теста: найти соответствие между вопросом и ответом. Один из тестов приводится ниже:
	ВОПРОСЫ
	ВАРИАНТЫ ОТВЕТОВ

	1. Чтобы превратить указатель мыши в один из графических инструментов, нужно
	1. Выбрать  инструмент в контекстном меню

2. Выбрать  инструмент из ряда значков, расположенных вдоль левой границы окна PAINT.

3. Выбрать  инструмент из управляющего меню.

	2. Несмотря на то, что PAINT предназначен для создания графических  изображений, в нём можно найти множество шрифтов
	1. Неверно

2. Верно, но только для латинских букв

3. Верно

	3. При необходимости можно скопировать фрагмент графического изображения в  отдельный файл
	1. Неверно

2. Можно, но только в папку WINDOWS

3. Верно

	4. Инструмент КИСТЬ по своему действию больше напоминает
	1. Распыляющий баллончик с краской

2. Карандаш

3. Красящий валик

	5.  Можно без проблем копировать часть документа из окна одной программы в окно другой
	1. Можно, но только из PAINT в WordPad

2. Нет

3. Можно

	6. Редакторы PAINT и WordPad легче всего загружать с помощью
	1. Программы МОЙ КОМПЬЮТЕР

2. Меню ПУСК

3. Программы ПРОВОДНИК

	7. Какое действие нельзя увидеть на экране?
	1. Вставку

2. Выделение

3. Копирование

4. Вырезку

	8.Чтобы вставить скопированный блок, нужно сделать следующее
	1. Выбрать команду ВСТАВИТЬ из меню ПРАВКА

2. Нажать <CTRL> <X>

3. Нажать <Shift> <Insert>

	9. Чтобы вырезать выделенный блок, нужно сделать следующее
	1. Выбрать команду КОПИРОВАТЬ из меню ПРАВКА

2. Нажать <CTRL> <X>

3. Нажать  <Shift> <Del>

	10. Чтобы скопировать выделенный  блок, нужно сделать следующее
	1. Выбрать команду ВЫРЕЗАТЬ из меню ПРАВКА

2. Нажать <CTRL> <X>

3.  Нажать  <СTRL> <Insert>


WINDOWS  Урок 1. Основные понятия. Приёмы работы с мышью.

Рабочий стол
  Ярлыки        Папка         
Окно 
                    Свернуть   Развернуть   Закрыть 
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      Меню  ПУСК                Открытые приложения 
   Панель задач                    Настройка панели задач
 

   (Главное меню)
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Задание 1: Изменение стиля меню ПУСК.

1. Указатель  мыши на кнопке ПУСК. Меню ПУСК – Настройка – Панель задач и Меню ПУСК (или  Нажать правую кнопку мыши, выбрать пункт СВОЙСТВА). Вкладка «Меню ПУСК».

2. Настроить меню ПУСК. Выбрать стиль. Нажать ОК. Проверить изменения.
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Панель задач: Меню ПУСК – Настройка – Панель задач и Меню ПУСК (или  Нажать правую кнопку мыши, выбрать пункт СВОЙСТВА). Вкладка «Панель задач». Установить флажок «Автоматически скрывать панель задач». Проверить изменения.
4. Снова установить классический стиль меню и снять флажок «Автоматически скрывать панель задач».
Задание 2:  Справка  и поддержка Wimdows.
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Щёлкните  по  кнопке  ПУСК,  выберите  в  раскрывшемся  меню  пункт СПРАВКА и ПОДДЕРЖКА.                  

2. Выбрать в меню РАЗДЕЛ СПРАВКИ пункт «Настройка компьютера» (см. рис.).

3. Самостоятельно ознакомиться со всеми пунктами настройки компьютера: Рабочий стол, Значки рабочего стола, Меню ПУСК и т.д. (см. рис.).

4. Пункт Рабочий стол: самостоятельно выполнить задания: Перемещение Панели Задач, Отображение панели Быстрый запуск.

5. [image: image42.png]


Вернуть панель задач и Панель Быстрый запуск на прежние места.
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Самостоятельно выполнить задание: Обзоры статьи и обучающие программы «Краткое руководство по настройке ПК»  - настройка рабочего стола (см. рис.).
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Задание 3. Дата и время. 

1. Самостоятельно  выполнить настройку компьютера «Дата, время» (см. рис.) Пункт «Изменение системной даты». Откройте компонент  Дата и время панели управления» (см. рис.).  

2. Установить правильные значения даты и времени.
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Задание 4. Регион и язык. 

1. Самостоятельно  проверить настройку компьютера «Регион и язык».  Пункт «Настройка сочетаний клавиш для языков ввода», ссылка «Язык и региональные стандарты». 

2. Откройте на панели управления компонент «Язык и региональные стандарты», панель  Языки, кнопка «Подробнее», кнопка «Параметры клавиатуры». Определить сочетание клавиш (см. рис.).
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Задание 5. Значки рабочего стола. 
1. Самостоятельно ознакомиться с пунктом справки «Значки рабочего стола» (см. рис.). Упорядочение значков рабочего стола.

2. Самостоятельно научиться переименовывать значки рабочего стола.

3. Научиться добавлять значки на рабочий стол.

4. Самостоятельно создать ярлыки к программам: WordPad, Paint, Calc.

Путь для программы WordPad (текстовый редактор): С:\\Program Files\Windows NT\ Accessories\ wordpad.exe
Путь для программы  MsPaint (графический редактор) : С:\\Windows\System32\ mspaint.exe
Путь для программы  Calc (калькулятор): С:\\Windows\System32\calс.exe
Путь для программы  Sol (игра Косынка): С:\WINDOWS\System32\ sol.exe
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Задание 6. Окна. Раскрыть, свернуть, закрыть.
1. Установить указатель мыши на значок  МОЙ КОМПЬЮТЕР  и щёлкнуть левой клавишей мыши. Открылась папка  МОЙ КОМПЬЮТЕР. Щёлкнуть по кнопке РАЗВЕРНУТЬ. Окно МОЙ КОМПЬЮТЕР  закроет весть экран,  появится в области заголовка кнопка СВЕРНУТЬ.

2. Верните окно МОЙ КОМПЬЮТЕР из полноэкранного режима в оконный. СОВЕТ: Менять  вид окна можно проще – дважды  щёлкнув на области заголовка окна.  Разверните и сверните окно МОЙ КОМПЬЮТЕР, используя второй способ.

Задание 7. Упорядочить значки в открытом окне.

1. [image: image49.png]


Открыть окно МОЙ КОМПЬЮТЕР. Самостоятельно исследовать все пункты меню  ВИД: изменить вид значков, упорядочить значки в окне (см. рис.).

2. Открыть окно диска  D:, вывести значки в окне в виде таблицы (см.рис), упорядочить значки по имени, по размеру, по типу, по дате создания, нажимая кнопки на панели ИМЯ, РАЗМЕР, ТИП, ИЗМЕНЕН.

3. Закрыть окно  МОЙ КОМПЬЮТЕР - нажать  одновременно клавиши <Alt> <F4>.

Задание 8.    Поиски окна.

1. Открыть несколько окон: МОЙ КОМПЬЮТЕР, СЕТЕВОЕ  ОКРУЖЕНИЕ,  КОРЗИНА (можно открыть другие окна).

2. Окна  перекрывают друг друга. Чтобы окно МОЙ КОМПЬЮТЕР вновь появилось на переднем плане щёлкните по видимой части окна МОЙ КОМПЬЮТЕР.

3. [image: image50.png]


Если вы видите кнопку окна на ПАНЕЛИ ЗАДАЧ, щёлкните по ней. Поместить вперёд  другое окно.

4. Ещё один способ переключения окон. Нажмите одновременно клавиши <ALT> <TAB>  всех открытых окон и запущенных программ. Далее удерживая нажатой клавишу <ALT> нажимайте клавишу  <TAB>, пока  не  окажется  выделенным  нужный  значок.  Отпустите клавиши.

Задание 9.  Расположение  окон на рабочем столе 
1. Открыть несколько окон: МОЙ КОМПЬЮТЕР, СЕТЕВОЕ  ОКРУЖЕНИЕ,  ПОРТФЕЛЬ.

2. Установить указатель мыши на панель задач и щёлкните ПРАВОЙ клавишей мыши. Появится  КОНТЕКСТНОЕ  МЕНЮ. Выбрать пункт КАСКАДОМ.

3. Щёлкните ПРАВОЙ клавишей мыши ещё раз. Выберите пункт СВЕРХУ ВНИЗ. 

4. Закройте окна. Нажмите на кнопку  в области заголовка  или одновременно временно клавиши <ALT><F4>.

Задание 10. Поиск программ. 
1. Выбрать Кнопка ПУСК – Найти – Файлы и Папки. В окне ИСКАТЬ ввести название, например, слово ЗАДАНИЯ. Установить локальный диск (D:)

2. Найти документы с названием урок_1, выполнить задание.

Задание 11. Выключение компьютера.
1.  Щелкнуть по кнопке ПУСК  ( или нажать одновременно клавиши <Ctrl> <Esc>).

2. В меню кнопки ПУСК выбрать пункт  ВЫКЛЮЧИТЬ КОМПЬЮТЕР, нажать кнопку ВЫКЛЮЧЕНИЕ или ПЕРЕЗУГРУЗКА. 

Задания к уроку:

1. В редакторе Paint надписать  ссылки
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2. В редакторе Paint поставить соответствия
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ТЕСТ  к уроку 1 по WINDOWS .

	Вопрос.
	Ответы.

	1. С помощью какой клавиши выделить несколько значков по выбору? 
	1.  <Alt>                 2. <Shift>              3. <Ctrl>

	2. Где  находится  кнопка главного меню  ПУСК ?
	1. в области заголовка окна

2. на рабочем столе

3. на панели инструментов

	3. С помощью какой клавиши выделить несколько значков,  находящихся  рядом в столбце? 
	1.  <Alt>                 2. <Shift>              3. <Ctrl>

	4. Небольшая полоса вверху окна, в которой указано имя программы называется
	1. область заголовка

2. верхняя  полоска

3. именная полоска

	5. Двойной щелчок  в области  заголовка окна делает следующее:
	1. Разворачивает  окно на весь экран

2. Закрывает окно

3. Сворачивает окно в значок

	6. Переключаться между открытыми окнами  можно используя комбинацию клавиш
	1.  <Alt>  <F4>

2.  <Alt>  <Tab>

3.  <Ctrl   <Esc>

	7. С помощью какого меню можно создать ярлык?
	1. Меню кнопки  ПУСК

2. Контекстное меню рабочего стола

3. Контекстное меню открытого окна

	8. Вызвать меню кнопки ПУСК можно с помощью клавиш
	1. < Alt >  < F4 >  

2.  < Shift >  < Ins >  

3.  < Ctrl >  < Esc >

	9.  Чтобы передвинуть окно целиком на рабочем столе нужно
	1. Перетащить его заголовок

2. Перетащить его углы или границы

3. Перетащить “бегунок” у правого края окна

	10. Заканчивая работу с WINDOWS, вы делаете следующее
	1. Просто щёлкаете выключателем компьютера

2. Щёлкаете по кнопке ЗАКРЫТЬ

3. Выбираете команду ЗАВЕРШЕНИЕ РАБОТЫ в меню ПУСК.
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WINDOWS    Урок 2.  Управление папками.

Задание 1. Определение доступного объема на диске. 

1. На Рабочем Столе дважды щелкнуть по значку МОЙ КОМПЬЮТЕР,  выделить диск D:/. 

2. 1 способ   В левой части открытого окна, раздел ПОДРОБНО (см. рис.).

3. 2 способ   Объем свободного места также отображается в строке состояния в нижней части окна. Если строка состояния не отображается, выберите в меню ВИД - СТРОКА СОСТОЯНИЯ. 
4. 3 способ   Можно также просмотреть объем свободного пространства и другие свойства диска, щелкнув его правой кнопкой мыши (контекстное меню) и затем выбрав команду СВОЙСТВА. 

Задание 2. Установка параметров открытых окон.
1. На Рабочем столе открыть папку МОЙ КОМПЬЮТЕР. Выбрать в Управляющем меню пункт  СЕРВИС - пункт СВОЙСТВА ПАПКИ (см. рис.). Появится окно  «Свойства Папки»  с тремя вкладками. На вкладке ОБЩИЕ самостоятельно исследовать пункты: ОБЗОР ПАПОК, ЩЕЛЧКИ МЫШЬЮ (см. рис.). Открыть папку МОЙ КОМПЬЮТЕР \ диск D:\ папка Вводное занятие. Посмотреть изменения в открытой паке. 

2. ОБЯЗАТЕЛЬНО в конце работы восстановить исходные параметры СВОЙСТВА ПАПКИ на вкладке ОБЩИЕ.
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На Рабочем столе открыть папку МОЙ КОМПЬЮТЕР. Выбрать в Управляющем меню пункт  СЕРВИС - пункт СВОЙСТВА ПАПКИ,  вкладка ВИД.  Установить флажок ВЫВОДИТЬ  ПОЛНЫЙ ПУТЬ  В СТРОКЕ ЗАГОЛОВКА, снять флажок «Скрывать расширения для зарегистрированных типов файлов» (см. рис.).   Нажать кнопку ПРИМЕНИТЬ. Проверить изменения  свойств открытого окна. Открыть последовательно папку  МОЙ КОМПЬЮТЕР \ С:\  Program Files \ Microsoft Office \ Office\ WinWord. В области заголовка окна должен быть указан  полный путь к содержимому последней открытой папки, к программе WinWord.exe (текстовый редактор).

4. Вернуться снова в папку  МОЙ КОМПЬЮТЕР, нажимая кнопку ВВЕРХ (см. рис.) .

5. [image: image56.png][ Buvara

Feavep  [A4210%257 mm =
Mogass:  [Auto Selection -

21|

[ Opviermauwsn Mo )
© Krwonsan pesce: [0 mpasoe: [20
& Anbowsn | | eepiree: [20 s [201

s [




ОБЯЗАТЕЛЬНО в конце работы восстановить исходные параметры СВОЙСТВА ПАПКИ на вкладке ВИД.

Задание 3. Установка панелей открытого окна.

1. Открыть последовательно окна МОЙ КОМПЬЮТЕР – ДИСК D:.
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Установить указатель мыши на Управляющее меню. Нажать правую кнопку мыши. В контекстном меню  (см. рис.)  снять флажок ЗАКРЕПИТЬ ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ.  

3. Поменять местами управляющее меню и панель инструментов. Установить флажок ЗАКРЕПИТЬ ПАНЕЛИ ИНСТРУМЕНТОВ.  
4. Удалить установить флажки ОБЫЧНЫЕ КНОПКИ и АДРЕСНАЯ СТРОКА.
Запомнить
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Строка  заголовка

Кнопки: Свернуть, Развернуть, Закрыть 
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Управляющее меню
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Панель инструментов
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Адресная строка 
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Вертикальная полоса прокрутки
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Строка состояния 

Задание 4. Добавление новых кнопок на панель инструментов.
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Вызвать контекстное меню панели инструментов открытого окна. Выбрать пункт НАСТРОЙКА  (см. рис.).

2. Добавить новые кнопки в окне Настройка Панели Инструментов (см. рис.) . В левом поле окна найти кнопку ОБНОВИТЬ нажать кнопку ДОБАВИТЬ.

3. В левом поле окна найти кнопку ВЫРЕЗАТЬ нажать кнопку ДОБАВИТЬ.
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Последовательно добавить на панель инструментов кнопки: КОПИРОВАТЬ, ВСТАВИТЬ, ОТМЕНИТЬ, УДАЛИТЬ.

5. Кнопками ВВЕРХ, ВНИЗ переместить кнопки, как на ОБРАЗЦЕ – см. рис. 

6. В  окне Размер значка установить тип – мелкие значки. 

Запомнить:

	Назад
	Вперед
	Переход

на один уровень вверх
	Обновить
	Вырезать
	Копировать
	Вставить
	Отменить
	Удалить
	Свойства (установить самостоятельно)
	Вид вывода папок и файлов
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Задание 5: Создание новых папок и переименование.
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Щёлкнуть правой кнопкой мыши на Рабочем Столе. В контекстном меню выбрать пункт СОЗДАТЬ – пункт ПАПКА (см. рис.).

2. Назвать папку ГОРОД нажать клавишу ENTER.

3. Выделить папку, нажать кнопку F2 (или установить указатель мыши на папку ГОРОД,  щёлкнуть правой кнопкой  мыши, в контекстном меню выбрать ПЕРЕИМЕНОВАТЬ). Переименовать папку ГОРОД в Петербург. Нажать клавишу ENTER.

4. Переименовать папку Петербург. Нажать клавишу <F2>. В контекстном меню выбрать ПЕРЕИМЕНОВАТЬ. Набрать слово Санкт-Петербург и нажать клавишу ENTER.

Примечание 1: Предельная длина имени файла составляет 255 символов, включая пробелы. Имена файлов не должны содержать следующих символов: \ ? : * ? " < > |

Примечание 2: Программы, документы, папки можно копировать или перемещать на рабочий стол или в другие папки. При копировании и перемещении объектов файлы, входящие в объект, также копируются или  перемещаются в новое место. Копировать и перемещать объекты можно несколькими способами.

Задание 6: Копирование документов, папок.

1. Создать на рабочем столе новую папку  Город на Неве.

2. Открыть папку Санкт-Петербург. Создать в ней три папки НЕВА, ОСТРОВ, МОСТ

· Способ 1. Создать паку НЕВА с помощью контекстного меню

· Способ 2. Для создания папок ОСТРОВ и МОСТ выбрать в управляющем меню ФАЙЛ – СОЗДАТЬ - ПАПКА. 

3. Способ 1. Копировать папку НЕВА в папку Город на Неве.  Выделить папку НЕВА, нажать клавишу <CTRL>, и удерживая её, не отпуская левую клавишу мыши перетащить в папку Город на Неве.

4. Способ 2. Копировать папку ОСТРОВ в папку Город на Неве. Установить указатель мыши на папку ОСТРОВ и щёлкнуть правой клавишей мыши. В контекстном меню выбрать КОПИРОВАТЬ. Установить указатель мыши на папку Город на Неве и щёлкнуть правой клавишей мыши. В контекстном меню выбрать ВСТАВИТЬ.

5. Способ 3. Копировать папку МОСТ в папку Город на Неве. Выделить папку МОСТ, выбрать в управляющем меню ПРАВКА – КОПИРОВАТЬ. Выбрать в управляющем меню папки Город на Неве ПРАВКА – ВСТАВИТЬ.

6. Открыть папки Город на Неве и Санкт-Петербург. Расположить их на рабочем столе слева направо. Проверить  обе папки  должны  содержать по три папки НЕВА, ОСТРОВ, МОСТ. Закрыть папки  (можно использовать сочетание клавиши <Alt> <F4>)

Задание 6.  Удаление объектов, папок.

1. Открыть папку Санкт-Петербург. Удалить папку НЕВА. Перетащить папку НЕВА в корзину.

2. Удалить папку ОСТРОВ. Использовать контекстное меню.

3. Удалить папку  МОСТ. Использовать управляющее меню окна ФАЙЛ – УДАЛИТЬ.

4. На панели инструментов нажать кнопку ОТМЕНИТЬ, проверить появление папки МОСТ в окне папки Санкт-Петербург. Снова удалить папку МОСТ.

5. Повторить п.4, используя клавиши  <CTRL> <Z>.

Задание 7. Перемещение объектов, папок.

Переместить из папки Город на Неве папки НЕВА, ОСТРОВ, МОСТ в папку Санкт-Петербург.

1. Способ 1. Выделить папку НЕВА, и не отпуская левую клавишу мыши перетащить в папку Город на Неве.

2. Способ 2. Переместить папку ОСТРОВ в папку Санкт-Петербург. Установить указатель мыши на папку ОСТРОВ и щёлкнуть правой клавишей мыши. В контекстном меню выбрать ВЫРЕЗАТЬ. Установить указатель мыши на папку Город на Неве и щёлкнуть правой клавишей мыши. В контекстном меню выбрать ВСТАВИТЬ.

3. Способ 3. Переместить папку МОСТ в папку Санкт-Петербург. Выделить папку МОСТ, выбрать в управляющем меню папки Город на Неве ПРАВКА – ВЫРЕЗАТЬ. Выбрать в управляющем меню папки Санкт-Петербург ПРАВКА – ВСТАВИТЬ.

4. Проверить папки НЕВА, ОСТРОВ, МОСТ должны быть в папке Санкт-Петербург. Папка  Город на Неве должна быть пустой.

5. Удалить папки Санкт-Петербург и Город на Неве одним из известных способов.

Задание 8. Сброс параметров панели инструментов открытого окна.

1. Вызвать контекстное меню панели инструментов открытого окна. Выбрать пункт НАСТРОЙКА  (см. рис.).

2. В окне Настройка Панели Инструментов нажать кнопку СБРОС.

Задание 9. Создание новой папки.

1. Открыть окно МОЙ КОМПЬЮТЕР, открыть диск D:\\. Создать на диске D:\\ свою папку с названием:           Работа_Фамилия (именит. падеж)_Имя(именит. падеж).

Раздаточный материал:            Сочетания клавиш клавиатуры Майкрософт
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Следующие сочетания клавиш можно использовать, если у вас имеется клавиатура Microsoft или совместимая с ней клавиатура с клавишей Windows и клавиша «Kонтекст»  

	Нажмите
	Действие

	клавиша Windows
	Открытие или свертывание меню Пуск

	клавиша Windows +BREAK
	Открытие диалогового окна Свойства системы

	клавиша Windows +D
	Свертывание всех окон

	клавиша Windows + М
	Свертывание всех окон

	клавиша Windows +SHIFT+M
	Восстановление свернутых окон

	клавиша Windows + Е
	Открытие окна «Мой компьютер».

	клавиша Windows + F
	Поиск файла или папки

	CTRL+ клавиша Windows + F
	Поиск компьютеров

	клавиша Windows +F1
	Вывод справки Windows

	клавиша Windows +L
	Блокировка компьютера при подключении к домену или переключение пользователей, если компьютер не подключен к домену

	клавиша Windows +R
	Открытие диалогового окна ВЫПОЛНИТЬ

	клавиша КОНТЕКСТ
	Открытие контекстного меню для выделенного элемента

	клавиша Windows +U
	Откройте диспетчер служебных программ


Раздаточный материал:            Общие сведения о сочетаниях клавиш Windows

	Нажмите
	Действие

	CTRL + C
	Копирование

	CTRL + X
	Вырезание

	CTRL + V
	Вставка


	CTRL + Z
	Отмена

	DELETE
	Удаление

	SHIFT + DELETE
	Удаление элемента без помещения его в корзину и возможности восстановления

	Удерживание нажатой клавиши CTRL при перетаскивании элемента
	Копирование выбранного элемента

	Удерживание нажатыми клавиши CTRL + SHIFT при перетаскивании элемента
	Создание ярлыка для выбранного элемента

	F2
	Переименование выбранного элемента

	CTRL + СТРЕЛКА ВПРАВО
	Перемещение курсора в начало следующего слова

	CTRL + СТРЕЛКА ВЛЕВО
	Перемещение курсора в начало предыдущего слова

	CTRL + СТРЕЛКА ВНИЗ
	Перемещение курсора в начало следующего абзаца

	CTRL + СТРЕЛКА ВВЕРХ
	Перемещение курсора в начало предыдущего абзаца

	CTRL + SHIFT с любой стрелкой
	Выделение абзаца

	SHIFT с любой стрелкой
	Выделите нескольких элементов в окне или на рабочем столе, а также выделение текста в документе

	CTRL+A
	Выделение всего

	F3
	Поиск файла или папки

	ALT+ENTER
	Просмотр свойств выбранного элемента

	ALT+F4
	Закрытие текущего элемента или выход из активной программы

	ALT+ENTER
	Свойства выделенного объекта

	ALT + ПРОБЕЛ
	Отображение системного меню активного окна

	CTRL+F4
	Закрытие активного документа в программах, допускающих одновременное открытие нескольких документов

	ALT+TAB
	Переход от одного открытого элемента к другому

	ALT+ESC
	Переключение между элементами в том порядке, в котором они были открыты

	F6
	Переключение между элементами экрана в окне или на рабочем столе

	F4
	Отображение списка строки адреса в окне «Mой компьютер» или в окне проводника Windows

	SHIFT+F10
	Открытие контекстного меню для выделенного элемента

	ALT + ПРОБЕЛ
	Отображение системного меню активного окна

	CTRL+ESC
	Открытие меню Пуск

	ALT + подчеркнутая буква в названии меню
	Отображение соответствующего меню

	Подчеркнутая буква в имени команды открытого меню
	Выполнение соответствующей команды

	F10
	Активизация строки меню текущей программы

	СТРЕЛКА ВПРАВО
	Открытие следующего меню справа или открытие подменю

	СТРЕЛКА ВЛЕВО
	Открытие следующего меню слева или закрытие подменю

	F5
	Обновление активного окна

	BACKSPACE
	Просмотр папки на уровень выше в окне «Мой компьютер» или в окне проводника Windows

	ESC
	Отмена текущего задания

	SHIFT при вставка компакт-диска в дисковод
	Предотвращает автоматическое воспроизведение компакт-диска


Сочетания клавиш диалогового окна

	Нажмите
	Действие

	CTRL+TAB
	Переход вперед по вкладкам

	CTRL+SHIFT+TAB
	Переход назад по вкладкам

	TAB
	Переход вперед по параметрам

	SHIFT + TAB
	Переход назад по параметрам

	ALT + подчеркнутая буква
	Выполнение соответствующей команды или выбор соответствующего параметра

	ENTER
	Выполнение команды активного режима или кнопки

	ПРОБЕЛ
	Установка или снятие флажка

	Клавиши со стрелками
	Выбор кнопки, если активна группа кнопок

	F1
	Вывод справки

	F4
	Отображение элементов активного списка

	BACKSPACE
	Открытие папки на одном уровне вверх от папки, выделенной в окне Сохранить как или Открыть


Основные сочетания клавиш Windows
	Клавиша/сочетание
	Действие

	F1
	Вывод контекстной справки выделенного объекта

	F2
	Переименование выделенного объекта

	F3
	Поиск папки или файла

	ALT+F4
	Выход из программы 

	SHIFT+F10
	Открытие контекстного меню выделенного объекта или  открытого меню и переход в него

	CTRL+ESC
	Открытие главного меню (меню ПУСК) и переход в него

	ALT+TAB
	Переход к предыдущему окну

	CTRL+Z
	Отмена предыдущего действия


Задания  к уроку:

Создать папки: 

1. Создать папку на диске D:/

                         Работы_Фамилия_Имя
2. В папке Работы_Фамилия_Имя создать новые папки: 

1. Открытка_8 Марта_Фамилия_Имя

2. Открытка_Валентинка_Фамилия_Имя

3. Открытка_Новый год_Фамилия_Имя

4. Пейзаж_Фамилия_Имя

5. Портрет_Фамилия_Имя

6. Различия_Фамилия_Имя

7. Сканворд_Фамилия_Имя 

8. Сказка_Фамилия_Имя
3. Открыть документ в редакторе Paint и надписать ссылки
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4. Открыть документ в редакторе Paint и правильно расставить рисунки кнопок 
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WINDOWS ,  ТЕСТ  к уроку 2  
	Вопрос.
	Ответы.

	1. Закрыть окна можно используя комбинацию клавиш. 
	1.  <Alt>  <Tab> 

2.  <Ctrl> <Esc>

3.  <Alt>  <F4>

	2. Где находится кнопка ПЕРЕХОД НА ОДИН УРОВЕНЬ ВВЕРХ в открытом окне.
	4. В строке управляющего меню

5. В области заголовка

6. На панели инструментов.

	3. Копировать объект из папки на рабочий стол или в другую папку можно с помощью клавиши 
	4. <ALT>
5. <CTRL>
6. <Shift> 

	4. Изменить параметры открытых папок можно 
	4. в панели  задач на рабочем столе

5. в главном  меню кнопки ПУСК

6. в управляющем  меню  открытого окна

	5. Кнопки  управления   размером окна  находятся  
	1. на панели инструментов

2. в области заголовка окна

3. на панели задач  рабочего стола

	6. При  перемещении  объектов (папок)  из одной папки в другую  происходит следующее
	1. Объект (папка)  копируется  в новую папку и остаётся в старой  папке 

2. Объект (папка)  удаляется в корзину

3. Объект  (папка)  появляется в новой папке, а  в старой исчезает.

	7. Папки  предназначены  для следующего:
	1. Организации более лёгкого доступа к файлам

2. Удаления файлов

3. Размещения взаимосвязанных файлов

	8. Удаление ярлыка  с рабочего стола приводит к следующему
	1. Удаляется ярлык и соответствующая ему  программа

2. Удаляется только ярлык с рабочего стола

3. Удаляется программа, а ярлык остаётся

	9. Выбрать правильные имена объектов
	1. С : \ File

2. Мой_компьютер
3. <Alt><F10>
	4. Кнопка «ПУСК»
5. Кто сказал МЯУ?
6. 2+2=4

	10. С помощью контекстного меню выделенной  папки можно
	1. Копировать папку

2. Закрывать папку

3. Открывать папку
	4. Создавать новую папку

5. Переименовывать папку

6. Удалять папку


WINDOWS    УРОК  3.

Программа ПРОВОДНИК. Копирование текста и графики.
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Панель инструментов
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Раскрывающийся список 
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Дерево папок
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Раскрытая папка
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Закрытая папка, папка содержит вложенные объекты 
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Содержимое  выделенной папки
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Строка состояния.

Упражнение 1.  Просмотр файловой структуры в Проводнике.
1. Щёлкнуть на Панели Задач  по кнопке ПУСК, выбрать  пункт  ПРОГРАММЫ – СТАНДАРТНЫЕ - ПРОВОДНИК. Слева в окне «ДЕРЕВО ПАПОК»  свернутые объекты  помечаются слева знаком плюс (+). Для отображения структуры папки нужно щёлкнуть на знаке (+).  Когда папка раскрывается,  в правом окне отобразится её содержимое и знак  (+)  поменяется  на (-).   Можно разворачивать и сворачивать объект двойным щелчком по объекту.

2. В окне «Дерево папок» перейти на диск D:\, вывести в правом окне содержимое диска D:\. 

3. Раскрыть в окне  «Дерево папок» диск D:\, вывести в правом окне содержимое папки ВВОДНОЕ ЗАНЯТИЕ. Обратить внимание, как меняется информация в Строке Состояния окна ПРОВОДНИК.

4. Установить в правом окне вывод содержимого выделенного объекта в окне «Дерево папок» в виде таблицы. Сортировать содержимое папки по ИМЕНИ, по ТИПУ и т.д. 

5. В окне ДЕРЕВО ПАПОК свернуть все открытые папки, перейти на диск D:\.

Упражнение 2.  Копирование справочной системы в текстовый документ. 

                    Копирование активного окна в графический документ.
1. В окне ПРОВОДНИК создать на диске D:\  новую папку (см. урок 2). Назвать папку «Изучаем ПРОВОДНИК». 

2. Развернуть новую папку. В новой папке создать текстовый документ Microsoft Word   (с помощью управляющего меню или контекстного меню (см. урок 2)). Назвать документ «Информация о проводнике».

3. В новой папке создать графический документ (Точечный рисунок). Назвать документ «Изображение окна проводник». 

4. Вывести окно справки Windows (кнопка ПУСК - Справка),  в окне указать набрать ключевое слово ПРОВОДНИК, вывести информацию о проводнике в правое окно справки. 
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 Установить указать мыши в правом окне СПРАВКИ. В контекстном меню выбрать пункт ВЫДЕЛИТЬ ВСЕ,  в  контекстном меню выбрать пункт КОПИРОВАТЬ.

6.  Перейти в окно проводника. Открыть текстовый документ  «Информация о проводнике». В окне текстового редактора нажать кнопку ВСТАВИТЬ. Форматировать текст – удалить лишние строки, установить размер букв 10. Сохранить и закрыть текстовый документ.

7. Уменьшить размер окна ПРОВОДНИК, чтобы информация в правом и левом окнах была доступна для просмотра. Копировать активное окно ПРОВОДНИК в Буфер Обмена: нажать клавиши <Alt> <Print Screen>.

8. В окне Проводник  открыть графический документ  «Изображение окна проводник» в редакторе Paint (для открытия документа выбрать пункт «Открыть с помощью Paint»). В окне Paint выбрать меню ПРАВКА – ВСТАВИТЬ. Сохранить рисунок в формате BMP, сохранить рисунок еще раз в формате JPG. Закрыть графический документ.

9. В окне проводника сравнить размеры графических документом .BMP и .JPG, запомнить размеры графических  текстового документов (см.рис.).

Упражнение 3.  Копирование рисунка в текстовый документ. 

                     Копирование текста в графический документ.

1. Открыть графический документ «Изображение окна проводник» в редакторе Paint. Выделить все, копировать. 

2. Открыть текстовый документ  «Информация о проводнике». Вставить рисунок в документ. Сохранить.

3. В окне проводника проверить, как изменился размер текстового документа.

4. Выделить текст. Копировать. Перейти в окно редактора Paint. Увеличить размер окна для рисования по вертикали: выбрать меню Рисунок – Атрибуты. Установить в окне «Высота»  800 точек.

5. Выбрать меню Правка – Выделить Все. Переместить картинку вниз. 

6. Вставить текст в верхнюю часть окна. Сохранить рисунок в формате BMP, сохранить рисунок еще раз в формате JPG.  В окне проводника посмотреть, как изменились  размеры графических документом .BMP и .JPG (см.рис.)[image: image93.png]CrofcTsa: Jkpan
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Упражнение 4.  Настройка параметров корзины.

1. На Рабочем столе  вызвать контекстное меню КОРЗИНЫ, установить указатель мыши на корзину и щёлкнуть правой клавишей. Выбрать пункт  СВОЙСТВА.

2. Свойства КОРЗИНЫ состоят из 3 вкладок. На  вкладке  ГЛОБАЛЬНЫЕ   убрать флажок в окне УНИЧТОЖАТЬ ФАЙЛЫ СРАЗУ ПОСЛЕ УДАЛЕНИЯ. Установить флажок в окне ЗАПРАШИВАТЬ ПОДТВЕРЖДЕНИЕ НА УДАЛЕНИЕ. Нажать кнопку ПРИМЕНИТЬ и закрыть окно свойств корзины.

Упражнение 5.  Восстановление удалённых объектов.
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Открыть ПРОВОДНИК: меню ПУСК – ПРОГРАММЫ – ПРОВОДНИК. Удалить  из окна ПРОВОДНИКА папку  «Изучаем ПРОВОДНИК» одним из известных способов (с помощью контекстного меню или использовать меню ФАЙЛ). Папка  исчезнет из окна ПРОВОДНИКА.

2. Немедленно восстановить папку  «Изучаем ПРОВОДНИК»,  нажать кнопку ОТМЕНИТЬ                                      на Панели Инструментов. (Если в окне ПРОВОДНИКА нет панели инструментов, выбрать меню ВИД – ПАНЕЛЬ ИНСТРУМЕНТОВ.) Проверить папка  «Изучаем ПРОВОДНИК» должна появиться в окне ПРОВОДНИКА.

ПРОЧИТАТЬ:  При восстановлении удалённых объектов из корзины WINDOWS  поместит объект обратно в исходную папку. Если папка была также удалена, она будет воссоздана. Корзина хранит информацию о первоначальном расположении каждого объекта, находящегося в ней ( из какой папки он был удалён ). Чтобы узнать, где находился объект до удаления, нужно щёлкнуть по нему правой кнопкой и выбрать пункт свойства. Можно также перейти в режим просмотра ТАБЛИЦА, нажав соответствующую кнопку  на  панели  инструментов.

Упражнение 6.  Поиск объектов. Восстановление файлов из корзины.
1. Удалить  снова из окна ПРОВОДНИКА папку  «Изучаем ПРОВОДНИК»  с документами и закрыть окно ПРОВОДНИКА.

2. Открыть КОРЗИНУ.  Выделить объект – текстовый документ «Информация о проводнике», щёлкнуть по нему правой кнопкой мыши и в контекстном меню выбрать пункт ВОССТАНОВИТЬ (или выбрать пункт меню ПРАВКА  ВОССТАНОВИТЬ).

3. В меню кнопки ПУСК  выбрать ПОИСК – ФАЙЛЫ и ПАПКИ. В окне ИМЯ ввести название текстового документа «Информация о проводнике». Проверить восстановление документа в папке «Изучаем ПРОВОДНИК».

4. Удалить папку «Изучаем ПРОВОДНИК».  Очистить корзину с помощью контекстного меню КОРЗИНЫ на РАБОЧЕМ СТОЛЕ  или  использовать  меню  ФАЙЛ – ОЧИСТИТЬ  КОРЗИНУ.

Задание к уроку:

1. Открыть документ в редакторе Paint и составить из фрагментов рисунок:
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ТЕСТ  К УРОКУ 3  по WINDOWS

	Вопросы
	Варианты ответов

	1. В открытых окнах «МОЙ КОМПЬЮТЕР» и «ПРОВОДНИК»  можно выполнять одни и те же действия
	1. Да 

2. Нет

3. Да, но различными способами

	2. Удалённые файлы из папки  восстанавливаются  из корзины 
	1. На рабочий  стол  WINDOWS
2. В исходную папку, откуда были удалёны объект 

3. На  диск  D:/

	3. Основными  задачами меню ПУСК на панели ЗАДАЧ является
	1. Запуск программ

2. Удаление объектов

3. Копирование программ

4. Выход из WINDOWS 

5. Перемещение объектов

6. Поиск программ и документов

	4. Чтобы заставить скрытую ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ появиться на экране, нужно одновременно нажать
	1. <ALT>      <ESC> 

2. <CTRL>    <ESC>

3. <ALT>      <TAB>

4. <ALT>      <CTRL>

	5. На панели инструментов ПРОВОДНИКА кнопки размера значков изменяют пиктограммы в 
	1. В окне ДЕРЕВО ПАПОК

2. В окне СОДЕРЖИМОЕ ТЕКУЩЕЙ ПАПКИ

3. В обоих окнах ПРОВОДНИКА

	6. Знак (-) в окне ДЕРЕВО ПАПОК означает, что
	1. Папка  содержит другие папки и объекты

2. Содержимое папки отображено в правом окне ПРОВОДНИКА

3.    К этой папке нет доступа 

	7. Где можно найти информацию об объектах в папке (объём, количество)
	1. В раскрывающемся списке объектов открытого окна

2. В строке состояния открытого окна

3. На панели инструментов открытого окна

	8. Справку  по WINDOWS можно вызвать следующим способом
	1. В контекстном меню выделенного объекта

2. В меню кнопки ПУСК

3. На панели инструментов открытого окна

4. В управляющем меню открытого окна

	9. Как можно удалить объект навсегда без восстановления
	1. Выделить объект и нажать <Shift> <Del>

2. В контекстном меню объекта выбрать УДАЛИТЬ

3. Установить соответствующие параметры  в СВОЙСТВАХ корзины

4. В управляющем открытого окна меню выбрать ФАЙЛ – УДАЛИТЬ
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10. С помощью, какой кнопки на панели инструментов можно отменить последнее действие
	1.                    2.                     3.                 4. 


WINDOWS  Урок 4.

Стандартные программы WINDOWS
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Вывод стандартных программ (приложений)  WINDOWS с помощью  Главного Меню ПУСК

Задание 1: Запуск, настройка текстового редактора WordPad.  Редактирование документа

1. Для запуска  текстового редактора WordPad  выбрать меню ПУСК – ПРОГРАММЫ – СТАНДАРТНЫЕ - текстовый редактор WordPad.

2. Настроить окно редактора WordPad. В меню ВИД установить флажки  ПАНЕЛЬ ИНСТРУМЕНТОВ, ПАНЕЛЬ ФОРМАТИРОВАНИЯ, СТРОКА СОСТОЯНИЯ,  ЛИНЕЙКА. 

	ПАНЕЛЬ   ИНСТРУМЕНТОВ
	ПАНЕЛЬ            ФОРМАТИРОВАНИЯ
	ДАТА/ВРЕМЯ
	ЛИНЕЙКА
	РАБОЧАПЯ ОБЛАСТЬ
	СТРОКА                           СОСТОЯНИЯ
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	ШРИФТ
	РАЗМЕР                                                                      ШРИФТА
	ПОЛУЖИРНЫЙ
	НАКЛОННЫЙ
	ПОДЧЁРКНУТЫЙ
	ЦВЕТ
	ПО  ЛЕВОМУ КРАЮ
	ПО  ЦЕНТРУ
	МАРКЕРЫ


 

 

3. Открыть текстовый документ Упражнения_для_глаз: выбрать в меню Файл пункт  ОТКРЫТЬ, последовательно открыть папки D:\ Win_урок_4. Открыть документ Упражнения_для_глаз (см. рис).

4. Установить параметры МАКЕТа СТРАНИЦЫ (меню ФАЙЛ – МАКЕТ СТРАНИЦЫ) по образцу (см. рис.).

5. Форматировать текст: самостоятельно подобрать шрифт, размер шрифта, цвет.

6. Разместить картинку посередине.

7. Сохранить документ в свою папку, назвать документ: Упражнения_для_глаз_1.

	В окно ОБРАЗЕЦ
	В окно ЗАМЕНИТЬ НА

	Император
	Царь

	Дорогу
	Путь

	Огромная
	Суровая

	Чёрный
	Серый

	Западной
	Северной

	Хранился
	Лежал

	Камне огромном
	Скале могучей

	Легенду эту
	Предание это

	Мира
	Света


Задание 2:  Замена слов в тексте (редактор Word Pad).

1. Открыть текстовый документ Стихи_Медный Всадник (меню Файл – Открыть).

2. Заменить выделенные слова на правильные (см. табл.). Меню ПРАВКА – ЗАМЕНИТЬ (или сочетание клавиш <Ctrl> <H>. В окне ОБРАЗЕЦ набрать выделенное слово из текста. В окне ЗАМЕНИТЬ НА набрать слово из таблицы. Нажать кнопку ЗАМЕНИТЬ (см. рис.). Для упрощение работы можно выделенное слово скопировать и вставить в окно ЗАМЕНИТЬ. Выделенное слово можно копировать с помощью клавиш <Ctrl> <Insert>(или меню ПРАВКА – КОПИРОВАТЬ). Вставить слово с помощью клавиш <Shift> <Insert> (или меню ПРАВКА - ВСТАВИТЬ).
3. Сохранить документ в свою папку, назвать документ: Стихи_Медный Всадник_1.

	В окно ОБРАЗЕЦ
	В окно ЗАМЕНИТЬ НА

	Березовый*
	Заячий*

	Двести 
	Триста

	Бойцов*
	Солдат *

	Островок*
	Остров*

	Пятый
	Третий

	Пять
	Шесть

	Проходил*
	Шел*

	Низкий
	Невысокий


Задание 3:   Замена слов в тексте. 

1.  Открыть текстовый документ Заячий_остров (меню Файл – Открыть).

2. Заменить выделенные слова на правильные (см. табл.).  Слова со звездочками встречаются в тексте несколько раз. При замене нажать кнопку «Заменить ВСЕ».

3. Сохранить документ в свою папку, назвать документ: Стихи_Заячий _остров_1.

Задание 4:  Как работать с калькулятором ? 

	Клавиши 
 калькулятора
	Выполняемые  действия

	BACK
	Удаление последнего символа

	C
	Очистка    калькулятора

	CE
	Очистка    индикатора

	M+
	Добавление к содержимому регистра памяти

	MC
	Очистка    регистра       памяти

	MR
	Извлечение числа из регистра памяти

	MS
	Запись числа в регистр памяти

	1 / Х
	Вычисление обратной величины


1. Для запуска  программы КАЛЬКУЛЯТОР  выбрать в меню ПУСК – ПРОГРАММЫ – СТАНДАРТНЫЕ - КАЛЬКУЛЯТОР.
2. Сосчитать на калькуляторе примеры  (управлять клавишами можно с помощью мыши или на дополнительной клавиатуре):

	96 / (11 * 5 -7) =
	9+16/4-2*(16-2*7+4)+6*(2+5)=

	5 * (1 – 1/125) =
	5+2*(14-3*(8-6))+32/(10-2*3)=


Задание 5:  Обмен  данными (WordPad и КАЛЬКУЛЯТОР)
1. Для запуска  WordPad  выбрать меню ПУСК – ПРОГРАММЫ – СТАНДАРТНЫЕ - текстовый редактор WordPad. Открыть текстовый документ РЕКОРДЫ_СПб (D:\Win_урок_4). Решить с помощью калькулятора задачи, ответ копировать и вставить в документ.
2. Скопировать ответ: меню калькулятора ПРАВКА – КОПИРОВАТЬ. Перейти в окно редактора WordPad, установить курсор в нужном месте, в меню ПРАВКА выбрать  ВСТАВИТЬ.
3. Сохранить документ в папке МОИ ДОКУМЕНТЫ под другим именем: РЕШЕНИЕ_ЗАДАЧ.
4. Сохранить файл в свою папку под именем Рекорды_СПб_1.
Образцы заданий:

Упражнения для глаз
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 Упражнения выполняются не вставая с кресла, легко, без напряжения. Примите удобное положение, спина прямая, глаза открыты, взгляд устремлен прямо. 

1.
Снимаем нагрузку с мышц, участвующих в движении глазного яблока:
Взгляд влево - прямо, вправо - прямо, вверх - прямо, вниз - прямо, без задержки в отведенном положении.
Круговые движения глаз -от 1 до 10 кругов влево и вправо. Сначала быстрее, потом - как можно медленнее. 

2.
Изменение фокусного расстояния:
Посмотрите на кончик носа, затем вдаль. Посмотрите на кончик пальца или карандаша, удерживаемого на расстоянии 30 см от глаз, затем вдаль. Повторите упражнение несколько раз. Сожмите веки, затем моргните несколько раз. 

3.
Закончить гимнастику необходимо массажем век:
Мягко поглаживайте веки указательным и средним пальцами в направлении от носа к вискам, а затем потрите ладони и легко, без усилий, прикройте ими предварительно закрытые глаза, чтобы полностью загородить их от света (на 1 минуту). Представьте себе погружение в полную темноту. 

	Император  крепко держит удила

Провидя  дорогу в  тумане

Под  ним  огромная скала

Гранитный  чёрный камень

Он - западной природы  дар,

Хранился в  тиши  дремучий

Оставил  молнии  удар

След на  камне огромном
Из  уст  в  уста передавал

Народ  легенду эту 
И  ''громом - камнем''  называл

Такое  чудо  мира ...   
	Березовый  островок
Почти что двести  лет назад

Царь Петр к Неве привел бойцов.
Проходил по болотам и лесам –

И этот островок выбрал сам:

«Твердыней грозной будет он,

Стеною прочной окружен!»

И стал строителем бойцов:

С рассвета топоры стучат,

Вбивают в землю сваи,

Болото осушают.

На островок прибывал народ…

Проходил  май, и века пятый год.

Вал низкий насыпной

Стеной был первой крепостной,

Пять бастионов по углам, 

Как часовые встали там.

И вскоре все, что возведут, 

Санктъ-Питеръ-Бурхом назовут.

Так был основан город…

А началось все с островка:

Мал Березовый, да дорог!


Задания к уроку.
1. Из книги «РЕКОРДЫ Санкт – Петербурга». Сосчитать с помощью калькулятора.

	1. Самое тяжёлое здание в СПб
	Вес Исаакиевского собора 300тыс.тонн. Длина собора – 111,28м, ширина собора 97,6м.
	Общая площадь, занимаемая зданием 
	____ кв. м.

	2. Самое высокое архитектурное сооружение в СПб.
	Высота Петропавловского собора 122,5м. Высота Исаакиевского собора составляется 82,86% от высоты Петропавловского собора
	Высота Исаакиевского собора 
	_____ М.

	3. Самый широкий мост в  СПб
	Ширина Синего моста 97,3 ((97,5) м , а длина 32,5м. 
	Ширина моста превышает длину 
	в __ раза

	4. Самое высокое инженерно-техническое сооружение в СПб
	Высота телебашни 316,27м. Высота шахты, по которой поднимается лифт тоже самая большая в СПб. Она составляет 63% от высоты телебашни. 
	Высота, на которую поднимается лифт составляет 
	____ М.

	5. Самые высокие жилые здания в СПб.
	На площади Победы находятся два жилых  22-этажных здания. Высота их в 4,05 раза меньше, чем высота телебашни (316,27м.).
	Высота зданий   
	____ М.


2. Открыть документ в  редакторе Paint  и составить картинку из фрагментов
[image: image7.png]]
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ТЕСТЫ  К   УРОКУ 4

Найти соответствие между  клавишами и их назначением.

	1. <F1>
	выводит на экран список исполняемых в данный момент программ (переход к другой папке)

	2. <F2>
	Выход из программы, закрытие окон.

	3. <F3>
	Открытие контекстного меню выделенного объекта или  открытого меню и переход в него

	4. <F5>
	Открывает или загружает выделенный объект (папка, файл)

	5. <ALT>     <TAB>
	выводит на экран окно контекстной справки выделенного объекта

	6. <ENTER>
	заставляет программы  МОЙ КОМПЬЮТЕР и ПРОВОДНИК  обновить содержимое открытых окон

	7. <CTRL>    <ESC>
	Отмена предыдущего действия

	8. <ALT>       <F4>
	Переименование выделенного объекта

	9. <SHIFT>    <F10>
	Поиск папки или файла 

	10. <CTRL>     <Z>
	Заставляет скрытую ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ появиться на экране 


Тест 2: Выбрать правильный ответ

	Вопросы
	Варианты ответов

	1. С помощью какой  клавиши можно переименовать выделенный объект?
	<F1>  <F2> <F3>

	2. Какое сочетание клавиш отменяет предыдущее действие?
	<CTRL>     <Z>

<CTRL>    <ESC>

<SHIFT>    <F10>

	3. С помощью какой  клавиши можно вызвать на экран окно поиска?
	<F2>  <F3>  <F5>

	4. Какое сочетание клавиш выводит на экран окно контекстной справки выделенного объекта?
	<ALT>     <TAB>

<CTRL>    <ESC>

<SHIFT>    <F10>

	5. С помощью какой  клавиши можно обновить содержимое открытого  окна?
	<F1>  <F2> <F5>

	6. Какое сочетание клавиш выводит на экран меню кнопки «Пуск»
	<CTRL>    <ESC>

<ALT>       <F4>

  <ALT>      <TAB>

	7. Какая из кнопок выводит на экран окно «Поиск»?
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	8. Какая из кнопок управляющего меню выводит меню, дублирующее кнопки Панели Инструментов (копировать, вырезать, вставить)?
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	9. Выделить текст в строке можно с помощью сочетаний клавиш:
	<Shift> <→> , <Shift> < ←>

<Ctrl>  <→>, <Ctrl>  < ←>

<Alt>   <→>, <Alt>   < ←>

	10. Перейти от слова к слову можно с помощью сочетаний клавиш:
	<Shift> <→>,  <Shift> < ←>

<Ctrl>  <→>  , <Ctrl>  < ←>

<Alt>   <→>, <Alt>   < ←>


WINDOWS      Урок 5

Приложения WINDOWS
Задание 1:  Установка приложений  Windows. 

1. Выбрать меню ПУСК – Настройка – Панель управления. Выбрать Ярлык Установка / Удаление программ. Перейти на вкладку «Установка Windows». В окне КОМПОНЕНТЫ  выделить компонент СЛУЖЕБНЫЕ (см. рис.). Нажать кнопку СОСТАВ. Установить флажок напротив компонента «Таблица символов». Нажать Ок, нажать Ок.

2. Проверить появление ярлыка «Таблица Символов» в Главном Меню в меню ПУСК – Программы – Стандартные – Служебные – Таблица Символов. Вывести приложение  «Таблица Символов» на экран. 

3. Самостоятельно удалить в списке Стандартные компоненты Быстрый просмотр, Программы заставки, Сервер сценариев, Игры (см. рис.).  Проверить. 

4. Снова установить  Компонент «Игры» (проверить).

Задание 2:  Поиск  компьютера  по компьютерной  сети. 

Найти  по локальной сети на одном из компьютеров папку Win_Урок_5.
1. Установить указатель мыши на кнопку ПУСК и вызвать меню ПУСК, меню  ПОИСК – ФАЙЛЫ и ПАПКИ.

2. Ввести  имя  компьютера  в текстовое окно ИМЯ:   Win_Урок5. Нажать кнопку ОБЗОР, сетевое окружение, задать имя  компьютера для поиска  Station1 ( Station2,…, Station10).  Перейти на диска D:\ . Нажать  кнопку  НАЙТИ.

3. Скопировать папку WIN_Урок_5 на РАБОЧИЙ СТОЛ своего компьютера.

Задание 3:  Форматирование, копирование текста, вставка специальных символов.

Форматировать текст по образцу.
1. Открыть текстовый  документ  Сочетания_клавиш. Установить новые параметры страницы (меню ФАЙЛ-МАКЕТ СТРАНИЦЫ).  Левое и правое поля  по 15 мм.

2. Открыть ТАБЛИЦУ  СИМВОЛОВ (Меню ПУСК – Программы – Стандартные -Таблица Символов) и скопировать символы #"$%&
     Установить в окне шрифт MAP SYMBOLS, выделить   символ & и щёлкнуть  по клавише ВЫБРАТЬ, выбрать следующий символ и  снова щёлкнуть  по клавише  ВЫБРАТЬ. Когда все 5 символов появятся в окне Копировать  Символы,  Нажать кнопку КОПИРОВАТЬ. Закрыть окно ТАБЛИЦА СИМВОЛОВ. 

3. В окне текстового  Редактора Word Pad  установить курсор на свободное место экрана  и  выбрать в меню ПРАВКА команду ВСТАВИТЬ. Проставить МАРКЕРЫ, используя  сочетания клавиш  КОПИРОВАТЬ  -  <CTRL> <C>, ВСТАВИТЬ <CTRL> <V>.

4. Скопировать и  вставить строки (см. ниже.)
  ------------------------------------------------------------------------------------------------

    Действие                                        Сочетание клавиш
  ---------------------------------------------------------------------------------------------------

5. С  помощью  клавиши  <TAB>  (табуляция) выровнять правый столбец и  проверить расположение текста в окне ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЙ  ПРОСМОТР. Сохранить текстовый  документ под  именем  КЛАВИШИ.

Упражнение 4: Работа с несколькими текстовыми документами, копирование.

ЗАДАНИЕ:  Расставить рисунки указателей  мыши в соответствии с их назначением.

1. Открыть  текстовый  документ  СВОЙСТВА_МЫШИ.

2. Открыть  текстовый  документ  УКАЗАТЕЛИ_МЫШИ.

3. Выделить один из рисунков, щёлкнув по нему левой клавишей мыши, копировать – клавиши <CTRL> <C>.

4. На ПАНЕЛИ ЗАДАЧ  перейти  к   документу  СВОЙСТВА_МЫШИ, установить курсор напротив соответствующего свойства и вставить рисунок – клавиши  <CTRL> <V>. Уменьшить  картинку  в  соответствии  с  масштабом  строки.
5. Аналогично вставить в текст другие рисунки указателя мыши. 

6. Сохранить текстовый  документ под  именем  МЫШЬ  в формате  RTF.

WINDOWS         TECT  к  уроку  5.
	Вопросы
	Варианты  ответов

	1. Каким  образом система помощи (окно СПРАВКА) в WINDOWS   отображает список тем на экран (вкладка ПРЕДМЕТНЫЙ УКАЗАТЕЛЬ)
	1. сортирует их в алфавитном порядке по первым буквам

2. сортирует их в алфавитном порядке по категориям

3. сортирует их по датам создания

	2. Текстовый редактор WordPad  может  следующее
	1. проверить правописание

2. изменить границы  расположения  текста на экран

3. вставлять графику

4. использовать различные виды шрифтов

5. Нумеровать строки

6. Копировать  выделенные блоки

	3. Чтобы  открыть  текстовый документ, необходимо знать следующее
	1. имя файла

2. имя папки, где файл находится

3. размер файла

4. имя  текстового  редактора

5. дату создания документа

	4. Чтобы найти на компьютере текстовый документ, необходимо знать следующее
	1. имя файла

2. имя папки, где файл находится

3. размер файла

4.  имя  текстового  редактора 

5. дату создания документа      

	5. Какое действие нельзя увидеть на экране ?
	5. Вставку

6. Выделение

7. Копирование

8. Вырезку

	6. Чтобы вставить скопированный блок, нужно сделать следующее
	4. Выбрать команду ВСТАВИТЬ из меню ПРАВКА

5. Нажать <CTRL> <X>

6. Нажать <Shift> <Insert>

	7. Чтобы скопировать выделенный  блок, нужно сделать следующее
	1. Выбрать команду ВЫРЕЗАТЬ из меню ПРАВКА

2. Нажать <CTRL> <X>
3. Нажать  <СTRL> <Insert>

	8. Порядок действий при перемещении текста из одного документа в другой 
	1.  Выделить – копировать – вставить

2.  Копировать – вырезать – вставить

3.  Выделить – вырезать – вставить

	9. Нестандартные символы и знаки из ТАБЛИЦЫ СИМВОЛОВ можно одновременно копировать
	1. Из одного набора шрифта

2.  Из нескольких наборов шрифтов

3.  По одному символу из разных шрифтов

	10. Какое действие должно предшествовать вставке текста  в документ
	1. копирование 

2.  подчёркивание

3. вырезка

4. выделение

5.  форматирование


Свойства  мыши

	1.     Основной  режим
	

	2.     Выбор  справки
	

	3.     Фоновый  режим
	

	4.     Система   недоступна
	

	5.     Графическое  выделение
	

	6.     Выделение  текста
	

	7.     Рукописный  ввод
	

	8.     Операция  невозможна
	

	9.     Изменение  вертикальных  размеров
	

	10. Изменение  горизонтальных  размеров
	

	11. Изменение  размеров  по  диагонали 1
	

	12. Изменение   размеров  по  диагонали 2
	

	13. Перемещение
	

	14. Специальное  выделение
	


	Символ авторского права

	ALT+CTRL+C

	Охраняемый товарный знак
	ALT+CTRL+R

	Товарный знак

	ALT+CTRL+T

	Многоточие

	ALT+CTRL+ТОЧКА


Материалы к уроку:

	Свойства  мыши

Основной  режим 

Выбор  справки

Фоновый  режим 

Система   недоступна 

Графическое  выделение

Выделение  текста

Рукописный  ввод 

Операция  невозможна 

Изменение  вертикальных  размеров

Изменение  горизонтальных  размеров 

Изменение  размеров  по  диагонали 1 

Изменение   размеров  по  диагонали 2

Перемещение 

Специальное  выделение

Выбор ссылки
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ОБЩИЕ ХАРАКТЕРИСТИКИ ЗНАКОВ ЗОДИАКА

ОВЕН (21 марта - 20 апреля) 

Человек, рожденный в этом знаке Зодиака, задорен, раздражителен, честолюбив и упрям. Желание настоять на своем может перейти в деспотизм. Плохо поддается чужой воле, а жар страстей не знает границ. Сильная воля не знает предела, деятельный ум толкает вперед, не опасаясь препон.
Под этим знаком рождены: Екатерина Медичи, Леонардо да Винчи, Рафаэль, Бах, Декарт, Гойя, Гоголь, Золя, Ван Гог, Бисмарк, Гайдн, Гитлер, Чарли Чаплин.
ТЕЛЕЦ (21 апреля - 20 мая)

Добивается победы благодаря трудолюбию и необыкновенному терпению. Очень настойчив. Не бросает задуманных дел. Редко слушает советы и может вдруг действовать напролом. Его трудно выбить из колеи, однако гнев его долгий, он не забывает обид. Любознателен и справедлив. Сильная воля, привязчив и консервативен во взглядах, ревнив.
Под этим знаком рождены: Шекспир, Мария Медичи, Делакруа, Екатерина II, Кромвель, Робеспьер, Бальзак, Брамс, Фрейд, Ленин, Трумэн.
БЛИЗНЕЦЫ (21 мая - 21 июня)

Наиболее изменчивый знак Зодиака. Люди, рожденные под этим созвездием, интеллектуальны, часто имеют литературный дар, легко пишут и приобретают разнообразные навыки и умения. Они очаровательны, любят пофлиртовать, легко одерживают победы, но семейная жизнь для них в тягость. Кажущиеся противоречия их натуры иллюзорны, они просто не выносят однообразия.
Под этим знаком рождены: Паскаль, Оффенбах, Григ, Шуман, Пушкин, Гоген, Вагнер, Ю.Андропов.
РАК (22 июня - 22 июля)

Верен и предан в любви и семейной жизни. В семье они находят комфорт и самовыражение. Чувственны, легко ранимы, предпочитают больше давать, чем брать. В работе честны и надежны. Не любят новшеств, соблюдают множество условностей. Обладают обостренной интуицией, доходящей до мистицизма, но скрывают это, так как не любят выделяться из толпы.
Под этим знаком рождены: Петрарка, Лафонтен, Мазарини, Рембрандт, Рубенс, Жан-Жак Руссо, Глюк, Кафка, М.Шагал.
ЛЕВ (23 июля - 23 августа)

Конечно, не все призваны править империей и миром, но рожденные под этим знаком имеют наибольший шанс к лидерству. Львы призваны не только управлять, но и любить. Они глубоко несчастны, если перед ними не преклоняются. Они добры и благородны, искренни в своих побуждениях. Мир для Львов - огромная сцена, часто они наделены драматическими талантами.
Под этим знаком рождены: Наполеон, А.Дюма(отец), Мопассан, Андре Моруа, Клод Дебюсси, Муссолини, Генри Форд, Дж.Рокфеллер.
ДЕВА (24 августа - 23 сентября)

Интеллигентна, наблюдательна, способна мыслить логически. У Дев аналитический склад ума. Кредо Девы: "Если стоит что-то делать, то только хорошо. "Уважает и ценит эрудицию, обладает разносторонними интересами. Чрезмерно высок критерий "значимости", постоянно стремится к совершенству. Многие люди, рожденные под этим знаком, достигали высоких результатов в избранной деятельности.
Под этим знаком рождены: Давид, Энгр, Готье, Ришелье, Толстой, Т.Драйзер, Гете, Иван Франко, Исаак Левитан, Лафайет, Грета Гарбо, Софи Лорен.
ВЕСЫ (24 сентября - 23 октября)

Жизнью людей, рожденных под этим знаком, управляет чувство красоты, гармонии и справедливости. Благодаря такту, великодушию и уравновешенности, они всегда находятся в окружении людей. Эти люди редко имеют врагов и оказывают сильное влияние на окружающих. Ответственны, обладают хорошими деловыми качествами.
Под этим знаком рождены: Вергилий, Дидро, Ламартин, Ф.Лист, Ф.Ницше, Лермонтов, Уайльд, Махатма Ганди, Эйзенхауэр, Юджин О'Нил, Дж.Гершвин, Сара Бернар, Бриджит Бардо, М.Мастроянни.
СКОРПИОН (24 октября - 22 ноября)

Натура крайностей и противоречий. Наиболее сильная в ряду созвездий Зодиака. Безжалостная и страстная. Ее можно любить и ненавидеть. Для Скорпионов не существует препятствий. Они аналитики и наряду с этим обладают тонкой интуицией. Энергичны, почти всегда стремятся к успеху. Саркастичны и обладают глубоким, почти мистическим пониманием жизни. Часто достигают выдающихся успехов. Скорпион - президентский знак: президенты США, в том числе Рузвельт, рождены под этим знаком.
Под этим знаком рождены: Ломоносов, Вольтер, Паганини, Мария-Антуанетта, Достоевский, Клод Моне, М.Кюри, Роден, Хлебников,Тургенев, Вивьен Ли, Пикассо, Р.Кеннеди.
СТРЕЛЕЦ (23 ноября - 21 декабря)

Прямые, искренние, очаровательные люди. Рожденные под этим знаком бывают всеобщими любимцами. Презирают всяческие ограничения, независимы. Любят путешествовать, читать, энергичны, активны, достигают больших успехов в работе.
Под этим знаком рождены: императрица Елизавета, Мюссе, Свифт, Тулуз-Лотрек, Берлиоз, Гораций, Мария Стюарт, Разин, Энгельс, ДеГолль, Черчилль, Жуков, Карамзин, Луначарский, Плеханов, Кропоткин, Карнеги, Мильтон, Твен, Бетховен, Штраус, Дисней, Гарибальди.
КОЗЕРОГ (22 декабря - 20 января)

Практичен и пунктуален. В работе достигает успехов во всех начинаниях. Амбициозен. Его часто обвиняют в холодности, на деле он любит глубоко, но с трудом выражает свои чувства. Козероги честны, просты, верны и надежны, как сама земля.
Под этим знаком рождены: Жанна Д'Арк, Кеплер, Монтескье, Мадам де Помпадур, Мария дю Плесси, Мольер, Киплинг, Жуковский, Шишкин, Перов, Грибоедов, А.Мицкевич, Вильсон.
ВОДОЛЕЙ (21 января - 20 февраля) 

Знак гениев. Боготворят справедливость, обладают широкими интересами, никогда никого не раздражают. Их идеи оригинальны, у них острый ум.
Под этим знаком рождены: Галилей, Эдисон, Бернс, Байрон, Моцарт, Шуберт, Паганини, Линкольн, Моэм, Ж.Верн, Рузвельт, Эдгар По, Чарльз Диккенс, Р.Рейган, Б.Ельцин.
РЫБЫ (21 февраля - 20 марта)

Обладают высокоразвитым чувством интуиции, со спиритуальным подходом к жизни. Двойственные натуры: с одной стороны честны и трудолюбивы, методичны, с другой - мечтательны и впечатлительны. Идеалисты, ищут гармонию, красоту и мир. Испытывают глубокие разочарования, поняв, что жизнь далека от совершенства. Предпочитают одиночество и созерцание. Материальные ценности для Рыб ничто по сравнению с духовными. Отдают предпочтение старому, хорошо известному, не любят новшеств и изменений.
Под этим знаком рождены: Микеланджело, Россини, Шопен, Гендель, Эйнштейн, Ренуар, Гюго, Карузо, Вашингтон, М.Горбачев, Римский-Корсаков, Элизабет Тейлор, Стейнбек.

WINDOWS  Урок 6.

Панель «Быстрый запуск», установка шрифтов, редактор Word Pad, редактор Paint.

Задание 1: Панель «Быстрый запуск»
	Вызов почтовой программы Outlook Express
	Вызов обозревателя Интернета
	Проигрыватель Windows Media
	Свертывание всех открытых окон



1. Установить указатель мыши на Панель Задач, вызвать контекстное меню. Закрыть 

2. Установить указатель мыши на Панель Задач, вызвать контекстное меню. Вывести на Панель задач Панель «Быстрый запуск». Переместить около кнопки «ПУСК»

3. Создать на Рабочем Столе ярлык к приложению Windows редактору WordPad (С:\\Program Files\Windows NT\ Accessories\ wordpad.exe

4. Удерживая кнопку <Shift> переместить ярлык на панель«Быстрый запуск».

5. Создать на Рабочем Столе ярлык к приложению Windows редактору Paint (С:\\Windows\System32\ mspaint.exe). Удерживая кнопку <Shift> переместить ярлык на панель «Быстрый запуск».  

Задание 2: Просмотр шрифтов.

1. Выбрать меню ПУСК – Настройка – Панель управления Шрифты (нажать правую кнопку мыши - Открыть). 

2. Откройте папку на панели управления. 

3. Дважды щелкните шрифт, образец которого требуется просмотреть. 

Задание 3: Установка  новых шрифтов.

1. Открыть папку Win_рок_6. Копировать папку Fonts_russian. Перейти на диск D:. Вставить папку на диск D:.

2. Выбрать меню ПУСК – Настройка – Панель управления Шрифты (нажать правую кнопку мыши - Открыть). 

3. В меню Файл выберите команду «Установить шрифт» (см. рис.). 

4. В поле со списком Диски выберите нужный диск (диск D:) (см. рис.). 

5. В поле Папки дважды щелкните папку, содержащую шрифты, которые требуется установить (Fonts_Russian).

6. В списке Список шрифтов выберите шрифт, который требуется добавить, и нажмите кнопку OK. 

7. Добавить все перечисленные шрифты: нажать кнопку «Выделить все», затем  - кнопку OK.

8. Примечание 1: Чтобы выделить сразу несколько шрифтов, нажмите клавишу CTRL и, удерживая ее, щелкните каждый из нужных шрифтов. 

9. Примечание 2: Шрифты OpenType, TrueType, Type 1 и точечные шрифты также можно перетаскивать в папку Fonts. Если шрифт уже находится в папке Fonts, перетаскивание невозможно. 

10. Примечание 3: Чтобы установить шрифты с сетевого диска, не занимая при этом места на локальном жестком диске, перед их установкой снимите флажок  «Копировать шрифты в папку «Fonts»» в диалоговом окне Добавление шрифтов. Этот параметр доступен только при установке шрифтов OpenType, TrueType или точечных шрифтов с помощью команды Установить шрифт из меню Файл. 

Задание 4: Работа с несколькими текстовыми документами в редакторе Word Pad.
1. Загрузить редактор WordPad – щелкнуть по ярлыку на панели «Быстрый Запуск».  Открыть текстовый документ  Странный город1 (из папки Win_Урок_6).

2. Загрузить еще раз редактор WordPad. Открыть текстовый документ  Странный город2 (из папки Win_Урок_6).

3. По образцу скопировать  строки стихотворения  из  документа  Странный город2 в  документ Странный город1.  Форматировать текст: увеличить размер букв, задать только что установленный  шрифт  и любой цвет. Разместить  текст в середине страницы. Просмотреть текст – кнопка Предварительный Просмотр.

4. Выделить весть текст, установить новый шрифт Kuritza.

5. Сохранить текстовый документ  в свою папку.
Задание 5:  Работа с текстовым и графическим документами.
1. Открыть текстовый документ Достопримечательности_СПб (в папке WIN_Урок_6).  Выделить весь текст. Установить шрифт Traktir, установить размер шрифта 36. Цвет букв подобрать самостоятельно.

2. Установить курсор слева от названия. Выбрать меню Вставка – Объект (см. рис.).

3. Установить флажок «Создать из файла». Нажать  кнопку «Обзор» (см. рис.).  Перейти на диск D:, найти папку Win_урок_6, открыть, найти папку Санкт-Петербург, открыть. Выбрать картинку по смыслу. Нажать кнопку открыть.

4.  Сохранить документ в свою папку.

Задание 6:  Составь картинку.

1. Создать новый документ в редакторе WordPad.

2. Вставить картинки (фрагмен-ты) из папки Дворцовая_площадь.

Сохранить картинку  в свою папку.

3. Упражнение 5 (ПРОВЕРОЧНЫЙ ТЕСТ): Надписать панели, кнопки графического редактора PAINT. 

1. Открыть текстовый редактор Word Pad. В меню ВИД вывести все панели в окно редактора. Уменьшить окно редактора – см. рис. Копировать активное окно в буфер обмена (<Alt> <Print Screen>).

2. Открыть графический редактор Paint. Вставить из буфера обмена изображение «Окно редактора Word Pad».

3. Надписать в редакторе Paint и расставить указатели к панелям и кнопкам: 

	линейка
	окно заголовка
	Кнопка «Вставить»

	панель форматирования,
	строка состояния
	кнопка «Макет страницы»

	панель инструментов,
	окно выбора шрифтов
	Кнопка «Копировать»

	Кнопка «Курсив»
	Кнопка «Открыть»
	кнопка «Дата и время»

	Кнопка «Просмотр»
	Кнопка «Сохранить»
	Кнопка «Отменить»


Упражнение 6 (ПРОВЕРОЧНЫЙ ТЕСТ): Надписать панели, кнопки программы ПРОВОДНИК.
1. Открыть окно Проводника: меню ПУСК – Программы – Проводник. В меню ВИД вывести все панели в окно Проводника. Уменьшить окно Проводника – см. рис. Копировать активное окно в буфер обмена (<Alt> <Print Screen>).

2. Открыть графический редактор Paint. Вставить из буфера обмена изображение «Окно Проводник».

3. Надписать в редакторе Paint и расставить указатели к панелям и кнопкам: 

	Окно дерева папок
	содержимое выделенной папки
	строка состояния

	Полоса прокрутки
	Область заголовка
	Адресная строка

	Кнопка «Свернуть»
	Кнопка сортировки по типу
	Значок свернутой папки

	кнопка «Переход на один уровень вверх»
	Кнопка «Отменить»
	Кнопка «Удалить»


Материалы к уроку:
	СТРАННЫЙ  ГОРОД
1  Санкт-Петербург - гранитный  город,

3  Где  небосвод  давно распорот -

5  Как  явь  вплелись  в  твои  туманы
7  О, самый  призрачный  и  странный
9  Недаром  Пушкин  и  Растрелли,

11 Так  титанически  воспели
13 И - майской  ночью  в  белом  дыме,

15 Ты - всех прекрасней, - несравнимый

	2  Взнесённый  словом  над  Невой,

4  Адмиралтейскою  иглой!

6  Виденья  двухсотлетних  снов,-

8  Из  всех  российский  городов!

10 Сверкнувши  молнией  в  веках, 

12 Тебя -  в  граните  и -  в стихах!

14 И - в  завываньи  зимних  пург -

16 Блистательный  Санкт-Петербург!




	Адмиралтейство

Биржа

Здание  12  коллегий

Зимний  дворец

Исаакиевский  собор

Кунсткамера

Летний  дворец

Медный  всадник

Меншиковский  дворец
Смольный  монастырь
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WINDOWS  Урок 7. Приложение WordPad. 

Табуляция. Вставка  и связывание объектов.

Задание 1: Форматирование документа в виде таблицы.

1. Установить новый шрифт Weather из папки Win_Урок_7.

2. Открыть текстовый документ «Календарь французской революции» из папки Win_Урок_7.

3. Выбрать меню Файл – Макет страницы. Установить параметры полей – см. рис.

4. Выделить весь текст кроме заголовка. Выбрать меню Формат – Табуляция. В окне «Позиции табуляции» установить последовательно значения Позиций табуляции,  нажать кнопку  «Установить» (см. рис.): 2,5 см, 6,5 см, 10,5 см.

5. В тексте установить курсор перед словом, нажать кнопку Tab (см. образец.)

6. Открыть таблицу символов. В окне ШРИФТ выбрать шрифт Weather, самостоятельно подобрать символы к месяцам. 

Задание 2: Форматирование документа в виде таблицы.

1. Открыть текстовый документ «Города_Ленинградской области» из папки Win_Урок_7.

2. Выбрать меню Файл – Макет страницы. Установить параметры полей – см. рис.

3. Выделить весь текст кроме заголовка. Выбрать меню Формат – Табуляция. В окне «Позиции табуляции» установить последовательно значения Позиций табуляции, нажать кнопку  «Установить» (см. рис.). Значения табуляции установить: 3см,   6 см , 8 см , 10 см.

4. В тексте установить курсор перед каждым числом или словом, нажать кнопку Tab. Второй слева столбец оставить для вставки картинки.

5. Установить курсор справа от названия города, выбрать меню Вставка – Объект. Установить флажок «Создать из файла», нажать кнопку «Обзор»: Перейти на Диск D:, папка Win_урок_7, папка Города_Ленинградской области. Выделить герб, нажать кнопку «Открыть». 

6. Масштабировать картинку (уменьшить пропорционально).


Задание 3. Внедрение объекта в документ WordPad 

1. Создать новый документ.

2. Выбрать меню Вставка – Объект. Установить флажок «Создать из файла», нажать кнопку «Обзор»: Перейти на Диск D:, папка Win_урок_7, папка Фрукты.

3. Выбрать картинку, вставить в документ.

4. Дважды щелкнуть по картинке. Перейти в редактор Paint. Закрасить картинку. Вернуться в редактор WordPad - После щелкнуть мышью на свободном месте.

5. Последовательно вставить и закрасить все фрукты. Сохранить документ под названием «Любимые  фрукты» в свою папку.  

Упражнение 4. Внедрение и связывание объекта в документ WordPad 

1. Открыть текстовый редактор  WordPad. Сохранить  новый  документ в свою новую папку, назвать документ Фрукты 2.

2. Выбрать меню Вставка – Объект. Установить Флажок «Создать из файла»,  установить флажок «Связь». Нажать кнопку ОБЗОР. В окне Файл указать путь D:\  Fruits \ orange_1.bmp.

3. Последовательно вставить в документ 4 других графических документа с фруктами (см. пункт 3).

4. Последовательно закрасить фрукты по образцу (файл Fruits.jpg в папке Win_урок7), сохранить изменения. Сохранить документ под названием Фрукты 2.

5. Открыть редактор Paint. Проверить изменения в графических документах.

Материалы  к уроку:
Республиканский календарь Французской революции

	Осень
	
	
	

	Вандемьер
	(виноградный)
	
	С 22/23 сентября по 21/23 октября

	Брюмер
	(туманный)
	
	С 22/23 октября по 20/21 ноября

	Фример
	(морозный)
	
	С 21/23 ноября по 20/22 декабря

	Зима
	
	
	

	Нивоз
	(снежный)
	
	С 21/23 декабря по 19/21 января

	Плювиоз
	(дождливый)
	
	С 20/21 января по 18/19 февраля

	Вантоз
	(ветреный)
	
	С 19/20 февраля по 20/21марта

	Весна 
	
	
	

	Жерминаль
	(прорастающий)
	
	С 21/22 марта по 19/20 апреля

	Флореаль
	(цветущий) 
	
	С 20/21 апреля по 19/20 мая

	Прериаль
	(луговой) 
	
	С 20/21 мая по 18/19 июня

	Лето  
	
	
	

	Мессидор
	(жатвенный)
	
	С 19/20 июня по 18/19 июля

	Термидор
	(жаркий)
	
	С 19/20 по 17/18 августа

	Фрюктидор
	(плодовый)
	
	С 18/19 августа по 16/17 сентября


Города Ленинградской области

Город

Герб
Основан
Город с
Прежние Имена

Бокситогорск

1929 
1950 


Волосово

1870 
1999 


Волхов

1918
1933
до 1940 — Волховстрой

Всеволожск

1892
1963


Выборг

1293
1403
до 1918 — Выборг, до 1940 — Виипури

Гатчина

1499
1796
до XVIII - Гачина и Гачинская, до XIX - Хотчино, до 1923 - Гатчино, до 1929 - Троцк, до 1944 - Красногвардейск
Кингисепп

1384
1784
до 1703 — Ям, до 1922 — Ямбург

Кириши

1693
1965


Кировск

1929
1953


Лодейное Поле

1702
1785


Ломоносов

1710
1780
до 1948 - Ораниенбаум

Луга

1777
1777


Подпорожье

1936
1956


Приозерск

1143
XIII век
до 1611 - Корела, до 1918 - Кексгольм, до 1940 - Кякисалми, до 1948 - Кексгольм

Сосновый Бор

1958
1973


Сланцы

1934
1949


Тихвин

1383
1773


Тосно

1500
1963
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WINDOWS  Тест  к  уроку 7.

	ВОПРОСЫ
	ВАРИАНТЫ ОТВЕТОВ

	1. Чтобы превратить указатель мыши в один из графических инструментов, нужно
	4. Выбрать  инструмент в контекстном меню

5. Выбрать  инструмент из ряда значков, расположенных вдоль левой границы окна PAINT.

6. Выбрать  инструмент из управляющего меню.

	2. Несмотря на то, что PAINT предназначен для создания графических  изображений, в нём можно найти множество шрифтов
	4. Неверно

5. Верно, но только для латинских букв

6. Верно

	3. При необходимости можно скопировать фрагмент графического изображения в  отдельный файл
	4. Неверно

5. Можно, но только на РАБОЧИЙ СТОЛ

6. Можно, в любую папку

	4. Можно без проблем копировать часть графического документа в другой документ
	4. Только из PAINT в WordPad
5. Можно из PAINT в WordPad и из PAINT в PAINT
6. Только из PAINT в PAINT

	5. Редакторы PAINT и WordPad легче всего загружать с помощью
	4. Меню ПУСК

5. Программы МОЙ КОМПЬЮТЕР

6. Программы ПРОВОДНИК

	6. Какие клавиши нужно нажать, чтобы скопировать активное окно
	1. <Ctrl>  <Print Screen>

2. <Shift> <Print Screen>

3. <Alt>   <Print Screen>

	7. Какой документ можно сделать фоном для РАБОЧЕГО СТОЛА
	1. текстовый

2. графический

3. звуковой

	8. Переходить из одного документа в другой  легче всего
	1. переключая кнопки открытых документов на панели задач

2. с помощью проводника

3. расположить открытые окна на рабочем столе

	9. Установить новый  рисунок  для новой ЗАСТАВКИ WINDOWS  можно 
	1. из  любой  папки 

2. из папки WINDOWS 

3. с рабочего стола WINDOWS



WINDOWS     Урок 8

Установка  режимов  работы  дисплея.

Задание 1. Свойства экрана. Оформление. Фоновый рисунок.

1. Выбрать меню ПУКС – Настройка – Панель управления – Экран (или Вывести  контекстное  меню РАБОЧЕГО СТОЛА, правая клавиша  мыши (или клавиши <Shiftl> <F10>)),  пункт  СВОЙСТВА) – см. рис.
2.  На вкладке Рабочий стол в группе Фоновый рисунок выбрать в списке нужный  рисунок.

3. Настройка рабочего стола – выполнить самостоятельно.

4. Нажать кнопку «Обзор». Перейти на Диск D:, открыть последовательно папки Win_урок_8, Обои_для рабочего стола (см. рис.). Выбрать любые обои и установить на рабочем столе. 

5. Другой способ поменять обои: открыть папку «Мой компьютер» , перейти на Диск D:, открыть последовательно папки Win_урок_8, Обои_для рабочего стола. Выделить любые обои, нажать правую кнопку мыши, в контекстном меню найти пункт «Сделать фоновым рисунком рабочего стола» (см. рис.).

Задание 2. Схема оформления рабочего стола. 
1. Перейти на вкладку ОФОРМЛЕНИЕ (см. рис.). Установить одну из стандартных цветовых схем: Баклажан, Ель, Кирпичная и т.д.

2. Можно изменить отдельные элементы Рабочего стола: цвет, шрифт, размер – нажать кнопку «Дополнительно». В окне «Дополнительное оформление» (см. рис.)  выбрать элемент рабочего стола и изменить (экспериментировать на своем компьютере дома).

Задание  3:  Новый  фон в редакторе Paint.
1. Найти по компьютерной сети папку Win_Урок_8. Скопировать на Рабочий  Стол своего компьютера. В папке Win_Урок_8 открыть графический документ  ОБРАЗЦЫ. 

2. Выбрать один из образцов, выделить его, копировать, создать новый графический  документ (меню ФАЙЛ – СОЗДАТЬ), вставить рисунок    в новый документ (ПРАВКА – ВСТАВИТЬ), уменьшить область рисования до  размеров  рисунка. Записать новый графический документ в папку С:\ WINDOWS (меню ФАЙЛ – СОХРАНИТЬ КАК…) под названием  РИСУНОК-1. В меню ФАЙЛ выбрать пункт  «Заполнить рабочий стол Windows» (или «В центр рабочего стола Windows») – см. рис. Закрыть графический редактор PAINT и полюбоваться на новый фон  РАБОЧЕГО СТОЛА.

Задание  3а.  Маленькая шутка.

1. Открыть меню ПУСК – Стандартные – Калькулятор. Нажать клавиши <Alt> <Print Screen>. Загрузить графический редактор PAINT, меню ПРАВКА-ВСТАВИТЬ, в окне PAINT должен появиться рисунок КАЛЬКУЛЯТОРА, сохранить на диск D:, в  свою папку КАЛЬКУЛЯТОР-1. Закрыть графический редактор.

2. В меню ФАЙЛ выбрать пункт «В центр рабочего стола Windows»)

Задание 4:  Экранные заставки.
1. В папке Win_Урок_8 открыть графический документ ТРУБОПРОВОД. Выбрать один из образцов, выделить и копировать в новый  графический документ,  сохранить новый рисунок в папке WINDOWS под названием ТРУБОПРОВОД-1. Закрыть графический редактор PAINT.
2. Вывести  контекстное  меню РАБОЧЕГО СТОЛА, правая клавиша  мыши (или клавиши <Shiftl> <F10>),  пункт  СВОЙСТВА, вкладка ЗАСТАВКА. В окне  ЗАСТАВКА выбрать  название ТРУБОПРОВОД. Нажать кнопку ПАРАМЕТРЫ.


3. Установить флажок ЗАЛИВКА, нажать кнопку РИСУНОК.

4. В папке WINDOWS  найти  файл  ТРУБОПРОВОД-1, 

      нажать кнопку  ОТКРЫТЬ, в окне свойства  экрана  нажать   кнопку  ПРИМЕНИТЬ. Полюбоваться на новую заставку.


C:\WINDOWS\SYSTEM32\shell32.dll
C:\WINDOWS\SYSTEM32\mydocs.dll
C:\WINDOWS\explorer.exe
Упражнение 6: Копирование  и вставка активного  окна.

1. Открыть меню ПУСК – Стандартные – Калькулятор. Нажать клавиши <Alt> <Print Screen>. Загрузить графический редактор PAINT, меню ПРАВКА-ВСТАВИТЬ, в окне PAINT должен появиться рисунок КАЛЬКУЛЯТОРА, сохранить в папку WINDOWS под названием  КАЛЬКУЛЯТОР-1. Закрыть графический редактор.

2. Вывести  контекстное  меню РАБОЧЕГО СТОЛА, правая клавиша  мыши (или клавиши <Shiftl> <F10>),  пункт  СВОЙСТВА, вкладка ЗАСТАВКА. В окне  ЗАСТАВКА выбрать  название ЛЕТУЧИЕ ОБЪЕКТЫ.  Нажать кнопку ПАРАМЕТРЫ.

3. В окне СТИЛЬ  выбрать ФЛАГ  С  ПАРАМЕТРОМ, нажать кнопку    РИСУНОК, в папке WINDOWS  найти  файл  КАЛЬКУЛЯТОР -1,   нажать кнопку  ОТКРЫТЬ, в окне свойства  экрана  нажать   кнопку  ПРИМЕНИТЬ. Полюбоваться на новую заставку.

4. Самостоятельно: вывести на экран заставку с одним из видов  Санкт-Петербурга  (из папки WIN_Урок6)

Материалы к уроку:
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WINDOWS   Урок  9

Смена ярлыков. Редактирование Главного меню

Задание 1.  Замена ярлыка.

1. Создать на Рабочем столе ярлык для редактора Word Pad. Полный путь к приложению Windows: C:\Program Files \ Windows NT\Accessories \ Wordpad.exe.

2. Изменить ярлык редактора на Рабочем столе: установить указатель мыши на ярлык, нажать правую кнопку мыши, выбрать пункт «Свойства». Перейти на вкладку ЯРЛЫК, нажать кнопку «Сменить значок» (см. рис.). 

3. В окне Смена значка выбрать новый ярлык (см. рис. слева). На вкладке Ярлык должен появиться новый ярлык для программы WordPad.

4. Самостоятельно: создать на Рабочем столе ярлык для редактора Paint (полный путь к приложению Windows: C:\WINDOWS\system32\mspaint.exe и сменить значок ярлыка.  

5. Самостоятельно: создать на Рабочем столе ярлык для игры Солитер: C:\WINDOWS\system32\freecell.exe и сменить значок ярлыка.  

Задание 2.  Выбор ярлыка из библиотеки.

1. Создать на Рабочем столе ярлык для Таблицы символов. Полный путь к приложению: C:\WINDOWS\system32\charmap.exe.

2. Изменить ярлык  приложения: установить указатель мыши на ярлык, нажать правую кнопку мыши, выбрать пункт «Свойства». Перейти на вкладку ЯРЛЫК, нажать кнопку «Сменить значок». 

3. В окне «Имя файла» ввести путь к библиотеке ярлыков: C: \Windows\system32\shell32.DLL (см. рис.), выбрать любой ярлык. 

4. Самостоятельно создать на Рабочем столе ярлык для приложения Калькулятор (полный путь к приложению Windows: C:\WINDOWS\system32\calc.exe) и сменить значок ярлыка. Выбрать новый ярлык из библиотек:

C:\Windows\system32\Moricons.DLL (см. рис.), 

C:\Windows\System32\Pifmgr.DLL (см. рис. )


Задание 3. Создание быстрых клавиш для запуска программ.

1. Установить указатель мыши на ярлык редактора Wordpad, нажать правую кнопку мыши, выбрать пункт «Свойства», перейти на вкладку ЯРЛЫК.

2. В окне «Быстрый вызов» нажать любую буквенную клавишу или цифру, например, 1. В окне   «Быстрый вызов» должно появиться сочетание клавиш Ctrl + Alt + 1 (см. рис.).  Нажать кнопку Ок.

3. Загрузить программу Wordpad с помощью «горячих» клавиш: Ctrl + Alt + 1. Закрыть программу. 

4. Самостоятельно: установить «горячие» клавиши для приложений Windows: Paint, Charmap,  Calc, Солитер. Проверить работоспособность «горячих» клавиш.

Упражнение 4: Создание своего ярлыка.

1. Открыть графический редактор  PAINT. Установить размер окна:  меню Рисунок  - Атрибуты,  установить ширину 32,  высоту 32 (см. рис.). Свернуть окно редактора  PAINT.

2. Открыть таблицу символов. Выбрать шрифт Weather. Выбрать и копировать любой символ (см.рис.).

3. Перейти в редактор  PAINT. Выбрать инструмент НАДПИСЬ. Установить шрифт Weather, размер шрифта 23 (см. рис.)

4. Выбрать инструмент МАСТШАБ, установить масштаб х6 или х8. Закрасить картинку.

5. Сохранить новый  ярлык – рисунок: меню Файл - Сохранить КАК, перейти на диск D:\Win_урок_9. Открыть любую папку с игрой. Назвать новый ярлык, например,  ЯРЛЫЧОК.ICO (расширение ICO обязательно). Закрыть PAINT.

6. На  Рабочем Столе создать новый ярлык для игры (папка Win_урок_9): сначала  создать  стандартный ярлык на Рабочем Столе, щёлкнуть левой клавишей мыши по ярлыку, в контекстном меню выбрать пункт СВОЙСТВА – вкладка ЯРЛЫК. Нажать кнопку СМЕНИТЬ ЗНАЧОК. Нажать кнопку ОБЗОР,  перейти на диск D:\,  найти папку  «Простые игры», открыть, выбрать папку с игрой, открыть. Найти в папке новый ярлык, выделить. Нажать ОК. 

7. Проверить появление нового ярлыка на Рабочем столе. Запустить игру, используя  новый  ярлык.

8. Самостоятельно создать на Рабочем столе новые ярлыки для всех игр из папки Win_урок_9. 
Упражнение 5:   Можно ли менять  ГЛАВНОЕ  МЕНЮ?
1. Щёлкнуть  по кнопке ПУСК и вызвать главное меню на экран, кроме стандартных команд: ПРОГРАММЫ, ДОКУМЕНТЫ, НАСТРОЙКА, ПОИСК, СПРАВКА, ВЫПОЛНИТЬ, ЗАВЕРШЕНИЕ РАБОТЫ, в главном меню вверху есть ещё 2 пункта СОЗДАТЬ ДОКУМЕНТ и  ОТКРЫТЬ ДОКУМЕНТ, которые не относятся к ГЛАВНОМУ МЕНЮ WINDOWS, эти команды были добавлены в ГЛАВНОЕ МЕНЮ после установки программы OFFICE. В верхнюю часть Главного Меню  можно добавить дополнительные команды пользователя. WINDOWS  позволяет запускать программы несколькими способами: с помощью ярлыков и через ГЛАВНОЕ МЕНЮ.

2. Закрыть ГЛАВНОЕ МЕНЮ. Найти на РАБОЧЕМ СТОЛЕ  ярлык одной из простых игр, перетащить его вниз РАБОЧЕНО СТОЛА на кнопку ПУСК. Открыть ГЛАВНОЕ МЕНЮ и проверить в верхней части ГЛАВНОГО МЕНЮ новой команды. Щёлкнуть мышью по новому пункту ГЛАВНОГО МЕНЮ и запустить  программу.

3. Самостоятельно добавить в ГЛАВНОЕ  МЕНЮ команды запуска для других простых игр.

Упражнение 6:  Добавление команд  в  ПРОГРАММЫ главного меню.

1. Щёлкнуть по кнопке ПУСК, вызвать главное меню на экран. Выбрать последовательно пункты НАСТРОЙКА – ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ,  вкладка Настройка меню.  Щёлкнуть по кнопке «Дополнительно».  На экране появится окно ПРОВОДНИКА. Открыть последовательно в окне ДЕРЕВО ПАПОК ГЛАВНОЕ  МЕНЮ –    ПРОГРАММЫ – СТАНДАРТНЫЕ  -  ИГРЫ. 

2. Добавить в папку игры новый ярлык DxBall.  Можно скопировать ярлык с РАБОЧЕГО СТОЛА. Проверить запуск программы DxBall  из ГЛАВНОГО  МЕНЮ.
3. Самостоятельно добавить новые ярлыки для простых игр. Проверить запуск  простых игр из Главного  Меню.

Упражнение 7: Удаление команд из главного меню. 

ВНИМАНИЕ. Удалять команды только в присутствии преподавателя.

1. Щёлкнуть по кнопке ПУСК, вызвать главное меню на экран. Выбрать последовательно пункты НАСТРОЙКА – ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ,  вкладка НАСТРОЙКА МЕНЮ.  Щёлкнуть по кнопке УДАЛИТЬ.

2. Открыть папку СТАНДАРТНЫЕ, далее папку ИГРЫ, выделить название программы DxBall. Нажать кнопку УДАЛИТЬ.

3. В папке СТАНДАРТНЫЕ  ГЛАВНОМ  МЕНЮ удалить ярлыки для других простых игр. 

Упражнение 8: Настройка меню Send To.
1. Создать на диске D: новую папку. Назвать папку НОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ.

2. Перейти на диск C:. Открыть папку Windows, папку Send To, добавить ссылку на новую папку НОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ (для Windows XP папка Send To находится в ---:\Documents and Settings\Teacher\SendTo). Создать ярлык для папки НОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ.

3. Открыть папку Уроки_Paint, выделить любой рисунок, в контекстном меню найти пункт  ОТПРАВИТЬ – Новые ДОКУМЕНТЫ. 

4. Открыть папку НОВЫЕ ДОКУМЕНТЫ, проверить наличие копии рисунка.

WINDOWS   ТЕСТ к  уроку  9.

	Вопросы
	Варианты  ответов

	1. Что такое ярлык?
	1. Название объекта 

2. Ссылка на объект 

3. Графическое представление объекта

	2. Для одного объекта можно создать
	1. только один ярлык

2. много ярлыков на РАБОЧЕМ СТОЛЕ

3. много ярлыков в любых папка

	3. Контекстное меню ярлыка имеет команды, относящиеся
	1. к  ярлыку и к объекту, который запускается с помощью ярлыка

2. только к ярлыку

3.  только к объекту, который запускается с помощью ярлыка

	4. Копирование, перемещение, удаление ярлыка 
	1. сказывается на  работе  самого объекта

2. не сказывается на положении самого объекта

3. сказывается на положении самого объекта

	5. В главное меню ПАНЕЛИ ЗАДАЧ помещают 
	1. Объекты

2. текстовые документы

3. ярлыки с названиями объектов

	6. Кнопка ДОПОЛНИТЕЛЬНО на вкладке НАСТРОЙКА МЕНЮ в окне СВОЙСТВА:ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ раскрывает
	1. окно ПРОВОДНИК

2. окно МОЙ КОМПЬЮТЕР

3. окно КОРЗИНА

	7. Какое расширение имеет значок ярлыка
	1. BMP

2. ICO

3. TXT

	8. В   ГЛАВНОЕ МЕНЮ  легче всего можно добавить ярлык объекта для запуска 
	1.   перетащить  ярлык объекта на кнопку ПУСК

2. в контекстном меню ярлыка

3. меню настройки ГЛАВНОГО МЕНЮ

4. в окне ПРОВОДНИКА

	9. Как установить в графическом редакторе  PAINT  точный  размер окна рисования
	1. передвинуть  маркеры на границе окна рисования

2. задать размер в окне РАСТЯЖЕНИЕ, НАКЛОН

3. задать размер в окне АТРИБУТЫ

	10. Где должен находиться рисунок ярлыка, чтобы с его помощью запускать программу?
	1. На диске С:\

2. В папке программы

3. На рабочем столе


WINDOWS   Урок 10  Работа со звуком.

Упражнение 1 :  Настройка звукового сопровождения для событий. 
1. Выбрать меню ПУСК - Настройка – Панель Управления. Найти значок «Звук и мультимедиа» и щёлкнуть по нему. Откроется окно ЗВУК и мультимедиа (см. рис.). 

2. Установить флажок «Регулятор громкости на Панели задач», установить громкость.

3. Озвучить события: закрытие программы,  открытие программы, развертывание, свертывание и др. события. В окне «Озвучивание событий» выделить событие. Раскрыть окно ФАЙЛ, выбрать звук. Чтобы прослушать звук, нажать кнопку справа от окна ФАЙЛ (треугольник).

4. Проверить установленное звуковое сопровождение: открыть окно «Мой компьютер»,  развернуть, свернуть окно. Загрузить редактора Paint, развернуть, свернуть окно редактора.

5. Установить другое звуковое сопровождение: нажать кнопку «Обзор», найти на диске D:\ папку Звуковые_файлы. Выбрать звуковой файл, чтобы прослушать звук, нажать кнопку «Просмотр». После выбора звука нажать кнопку Ок. Проверить установленное звуковое сопровождение.

6. Обязательно: после работы со звуковым сопровождением в окне СХЕМА установить «Стандартные звуки Windows».

Упражнение 2 :  Программа Windows Media Player.

1. (Для Windows Millennium) Выбрать меню ПУСК – программы – проигрыватель Windows Media. Настроить окно проигрывателя: выбрать меню ВИД – Средства Воспроизведении (установить флажки: Показать список воспроизведения, Показать названия, Показать зрительный образы),  выбрать меню ВИД – Зрительные образы - … 

2. Выбрать меню Вид – Панель задач - Выбор обложки. 

3. Установить «Все аудио». Выбрать и прослушать любой звуковой файл.

1. Выбрать меню ПУСК – программы – Универсальный  проигрыватель. Меню Файл – Открыть. Нажать кнопку «ОБЗОР». Найти на диске D:\ папку Звуковые_файлы. 

Упражнение 3 :  Программа Звукозапись.

1. Выбрать меню ПУСК – Программы – Стандартные – Развлечения – Звукозапись (см. рис.).

2.  Выбрать меню Файл – Открыть. Найти на диске D:\ папку Звуковые_файлы. Выбрать любой звуковой файл. 

3. Меню ЭФФЕКТЫ. Увеличить (уменьшить) скорость, добавить эхо, обратить.

4. Меню ПРАВКА. Вставить новый звуковой файл в конец открытого файла (вставить новый звуковой файл в середину открытого файла, переместить движок в середину).

5. Установить движок в начало. Меню ПРАВКА.  Смешать с файлом, выбрать новый звуковой файл.

6. Сохранить свой звуковой шедевр на диск D:\.

Упражнение 4 :  Вставка в редактор WordPad звукового файла.

1. Открыть текстовый редактор WordPad. Выбрать меню Вставка – Объект. Установить флажок «Создать новый». В окне ТИП ФАЙЛА найти пункт ЗВУКОЗАПИСЬ. Установить флажок «В виде значка».

2. Выделить значок, в контекстном меню выбрать пункт СВОЙСТВА Объекта. Перейти на вкладку ВИД.  Нажать кнопку «Изменить значок». Установить флажок «Из файла». Выбрать новый значок, в окне надпись ввести комментарий к звуковому файлу.

3. Двойным щелчком открыть окно Фонографа. Выбрать меню Правка – Вставить файл. Выбрать из папки Звуковые_файлы  любой звук.  Применить к звуковому файлу ЭФФЕКТЫ (см. упражнение 3). Чтобы воспроизвести звук, нужно щелкнуть по значку. Сохранить документ на диск D:\.

Упражнение 5 :  Редактирование значка звукового файла в WordPad.

1. Открыть редактор Paint. Нарисовать небольшую картинку.  Сохранить рисунок на диске D:\ в формате .bmp  или .jpg.

2. Открыть редактор WordPad. Выбрать меню Вставка – Объект. Установить флажок «Создать из файла». Установить флажок «Связь», установить флажок «В виде значка». Нажать кнопку «Обзор». Указать путь к своему звуковому файлу на диске D:\. 

3. Установить указатель мыши на значок. В контекстном меню выбрать пункт «Свойства объекта». Перейти на вкладку ВИД. Нажать кнопку  «Изменить значок». В окне Изменение значка нажать кнопку обзор. В окне тип файла выбрать Все файлы (*.*). Найти на диска D: свой рисунок. Нажать кнопку «Открыть».

4. В окне Изменение значка,  в окне Надпись написать текст. Найти свой графический файл, нажать кнопку Ок.  Установить флажок «Связь».

5. Навести указать мыши на значок, в контекстном меню выбрать пункт Связанный Объект звукозапись – Изменить. Внести изменения в свой звуковой файл. Сохранить на диск D:\. Проверить изменения звукового файла. 
WINDOWS           Тест к уроку 10.

	Вопросы
	Варианты ответов

	1. 1. Как назначить событиям звуковые эффекты?
	1. ПУСК – НАСТРОЙКА – ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ – ЗВУК

2. ПУСК – НАСТРОЙКА – ПАНЕЛЬ УПРАВЛЕНИЯ – ЗВУК
3. ПУСК – НАСТРОЙКА – ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ – ДОБАВИТЬ ЗВУК

	2. Какая папка содержит файлы для озвучивания событий WINDOWS
	1. Windows 

2. MEDIA

3. CDPLAYER

	3. В качества источника  звука, сопровождающего события Windows, могут использоваться  
	1. WAV – файлы

2. AVI  - файлы

3. MIDI – файлы

	4. Как вывести на панель задач  значок регулятора громкости
	1. ПУСК – НАСТРОЙКА – ПАНЕЛЬ УПРАВЛЕНИЯ – МУЛЬТИМЕДИА
2. ПУСК – НАСТРОЙКА – ПАНЕЛЬ ЗАДАЧ – МУЛЬТИМЕДИА
3. ПУСК – НАСТРОЙКА – ПАНЕЛЬ УПРАВЛЕНИЯ – ЗВУК

	5. Самый простой способ регулирования громкости
	1. Регулятор громкости (ПУСК – ПРОГРАММЫ – СТАНДАРТНЫЕ – МУЛЬТИМЕДИА – РЕГУЛЯТОР ГРОМКОС ТИ  )

2. ручка громкости

3. значок ГРОМКОГОВОРИТЕЛЯ на ПАНЕЛИ ЗАДАЧ

	6. Каковы ограничения на размер звуковых WAV-файлов? (проверить самостоятельно)
	1. …  сек  (определить самостоятельно)

2. нет ограничений

3. объём создаваемого звукового файла зависит от формата записи

	7. Программа ЗВУКОЗАПИСЬ может одновременно работать 
	1. с одним звуковым файлом 

2. с двумя  звуковыми файлами

3. с неограниченныи количеством звуковых файлов

	8. Как объединить два звуковых файла?
	1. Правка – Объединение

2. Правка – Ваствить файл

3. Правка – Смешать с файлом

	9. Комбинированный документ – это
	1. Документ, имеющий текстовые и графические комментарии

2. Цветной многостраничный документ

3. Документ, включающий в себя объекты, созданные в других приложениях

	10. Каким образом   можно  поместить фрагмент звукового документа в буфер обмена
	1. Выделить фрагмент записи

2. Только целый  звуковой документ

3. Сначала удалить те части записи, которые не входят в звуковой фрагмент
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