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1. Попередження
Забороняється сідати за комп’ютер, розпочинати і закінчувати роботу без дозволу викладача і (або) лаборантів.
Забороняється запускати програми, що не передбачені планом лабораторної роботи.
Забороняється знищувати файли без дозволу викладача.
Забороняється змінювати настройки Windows 95
Забороняється користуватися дискетами без дозволу викладача і (або) лаборантів. Кожна дискета перед використанням повинна бути перевірена на наявність комп’ютерних вірусів.
Забороняється працювати з мережею без дозволу викладача і (або) лаборантів.
При виникненні будь-яких проблем при роботі негайно звертайтеся до викладача або лаборанта.
2. Запуск Windows 95 і початок роботи
Якщо на комп’ютері встановлена операційна система Windows 95, то вона автоматично завантажиться при ввімкнені живлення. Якщо завантажилась операційна система DOS, із командного рядку наберіть "EXIT" і натисніть <ENTER>. Якщо це не допомогло, зайдіть у каталог Windows, наберіть у командному рядку WIN і натисніть <ENTER>. Якщо Windows 95 не завантажилась і тепер, зверніться до викладача або лаборанта .
Під час завантаження Windows 95 може запуститися програма ScanDisk, яка перевіряє твердий диск на наявність помилок. У випадку, якщо ScanDisk знайшов помилки, негайно покличте викладача або лаборанта.
В процесі завантаження Windows 95 на екрані з’являються повідомлення операційної системи. Більшість з них свідчить про те, що все гаразд. У випадку, коли на екрані з’явилося повідомлення про помилку, вимога натиснути на клавішу, або твердий диск комп’ютера не подає ознак життя тривалий час, кличте викладача або лаборанта.
3. Робота в Windows 95
3.1. Робочий стіл
Після успішного завантаження можна розпочинати роботу. Місце, в якому ви опинилися, називається Робочим Столом. На ньому знаходяться ярлики (невеличкі малюнки, подвійне натискання мишею на яких запускає певну програму), папки (містять у собі файли або інші папки). У Windows 95 разом з клавіатурою можна використовувати маніпулятор “миша”. Для того, щоб виділити (обрати) ярлик або папку на робочому столі, підведіть до неї курсор миші (стрілочку) і натисніть один раз ліву кнопку. Для запуску програми або відкриття папки слід натиснути на ній ліву кнопку миші двічі.
Щоб перемістити об’єкт в інше місце на Робочому столі, виділіть його або наведіть на нього курсор миші, потім натисніть ліву кнопку і, не відпускаючи її, рухайте об’єкт у потрібне місце. Коли об’єкт опинився там, де слід, відпустіть ліву кнопку миші.
Вправи
Вправа 1. Перемістіть значок Корзина у лівий нижній кут Робочого Столу. Перемістіть значок Мой компьютер у центр Робочого Столу.
Вправа 2. Вистройте значки на Робочому Столі. Впорядкуйте значки на Робочому Столі: за ім’ям; за датою.
3.2. Кнопка Пуск 
У лівому нижньому кутку екрану, на панелі задач, знаходиться кнопка Пуск (Start в англійській версії Windows 95). При натисканні на неї з’являється меню, яке містить пункти Программы, Документы, Настройка, Поиск, Справка, Выполнить і Завершение работы (рис. 1). 

Рис. 1. Меню Пуск
Пункт Настройка ви не будете використовувати у своїй роботі.
Пункт Программы містить програми, серед яких можна знайти необхідні для роботи. Для запуску програм необхідно навести на її назву курсор миші або обрати її клавішами-стрілками (обраний пункт виділений кольором), і натиснути один раз ліву кнопку миші або клавішу <ENTER>.
Пункт Документы містить перелік 15 останніх документів, які були відкриті на даному комп’ютері. Щоб редагувати документ (запустити відповідний редактор), виберіть необхідний документ і натисніть один раз ліву кнопку миші або клавішу <ENTER>.
Пункт Поиск запускає програму пошуку. Програма пошуку здатна відшукати файл за назвою або частиною назви, розширенням або частиною розширення, словом або словосполученням, яке міститься у файлі.
Для того, щоб додати в меню Пуск ярлик програми, необхідно натиснути праву кнопку миші на кнопці Пуск, і у меню вибрати пункт Открыть або Проводник (рис. 2).
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Рис. 2. Редагування меню Пуск
Іншим шляхом, за допомогою якого можна додати програми в меню Пуск є меню, що з’являється при натисненні правою кнопкою миші на панелі задач. У меню, що з’явилося, оберіть пункт Свойства, закладку “Настройка меню”. Натискаючи на кнопки Добавить і Удалить, можна додавати або видаляти програми, ярлики або папки з меню Пуск (рис. 3).
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Рис. 3. Настройка меню Пуск
Вправи
Вправа 1. Зайдіть у меню Пуск – Программы – Стандартные і запустіть програму “WordPad”.
Вправа 2. Знайдіть на диску С програму “DrWeb.exe” і додайте її у меню Пуск
 

3.3. Запуск програми 
Щоб запустити програму, необхідно точно знати, де вона знаходиться: на твердому диску, дискеті чи у мережі (щоб знайти файл, використайте команду Поиск з меню Пуск). Існує три шляхи запуску програми, якої немає в меню Пуск: безпосереднім подвійним натисканням лівої кнопки миші на зображенні програми; з програми “Проводник”, або з пункту Выполнить… меню Пуск.
Для того, щоб відкрити файл, на робочому столі відкрийте папку Мой компьютер. У вікні, що з’явилося, ви побачите перелік усіх дисків комп’ютера, а також мережу – Сетевое окружение і папку Мои документы. Відкриваючи необхідні диски та папки, знайдіть потрібний файл (програму) і двічі натисніть лівою кнопкою миші на його зображенні. Якщо файл є програмою, він запуститься; якщо файл створений якимось редактором (наприклад, MS Word), запуститься відповідний редактор, в якому буде відкритий потрібний файл. Якщо не сталося ні першого, ні другого, позвіть викладача або лаборанта.
У вікні з папками і файлами може не вистачити місця для перегляду всіх файлів і папок. Тоді у вікна з’являється смужка прокрутки з бігунком. Пересуваючи бігунок, можна побачити у вікні решту файлів і папок.
Для того, щоб відкрити файл в програмі “Проводник”, виконайте ту ж послідовність дій, що і у попередньому випадку.
Як при використанні програми “Проводник”, так і при безпосередньому запуску файла, його можна відкрити, натиснувши праву кнопку миші, і обрати у меню, що з’явилося, пункт Открыть.
При використанні пункту Выполнить… меню Пуск, наберіть у рядку, що з’явився, повний шлях до потрібної програми, або, натиснувши кнопку Обзор, оберіть необхідну програму мишею. Цей спосіб запуску програм необхідний для запуску програм з певними параметрами.
Вправи
Вправа 1. За допомогою меню Пуск – Выполнить… запустіть програму “DrWeb.exe” з параметром “/?”.
Вправа 2. Знайдіть і запустіть з програми “Проводник” будь-який файл з розширенням “.doc”
3.4. Створення, перейменування, перенесення та копіювання папок і файлів
Створювати, перейменовувати, переносити та копіювати файли можна використовуючи як папку Мой компьютер, так і програму “Проводник”.
Підготовчий етап спільний для всіх цих дій: оберіть папку, в яку плануєте вносити зміни, і відкрийте її.
Щоб перейменувати файл, папку або ярлик, оберіть його (натиснувши один раз ліву кнопку миші), натисніть праву кнопку миші, і у меню, що з’явилося, оберіть пункт Переименовать. Назва об’єкту виділиться синім кольором. Наберіть нову назву файла, папки або ярлика, і натисніть клавішу <ENTER> або натисніть ліву кнопку миші поза зображенням файлу (папки. ярлика). Щоб відмінити зроблені зміни (якщо ви ще не закінчили редагувати ім’я файлу), натисніть клавішу <ESC>.
Для того, щоб створити файл або папку, відкрийте папку призначення, і натисніть праву кнопку миші. У меню, що з’явилося, оберіть пункт Создать, і оберіть необхідний елемент зі списку.
При необхідності скопіювати файл з одного місця в інше, оберіть файл, натисніть праву кнопку миші, і у меню, що з’явилося, оберіть пункт Копировать (або Отправить, якщо ви хочете переписати його на дискету) (рис.4). 
[image: image3.png]=)
dcinIpaowa Eum

[_1C]

e

Kerposaie s-1genrsix oBbertas & bye

Automsecdos  Bhegepbk oo
Omnprs
al #A OmmpasuTe
Covigdes  FieoODchk  Melle
o Berpesars
A Deramums
Feporiweb  Scancisk g

Cosgers apmee
Frannth

Thepsensnor

Croficima

PainDpaxa Dua 2

)

BLiGopiu

Dsaeneno obvermos: *_[107 Koain /|




Рис. 4. Робота з файлами
Потім оберіть папку призначення, відкрийте її, натисніть праву кнопку миші, і меню, що з’явилось, оберіть пункт Вставить. В результаті у папці призначення з’явиться зображення файлу, що був скопійований.
Інший спосіб копіювання – натисніть ліву кнопку миші на необхідному файлі, натисніть клавішу <CTRL> і, не відпускаючи кнопок, перетягніть файл у папку призначення (якщо можна здійснити копіювання, біля курсору миші з’явиться значок “+”). На місці призначення відпустіть кнопку.
Щоб перенести файл, необхідно виконати послідовність дій з попереднього випадку, але не натискаючи клавіши <CTRL>.
Вправи
Вправа 1. Створіть на Робочому столі папку “MyFolder”.
Вправа 2. Скопіюйте папку “MyFolder”, створену в першій вправі, з Робочого Столу в папку “Students” на диску С.
3.5. Знищення та відновлення файлів. Папка Корзина
Якщо файл або папка більше не потрібні, можна знищити їх з жорсткого диску. Для цього оберіть файл, папку, натисніть праву кнопку миші і оберіть пункт Удалить, або натисніть клавішу <DELETE>.
Файли, що були знищені, не втрачені назавжди. Їх можна відновити. Для цього на Робочому столі є спеціальна папка Корзина.
Щоб подивитись на знищені файли, двічі натисніть ліву кнопку миші на значку Корзина, або натисніть праву кнопку і у меню виберіть пункт Открыть. В цій папці міститься наступна інформація про файл: ім’я, місце знаходження, дата знищення, тип, розмір. Для того, що відновити видалені файли, виділіть файл або декілька файлів, і у верхньому меню у пункті “Файл” оберіть Восстановить (рис.5). 
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Рис. 5. Відновлення знищених файлів і папок зо допомогою папки Корзина
Увага! Не робіть інших операцій з папкою Корзина крім відновлення файлів, що були випадково знищені. При виникненні проблем відразу звертайтесь до викладача або лаборанта.
Вправи
Вправа 1. Створіть на Робочому столі папку “MyFolder” і знищіть її.
Вправа 2. Відновіть папку “MyFolder”, знищену у вправі 1.
3.6. Вікна. Згортання, відновлення, розгортання на весь екран
На екрані можуть одночасно знаходитись багато вікон з програмами Windows 95. Активним вікном (вікном, з яким ви працюєте) є вікно, яке має виділений рядок заголовку. Всі інші вікна на даний момент є неактивними. Щоб зробити вікно активним, натисніть ліву кнопку миші на будь-якій частині необхідного вікна. Щоб пересунути вікно, затисніть на ньому ліву кнопку миші, пересуньте його на потрібне місце, і відпустіть кнопку.
Для зміни розмірів вікна наведіть курсор миші на кут вікна (курсор прийме вигляд подвійної стрілочки ( , ), затисніть ліву кнопку миші, і пересуньте курсор. Таким чином ви зміните розміри вікна. 
Для мінімізації вікна (перетворення його у прямокутну кнопку панелі задач) натисніть кнопку мінімізації (вона розташована у верхній правій частині вікна у рядку заголовку і має вигляд “ ”). Щоб розгорнути кнопку панелі задач у вікно, натисніть на відповідній кнопці панелі задач лівою кнопкою миші.
Щоб розвернути вікно на весь екран, натисніть на кнопку максимізації (вона розташована у верхній правій частині вікна у рядку заголовку і має вигляд “ ”). Для відновлення попередніх розмірів вікна натисніть на кнопку відновленні (кнопка розташована у правому верхньому куті вікна і має вигляд “ ”).
Для того, що переходити з одного вікна до іншого, використовуйте комбінації клавіш <ALT>+<TAB> або <ALT>+<ESC>. При натисненні <ALT>+<ESC> ви переходите безпосередньо у наступне вікно. Якщо ви натиснете <ALT>+<TAB>, то з’явиться вікно з переліком вікон, у які можна перейти. Натискаючи <TAB>, не відпускаючи <ALT>, оберіть необхідне вікно, і відпустіть кнопки.
Щоб закрити вікно або вийти з програми, необхідно натиснути на символ “” , що знаходиться у правому верхньому куті вікна, або натиснути комбінацію клавіш <ALT>+<F4>. Не слід виходити з програми, натискаючи кнопку Reset або вимикаючи живлення комп’ютера. Цим ви можете зіпсувати комп’ютер, і гарантовано втратите результати вашої роботи. При закритті програми може з’явитися запитання типу “Зберегти зміни?”. Відповідь “Так” зберігає зміни і закриває програму; відповідь “Ні” не зберігає змін, і закриває програму; відповідь “Відмінити” не зберігає змін, і не закриває програму.
У кожного вікна в лівому верхньому куті знаходиться яскравий значок. Якщо натиснути на ньому, з’явиться меню, пункти якого відповідають діям, описаним вище.
Вправи
Вправа 1. Відкрийте папку Мой компьютер на Робочому столі. Розгорніть вікно папки на весь екран. Згорніть вікно у значок на Панелі задач. Поверніть вікно папки до нормального розміру.
Вправа 2. Запустіть програми “Проводник” і “DrWeb.exe”. За допомогою клавіш <ALT>+<TAB> або <ALT>+<ESC> перейдіть з однієї програми до іншої.
 

4. Робота в програмах Windows 95
4.1. Меню 
Майже в кожній програмі, що виконується у Windows 95, у верхній частині екрану присутнє меню з характерними пунктами, два з яких є в більшості програм: Файл і Правка.
Меню Файл містить команди роботи з файлами, такі як Сохранить, Сохранить как…, Печать, Свойства, Выход. Призначення цих пунктів зрозуміле з назви. Перелік пунктів може змінюватись у різних програмах.
Пункт Правка призначений для роботи з текстом. Він містить підпункти Отменить, Вернуть, Вырезать, Копировать, Вставить та інші. Перші дві команди призначені для відміни та повторення останньої дії. Пункти Вырезать, Копировать і Вставить здійснюють роботу з буфером Windows 95, і, відповідно, копіюють, вирізають виділений фрагмент у буфер і вставляють фрагмент з буфера. Їх використовують у послідовності Вырезать+Вставить (для перенесення фрагменту) і Копировать+Вставить (для вводу фрагментів, що часто повторюються) (рис.6).
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Рис. 6. Робота з меню програми, що виконується у Windows 95
Можна виконувати згадані команди за допомогою клавіатури: Отменить – <ALT>+<BackSpace> або <CTRL>+<Z>, Вернуть – <ALT>+<SHIFT>+<BackSpace>, <F4> або <CTRL>+<Y>, Вырезать – <SHIFT>+<DELETE>, Копировать – <CTRL>+<INSERT>, Вставить – <SHIFT>+<INSERT>.
Вправи
Вправа 1. Запустіть програму Microsoft Word. Наберіть декілька речень. Виділіть весь текст, скопіюйте його в буфер і вставте декілька разів. Відмініть виконані дії. Поверніть відмінені дії.
Вправа 2. Збережіть файл, створений у першій вправі, як “noname.doc” в папку Мои документы.
4.2. Панель інструментів (Toolbar)
У деяких програм під рядком меню є панель з різноманітними піктограмами (невеличкими малюнками), натисненням на які виконуються різні дії. Щоб узнати призначення тієї чи іншої піктограми, наведіть на неї курсор миші і зачекайте декілька секунд. З’явиться підказка, що описує дану піктограму, або у нижній частині вікна з’явиться рядок коментарю.
Вправи
Вправа 1. Виконайте дії вправи 1 з попереднього пункту за допомогою кнопок панелі інструментів.
 

5. Закінчення роботи і вихід з Windows 95
Коли ви закінчили роботу у Windows 95, закрийте всі програми, натисніть клавіші <ALT>+<F4> або в меню Пуск виберіть пункт Завершение работы, і в меню, що з’явилося, виберіть пункт Выключить компьютер (рис. 7).
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Рис. 7. Закінченяя роботи з Winows 95
Інколи при закінченні роботи може з’явитися попередження про те, що до комп’ютера під’єднані інші користувачі. В цьому випадку необхідно натиснути клавішу “Отмена” і покликати викладача або лаборанта.
Вправи
Вправа 1. в меню Пуск виберіть пункт Завершение работы – Перезагрузить компьютер в режиме MS-DOS. В режимі MS-DOS наберіть у командному рядку “exit” і натисніть <ENTER>.
6. Основні відмінності інтерфейсу Windows 95 та Windows 98
Операційна система Windows 98 є наступним кроком у розвитку операційних систем Windows фірми Microsoft. Вона успадкувала багато рис від попередньої операційної системи – Windows 95, але між ними існують деякі відмінності.
На панелі задач Windows 98 з’явилась нова область (панель інструментів) – Панель швидкого запуску (ліворуч від кнопки Пуск). На цій панелі розташовані кнопки швидкого запуску (стандартні – Включить/Выключить каналы, Запустить Outlook Express, Запустить обозреватель Internet Explorer, Свернуть все окна), натискаючи на які лівою кнопкою миші, можна виконувати різні дії. На панель швидкого запуску можна додати свою кнопку. Для цього необхідно потрібний ярлик перетягнути мишею у відповідну область панелі задач.
У Windows 98 з’явилась можливість додатково настроювати вигляд панелі задач, Робочого столу, а також кожної папки окремо.
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Рис. 8. Настройка панелі задач Winows 98
Натиснувши правою кнопкою миші на панелі задач, модна викликати випадаюче меню. Пункти цього меню відповідають за наступні дії:
Панели инструментов – відповідає за вигляд панелі задач. На панель задач можна додати такі панелі інструментів: 
Адрес – панель введення адресу в Internet. Коли адрес введений, завантажується Internet Explorer і відкриває відповідну Web-сторінку або вузол Internet.
Ссылки – перелік стандартних посилань Internet Explorer на вузли Internet і сторінки World Wide Web.
Рабочий стол – відображає на панелі інструментів ярлики Робочого столу у вигляді кнопок. Натискання лівою кнопкою миші на кнопці відкриває папку або запускає відповідну програму.
Быстрый запуск – панель швидкого запуску.
Создать панель – дозволяє користувачу обрати папку або програму, яка буде відображатися на панелі задач у вигляді панелі інструментів.
Окна каскадом, Окна сверху вниз, Окна слева направо розмішують вікна задач на Робочому столі відповідно каскадом, зверху вниз і зліва направо.
Свернуть все окна – згортає всі вікна, які знаходяться на Робочому столі, в кнопки панелі задач. 
З’явилась можливість змінювати вигляд і стиль оформлення папок. У Windows 98 папки можуть мати вигляд Web-сторінок. Для того, щоб змінити вигляд папки, у верхньому меню папки пункт "Вид" відмітьте пункт Отображать как Web-страницу. Тепер програми будуть запускатися одним натисканням лівої кнопки миші.
Для кожної папки у Windows 98 можна встановити свій фоновий малюнок. Для цього натисніть на фоні папки правою кнопкою миші, у меню що з’явилося, виберіть пункт Настроить вид папки – Выбрать фоновый рисунок. Далі з переліку малюнків виберіть потрібний. Тепер він буде фоновим малюнком для даної папки.
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Рис. 9. Вибір фонового малюнку для папки
В меню Пуск з’явилися два нових пункти. Пункт Избранное містить ту саму інформацію, що й папка Избранное в Internet Explorer. Пункт Завершение сеанса аналогічний пункту Завершение работы – Войти в систему под другим именем меню Пуск Windows 95
